TUNTIOPETTAJAN OPAS LUKUVUODELLE
2023-2024

Oriveden seudun kansalaisopisto

YHTEYSTIEDOT

Oriveden seudun kansalaisopisto, Keskustie 23, 35300 Orivesi

Toimistomme sijaitsee kaupungintalon toisessa kerroksessa. Kdynti padovien vasemmalla puolella olevasta ovesta
toiseen kerrokseen, missa sijaitsevat kokoustilat. Soita ovisummeria. Nimemme |6ytyvat oven vieresta. Toimistomme
palvelee ajanvarausperiaatteella, joten sovi tapaaminen aina etukdteen puhelimitse tai sdhkopostitse.

VAKINAINEN HENKILOKUNTA:

Rehtori Annina Arél3 puh. 040 596 3087, annina.arola@orivesi.fi (aloittaa 1.9.2023)
Toimistosihteeri Annika Peltola 040 133 9118, annika.peltola@orivesi.fi

Musiikin suunnittelijaopettaja Riikka Strandman 040 133 9269, riikka.strandman@orivesi.fi

Huom. Voit jittéid postia meille kaupungintalon péédovien vasemmalla puolella olevaan lukolliseen
postilaatikkoon. Muistathan laittaa kuoreen merkinndn, kenelle posti on osoitettu.

KANSALAISOPISTON TYOKAUSI

Syyslukukausi 4.9.-26.11.2023 / taiteen perusopetuksessa 4.9.-10.12.2023

Kevatlukukausi 8.1.-21.4.2024 / taiteen perusopetuksessa 8.1.-12.5.2024

Opetusta ei ole padsaantoisesti: syyslomaviikolla (42), talvilomaviikolla (9) ja juhlapyhina. Juhlapyhien
aattopdivdopetuksesta sovitaan erikseen. Kurssien tarkat alkamispdivat ja tuntimaarat [6ytyvat kunkin kurssin
tietojen kohdalta/kurssipaivakirjasta.

KONSERTIT JA ESITYKSET
e Joulukonsertti ti 28.11. klo 18.00 Oriveden seurakuntasali
o Kevatkonsertti ti 16.4. (lapset ja nuoret) klo 18.00 Orivesisali
o Kevatkonsertti ke 17.4. (aikuiset) Oriveden seurakuntasali klo 18.00
e Oskon Kirmaus 13.-14.4. La musiikki ja su teatteri, sanataide, oppilastéiden nayttelyt 2.-21.4.

Pohdi jo hyvissa ajoin opetusta suunnitellessasi, miten ryhmasi voisi osallistua kevaan Kirmaukseen! Lukuvuoden
aikana jarjestetaan lisdksi pienempia konsertteja, matineoita, teatteri- ja tanssiesityksid, ndyttelytoimintaa, luentoja,
tapahtumia. Naista tiedotetaan mm. Oskon kotisivuilla, Oriveden kaupungin tapahtumakalenterissa seka

paikallislendessa (Oriveden Sanomat).

TIEDOTTAMINEN

Opettajia tiedotetaan tyota koskevista ajankohtaisista asioista pdasaantoisesti sdhkopostitse. Opettajille on
kotisivujen yhteydessa oma osio: Opettajan sivut. Sivulta l0ytyy tarkeita lomakkeita ja muuta yhteistd materiaalia.
Reksin kahvitunteja ja musiikinopettajien kokoontumisia jarjestetaan Teams —yhteydell3, johon lahetetaan kutsu
erikseen. Osallistuminen on vapaaehtoista.

Yleinen kansalaisopiston tiedotus:
www.orivesi.fi/asukkaalle/kasvatus-ja-opetuspalvelut/kansalaisopisto
ja www.facebook.com/OrivedenSeudunKansalaisopisto

OPETTAJANA ORIVEDEN SEUDUN KANSALAISOPISTOSSA:
Kansalaisopiston opettajaa sitoo lakisdateinen vaitiolovelvollisuus. Tarvittaessa voit keskustella tyohdsi liittyvista
asioista rehtorin tai suunnittelijaopettajan kanssa.


http://www.orivesi.fi/asukkaalle/kasvatus-ja-opetuspalvelut/kansalaisopisto
https://orivesi.fi/tapahtumakalenteri/
http://www.facebook.com/OrivedenSeudunKansalaisopisto

Opintoryhman koko lukuvuonna 2023-2024:
Opintoryhman vahimmaiskoko opintokerralla on 7 opiskelijaa. Poikkeuksena kielten jatkoryhmat, joissa
vahimmaiskoko on 6 opiskelijaa, sekda musiikin pienryhmat.

