How to make a course registration via Internet?

You can sign up for a course on the Internet only if you have a Finnish social security
number (the one you'll get from the police or other authorities; your date of birth + four
numbers or three numbers and one letter, eg. 120767-1234). The registration program is
completely in Finnish, so it's a good idea to have a Finnish person next to you who can
help you. In case that’s not possible, here’s a short tutorial for you.

Write the address https://www.opistopalvelut.fi/rauma/ in the address bar of your browser.
You will see this page:

HelleWi

Tervetuloa ilmoittautumaan kurssille!

limoittautuminen

Opiston sivulle

Click the upper link, ‘llmoittautuminen’ (=Registration).

Next you'll see this:
Rauman kansalaisopisto

Aloitussivu

1.

wn

Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku | Kunta-/osastochaku

Imeittautumisten tarkistaminen ja peruuttaminen

ILMOITTAUTUESSASI MENETTELE SEURAAVASTI:

Tutustu opiston opetusohjelmaan opiston internet-sivuilta tai kotiin jaetusta opinto-ohjelmasta.
Sielta laydat kurssien yksityiskohtaiset tiedot.

Valitse nailta hakusivuilta kurssit, joille haluat ilmoittautua. Samalla kerralla voit ilmoittautua useammillekin kursseille. Muutamille kursseille ei voi
ilmoittautua netin kautta.

Tayta henkildtietolomakkeen kaikki kohdat huolellisesti ja |8heta se sdhkdisesti opistoon. Lomake avautuu sinulle automaattisesti, kun olet valinnut
kurssisi. Matkapuhelinnurmero-kentan tayttdminen on pakollista. Jos sinulla ei ole matkapuhelinta, merkitse ko. kohtaan numero 1.
Ellei lomake tule nakyviin, selaimesi ei salli evasteiden laittamista koneellesi. Katso selaimen asetusten muuttamisohjeet jaljempana talla sivulla.

Saat lopuksi vahvistuksen |ahetetysta ilmoittautumisestasi. Jos olet kirjoittanut s&hkopostiosoitteesi, saat tiedon kurssipaikan saamisesta sahkdpostiisi.
Jos kurssi on jo tynna, voit saada varapaikan.
Ota ruistiin ilmoittautumisnumero, jota kayttdmalld voit mydhermmin tarkistaa, mille kursseille olet ilmoittautunut.

Ellei vahvistusta tule, jarjestelmassa on ruuhkaa. Palaa iimoittautumislomakkeeseen (edellinen sivu) ja paina laheta-nappia uudelleen.

lImoittautuessasi sitoudut maksamaan kurssimaksun.

Kurssimaksu maksetaan viitteellisella pankkisiirtolomakkeella pankkiin

Eurajoen Sp FI68 4450 2320 0506 13

Lansi-Suomen Op FI22 5630 0020 0938 42

Nordea FI198 2040 1800 0637 66

Sampo FI61 8000 1800 4012 43

kaupungin yhteispalvelupiste Pyyrmanniin, Kanalinranta 3.

Pyyrmannissa kayvat maksuvalineend SporttiPassi, Smartum Kulttuuriseteli, Luottokunta Virikeseteli ja Tyky-kuntoseteli+.

Merkitse maksun saajaksi Rauman kaupunki ja viitteeksi saamasi vitenumero. Merkitse maksajan kohtaan opiskelijan nimi. Jos ilmoittaudut samalla

The easiest way to find a course is by clicking the second tab above which says ‘Pikahaku’
(=quick search).



https://www.opistopalvelut.fi/rauma/
https://www.opistopalvelut.fi/rauma/zavaus.asp
http://www.rauma.fi/kansalaisopisto/

Next thing you'll see is this:

Rauman kansalaisopisto

Alottuszivu

Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku || Kunta-‘osastohaku

Kirjoita kurssinumero:
| [ Hae kurssi ]

Here you can write the course number (a 7-digit code you'll find in front of every course
name). Then click ‘Hae kurssi’ (=Search for the course).

