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Tervetuloa opettajaksi Laukaan kansalaisopistoon!

Lampimasti tervetuloa joukkoomme!
Taman oppaan avulla haluamme kertoa Sinulle kansalaisopiston toimintaperiaat-
teista ja tuntiopettajan kdaytannon tyohon liittyvista asioista.

Tiesitko tdmdn Laukaan kansalaisopistosta?

J kaikille avoin oppilaitos, jossa voi oppia uutta ja harrastaa lapi elaméan

kursseille voi osallistua yli kuntarajojen

J jarjestaa opetusta eri puolilla Laukaata

o tarjoaa vuosittain yli 200 kurssia: mm. kielet, kddentaidot, musiikki, liikunta, tanssi, ter-
veys ja hyvinvointi, koti- ja puutarhatalous seka tietotekniikka

o tarjoaa lasten ja nuorten taiteen perusopetusta
kasityossa, kuvataiteessa ja teatteritaiteessa

J jarjestaa tilauskoulutusta mm. yhdistyksille, yrityksille,
hallintokunnille ja muille yhteisgille toivomusten mukaan

J vuosittain noin 2000 opiskelijaa

° toiminnan perusarvoja ovat tasa-arvoisuus, avoimuus, asiakas-
[ahtdisyys ja uudistuvuus ymparistéa unohtamatta

1 YLEISTA

1.1 Toimintakausi 2024-2025

Opetus alkaa syksylla padsaantoisesti viikolla 38 ja paattyy kevaalla viikolla 14

Taiteen perusopetus alkaa viikolla 34-35.

Syyslukukausi 16.9.—1.12.2024. Opetusta ei jarjesteta syysloman aikana 14.-20.10.2024
(viikko 42) eika itsendisyyspdivana 6.12.2024.

Kevatlukukausi 6.1.-6.4.2025

Opetusta ei jarjesteta talviloman aikana 24.2.-2.3.2025 (viikko 9)

Opetuskertoja on syyskaudella 10 ja kevatkaudella 12. Poikkeuksena on taiteen perusope-
tus, jossa opetuskertoja on seka syys- etta kevatkaudella 15.

1.2 Opiston yhteystiedot ja henkil6sto

toimisto: Laukaan kunnanvirasto, Vaisto (1.krs) Laukaantie 14, kdynti Saraveden tien puolelta
postiosoite: Laukaan kunta, Kansalaisopisto, PL 6, 41341, LAUKAA

rehtori: Laukaan kunnanvirasto, Vaisto (2.krs) Laukaantie 14, kaynti Saraveden tien puolelta
Opistotalo Sararanta: Sarakuja 6, 41340 Laukaa

Opetusta myos eri kouluilla ja muissa toimipaikoissa.



Verkkosivut: www.laukaa.fi/kansalaisopisto
facebook.com/laukaankansalaisopisto
@ instagram.com/laukaankansalaisopisto

sdahkoéposti: etunimi.sukunimi@laukaa.fi tai kansalaisopisto@laukaa.fi

rehtori: Marjut Penttinen, puh. 050 597 0960, kielet, taiteen perusopetus: teatteritaide, yh-
teiskunnalliset aineet ja ikddantyvien yliopiston luennot

toimistosihteeri: Eija Voutilainen, puh. 014 2675 761, 050 3153 503, ilmoittautumiset, kurs-
simaksut, tiedotus, palkat, matkalaskut ja tyotodistukset

musiikinopettaja: Anu Kauppinen, puh. 040 765 0486

kddentaitojen opettaja: Maija Valtola, puh. 040 765 0492, kasityd, kuvataiteet, tietotek-
niikka, taiteen perusopetus: kasityo- ja kuvataidekoulu

liikunnan suunnittelija: Maija-Leena Strom puh. 040 183 3456, liikunnan ja tanssin kurssit

2 PALVELUSSUHTEEN EHDOT KANSALAISOPISTOSSA

2.1 Opettajan perustietolomake, tyésopimus ja verokortti

Uusi tuntiopettaja tayttaa perustietolomakkeen, jonka pohjalta laaditaan kirjallinen tyosopi-
mus. Samassa yhteydessa kannattaa toimittaa myos kopiot palkkaan vaikuttavista koulutus
ja tutkintotodistuksista (aiheesta lisaa kohdassa ”Palkka ja matkakorvaukset”).

Tuntiopettaja saa allekirjoitettavakseen kaksi tydsopimusta:

1)Hellewi —kurssinhallintaohjelman tyosopimus sisaltaa tiedot viikoittaisesta opetustunti-
maarasta ja siind opettaja myos maarittelee luvan yhteystietojen antamiseen opiskelijoille.
2)HR-Populuksen (kunnan palkkahallinto-ohjelma) ty6sopimus sisaltda palvelusuhdetiedot.

Palkkatietojen sahkoinen siirto edellyttda naita molempia tyésopimuksia.

Tarkistathan tyosopimuksestasi, etta henkilotiedot, puhelinnumero, sahkdpostiosoite, tyo-
suhteen alkamis- ja paattymispaivamaarat ovat oikein. Korjaa mahdolliset puuttuvat tai vir-
heelliset tiedot. Tyosopimus laaditaan kahtena kappaleena, jonka seka tuntiopettaja etta
rehtori allekirjoittavat. Toinen molempien sopimusten kappale jaa tuntiopettajalle ja toinen
palautetaan opiston toimistoon.

Toimita myods verokortti, muuten palkasta pidatetdadn 60 %. Vuodenvaihteessa sinun ei tar-
vitse toimittaa uutta verokorttia, jos tyosuhteesi jatkuu syksysta. Laheta uusi verokorttisi
sahkdisen palautuslaatikon kautta tai postitse, jos olet muuttanut alkuperaista veroprosent-
tia.



2.2 Virka- ja tydehtosopimus

Tydsuhteen ehdot maaraytyvat kansalais- ja tydvdenopistoissa opettavien voimassa olevan
kunnallisen tydehtosopimuksen (OVTES) seka tyosopimuslainsaddannon maardysten mu-
kaan. Kaikki kansalaisopiston tuntiopettajat ovat tyosuhteessa Laukaan kuntaan.

Tuntiopettaja palkataan toimintakaudeksi kerrallaan tai toimikautta lyhyemmaksi erikseen
sovituksi maaradajaksi. Tyosuhde ja siihen perustuvat oikeudet alkavat siita paivasta, jona
tyontekija tosiasiallisesti ryhtyy tyéhon. Tyosuhde paattyy ilman irtisanomista tyosopimuk-
seen merkityn maaraajan kuluttua, kun kurssi/ kurssit on pidetty. Tyosuhteen paattyessa
maksetaan loppupalkka normaalina palkanmaksupaivana, joka on kuukauden 15. paiva.

Tehtavat ja velvollisuudet

Tuntiopettaja otetaan tydsopimuksessa mainittuun opetustehtavaan. Tuntiopettajan velvol-
lisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito seka oppituntiin valittdmasti liitty-
vat muut tyot.

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myos muita sellaisia opiston
toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston
toimintaan hdanen omalla alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tydkokemuksensa perus-
teella voidaan katsoa hanelle sopiviksi (esim. nayttelyt ja konsertit). ‘Muu tyd’ -tyétunnin
pituus on 60 minuuttia. Palkka muista tehtavista on normaalin tuntipalkan mukainen.
Muun tyon tunneista taytetaan erillinen palkantilauslomake.

Varsinaisesta opetuksesta poikkeavat tehtavat sovitaan etukateen rehtorin tai vastuuopet-
tajan kanssa.

Jos opettajan viikoittainen opetuskerta peruuntuu tydnantajasta johtuvasta syysta, tyonan-
taja on velvollinen maksamaan palkan esteen ajalta, kuitenkin enintdan 14 paivalta (Tyoso-
pimuslaki, 2 luku, 12 §). Tallaisena esimerkkind mainittakoon salivuoron peruuntuminen. Jos
tyonantaja ilmoittaa opetuskerran peruuntumisesta vahintdan 2 viikkoa ennen ajankohtaa,
palkkaa ei makseta.