Ryhman vahimmaiskoon alittuminen:

Opintoryhma voidaan keskeyttad, jos opintoryhman koko on kolme kertaa (ei valttamatta perakkain) alimitoitettu.
Ryhmakokoa tulee noudattaa tarkasti ja muutoksista tulee heti ilmoittaa. Opettaja on velvollinen olemaan
yhteydessa toimistosihteeriin (musiikissa suunnittelijaopettajaan) heti, mikali kurssin minimiopiskelijamaara
nayttaa jadvan alle sovitun maaran esim. jo toisella opetuskerralla. Kurssin mahdollisesta keskeyttamisesta paattaa
rehtori. Kunkin opintoryhman vahimmaisopiskelijamaaran voit tarkistaa paivakirjasta ja tydosopimuksestasi.

Tuntiopettajan tyosuhde on maaraaikainen ja kestda korkeintaan lukuvuoden kerrallaan. Tuntiopettaja palkataan
kutakin lukuvuotta varten erikseen ja hanen kanssaan tehddaan maaraaikainen tyésopimus. Tyosopimus tehdaan
padsadntoisesti syys— ja kevatlukukaudelle erikseen. Opettajan on tarkistettava tydsopimus ja palautettava se
asianmukaisesti allekirjoitettuna rehtorille ennen opetuksen kdynnistymistd. Toinen kappale jaa opettajalle.

Ty6suhteen alkaminen:
Tyosuhde alkaa tosiasiallisesti tydhon ryhtymisesté lukien (KVTES 186).

Tyosuhde astuu voimaan, mikali kurssin minimiopiskelijamaara tayttyy ennakkoilmoittautumisen aikana (7 paivaa
ennen kurssin alkua). Tarkista ryhmasi vihimmaisopiskelijamaarat ja seuraa ilmoittautujatilannetta HelleWi-
jarjestelman kautta. Ohjeet HelleWin kaytt66n saat toimistolta. Tuntiopettajan tydsopimus on voimassa
tyosopimuksessa mainitun ajan, kuitenkin enintaan siihen asti, kun opiskelijoita on opintoryhmassa
vahimmaismaara.

Tuntiopettajan (OVTES 12 §) tehtdvat: 1 mom. Tuntiopettaja otetaan tydsopimuksessa mainittua opetusta
antamaan. Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin valittdmasti
liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

Soveltamisohje: Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. 2 mom. Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen
tekemddn my6s muita sellaisia opiston toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiintedsti
liittyvat opiston toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tydkokemuksensa perusteella
voidaan katsoa hanelle sopiviksi. Palkkio em. tehtavista maaraytyy 13 §:n mukaan. Tallaista muuta ty6ta on esim.
taitoaineiden opettajan nayttelyn-, konsertti-, ym. jarjestelytyd. Edelld mainitun muun tyon tunnin pituus on 60
minuuttia.

Opetustuntimaara: Tyosopimukseen on merkitty kurssin enimmaistuntimaara. Tahan voi tehda muutoksia vain
sopimalla asiasta rehtorin kanssa. IIman etukateissopimusta tehdyista ylimaaraisista tunneista ei makseta palkkaa,
eivatka ylimaaraiset tunnit ole kansalaisopiston tyo- eivatka oppituntiaikaa. Mikali opintoryhman
kokoontumisajoissa ja tuntimaarissa tapahtuu muutoksia, on niistd aina ilmoitettava toimistosihteerille tai
musiikkikursseissa suunnittelijaopettajalle.

Jokaviikkoinen opintoryhmd voi peruuntua kerran lukukauden aikana sairastumisen vuoksi, eikd sitd korvata
opiskelijoille. Jos poissaoloja on enemmdin, hankitaan sijainen tai pidetéén myéhemmin yksi tai useampi
kompensaatiokerta (korvaava kerta voi olla myés eri aikaan). Taiteen perusopetuksen osalta kaikki opettajan
poissaolot korvataan. Muista kuitenkin ilmoittaa yksittdisestakin opintokerran peruuntumisesta toimistoon ja
opiskelijoille! Jos poissaolokertoja tulee enemman, hankitaan opettajalle sijainen tai pohditaan muita mahdollisia
jarjestelyita. Opettaja voi suositella sijaisopettajaa. Sijaisjarjestelyista sovitaan aina etukdteen rehtorin ja musiikin
osalta suunnittelijaopettajan kanssa.