Next you will see information on the course you've chosen, eg. :

Rauman kansalaisopisto

Aloitussivu || Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku Kunta—.fusastuhaku||Imoittaudu

Jos kurzsi on téynnd, voit imeittautua varalle. Varallaclijpille imoitetaan, jos paikkoja vapautuu.

0000001 INTERNET-ILMOITTAUTUMISEN HARJOITTELU

Opiskelijamaksimi: 500 Kurssilla on tilaa

Opettaja: Opettaja avoin

Téamd i ole oikea kurssi, mutta tdmén avulla voit harjoitella internet-imoittautumista.
Lisdtietoa kurssista

Paikka: Toimipaikka avein

P3ivé ja kello: te 18.00-19.30

Kurssimaksu: 0,00

Valitse kurssi iimoittautumislomakkeells

Click on “Valitse kurssi ilmoittautumislomakkeelle’ (=Choose the course for the registration
form).

Next you will see this:

Rauman kansalaisopisto

Aloitussivu || Pikahaku || Ainehaku || Paikkahaku || Kunta-fosastohaku || Alustavat varauksesi

Kurssi on nyt alustavasti varattuna. Kirjoita ja laheta viela henkilotiedot.

Alustava varausaika Kurssi Sija Hinta Peruuta

25.8.2011 15:06:2% 0000001 | INTERNET-ILMOMTAUTUMISEN HARJOMTELU | Olet saamassa paikan| 0,00|Poistan tAman varauksen

Voit valita lisdd kurszeja ennenkuin kirjoitat henkilotiedot
Kurssin alustava varaus on voimassa 20 minuuttial Laheta henkildtiedot ennen kuin varausaika ylittyy.
Kurssipaikkasi varmistat lopullisesti henkildtietojen 1ahettamisen jalkeen.

Olen lukenut iimoittautumischjeet ja hyvaksyn ehdot ¥ Lue ohieet Kijoita henkilatiedot

At this point you can also register for other courses (start again from ‘Pikahaku’ on the first
line). Your booking is valid for 20 minutes. When you’ve made your choices, tick the box (“I
accept the rules”), then click on ‘Kirjoita henkilétiedot’ (=Write your personal data).

You will see this:



Aloitus=ivu || Pikahaku || Ainghaku || Paikkahaku || Kunta-fosastohaku || Henkildtiedot

Henkildtiedot on suojattu SSL-tekniikalla. Selaimessa oleva lukko osoittaa, ettd yhieys on salattu. Tihdelld merkityt tiedot ovat pakeliizia.

Kirjoita henkildtiedot huolellisesti ja 1dhetd lomake. Alustavat varauksesi
Walitze kotikunta/
1 RAUMA [+ Alustava ) . ]
osasto:* varausaika Kurssi Sija Hinta
Henkibtunnus:* (muoto ppkicvv-1234) 2982011 o001 NTERNET-LHOMTAUTUMISEN | Olet oo |Poistan taméan
Sukunimi-* l—{Henkilﬁtunnus taydellisens pakollinenl‘ 11:09:37 HARJOMTELU paikan ' varauksen

Puhuttelunimi:*

Postinumero*
Postitoimipaikka:*

|
Léhiosoite:* |
|
|

Sdhkipostiozoite:
Matkapuhelin:*

(Matk helinnumeron |
puuttuezza kirjeita
lankapuhelin}

Kotipuhelin:

Tydpuhelin:

Koulutustausta:* L
Pédasiallinen toiminta:* A

Valitze didinkieli:* Suomi w

oit walita lizdd kurz=seja ennenkuin kirjoitat henkildtiedot

Kurssin alustava varaus on voimassa 20 minuuttial Lahetd henkildtiedot
ennen kuin varausaika ylittyy

Kurssipaikkasi varmistat lopullisesti henkildtietojen |ahettamisen jalkeen
Verkkokauppaopistossa kurssin maksamisen jélkeen

[ Laheta imoittautuminen ]

Valitse kotikunta = Choose your place of domicile (in Finland, Rauma, Lappi, Eurajoki or ‘Muu’=other)
Henkilétunnus = Finnish social security number (the one you'll get from the police or other authorities; your
date of birth + four numbers or three numbers and one letter, eg. 120767-1234)