Perehdytys
Vastuuopettajat jarjestavat uusille tuntiopettajille tarvittaessa henkilokohtaisen perehdytta-
mistapaamisen. Perehdytykseen osallistumisesta maksetaan matkakulut.

2.3 Palkka ja matkakorvaukset

Palkkausperusteet

Tuntiopettajalle maksetaan pidetylta opetustunnilta 27,51-31,56 €. Palkka maaraytyy opet-
tajan suorittaman tutkinnon perusteella. Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Tuntipalkka
sisdltda 45 min opetuksen ja tuntien suunnittelun.
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Tuntipalkkiot ovat 1.6.2024 alkaen:

e Ylemman korkeakoulututkinnon suorittanut tuntiopettaja 31,56 €
e Alempi korkeakoulututkinto / AMK 29,10 €
e Muu tuntiopettaja 27,51 €

Patevyyslisa
Tuntiopettajalle maksetaan perustuntipalkkaan patevyyslisaa seuraavasti:
e 10 % 35 opintoviikon tai 60 opintopisteen laajuiset opettajan pedagogiset opinnot
suorittaneelle
e 5% 15 opintoviikon tai 25 opintopisteen aikuiskasvatuksen perusopinnot suoritta-
neelle

2.4 Palkanmaksu ja palkkalaskelma

Tuntiopettajien palkka maksetaan tyéehtosopimuksen mukaan jalkikateen seuraavan kuu-
kauden 15. paivana. Mikali se on pyhapaiva tai lauantai, palkka maksetaan edellisena arki-
paivana. Palkanmaksu tapahtuu automaattisesti kuukausittain, sen jalkeen, kun tyésopimus
on toimitettu opiston toimistoon.

Laukaan kunnassa on kdytdssa sahkoinen palkkalaskelma Verkkopalkka. Palkkalaskelma on
katseltavissa ja tulostettavissa ainoastaan omassa verkkopankissa. Kirjauduttuasi verkko-
pankkiin valitse pankkitilisi valintapalkista 'verkkopalkka’, ‘palkkatiedot’ tmv. ja sen jalkeen
'CGI:n verkkopalkkapalvelu’, jolloin paaset tarkastelemaan palkkalaskelmatietoja ja voit la-
data pdf-version tulostusta varten. Hakemasi matkakorvaukset nakyvat omana rivindaan
palkkalaskelmassa. Verkkopalkkapalvelussa voit tarkastella myos edellisten kuukausien palk-
kalaskelmia.

Ammattiliiton jasenmaksu

Ammattiliittoon kuuluvat jasenet saavat ohjeet jasenmaksun maksamiseen omasta liitos-
taan. Jos tyontekija on valinnut jasenmaksun perimisen suoraan palkasta, se hoituu valtakir-
jan toimittamisella tyénantajalle.

Jos tyontekija on paatoimessa kunnassa muussa tehtavassa ja on ammattiliiton jasen, han
tiedottaa kansalaisopistoa ammattiliiton maksun perimisesta.

2.5 Matkakustannusten korvaus

Tuntiopettajan oikeus matkakustannusten korvauksiin maaraytyy KVTES:n maaraysten mu-
kaan. Vastaavasti OVTES:ssa maaritellaan tarkemmin tuntiopettajan matkakorvausten eh-
doista. Tydmatka korvataan tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston tyopistee-
seen silta osin kuin yhdensuuntainen matka ylittdaa OVTES:ssa ilmoitetun kilometrimaaran.
Samoin perustein korvataan matka takaisin.



OVTES:sta poiketen Laukaan kunnassa tuntiopettajan matkakustannusten omavastuu-
osuus on 6 kilometrid (OVTES 20 km).

Matkakorvaukset ovat ennakonpidatyksen alaista tuloa, kun opetus on saannéllisesti tapah-
tuvaa. Yksittdisten opetuskertojen matkakorvaukset ovat verotonta tuloa. Ks. Tyématkakus-
tannusten korvaukset verotuksessa, VH/1811/00.01.00/2024

Palauta matkalasku viimeistadn 2 kk kuluessa ensimmaisesta matkasta. Yli 2 kk vanhaa
matkaa ei makseta. Toimita matkalasku opiston toimistoon valittomasti kuukauden paatyt-
tya, jolloin se ehtii maksuun palkanmaksun yhteydessa kuukauden 15. paiva.

Matkalaskulomake paivatdan ja allekirjoitetaan viimeisen opetusmatkan jalkeen. Merkitse
lomakkeen riville edestakaisen matkan todellinen pituus. Jos edestakainen tyématkasi on 12
km tai alle, ala merkitse sita matkalaskulomakkeelle. Opettajakokoukseen osallistumisesta,
perehdytyksesta ja avainten hausta maksetaan matkakorvaus edellda mainituin ehdoin ilman
omavastuuosuutta.

Oman auton kayttokorvaus vuonna 2024 on 0,57 €/km.

Jos matkustat linja-autolla, liita linja-autokuitit matkalaskuun. Tuntiopettajat, joilla on pal-
jon matkakustannuksia, kdyttavat seutulippua, mikali se tulee halvemmaksi. Kuitti seutuli-
pun ostamisesta on liitettdva matkalaskun mukaan.

2.6 Vuosilomakorvaus ja lomaraha

Tuntiopettajan oikeus (vuosilomaan ja lomapalkkaan, lomakorvaukseen) maaraytyy vuosilo-
malain saanndsten perusteella. Vuosilomakorvaus on 9 % koko tyésuhteen kestoajalta mak-
setuista tydssdoloajan palkoista ja se maksetaan joko tyosuhteen paattyessa tai opiston tyo-
kauden 2024-2025 paattymisen jalkeen. Lomaraha maksetaan niiltd kuukausilta, jolloin
opetusta on 35 tuntia tai enemman. Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lo-
makorvausta tai lomarahaa saman tyonantajan muun palvelussuhteen perusteella, hanella
ei ole oikeutta lomakorvaukseen opistotyon perusteella.

2.7 Rikosrekisteriote

Vuoden 2003 alusta tuli voimaan laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittami-
sesta. Lain tarkoituksena on suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta ja edis-
taa heidan henkilokohtaista turvallisuuttaan. Lakia sovelletaan tyo- ja virkasuhteessa tehta-
vaan tyohon, johon pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasndoloa
tapahtuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta
tyoskentelyd henkilokohtaisessa vuorovaikutussuhteessa alaikdisen kanssa.



Tyb6nantajan tulee pyytaa henkilolta nahtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) 6 §:n 2 momen-
tissa tarkoitettu ote rikostaustasta, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetaan tyo- tai
virkasuhteeseen. Rikostaustan selvittamiseksi rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta
vanhempi. (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta 14.6.2002/504).

Tilaa rikosrekisteriote omakustanteisesti Oikeusrekisterikeskuksesta www.oikeusrekisteri-
keskus.fi ja toimita se nahtavaksi kansalaisopiston toimistoon ennen tyon aloittamista.

2.8 Sairausloma

Sairastuttuasi soita valittomasti rehtorille p. 050 597 0960. Jos et tavoita rehtoria, laheta
viesti, hdn on sinuun yhteydessa mahdollisimman pian. Ole yhteydessa myés toimistoon
p. 014 2675 761 opetuskerran perumiseksi ja mahdollisen korvaavan kerran sopimiseksi.