Oppitunnin pituus ja tauot

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Tuntipalkka sisdltda 45 min opetuksen ja tuntien suunnittelun. Kolme oppituntia
kestavassa kokoontumisessa pidetdadn yksi 15 minuutin tauko ja kuusi oppituntia kestdvassa kokoontumisessa kaksi
15 minuutin taukoa tai yksi 30 minuutin tauko. Taukoja ei ole laskettu paivakirjassa ja opinto-oppaassa nakyviin
tuntimaariin. Opettaja sopii ryhman kanssa taukojen pitdmisesta ja niiden rytmittamisesta.

Opettaja merkitsee kurssikertojen lasnaolijat HelleWi-jarjestelmassa sahkoéiseen paivakirjaan. Yksittdisten
luentojen osalta voidaan kayttaa paperista paivakirjaa. Toimiston henkil6kunta opastaa tarvittaessa HelleWin
kdytossa. Sahkoiseen kurssipaivakirjaan opettaja merkitsee joka kerta ldsnaolijat. Taiteen
perusopetuksen/yksilbopetuksen opettajilla on omat ohjeet paivakirjan tayttamistd varten. Opettaja voi tulostaa
halutessaan paperisen paivakirjan HelleWista kayttoonsa, mutta sahkoinen paivakirja tulee pitda ajan tasalla
viikoittain. Kun sdahkdinen paivakirja on valmis kurssin paatyttya, ilmoita siitd toimistolle sdhkopostiviestilla.
Paivakirjoja ei tarvitse palauttaa paperisena versiona, sahkoéinen riittaa. Paivankirjan tayttdminen on tarkeaa
laskutuksen oikeellisuuden mahdollistamiseksi.

Opettaja voi HelleWin kautta lahettada kurssilaisille tekstiviesteja ja sahkopostia tarvittaessa. Huomioithan, etta
tekstiviestit aiheuttavat kansalaisopistolle lisdkustannuksia. Kayta siis harkintaa viestien pituuden ja tarpeellisuuden
arvioinnin osalta.

Kopiointi

Mahdollisuuksien mukaan kopiot tulisi ottaa hyvissa ajoin ennen tuntien alkua. Maksutta voi kopioida 5
sivua/opiskelija/lukukausi. Taiteen perusopetuksessa ja soitinvalmennusryhmissa 20 sivua/opiskelija/lukukausi.
Kopiokone sijaitsee kirjastossa. Kopiokoneen kortti [6ytyy tulostimen sivussa olevasta taskusta. Kirjaston
henkilokunta neuvoo tarvittaessa kopiokoneen kaytdssa. Myos yhteiskoululla on kopiokone, jota opettajilla on
mahdollisuus hyddyntaa. Koodi 16ytyy kopiokoneen takaa seindlta “kansalaisopisto”.

Tilat ja ovet

Huolehdithan opetustilan siistiin kuntoon tuntisi jalkeen, kiitos! Muistathan tarkistaa, etta opetustilan ovet ja ikkunat
jaavat kiinni ja lukkoon, seka valot on sammutettu. Opetuksen aikana ulko-ovet pidetdaan paasaantoisesti lukittuina
(kerro tasta opiskelijoille). Mikali tarvitset avaimen opetustilaan, ilmoitathan siita hyvissa ajoin ennen opetusta.
Suojan ja Yhteiskoulun avaimet noudetaan toimistosihteerilta, Orivesi-talon avaimet asuntotoimistosta ja
Kultavuoren koulun avaimet tilapalveluiden toimistosta. Muiden toimipaikkojen osalta, ota selvaa avaimen
noutamisesta Oskon toimistolta. Sovi avainten haku hyvissa ajoin etukdteen! Avaimet palautetaan aina kurssin ja
lukuvuoden paatyttya.

Kurssipalaute

Opiskelijoiden antama kurssipalaute antaa opistolle tarkeda tietoa toiminnan kehittdmiseen ja kertoo myos
opettajalle hdnen tydnsa onnistumisesta ja mahdollisista kehittdmisen paikoista. Kurssipalaute linkit Idhetetdan
suoraan opiskelijoille kurssin paatyttya. Palautekyselyn tulokset l6ytyvat kurssikohtaisesti kunkin kurssin kohdalta
Palautekysely-valilehdeltd. Myods suoraan Oskon toimistolle voi ldhettda palautetta.