Valitse sukupuoli = Choose sex (1 mies = male, 2 nainen = female)

Sukunimi = Last name

Puhuttelunimi = First name

Lahiosoite = Street address

Postinumero, Postitoimipaikka = postal code, postal area (eg. 26100 in the first box, Rauma in the second)
Sahkopostiosoite = E-mail address

Matkapuhelin = Mobile phone number

Kotipuhelin = Home telephone number

Ty6puhelin = Work telephone number

Koulutustausta = Educational background; choose 1 for Comprehensive school; 2 for Upper secondary
school, vocational school; 3 for Higher education, university, polytechnic; 4 for Not known (eg. school
children)

Pé&aasiallinen toiminta = Occupational situation; choose 1 for Employed; 2 for Unemployed; 3 for student; 4
for Retired; 5 for Other (eg. stay-at-home mom or dad, children under school age, conscripts)

Valitse aidinkieli = Choose your mother tongue (viro=Estonian, englanti=English, saksa=German,
vengja=Russian, ranska=French, espanja=Spanish, tanska=Danish, norja=Norwegian, kurdi=Kurdish,
puola=Polish, romania=Rumanian, somalia=somali, tatar=Tatar, turkki=Turkish, viethami=Vietnamese,
arabia=Arab, kiina=Chinese)

After filling in your data, click on ‘Laheté ilmoittautuminen’ (= Send the registration).
If you want to cancel your registration at this point, you can click on ‘Poistan taman
varauksen’ on the right-hand side of the screen.

After sending the registration you will see the summary of your registration:




Alpituszivu || llmoittautuminen

ILMOMTAUTUMINEN 28.8.2011 15:32:39

limoittauduit seuraaville kursseille:
Kurssi Sija Hinta Nimi Viitenumero
0000001 INTERNET-ILMOMTAUTUMISEN HARJOMTELU Sait paikan  |0,00 OPISTOLAINEN ONNI $5200000185137

Varsinaisten kurssipaikkojen hinta yhteensa: 0,00

Ota muistiin tdmd ilmeittautumiznumere 404426407, VVoit tarkistaa ilmoittautumizesi mydhemmin télld numerolla ja kurssinumercllasi.
Jos= =ait varapaikan, =inulle iimoitetaan, mikéli paikkoja vapautuu kurzsilla.

Tulosta tiedot |

In the column “Sija” you will see either “Sait paikan” (= You got the place) or “Sait
varasijan” (= The course is full, you are on the waiting list). In the last column
“Viitenumero” you will see the reference number, which you should write down. After that,
you can click on ‘Tulosta tiedot’, that will print your bill:

Kurssi: 0000001, INTERNET-ILMOITTAUTUMISEN HARJOITTELU, Kurssimaksu: 0 e, Viitenumero: 99200000195263

Egggég:gggggz FI98 2040 1800 0637 66 NDEAFIHH
800018-401243 FI22 5630 0020 0938 42 OKOYFIHH
Saajan| 445023-250613 FI61 8000 1800 4012 43 PSPBFIHH
- FI68 4450 2320 0506 13 HELSFIHH
tilinumero
. Rauman kaupunki
Saaja L
Kansalaisopisto
1
Maksaja| |
Viitenumero 99200000195263
I Erdpdivd 13.9.2011 IYhteensé 0,00

On the top of the bill there are the bank account numbers from which you’ll choose (e.g.
the same bank in which you have your own bank account).

Additionally, you will see

Saaja (= Beneficiary)  ‘Rauman kaupunki, kansalaisopisto’.

Maksaja Your name here

Viitenumero (= Bank reference number) Use this when paying

Erapaiva (=Due date) (You need to pay the fee before the course starts)

You can pay the bill online or in one of the bank branches. If you want to pay in cash, you
can do that at the Town Hall, Kanalinranta 3, ground floor. You’'ll need the reference
number also then.



	Tervetuloa ilmoittautumaan kurssille!