Rehtori voi harkintansa mukaan myontaa sairausloman tyontekijan oman ilmoituksen perus-
teella enintaan 5 kalenteripdivaksi flunssan, vatsataudin, diagnosoidun migreenin tai
akuutin stressireaktion/elamantapakriisin vuoksi. Muiden sairauksien/ oireiden vaati-
missa poissaoloissa tulee aina toimittaa terveydenhoitajan, sairaanhoitajan tai ladkarin
todistus. Sairauslomaa mydnnetdan tapauskohtaisesti tarpeen mukaan, ei suoraan enim-
maismadraa. Mahdolliset vapaapaivat sisaltyvat kalenteripaiviin. Rehtori ei voi myontaa sai-
rauslomaa terveydenhoitajan tai laakarin kirjoittaman sairausloman jatkoksi.

Tarvittaessa rehtori voi pyytaa toimittamaan tyoterveyshuollon |ddkarin, terveydenhoitajan
tai sairaanhoitajan todistuksen yhdenkin padivan tyokyvyttomyydesta. Rehtorin tulee kuiten-
kin kdyttaa oikeuttaan myontaa sairauslomaa, ellei ole erityista syyta olla kayttamatta.

limoita sairastumisesta AINA puhelimitse, jotta opetuskerran peruuntumisesta saadaan
tieto opiskelijoille mahdollisimman pian. Jos opetuksesi on virka-ajan ulkopuolella, laheta
tekstiviesti rehtorille puh. 050 597 0960. Al jarjest3 itsellesi sijaista. Opisto jarjestda sijaisen
tarvittaessa.

Sairauslomasta tulee lisaksi tehda kirjallinen anomus. Toimita viipymatta sairausloma-ano-
mus opiston toimistoon ja liita siihen mahdolliset todistukset. Kannustamme kayttamaan
verkkolomaketta, jotta saamme lomakkeen ja todistukset ajoissa palkanmaksua varten. Mi-
kali laakarintodistusta ei ole toimitettu tyénantajalle viikon kuluessa laakarintodistuksen al-
lekirjoituspaivamaarasta sairauspoissaolon ensimmadinen pdiva on palkaton (KVTES V luku,
3.mom). Tyontekija/viranhaltija ei 3 momentin toisen virkkeen perusteella meneta sairaus-
ajan palkkaa, mikali ladkarintodistuksen viipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta.

1-5 sairauspaivaa hyvaksytaan rehtorin luvalla (huomioi em. oireidenmukaiset rajaukset), 1-
5 sairauspaivaa terveydenhoitajan todistuksella (myds rehtorin myontaman sairauspoissa-
olon jalkeiselta ajalta.), yli 5 sairauspdivaa laakarintodistuksella.



Sairauslomaa omalla ilmoituksella ei hyvaksyta silloin, kun se liittyy valittomasti terveyden-
hoitajan tai ladkarin edellisille paiville kirjoittamaan sairauslomaan. Tall6in vaaditaan uusi
terveydenhoitajan tai laakarin todistus.

Opisto ilmoittaa opiskelijoille kurssikerran peruuntumisesta ryhmatekstiviestina. Viikoittai-
nen opintoryhma voi peruuntua kerran lukukauden aikana esim. opettajan sairastumisen
tai saliperuutuksen vuoksi, eikad peruuntunutta opetuskertaa korvata opiskelijoille (ei
koske taiteen perusopetusta). Korvaavasta opetuskerrasta sovitaan toimistosihteerin tai
vastuuopettajan kanssa.

Sairausajan palkka maaraytyy OVTES:n mukaan.

Tyo6terveyshuolto

Kansalaisopiston tuntiopettajat voivat kdyttdaa Laukaan kunnan tyoterveyspalveluita tyésuh-
teen voimassaoloaikana. Mikali opettajalla on useita tyonantajia, kdytossa ovat yhden tyon-
antajan tarjoamat tyoterveyspalvelut.

Laukaan kunnan tyoterveyspalvelut tuottaa 30.9.2024 saakka Pihlajalinna, Cygnaeuksenkatu
8, Jyvaskyla, p. 010 312 036 ja 1.10.2024 alkaen Mehildinen. Opisto tiedottaa Mehildisen
palveluista myohemmin.

2.9 Tilapdinen hoitovapaa

Keskimaarin vahintdaan 14 tuntia viikossa opettavalla tuntiopettajalla on oikeus saada palkal-
lista tyolomaa (tilapaista hoitovapaata) akillisesti sairastuneen lapsen hoidon jarjestamiseksi
tai hoitamiseksi siten kuin KVTES:n V luvun 10 §:ssa mainitaan.

Tee ilmoitus kansalaisopiston toimistoon tilapaisesta hoitovapaasta samalla tavoin ja sa-
malla verkkolomakkeella kuin sairauslomasta. Lapsen sairaudesta on toimitettava tervey-
denhoitajan- tai laakarintodistus.

2.10 Muu poissaolo

Kokoontumiskertojen siirtoja ja peruutuksia on valtettava rajattujen toimintakausien vuoksi.
Jos kuitenkin erittdin pakottavista syista joutuu olemaan poissa muun kuin sairastumisen
vuoksi, on poissaolojarjestelyista sovittava hyvissa ajoin erikseen joko rehtorin tai vastuu-
opettajan kanssa. Sovitut muutokset merkitdin myds kurssin paivikirjaan. Ald sovi korvaus-
kerrasta kurssiosallistujien kesken!

2.11 Todistus tyottomyysetuuden hakua varten

Tyottomyyskorvauksen hakemista varten tarvittavan palkkatodistuksen tai todistuksen tyo-
tunneista (viikko- tai kuukausitasolla) saa pyydettdessa toimistosta.

9



3. OHJEITA KAYTANNON TYOHON

3.1 Pdivakirjan tayttaminen ja palautus

Paivakirja on virallinen asiakirja ja arkistoitava dokumentti, joten sailyta sita huolellisesti!
Tayta paivakirja jokaisella opetuskerralla, merkitse lasnaolijat ja tunnin aihe. Kirjoita myos
lyhyt selostus tuntien sisallésta. Merkitse paivakirjaan myds mahdolliset sijaiset. Jos osallis-
tujan nimi puuttuu listalta, ohjeista kurssilaista ilmoittautumaan opiston toimistoon. Huom!
Paivakirjan tayttaminen on henkil6tietojen kasittelya, joten sitd ei saa pitada opiskelijoiden
nahtavilla. Opiskelijat eivat tee merkintdja paivakirjaan. Suosittelemme kayttamaan Helle-
win ilmaista mobiilisovellusta (applikaatiota), se on luotu sdahkoéisen paivakirjan yllapitoon.
Sovelluksen voi ladata Google Play -kaupasta tai App Storesta. Sovellukseen kirjaudutaan sa-
moilla tunnuksilla kuin Hellewin selainversioon.

Tutustu mobiilisovelluksen toimintoihin: [6ydat ohjeen kun kirjaudut Hellewin selainversi-
oon, klikkaa ylapalkista ‘Ohjeet’ = 'Ohjepankki’ =’Mobiilisovellus’.

Mobiilisovelluksen avulla osallistujien ja huoltajien yhteystiedot ovat aina tarvittaessa kay-
tossasi. Huom! Sovelluksella voi lahett3da vain sahkopostiviesteja, ei tekstiviesteja.

Palauta seka sdahkodinen etta paperinen paivakirja kansalaisopiston toimistoon viipymatta
syys-/kevatkauden viimeisen opetuskerran jalkeen. Syys-/kevatkauden viimeinen palkka
maksetaan vasta kun asianmukaisesti taytetty paivakirja on palautettu toimistoon. Laukaan
kunnassa on kaytdssa Visma Sign —sahkoinen allekirjoituspalvelu, joten palautus ei edellyta
paivakirjan tulostamista.

Sahkoisen paivakirjan palautus ja sahkoinen allekirjoitus

Sahkoista paivakirjaa ei voi ladata Hellewin mobiilisovelluksesta. Toimi ndin:

- Avaa Hellewin web-sivu osoitteessa https://laukaa.opistopalvelut.fi
ja kirjaudu omilla Hellewi-tunnuksillasi (Kayttdjatunnus on s-postiosoitteesi. Jos unohdit salasa-
nasi, niin klikkaa “unohditko salasanasi?” ja saat sahkopostiisi vastauksen.)