Uudet tuntiopettajat:
Toimita henkilotietolomake, ansioluettelo ja todistusjdljennokset suoritetuista tutkinnoista. Rehtorille esitetdan

alkuperéiset todistukset.

Alle 18-vuotiaita opettavien uusien tuntiopettajien on esitettdvd myods paivitetty rikosrekisteriote, jos vahintaan

kolme kuukautta kestdavaan tyésuhteeseen pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu tyoskentelya lasten kanssa
(ote pitas tuoda rehtorille ndhtaviksi ennen tdiden aloitusta/tydsopimuksen allekirjoittamista). Ote on maksullinen.

Otteen voi tilata osoitteesta: https://asiointi.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus.



https://asiointi.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus

Hankinnat, materiaalit ym.

Opettaja keskustelee ja sopii ennakkoon kirjallisesti mahdollisista kurssikohtaisista hankinnoista rehtorin kanssa.
Ota yhteys toimistoon, mikili tarvitset ope-/nettitunnuksia opetuksessasi esim. yhteiskoululla tietokoneelle
kirjautumiseen.

Palkanmaksu

Oriveden kaupungin palkanlaskennasta vastaa 1.10.2020 alkaen Sarastia Oy. Palkka maksetaan tyésopimuksessa
sovittujen tuntien mukaisesti. Palkka pidetyista tunneista maksetaan taydelta kuukaudelta paasaantoisesti
seuraavan kuun 7. padivdaan mennessa. Opettajan tulee kuitenkin ilmoittaa valittomasti toimistoon puhelimitse, mikali
sovituissa tunneissa tapahtuu muutoksia (tunteja jaa jostain syysta pitaméatta). Sarastia noutaa sahkoisesti
Verottajalta verokorttitiedot joka viikko, joten verotiedot ovat palkassa ajan tasalla. AY-jasenmaksuvaltakirja
yms. toimitetaan alla olevan ohjeen mukaisesti Sarastian asiakaspalveluun. Viimeinen palkka maksetaan sen
jalkeen, kun opettaja on palauttanut paivakirjan kansalaisopistoon allekirjoituksin ja vaadituin tiedoin.

Puhelinpalvelumme

HEN K".OKOHTA'SET ASIAT palvelee arkisin klo 8-16:
Henkilokohtaisissa asioissa palkansaajat o 020 6399 400
ja kuntalaiset voivat asioida Sarastian —
asiakaspalvelun verkkosivuilla. Sahkoisill3 ey T Puneten

lomakkeilla voit toimittaa mm. verokortin
ja kysya palkanmaksuun tai laskuun
liittyen.

Asiakaspalvelun chat
neuvoo arkisin klo 8-16:

—> www.asiakaspalvelu.sarastia.fi - www.asiakaspalvelu.sarastia.fi

V KIRJAUDU PALVELUUN PANKKITUNNUKSILLA
TAI MOBIILIVARMENTEELLA.

Voit ldhettaa Sarastialle myos kirjepostia osoitteeseen: Hampuntie 1 A, 36220 Kangasala.

Kilometrikorvaus omalla autolla/Julkinen kulkuneuvo
Opettaja sopii oman auton kdytdsta rehtorin kanssa. Tuntiopettajalle maksetaan matkakustannusten korvaukset

tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston tydpisteeseen kuitenkin enintaan silta osin kuin matka ylittaa 20
kilometrid. Samoin perustein korvataan matka takaisin. Opettajat, jotka opettavat Orivedelld useammassa
oppilaitoksessa, jaetaan matkakulut ko. oppilaitosten kesken. Kilometrikorvaus on vuonna 2023 0,53 €/km.
Matkakorvauslomake on tulostettavissa Oskon kotisivuilta Opettajan sivut -osiosta. Lomakkeeseen merkitdan
tarkasti matkan alku- ja paattymispaikka kellonaikoineen seka kurssin nimi ja kurssin numero. Muista allekirjoitus!
Huom! Julkisia kulkuneuvoja on kdytettdva mahdollisuuksien mukaan ja naistd tehddaan matkalasku, kuitit lahetetdaan

liitteena toimistosihteerille. Tarvittaessa saat opastusta lomakkeen taytosta toimistosihteeriltd. Matka-aika ei ole
tyoaikaa.