- Kun olet Hellewi-ohjelmassa, siella voit ladata paivakirjan ja tallentaa laitteellesi. Sen jalkeen voit
palauttaa tiedoston kansalaisopiston palautuslaatikon kautta tunnistautumalla pankkitunnuksil-
lasi tai mobiilivarmenteella https://www.laukaa.fi/asukkaat/kasvatus-ja-opetus/kansalais

opisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomakkeet/

Paperisen paivakirjan palautus ja sahkoinen allekirjoitus

Allekirjoitetun paperisen paivakirjan voit toimittaa opiston toimistoon tai postilaatikkoon Laukaantie
14. Paivakirjan voi turvallisesti palauttaa myds sahkoisesti: skannaa tai ota valokuvat paivakirjan mo-
lemmilta sivuilta ja tallenna tiedostot laitteellesi. Palauta tiedostot kansalaisopiston palautuslaatikon
kautta omilla pankkitunnuksillasi tai mobiilivarmenteella tunnistautumalla
https://www.laukaa.fi/asukkaat/kasvatus-ja-opetus/kansalaisopisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomak-
keet/
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3.2 Tuntiopettajan sahkoiset palvelut Hellewissa ja mobiilisovellus

Hellewi —kurssienhallintajarjestelman kaytto
Saat kansalaisopiston toimistosta tunnukset Hellewin kayttoon.

1. Avaa web-sivu osoitteessa https://laukaa.opistopalvelut.fi

2. Kirjaudu sisaan tunnuksillasi. Huom! Salasanan voit vaihtaa myéhemmin tarvittaessa.

3. Huolehdi, etteivat tunnukset joudu sivullisten nahtaville. Olet vastuussa kaikesta, mita
tunnuksillasi voi Hellewissa tehda.

4. Oletuslukuvuosi vaihdetaan ’profiilin’ kautta.

Mita tuntiopettajan tunnuksilla voi tehda?

Kun olet kirjautunut Hellewiin, ndyton vasemmassa laidassa on valikko:

- ”Opettaja” —valikosta voit tarkistaa ja tarvittaessa taydentda omat henkilGtietosi, seka
tarkistaa tietojesi luovutuksen luvat.

- ”Opettaja”-valikosta l6ytyvalta Kalenteri -valilehdelta paaset nakemaan oman kalente-
risi, johon vahvistetut kurssisi/ryhmasi tulevat nakyville. Klikkaamalla kurssia kalente-
rissa paaset kurssin tietoihin.

- ”Opettaja” ja "Kurssit” —valikosta padset osallistujalistaan. Osallistujalista —painike
[6ytyy aina kunkin kurssin oikeasta reunasta. Osallistujalistaan paaset myos kalenterin
kautta: lista l0ytyy yhtena valilehtena kurssin tiedoista. Alaikaisten kurssilaisten huolta-
jien yhteystiedot [6ytyvat osallistujalistasta. Osallistujalistan kautta voit Iahettaa
ryhmamaviesteja: tekstiviesteja ja sahkdpostiviesteja. Perumisviestit [ahetetadn aina
tekstiviestilla. Huom! Mobiilisovelluksella voi Iahettda vain sahkopostiviestejs,
ei tekstiviesteja. Selvittelya vaativissa asioissa toimiston henkil6sto hoitaa viestittelyn.

Tutustu Hellewin kayttdohjeisiin Hellewin selainversiossa, jossa voit lukea my6s mobiiliso-
velluksen kayttoohjeet. Lisdksi voit katsoa mobiilisovelluksen ohjeita esim. tdman oppaan
sivulta 8, "Paivakirjan tayttaminen ja palautus”.

3.3 Lomakkeet ja sdahkoéinen allekirjoitus

Kaikki tuntiopettajan tarvitsemat lomakkeet |6ytyvat opiston www-sivuilta osoitteesta
www.laukaa.fi/kansalaisopisto --> Tuntiopettajan opas ja lomakkeet. Laukaan kunnassa on
kaytossa Visma Sign —allekirjoituspalvelu.

Verkkolomakkeet sahkdisella allekirjoituksella

Alla olevien verkkolomakkeiden allekirjoitus tapahtuu pankkitunnuksilla tai mobiilivarmen-
teella tunnistautumalla Laukaan kansalaisopiston verkkosivuilla https://www.laukaa.fi/asuk-
kaat/kasvatus-ja-opetus/kansalaisopisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomakkeet/

Sairausloma tai lapsenhoito 2024

Kuvaus- ja julkaisulupa 2024

Palkantilauslomake _muu tyo 2024
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Uuden opettajan perustietolomake 2024

Ladattavat lomakkeet ja niiden sahkoéinen allekirjoitus
Alla luetellut lomakkeet voit ladata ja tallentaa koneellesi. Tayta tiedot ja tallenna pdf-muo-
dossa. Palauta lomake verkkosivuillamme olevan palautuslaatikon kautta https://www.lau-
kaa.fi/asukkaat/kasvatus-ja-opetus/kansalaisopisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomakkeet/. Allekirjoi-
tus tapahtuu pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella tunnistautumalla.

Matkalasku 2024 Kansalaisopisto

Tyo6turvallisuusilmoitus

IImoitus tydantajalle tyossa koetusta hairinnasta

Maksuosoitus_tilille

3.4 Opetuskerran pituus ja aikataulutus

Oppitunti on 45 minuutin pituinen. Jokaisen kahden oppitunnin jalkeen on kokoontumisker-
taan laskettu 15 minuutin tauko. Taukoja ei ole laskettu paivakirjan kokoontumiskertaan ja
opinto-ohjelmassa nakyviin tuntimaariin. Opettaja voi yhdessa kurssilaisten kanssa sopia
taukojen pitamisesta myds jollakin muulla, kurssiin parhaiten soveltuvalla aikataululla.

2 oppituntia kestaa 1 1/2 t

3 oppituntia kestda 2 1/2 t

4 oppituntia kestda 3 t 15 min
5 oppituntia kestda 4 t 15 min
6 oppituntia kestda 5t

7 oppituntia kestaa 6 t

3.5 Tietoja ilmoittautumisesta

Kursseille ilmoittaudutaan joko puhelimitse tai verkossa uusi.opistopalvelut.fi/laukaa Sivut
sisaltavat ilmoittautumisohjeet, aikataulut ja opinto-ohjelman.

Koko lukuvuoden kestavilla kursseilla syksyn ilmoittautuminen koskee myos kevatluku-
kautta. Jos opiskelija keskeyttaa kurssin syyskauden lopussa, hdanen on ilmoitettava toimis-
toon kurssin keskeyttamisesta.

Musiikin yksiloopetukseen ja taiteen perusopetukseen osallistuvat voivat ilmoittautua seu-
raavalle lukuvuodelle sdhkdisen ilmoittautumisen kautta maalis-huhtikuussa. Kevaalla jat-
koilmoittautuneiden ei tarvitse ilmoittautua enda uudelleen syksylld. Uusien oppilaiden
ilmoittautuminen on elokuussa.

HUOM!
Tuntiopettaja ei ota vastaan ilmoittautumisia eika kurssiperuutuksia kurssin aikana. Oh-

jeista opiskelijaa olemaan yhteydessa opiston toimistoon.
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Kurssipaikan peruminen

[Imoittautuminen on aina sitova. Jos osallistuja peruuttaa/ keskeyttaa kurssin, on hanen il-
moitettava siita viipymatta opiston toimistoon tai peruttava osallistuminen verkkoilmoittau-
tumisen yhteydessa saadun-vahvistusviestissa olevan ohjeen mukaisesti.