Tyohyvinvointi: Opettajat ovat kansalaisopiston tarkea voimavara.

Olethan mukana kehittamassa opistomme tyohyvinvointia entistdakin paremmaksi. Tervetuloa keskustelemaan
tyohyvinvoinnista ja kehittamisesta muiden opettajien ja/tai rehtorin kanssa sovittuna aikana. Kansalaisopiston
opettajat, joilla on opetusta koko lukuvuoden, ovat oikeutettuja saamaan yhteen Oskon kurssiin 25 € alennuksen.
Muista ilmoittaa Oskon toimistolle, jos olet oikeutettu alennukseen. Vahennamme sen kurssimaksustasi ennen
laskutusta. Alennusta ei voi saada, jos kurssimaksu on jo laskutettu.



Koulutukset

Vapaan sivistystyon oppilaitokset jarjestavat yhteistydssa kansalaisopistojen henkildstolle tdydennyskoulutusta.
Myds Kansalaisopistojen liitto (KoL) tarjoaa henkilostolle maksuttomia koulutuksia. Opettaja voi osallistua
halutessaan koulutukseen, matkat ym. opettaja maksaa itse. Tiedotamme ajankohtaisista koulutuksista erikseen
sdahkopostitse. Myos kansalaisopisto jarjestaa joitakin avoimia yleis6luentoja lukuvuosittain, jotka voivat tukea
tuntiopettajan valmiuksia toimia opetustydssa.

Sairastuminen

Opettajan tulee ilmoittaa viipymatta poissaolostaan opiston toimistoon ja mahdollisuuksien mukaan opiskelijoille.
Jos toivot palkkaa sairausajalta, tdytda omailmoituslomake sairaudesta (Oskon kotisivut Opettajan sivut -osio).
Omailmoituslomake/ladkarintodistus toimitetaan rehtorille. 17 § 1 mom. Sairausajan palkka: Keskimddrin vdhintddn
14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairausajan palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 8 §:n mukaan.

e Kun tydsuhde on jatkunut kuukauden, alle 14 tuntia viikossa opettava tuntiopettaja saa palkan sairauden
alkamispdivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun (niiltad tunneilta, joita han opettaa

kyseisessd oppilaitoksessa)

o Mikali tydsuhde on alkanut, mutta kestanyt alle kuukauden ennen tuntiopettajan sairastumista, on hanella oikeus
50 %:n sairausajan palkkaan edelld mainitulta ajalta

e Karenssiaikoja laskettaessa katsotaan tuntiopettajan palvelus yhtédjaksoiseksi, jos hdan on ollut oman opistonsa
palveluksessa edellisen varsinaisen tyokauden loppuun asti opettaen talldin keskimaarin 14 tuntia viikossa

e Tuntiopettajan tulee tayttaa sairastuessaan sairauspoissaolon omailmoituslomake, omailmoituksella voi olla
sairauslomalla 7 paivaa, omailmoitus tulee toimittaa viikon kuluessa kansalaisopiston toimistoon

e Lddkarintodistus on oltava todisteena yli 7 paivaa kestdaneelta sairauslomalta

o Ladkarintodistus on toimitettava toimistoon seitseman paivan kuluessa allekirjoituspaivasta, muutoin ensimmainen
sairauspaiva on palkaton

e Ladkarin maaraaman sairausloman aikana tuntiopettaja ei voi opettaa kursseilla

e Tuntiopettaja voi olla kerran pois sairauden vuoksi lukukauden aikana, eika sita korvata opiskelijoille. Taiteen
perusopetuksen osalta kaikki poissaolot korvataan

o Alle lukukauden mittaisilla kursseilla poissaolot korvataan

e Useampi kuin yksi poissaolokerta korvataan, korvauskerrat sovitaan tuntiopettajan kanssa tapauskohtaisesti, naista
opetuskerroista tuntiopettaja saa normaalin palkan

e Jos poissaoloja kertyy useita perakkain, etsitaan tilalle mahdollisuuksien mukaan sijainen

e Paatoimisilla tuntiopettajilla on oikeus Oriveden kaupungin tydterveyspalveluiden kayttoon

Tiedota opiskelijoitasi

Opetushallitus myontaa vuosittain maararahan opintosetelityyppisten avustusten jakoon. Osaa Oskon kursseista on
tuettu suoraan myontamalla opintoseteliavustusta kurssimaksun alentamiseen. Paasaantdisesti alennus on 50 %.
Naiden kurssien esittelyssa lukee "opintoseteliavustuksella tuettu kurssi”.