3.6 Kurssimaksut

Kurssimaksu on ilmoitettu kurssikohtaisesti kunkin kurssin kohdalla opinto-ohjelmassa.
Kurssit laskutetaan syyslukukauden aikana kokonaan. Poikkeuksena musiikin yksiléopetus,
taiteen perusopetus, seka yli 100 euroa maksavat kurssit, jotka laskutetaan kahdessa erassa.
Opiskelija saa paperilaskun postitse tai laskun suoraan antamaansa sahkoiseen laskutus-
osoitteeseen. E-laskun voi tilata omasta verkkopankista. Tyénantajaetuuksilla (Edenred,
ePassi, Smartum) voi maksaa kurssimaksun, suoritus valittdmasti kurssin alkamisen jalkeen,
ei aikaisemmin. Koko lukuvuoden kestavien lilkkunnan kurssien maksu tapahtuu valittomasti
kahden kokeilukerran jalkeen. Kertamaksumahdollisuutta yhdelta kayntikerralta ei kursseilla
ole.

Alennukset

Opintosetelialennus: Opetushallitus on mydntanyt kansalaisopistoille valtionavustusta, jolla
voidaan tukea tyottomien, oppimisvaikeuksia kokevien ja eldakkeella olevien osallistumista
kursseille. Alennus 20 € (1 alennus/henkild) myonnetaan hakujarjestyksessa. Todiste opinto-
setelioikeudesta on esitettava opiston toimistossa. Alennus kay kaikille kursseille.

3.7 Opintoryhman koko ja kdaynnistymisehdot

Tyosopimuksessa on merkinta opiskelijoiden vahimmaismaarasta. Jotta kurssi voi alkaa, on
sille ilmoittauduttava ennakkoon vahintddn 8 maksavaa opiskelijaa ja liikunnan kursseille
9. Yksiloopetuksen vahimmaismaara sovitaan vastuuopettajan kanssa. Uusia oppilaita ote-
taan syyslomaan saakka. Taman jalkeen yksiloopetukseen haluavat voivat aloittaa opiskelun
kevatlukukauden alussa. Erityismaksuluokkien kursseilla opiskelijaminimi maaraytyy kunkin
kurssin hinnoittelun mukaan.

Kun kurssille ilmoittautuminen paattyy, kurssi kaynnistyy ja tydsopimus kyseisen kurssin
osalta astuu voimaan, mikali sen opiskelijaminimi tayttyy. Lyhytkurssi ei kaynnisty, jos sille ei
ole viimeiseen ilmoittautumispdivaan mennessa ilmoittautunut riittavasti opiskelijoita. Jos
liilkuntakurssien osallistujamaara laskee kokeiluviikkojen jalkeen alle osallistujaminimin,
kurssia ei jatketa. Kurssin keskeytyessa kokeiluviikkojen jalkeen ei myoskaan tydsopimus
astu voimaan. Toteutuneista kokeilukerroista palkka maksetaan.

13



3.8 Opintoryhman lakkauttaminen

Jos koko lukuvuodeksi suunnitellun opintoryhman osallistujamaara on pudonnut pysyvasti
alle vahimmaismaaran syyslukukauden aikana, ryhma jatkuu silti syyslukukauden loppuun.
Kevatlukukaudesta on sovittava erikseen vastuuopettajan kanssa. Opintoryhman toiminta
loppuu ja tuntiopettajan ty6sopimus paattyy syyskauteen, mikali ryhmalla ei ole edelly-
tyksia toimia enda kevatkaudella. Opiskelijoiden yksittdiset poissaolot eivat kuitenkaan lak-
kauta kurssin toimintaa.

3.9 Opetustilat ja avaimet

Kiinteistopaivystykseen voi soittaa kiireellisissa vikailmoitusasioissa.

Kaikki tilavaraukset tehdaan ensisijaisesti opiston toimesta. Mikali kurssisi osalta on tarvetta
vaihtaa opetuspaikkaa tai luokkatilaa, sovi vaihdosta vastuuopettajan kanssa.

Opistotalo Sararanta (os. Sarakuja 6)

Avaimen saat kuittausta vastaan toimistosta puh. 014 2675 761. Avaimen palautus toimis-
toon opetuksesi paatyttya, ellei opetus jatku seuraavana lukuvuotena. Sararannan piha-alu-
eella on kadytossa pysakointiluvat. Pysakdintiin liittyvista kaytanteista saat lisatietoa toimis-
tosta ja Sararannan ilmoitustaululta.

e Tilan kalusteet laitetaan tunnin paatyttya samalla tavalla kuin ne olivat tunnin alka-
essa ja kaikki valineet palautetaan omille paikoilleen. Tilojen kayttajat siistivat poy-
dat ja lakaisevat lattiat tyoskentelyn jalkeen. Yhteiset siivousvélineet |6ytyvat kopio-
koneen viereisesta varastosta alahyllylta.

e Opettaja huolehtii, ettd opiskelijoiden toita ja tarvikkeita ei jaa tyotilaan tunnin lo-
puttua

e Viimeinen lahtija sulkee ovet ja ikkunat sekd sammuttaa valot ja tarkistaa, ettei wc-
tiloihin jaa ketaan.

e Tyovalineiden ja tarvikkeiden kaytto:

v" Tuntiopettaja vastaa kansalaisopiston yhteisten tydvilineiden kaytdsta kurssin
aikana
v’ Toisten kurssien/opettajien tarvikkeiden ja tydvélineiden kaytésta on sovittava
kyseisen opettajan kanssa
Tuntiopettajien ja kurssilaisten kaytossa on yhteinen keittio. Tilassa on yhteiskaytossa
oleva tietokone, jolta voi tulostaa. Tunnukset saat toimistosta.
Opettajat ovat velvoitettuja perehtymaan pelastussuunnitelmaan ja kuittaamaan sen
luetuksi ennen opetuksen aloitusta. Pelastussuunnitelman paikka on yhteiskeittion
hyllyssa. Sararannan yhteisista kaytanteistad on lista yhteiskeittioé Porinan seinalla.
v" Ryhmille on Porinan kaapeissa nimikkohyllyt ryhmé&n omia kahvitus- ja teetarpei-
varten.
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Koulujen opetustilat

Oppituntien aikana koulujen ulko-ovet on pidettava lukittuina. Koulujen opetustilat siivo-
taan kerran pdivassa. Huolehdi siitd, etta kalusteet ovat tunnin paatyttya samalla tavalla
kuin tunnin alkaessa ja kaikki valineet omilla paikoillaan. Opettaja poistuu aina viimeisena,
hdan sammuttaa valot ja lukitsee ovet.

Sydan-Laukaan koulun (os. Saralinnantie 3) avaimen saa Petri Jarviselta puh. 0400 644 506.
Han opastaa tarvittaessa myos luokan laitteiden kaytdssa. Avain on kuitattava henkilokoh-
taisesti.

Kirkonkylan koulun (os. Jokiniementie 11) avaimen saa Jukka Paulovilta puh. 0400 510 983.
Avain on kuitattava henkil6kohtaisesti. Avain palautetaan kevaalla opetuksen loputtua vah-
timestarille. Pysakodintialue on Jokiniementien puolella. Saralinnan tien puolelta on kadynti
vain kavellen tai pyoralla liikkuville.

e Kirkonkyldn koulu on kengaton koulu. Ulkokengat on jatettava niille varattuun paik-
kaan.

e Opettaja/ kdyttaja avaa oppilaalle ulko-oven (ovea ei saa jattaa auki kepin tai kiven
avulla). Lukitsemattomasta ovesta sisddn paasseet henkilot ovat kayttajan vastuulla.

e Tilaa kdyttdva vastaa opetustilan siisteydesta kayton jalkeen. Kayttdja vastaa myos
siitd, ettd oppilaat ovat vain heille osoitetussa opetustilassa valvotusti. Jos opettaja
siirtaa luokassa pulpetteja, on pulpetit ja tuolit palautettava omille paikoilleen kay-
ton jalkeen.

e Alytauluun ei saa kirjoittaa tussilla

e Opettaja vastaa siitd, etta luokan opetusvilineet ovat kunnossa kayton jalkeen.

e |kkunoiden ja ovien lukitus on kayttdjan vastuulla kdyton jalkeen.

e Avainta ei saa luovuttaa ulkopuolisille.