Opiskelijoilla on mahdollisuus yhteen maksuttomaan kokeilukertaan opiston lukukauden/vuoden kestavilla
kursseilla. Mahdollinen kurssiperuutus on tehtava ehdottomasti kahden seuraavan arkipaivan aikana
kansalaisopiston toimistoon, ei opettajalle. Muussa tapauksessa kurssimaksu peritdan kokonaisuudessaan.

Kurssialennuksena mydnnetaan 20 € jos opiskelijalla on kursseja kolme tai enemman (koko lukuvuoden kestavat
kurssit). Alennus annetaan yhteen kursseista, kun opiskelija on itse ilmoittanut alennuksesta toimistolle. Syys- ja
kevatlukukausi lasketaan tdssa tapauksessa yhdeksi kurssiksi.



Sisaralennus

1. lapsi taysi maksu, 2. lapsi -5 €, 3. lapsi tai useampi -15 €

Alennus koskee samassa taloudessa asuvia alle 18-vuotiaita lapsia, jotka osallistuvat koko lukuvuoden kestaville
kursseille. Alennukset eivat tule automaattisesti, vaan niista tulee ilmoittaa opiston toimistoon sdhkopostitse ennen
kurssin alkua. Alennusta ei voi saada, jos kurssi on jo laskutettu.

Vapaaoppilaspaikka voidaan myontda Oriveden seudun kansalaisopiston taiteen perusopetuksen yksildopetuksen
opintoihin lukuvuodeksi kerrallaan ja sitd voi saada enintdaan kahden lukuvuoden ajan. Jokaiselle lukuvuodelle
haetaan vapaaoppilaspaikkaa erikseen. Padtoksen vapaaoppilaspaikan myontamisesta tekee rehtori. Haetaan
lukuvuoden 2023-2024 osalta 31.8.2023 mennessa vapaamuotoisella sahkdpostihakemuksella perusteluineen vt.
rehtorille: riikka.strandman@orivesi.fi. Myontamisen jalkeen kurssimaksu koko lukuvuodelle on 0 €. Paikkaa voi
hakea taloudellisin ja sosiaalisin perustein. My6s perheen koko huomioidaan paatosta tehtdessa. Voidaan myontaa
enintddn 3—4 oppilaalle (3 % oppilaista)

GDPR= TIETOTURVA-ASETUS 25.5.2018 alkaen

Tietosuoja-asetuksen myota henkilotietojen kasittelysaannot tarkentuivat ja yhdentyivat EU-jasenmaissa. Oriveden
seudun kansalaisopisto kasittelee henkil6tietoja vain, kun se on kaupungin toimintojen toteuttamiseksi
valttamatonta ja sille on lain mukainen peruste. Henkilotietoja voidaan kerata vain tiettyd, nimenomaista ja laillista
tarkoitusta varten. HenkilGtietoja kasitelldan siten, ettd varmistetaan tietojen asianmukainen turvallisuus ja
luottamuksellisuus.

Opettajien tulee huolehtia, etta padivakirjan tayttaa vain opettaja. Mikali opettaja merkitsee paperiseen
paivakirjaan osallistujat, sita ei saa jattda poydalle kaikkien nahtavaksi. Kirjaudu aina ulos HelleWista ja sulje
selain, kun et kadyta sita. Jos kdytat HelleWia yhteiskdyttoisilld koneilla tai laitteilla, muista kayttaa "Kirjaudu ulos"
-painiketta, tyhjentaa kayttamasi selaimen valimuisti, historiatiedot ja sulkea selainikkuna ennen kuin poistut.
Varmista myos, etta kdyttamissasi laitteissa (tietokone ja puhelin) on paivitykset ja tietoturva ajan tasalla.
Puhelinnumeroita voi jakaa ryhman kesken vain, jos opiskelijat antavat siihen suostumuksensa. Henkilétunnuksia ja
osoitteita tulee kasitella erityiselld huolellisuudella. Asiasta |6ydat lisatietoja osoitteesta
www.orivesi.fi/kaupunkimme/kaupunki/tietosuoja

Mikali opiskelijoilla on kysymyksid, joihin et osaa vastata, pyydathan heitd ottamaan yhteytta toimistosihteeriin.