Vihtavuoren koulun (os. Haavistontie 11, Vihtavuori) avaimen saa koulun kansliasta puh.
050 3153 479, koulusihteeri Viivi Saarisilta

Leppdveden vanhan koulun (os. Seppélantie 22) ja Leppaveden koulun (os. Tiituspohjantie
50 c) avaimen saa koulusihteeri Leena Kovaselta puh. 050 564 1380 (huom! Leenan tyopiste
Tiituspohjantie 50 c). Oppituntien aikana koulujen ulko-ovet on pidettava lukittuina.

Muiden koulujen osalta ole yhteydessa koulun johtajaan avaimen noutamisen/ tiloihin paa-
syn sopimiseksi.

Koulujen puhelinnumeroita:

Hietasyrjan koulu: Asta Jousmaki puh. 040 141 7790
Kuhaniemen koulu: Teemu Hytdnen puh. 050 315 3445
Kuusan koulu: Minna Ahlgren puh. 040 663 9914
Satavuon koulu: Mari Lummi-Hiekka 0400 388 345.

Avaimet saa vahtimestarilta puh. 040 184 7877
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Muut opetustilat

Taitojen talon (os. Kantolantie 442) uuden avainlatkan tai uutta aikaa olemassa olevaan lat-
kdan saa Ari Viitaniemelta (ari.viitaniemi@laukaa.fi) Tilaukset tehddan ensisijaisesti sahko-
postilla. (Kopiokenttadn poissaolojen varalta Henna Syyrakki (henna.syyrakki@laukaa.fi) Ti-
lapalveluiden asiakaspalvelun jouhevan toiminnan varmistamiseksi, avaintilaukset on teh-
tava vahintaan kahta tyopaivaa ennen avaimen tarvetta tai noutoa.

Tilausta tehdessa tulee kertoa:

J Avaimen noutajan koko nimi

] Mihin kiinteistoon kulkuoikeutta tarvitaan?

J Latkan viisi viimeista numeroa (mikali kaytossasi on jo latka)

J Paivamaarat joiden valilla 1atkan tulisi olla voimassa (mikali maaraaikainen kulku)
J Paivamaara, jolloin avain toivotaan olevan noudettavissa.

Noutopaikka kannattaa sopia viestittelyn yhteydessa. Huomioithan, ettd avainlatka on voi-
massa sovittuina aikoina.

Paakirjaston (os. Vuojarventie 2) ovet sulkeutuvat aattopaivina jo klo 15.00 (esim. itsenai-
syyspdivan aatto ti 5.12.). Huomioi tama opetuksessasi ennakkoon sopimalla sisdaan- tai
ulospaasysta kirjaston henkilokunnan kanssa.

3.10 Turvallisuus- ja pelastusohjeet

Taman oppaan lopussa erillisena liitteena (liite 1) ovat opiston turvallisuus- ja pelastusohjeet
seka kaikkien opetustilojen yhteystiedot ja kokoontumispaikat hata- ja vaaratilanteiden va-
ralta. Perehdy ohjeisiin ja ota sieltd omaa opetuspaikkaasi koskevat tiedot ylds ja laita ne
helposti saataville.

3.11 Kopiointi

Oppilaat kustantavat oppimateriaalinsa itse. Jos oppilaat tarvitsevat monisteita, sovi kaytan-
nosta toimiston kanssa. Ethdn ota laittomia kopioita. Merkitse lIdhde kopioihin. Kopioko-
neiden lahettyvilla on Kopioston ohjeistus siitd, mita saa kopioida. Lisatietoja www.kopio-
sto.fi/kansalaisopistot

Kopioiminen Laukaan kunnanvirastolla (Vaistotila)
Jos tarvitset isomman maaran kopioita, tuo alkuperiiset kappaleet 1-2 paivaa aiemmin opis-
ton toimistoon ohjeineen tai lahetd sahkopostilla eija.voutilainen(at)laukaa.fi.

Kopioiminen Sararannassa
Sovi kopioimisesta etukateen toimiston kanssa, mikali sinulla ei ole avaimia.
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Omat opetuskayttoon tarkoitetut kopiot
Mikali tarvitset vain muutaman monisteen itsellesi, voit kopioida ne veloituksetta joko Sara-
rannan kopiokoneella tai opiston toimistolla kunnanvirastolla (Vdistétila).

3.12 Oppimateriaalit

Jos teet ryhman opiskelijoille materiaalihankintoja, ota sitd ennen yhteys rehtoriin.

Mikali tilaat tarvikkeita opiskelijoille ja sinulla on siihen lupa, opiston laskutusosoite on: Lau-
kaan kunta, PL 817, 00074 CGlI. Viitetiedoissa pitaa nakya Kansalaisopisto, opettajan nimi ja
ryhma, jota lasku koskee. esim. Kansalaisopisto, Kuvataide/Opettajan nimi

Verkkolaskuosoite (OVT-tunnus): 003701764782
Verkkolaskuoperaattori: CGl Suomi Oyj
Verkkolaskuoperaattorin valittajatunnus: 003703575029

3.13 Opetusryhman kaytanteita

Rahankeruu ulkopuolisilta esim. padsymaksun muodossa ei ole mahdollista kansalaisopiston
kurssin/ ryhman nimissa. Mikali rahankeruuta halutaan toteuttaa, tulee sen toteuttajana
olla toimiva yhdistys.

Opiston kursseilla ei ole mahdollista tehda tuotteita myyntitarkoitukseen.

3.14 Kurssisuunnittelu

Kurssisuunnittelusta vastaavat opiston rehtori seka eri ainealueiden suunnittelijat/ vastuu-
opettajat. Vastuuopettajat kutsuvat ainealueen tuntiopettajat tarvittaessa ainekohtaiseen
tapaamiseen huhti-toukokuussa, jolloin seuraavan lukuvuoden suunnittelu on kdynnissa.
Opisto ottaa mielelldan vastaan kurssi-ideoita myo6s asiakkailta osoitteeseen kansalais-
opisto@laukaa.fi. Lukuvuoden 2025-2026 opetusohjelma valmistuu 31.5.2025 mennessa.

4. HENKILOSTOASIOITA

4.1 Henkildstokoulutus ja kehittaminen

Kansalaisopiston tuntiopettajan kouluttautuminen

Laukaan kansalaisopistossa koko lukuvuoden tai kaksi lyhytkurssia opettava voi halutessaan
osallistua enintdan kahdelle opiston jarjestamalle kurssille ilmaiseksi, jos kurssi toteutuu ja
kurssilla on tilaa. llmoittaudu puhelimitse opiston toimistoon p. 014 2675 761 ja kerro
minka oppiaineen opettaja olet. Yksildopetukseen, erityismaksuluokkien, ja kesdn kursseille
ei kuitenkaan voi osallistua maksutta.
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Omaehtoisen taydennyskoulutuksen tukeminen
Tuntiopettajien opetusalansa omaehtoisen taydennyskoulutuksen tukemisen ehdot kansa-
laisopistossa ovat seuraavat:

1. Tuntiopettaja on ollut tyosuhteessa opistoon vahintaan kaksi lukuvuotta ja jatkaa myds
seuraavana lukuvuotena opistossa.

2. Tuntiopettaja on opettanut em. aikana saanndllisesti viikoittain vahintaan yhta kurssia.

. Tuki koskee koulutuksen osallistumismaksuja, ei matka-, ruoka- eikd majoituskuluja.

4. Tukea haetaan koulutushakemuslomakkeella opiston rehtorilta ja mukaan liitetdan
koulutuksen sisaltokuvaus ja kuittikopio kurssimaksusta. Ks. “Lomakkeet”

5. Mikali rehtori katsoo aiheelliseksi, han voi myds poikkeuksellisesti maarata tuntiopettajan
koulutukseen, jolloin opisto korvaa koulutuskulut KVTES:n mukaisesti.