Turvallisuusohje opettajille
Opettaja on velvollinen kertomaan kurssilaisille kurssin turvallisuusasiat sekd informoimaan yleiset
turvallisuusohjeet kurssin alussa ja tarvittaessa kurssin kuluessakin. Oppilaita ei ole erikseen vakuutettu kursseilla!

1. Yleista

Pida aina matkapuhelin mukanasi tunneilla. Tallenna kdnnykk&aasi seuraavat puhelinnumerot:

- yleinen hatanumero 112

- rehtori 040 596 3087, toimistosihteeri 040 133 9118, musiikin suunnittelijaopettaja 040 133 9269

Pida opetustilan ovi pdaasaantoisesti lukittuna. Tutustu uudessa opetustilassa poistumisreitteihin ja
alkusammutusvaélineisiin. Opettele niiden kadytto ja kerro opiskelijoille turvallisuusohjeet ja poistumistiet ym.
kurssin ensimmaisella kerralla ja lisdksi tarpeen vaatiessa.

2. Tulipalo
Ohjaa opiskelijat lyhinta tieta ulos. Tule itse ulos viimeisena. Soita hatdanumeroon 112. Arvioi, voitko itseasi
vaarantamatta kayttaa alkusammutusvalineita.


http://www.orivesi.fi/kaupunkimme/kaupunki/tietosuoja

3. Opetustilaan tulee aggressiivinen/péihtynyt henkil

Ole rauhallinen. Kerro, etta oppitunti on meneilldan ja pyyda henkilda poistumaan. Katso henkilda pain, mutta ala
katso hanta silmiin. Jos henkil6 ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja pyyda opiskelijoita poistumaan
ulos rauhallisesti. Soita harkintasi mukaan hatanumeroon 112. Kerro osoite ja tilanne.

4. Sairauskohtaus
Arvioi tilanteen vakavuus. Jos ihminen ei kykene seisomaan omilla jaloillaan, hengitys ei kulje kunnolla tai han ei
kykene puhumaan, soita hatanumeroon 112 lisdohjeita varten.

5. Muu turvallisuutta vaarantava tilanne
Ohjaa opiskelijat pois vaarasta ja halyta apua. Yleinen hatanumero 112. Esta lisdvahingot, jos et silld vaaranna omaa
tai muiden turvallisuutta.

Lahelta piti -tilanne tai turvallisuushavaintoilmoitus

Jokainen opettaja on velvollinen ilmoittamaan tyopaikalla havaitsemistaan turvallisuuspuutteista ja epakohdista.
IImoitus koskee tekijoita ja olosuhteita, jotka uhkaavat opettajan tai kurssilaisen turvallisuutta ja jotka voivat
aiheuttaa heille haittaa. Vaaratilanne tai lahelta piti -tilanne voi syntya myos sovittujen ohjeiden vastaisesta
toiminnasta. limoitus ldhelta piti -tilanteesta tai turvallisuushavainnosta tehdadan viipymatta rehtorille.
Kansalaisopistossa kaynnistettiin kevaalla 2023 riskienarviointiprosessi, joka jatkuu yhteistyossa opettajien kanssa
osana paivittaista toimintaamme.

Sosiaalinen media, tekijanoikeudet ja Teosto
Voit ldhettdd Oskon toimistolle materiaalia, infoa, kuvia yms. kansalaisopiston netti- ja Facebook-sivuille
laitettavaksi. Muistathan pyytaa aina luvan sellaisten kuvien kaytto6on, joissa on opiskelijoita tai heidan toitaan.

Muista tekijanoikeudet — lue tekijanoikeustietoa Kopioston sivuilta.
Tarkista my6s TEOSTOn uudet lupaehdot 1.1.2024 alkaen.

Seuraavan lukuvuoden 2024-2025 kurssisuunnitelmaehdotukset tehdaan maaliskuun 2024 loppuun mennessa
HelleWiin. Kuntalaisten on mahdollista antaa kurssi-ideoita E-lomakkeella Oriveden kaupungin kotisivujen kautta
kevaalla 2024.

Antoisaa ja inspiroivaa lukuvuotta!

Tdmd opettajan opas tulee voimaan 4.9.2023 ja korvaa aiemman oppaan.


https://www.kopiosto.fi/kopiosto/tekijanoikeustietoa/tekijanoikeuden-abc/
https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/hanki-lupa/musiikki-kunnan-toiminnassa/