6. Tukea myonnetdan hakujarjestyksessa maararahojen puitteissa.

w

4.2 Vakuutusturva

Tybnantaja on ottanut henkiléstolleen lakisdateisen tyétapaturmavakuutuksen, joka kattaa
seka tyopaikalla etta tyomatkalla sattuvat ty6tapaturmat. Lisaksi kaikille henkilokuntaan
kuuluville on otettu taloudellisen tuen vakuutus eli ryhmahenkivakuutus Kuntien eldakeva-
kuutukselta.

Kurssilaiset ovat vakuutettuja kunnan ryhmavakuutuksella, joka korvaa kurssilla mahdolli-
sesti sattuneet tapaturmat. Tapaturman sattuessa tuntiopettajan velvollisuus on ilmoittaa
tapahtumasta rehtorille. Imoituksen lisdksi tuntiopettaja varautuu kirjoittamaan lyhyen sel-
vityksen tapahtumatilanteesta tapaturmailmoitusta varten ja ohjeistaa tapaturman kohdan-
nutta kurssilaista olemaan yhteydessa rehtoriin mahdollisten korvausten vuoksi.

4.3 Elaketurva

Valtaosa henkilostosta kuuluu Kunnallisen eldkelain (KUuEL) piiriin. Tassa laissa tarkoitettua
eldkelaitosta vastaa Kuntien eldkevakuutus, jonka jasenyhteisdksi kunta kuuluu lain perus-
teella.

5. TIEDOTTAMINEN JA NAKYVYYS

5.1 Sisdinen ja ulkoinen tiedottaminen

e Rehtori lahettda lukuvuoden aikana 3-4 tiedotetta opettajille séhkdpostitse. Huo-
lehdithan siis, etta opistolla on toimiva sahképostiosoitteesi! Tuntiopettaja saa
tarvittaessa kayttajatunnuksen ja tyésahkopostiosoitteen (http://posti.laukaa.fi)
rehtorilta.

e Opisto markkinoi toimintaansa ja tiedottaa ajankohtaisista asioista verkkosivuil-
laan, Facebookissa, Instagramissa ja Laukaa — Konnevesi -lehdessa. Lisaksi kirjas-
tojen info-TV:ssa tiedotetaan opiston ajankohtaisista asioista.
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e Opisto jarjestaa lukuvuoden aikana eri tapahtumia; mm. oppilaskonsertteja, teat-
teri- ja tanssiesityksia ja nayttelyita, joista tiedotetaan em. tiedotuskanavissa.

e Opettaja voi markkinoida vain Laukaan kansalaisopiston kursseja kurssiensa yh-
teydessa.

e Opistomme opettajana vaikutat toiminnallasi ja viestinnallasi siihen, minkalainen
kuva opistosta valittyy kurssilaisille ©

5.2 Kuvaus- ja julkaisulupa

Jos otat kuvia tai videoita opiston toiminnasta:

o Muista kysya kaikilta kuvattavilta julkaisulupa. Kysy lupa myos toéiden kuvaami-
seen. Opiston kuvaus-ja julkaisulupalomake on verkkolomake, jonka aikuinen
kurssilainen voi palauttaa opiston verkkosivuilla tunnistautumalla pankkitunnuk-
sillaan tai mobiilivarmenteella. Jos kurssilainen on alaikadinen, tulostettavan ku-
vaus- ja julkaisulupalomakkeen saat toimistosta.

e Jos kuvassa esiintyy alaikdinen, tarvitaan ehdottomasti huoltajan lupa.

Kerro kurssilaisille, etta kuvia voidaan kayttda opiston viestinnadssa tai markki-
noinnissa. Kerro my0s se, etta kaikissa julkaisemissamme kuvissa seka opiskelija
ettd teos esitetdan aina myonteisessa valossa.

e L3heta kuvat sahkopostiosoitteeseen kansalaisopisto@laukaa.fi alkuperdisessa
koossaan.

Henkilon tunnistettavuus valokuvassa:

Tunnistettavuuteen ei ole yksiselitteista maaritelmaa. Luonnollisesti jos kasvot nakyvat, niin
henkild on tunnistettavissa, mutta myos esim. takaapain otettu kuva voi olla tunnistettava.
Kannattaa siis ottaa kuva ns. varman paalle silloin, jos esim. opiskelija antaa luvan ottaa ku-
van omasta teoksestaan, mutta ei itsestdadan henkilona. Esimerkiksi kddet voivat yleisesti ot-
taen nakya kuvassa ilman, ettd kuva luokitellaan tunnistettavaksi.

Otamme mielellamme vastaan kuva- ja videomateriaalia kursseilta opiston viestintaa ja
markkinointia varten. Kuvia olisi kiva saada esim. toiden valmistumisesta, valmiista toista,
esityksista ym. tilanteista.

5.3 Salassa pidettavat asiat

Tietosuojalaki/ henkilotietolaki koskettavat opiston henkilokuntaa mm. siten, ettd opiston
henkilékunta ei luovuta opiskelijan yhteystietoja kenellekdaan ilman opiskelijan suostumusta.

Turvaamme myos opettajien tietosuojan. Tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa tun-
tiopettaja voi antaa suostumuksensa puhelinnumero- ja/ tai sahkopostitietojensa luovutta-
misesta opiskelijoille.
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6. ARVIOINTI

Vapaan sivistystyon laki velvoittaa oppilaitokset arvioimaan antamaansa koulutusta ja sen
vaikuttavuutta. Arviointia suorittavat seka opiskelijat ettd opettaja. Opistossamme arvioi-
daan vuosittain n. 10 % toteutuneista kursseista useammalta eri ainealueelta. Opiston hen-
kilosto valitsee arvioitavat kurssit mahdollisimman monipuolisesti ja opiston kehittamisna-
kdkulmaa silmalla pitden. Arviointi suoritetaan sahkdisen arviointilomakkeen avulla.

ANTOISAA LUKUVUOTTA 2024-2025!
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LIITE 1

Turvallisuus- ja pelastusohjeet seka opetustilojen yhteystie-

dot ja kokoontumispaikat 2024

Opetustilojen turvallisuus ja pelastautuminen

Tyontekija on velvollinen ottamaan huomioon turvallisuustekijat ja ennaltaehkdisemaan
vaaratilanteita. Pidathan puhelimen aina mukana.

Tarkista, miten rakennuksesta poistutaan. Etsi Iahin poistumistie ja varmista, etta ope-
tustilasta (esim. koulun kaytava, jossa luokka sijaitsee) I6ytyy kaksi uloskdyntireittia.
Tarkista, missa on ldhin jauhesammutin tai sammutuspeite

Tarkista, missa ovat ensiaputarvikkeet

Opetustilat

Opistotalo Sararannassa on oma pelastussuunnitelma, johon siellad tyoskentelevit opet-
tajat ovat velvoitettuja tutustumaan vuosittain. Pelastussuunnitelman paikka on yhteis-
keittion hyllyssa.

o Osoite: Sarakuja 6, kokoontumispaikka hatatilanteessa: Nuorisotalon piha
Koulujen opetustilat: Tiedotteen lopussa on listaus kaikista opiston kdytdssa olevista
koulujen tiloista, niiden osoitteet, puhelinnumerot ja kokoontumispaikat esim. tulipalon
sattuessa. Poimi listauksesta oman opetuspaikkasi tiedot ja laita ne itsellesi yl6s hel-
posti l0ytyvaan paikkaan.

Lukittuja ulko-ovia ei saa jattaa auki kapuloiden ym. avulla, vaan ne on pidettava aina
lukittuina. Muistutahan asiasta myos kurssilaisiasi.

Puhelinnumeroita

Kiireelliset vikailmoitukset Kiinteistopaivystys 24 h p. 0400 486 134

rehtori Marjut Penttinen, puh. 050 597 0960

toimistosihteeri Eija Voutilainen, puh. 014 2675 761

musiikinopettaja Anu Kauppinen, puh. 040 765 0486, musiikin kurssit
kasityonopettaja Maija Valtola, puh. 040 765 0492

liilkunnan suunnittelija Maija-Leena Strém puh. 040 183 3456
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Ohjeita hatatilanteisiin

Hatatilanteessa soita hatanumeroon 112

Soita hatapuhelu itse, mikali vain mahdollista.
Kerro, mita on tapahtunut.

Kerro kunta ja tarkka osoite. Huom! Laita itsellesi opetuspaikan osoite etukateen itsel-
lesi ylGs.

Vastaa sinulle esitettyihin kysymyksiin ja toimi annettujen ohjeiden mukaisesti.
Lopeta puhelu vasta luvan saatuasi.

Opasta auttajat paikalle ja soita uudestaan, mikali tilanne muuttuu.

Jos hatanumero on ruuhkautunut, dla sulje puhelua vaan odota rauhallisesti linjalla. Hatapu-
heluihin vastataan aina mahdollisimman nopeasti ja soittamisjarjestyksessa. Hatapuhelun
soittaminen on aina maksutonta eika siihen tarvita koskaan suuntanumeroa.

Vakivaltaisen tai uhkaavan henkilon kohtaaminen:

Sailyta malttisi, ala provosoidu

Peraanny ja pida turvavali, jos voit

Pida kadet nakyvissa

Al3 kddnna selkaisi

Valta akkinaisia liikkeita ja tuijottamista

Rauhoita puhumalla selkeasti, lyhyesti ja myo6taillein, dla keskeyta
Istu, jos uhkaavasti kayttaytyva henkil6 istuu ja nouse seisomaan, jos uhkaaja nousee
Pyri voittamaan aikaa niin, ettda muita tulisi paikalle

Kiinnita ymparistéon huomio tapahtumaan

Halyta lisdapua heti kun voit

Pyri halyttdmaan niin, ettd uhkaaja ei huomaa

Pyri irrottautumaan otteesta

Pakene heti, jos tilanne nayttada muuttuvan vaaralliseksi

Soita 112. limoita asiasta opistolle jatkoselvittelya varten.
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Toimintaohjeet sairauskohtauksessa:

SELVITA, MITA ON TAPAHTUNUT

e Onko potilas kaatunut, pyortynyt, kouristellut?
e Onko silminndkijoita?

Jaa seuraavat tehtavat, jos auttajia on enemman.

TARKISTA POTILAAN TILA
e Tarkista onko potilas herateltavissa puhuttelemalla tai ravistamalla?

TARKISTA HENGITYS
e Jos potilas ei heraa, tarkista hengitys asettamalla kimmenselka potilaan suun eteen ja
koeta

tuntuuko ilmavirtausta.
e Potilaan kasvojen sinerrys on merkki hengityksen estymisesta tai loppumisesta.

SIIRRA POTILAS OIKEAAN ASENTOON
e Kaanna tajuton potilas kylkiasentoon.
e QOjenna paata taakse, jotta hengitys paasee kulkemaan esteetta

TEE HATAILMOITUS

Heti kun olet selvittanyt potilaan tilan ja havainnut, etta kyseessa on hatatilanne, soita nu-
meroon 112 ja kerro:

e mitd on tapahtunut

e mita potilas valittaa

e mitd han juurisilla hetkella tekee

TARKKAILE POTILASTA

e Al3 jatd sairauskohtauksen saanutta yksin.

e Jos havaitset potilaan tilassa muutoksia ennen pelastuslaitoksen yksikon saapumista,
soita uudelleen numeroon 112.

OPASTA
e Jarjestd auttajille opastus ja esteeton kulku potilaan luokse.
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Tyoturvallisuuspoikkeamasta ilmoittaminen

Laukaan kunnassa on kaytossa Tyoturvallisuusilmoitus uhka-, vakivalta-, vaara-, ja ns. lahelta
piti- tilanteita varten. Lisaksi tyoturvallisuusilmoitus kattaa epaasiallisen kayttaytymisen.
Ty6turvallisuusilmoituksen tarkoituksena on edistaa tyopaikan ja tydympariston turvalli-
suutta.

IImoitus on tarkoitus tehda, jos kohtaat tydssasi: vakivalta- tai uhkatilanteen (myo6s uhkaava
kayttaytyminen), epaasiallisen kayttaytymisen tilanteen (niin asiakkaan kuin toisen tyonteki-
jan taholta), vaara- ja lahelta piti —tilanteen tai havaitset jotakin turvallisuuteen liittyvat ha-

vainnot.

lImoituslomake on verkkosivuillamme https://www.laukaa.fi/asukkaat/kasvatus-ja-ope-
tus/kansalaisopisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomakkeet/ Toimita tdytetty ilmoitus rehtorille.

liImoitus tydnantajalle tyossa koetusta hadirinndsta tai epaasiallisesta
kohtelusta

Mikali kohtaat tyossasi hairintaa tai epaasiallista kohtelua, tee siita ilmoitus. Ohjeet lomak-
keen tayttamiseen loydat lomakkeen loppuosasta.

IImoituslomake on verkkosivuillamme https://www.laukaa.fi/asukkaat/kasvatus-ja-ope-
tus/kansalaisopisto/tuntiopettajan-opas-ja-lomakkeet/ Toimita ilmoitus taytettyna rehto-
rille.

Olosuhdepoikkeamailmoitus
Mikali havaitset tydolosuhteissa poikkeamaa, kuten puutteita sisdilmaongelmassa osalta,

ole yhteydessa rehtoriin. Han tekee havainnosta ilmoituksen suoraan kunnan sisdiseen jar-
jestelmaan.
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Koulujen yhteystiedot ja kokoontumispaikat hatatilanteessa

koulun osoite

kokoontumispaikaksi on sovittu
(esim. palavasta rakennuksesta poistutta-
essa)

Hietasyrjan koulu
(aikaisemmin Haapa-
lan koulu)

Hietasyrjantie 260
41370 Kuusa
040 141 7790 koulunjohtaja

koulun urheilukentta

Kirkonkylan koulu

Jokiniementie 11
41340 Laukaa
040 8349 745 rehtori

tekonurmikentta

Kuhaniemi Kuhaniementie 14 koulun urheilukentta
41340 Laukaa
050 3153 445 koulunjohtaja

Kuusa Suolahdentie 689 koulun urheilukentta

41370 Kuusa
040 663 9914 koulunjohtaja

Laukaan lukio

Saralinnantie 3

41340 Laukaa

040 5842 915 kiinteistovas-
taava

paakirjaston piha (Vuojarventie 2)

Véaestonsuoja lukion rakennuksessa

Leppaveden koulu
(uusi koulu)

Tiituspohjantie 50 C
41310 Leppavesi
040 6341 620 rehtori

hiekkakentta Liikuntahallin (Tiituspohjan-
tie 50 B) vieressa

Vaestonsuoja alakerrassa teknisen tyon
luokkana toimiva tila.

Satavuon koulu

Tarvaalantie 18
41330 Vihtavuori
0400 388 345 koulunjohtaja

koulun jaakiekkokaukalo

Sydéan-Laukaan
koulu

Saralinnantie 3

41340 Laukaa

040 5842 915 kiinteistovas-
taava

paakirjaston piha (Vuojarventie 2)
Véaestonsuoja Sydan-Laukaan koulu-ra-
kennuksessa

Vihtavuoren koulu

Haavistontie 11
41330 Vihtavuori
040 8245 282 rehtori

alakoulu: alakoulun piha

ylakoulu: liikuntahallin parkkipaikka
(Kotitalouslka, mediateekki ja E-siiven ti-
lat

->henkilékunnan parkkipaikalla oleva ka-
tos)
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