TUNTIOPETTAJAN OPAS LUKUVUODELLE
2025-2026

Oriveden seudun kansalaisopisto

YHTEYSTIEDOT

Oriveden seudun kansalaisopisto, Keskustie 23, 35300 Orivesi

Toimistomme sijaitsee kaupungintalon toisessa kerroksessa. Kdynti pdaovien vasemmalla puolella olevasta ovesta
toiseen kerrokseen, missa sijaitsevat kokoustilat. Soita ovisummeria. Nimemme |6ytyvat oven vieresta.
Toimistomme palvelee ajanvarausperiaatteella, joten sovi tapaaminen aina etukateen puhelimitse tai
sdhkopostitse. Toimiston puhelinpalveluajat ovat ti klo 9—-11 ja to klo 13-15, p. 040 133 9118.

HENKILOKUNTA:

Rehtori Annina Arola puh. 040 596 3087, annina.arola@orivesi.fi

Toimistosihteeri Annika Peltola 040 133 9118, annika.peltola@orivesi.fi

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

Huom. Voit jittdd postia meille kaupungintalon péddovien vasemmalla puolella olevaan lukolliseen
postilaatikkoon. Muistathan laittaa kuoreen merkinnén, kenelle posti on osoitettu.

KANSALAISOPISTON TYOKAUSI

Syyslukukausi 1.9.-23.11.2025 / taiteen perusopetuksessa 1.9.-12.12.2025

Kevatlukukausi 7.1.-19.4.2026 / taiteen perusopetuksessa 7.1.-15.5.2026

Opisto jarjestaa opetusta syyslukukaudella pdasaantoisesti 11-14 viikkoa ja kevatlukukaudella 13-16 viikkoa.
Syysloma (42), joululoma ja talviloma (9) ovat palkattomia, eika niiden aikana jarjesteta opetusta. Juhlapyhien
aattopadivien seka kiirastorstain opetuksesta sovitaan erikseen. Kurssien tarkat alkamispaivat ja tuntimaarat loytyvat
kunkin kurssin tietojen kohdalta/kurssipaivakirjasta. Oppitunnin pituus 45 minuuttia.

KONSERTIT JA ESITYKSET
e Joulukonsertti ti 25.11.2025 klo 18.00 Oriveden seurakuntasali
e Kevatkonsertti (aikuiset) ti 21.4.2026 klo 18.00 Oriveden seurakuntasali
e Kevatkonsertti (lapset ja nuoret) ke 22.4.2026 klo 18.00 Orivesisali
e Kirmaus la 18.4.2026 musiikki ja su 19.4.2026 esittavat taiteet ja sanataide
e Oppilastdiden nayttelyt kevatlukukauden aikana

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

Oriveden seudun kansalaisopiston Facebook-sivulla.

TIEDOTTAMINEN

Opettajia tiedotetaan tyota koskevista ajankohtaisista asioista padsaantoisesti sahkopostitse seka Hellewi etusivulla.
Opettajille on kotisivujen yhteydessa oma osio: Opettajan sivut. Sivulta 16ytyy tarkeita lomakkeita ja muuta yhteista
materiaalia.

Rehtorin kahvitunteja ja musiikinopettajien kokoontumisia jarjestetdaan Teams —yhteydell, johon lahetetdaan kutsu
erikseen. Osallistuminen on vapaaehtoista.

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

www.facebook.com/OrivedenSeudunKansalaisopisto



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

OPETTAJANA ORIVEDEN SEUDUN KANSALAISOPISTOSSA

Tyosuhteen ehdot maaraytyvat kansalais- ja tydvaenopistoissa opettavien tuntiopettajien kunakin ajankohtana
voimassa olevan kunnallisen tyoehtosopimuksen (OVTES) seka tydsopimuslainsdddannon maardysten mukaan. Kaikki
kansalaisopiston tuntiopettajat ovat tydsuhteessa Oriveden kaupunkiin. Kansalaisopiston opettajaa sitoo
lakisadteinen vaitiolovelvollisuus.

Tyosopimusteksti

Opisto jarjestaa opetusta syyslukukaudella paasaantoisesti 11-14 viikkoa ja kevatlukukaudella 13-16 viikkoa.
Syysloma, joululoma ja talviloma ovat palkattomia eika niiden aikana jarjesteta opetusta. Juhlapyhien aattopaivien
opetuksesta sovitaan erikseen.

Ty6suhde maaraytyy kunakin ajankohtana voimassa olevan Kunnallisen opetushenkildston virka- ja
tydehtosopimuksen Osion F, liitteen 12, kohdan lll maaraysten mukaisesti. Kurssi voidaan jattaa toteuttamatta tai
keskeyttaa kesken sopimuskauden tyésopimuslain 7 luvun 3 §:n mukaisista tuotannollisista ja taloudellisista syista.
Kurssi ei ala tai jatku, mikali ilmoittautuneita ei ole kurssille maariteltyd vahimmaismaaraa, kurssilaisten maara jaa
kolme kertaa alle vahimmaismaaran tai kurssin jarjestdminen estyy muista syista. Maaraaikainen tyésopimus
voidaan irtisanoa kesken sopimuskauden irtisanomisaikaa noudattaen samoilla perusteilla kuin toistaiseksi voimassa
oleva tydsopimus. Molemminpuolinen irtisanomisaika on 14 vuorokautta. Kurssien alkamis- ja paattymispaivat
saattavat muuttua lukuvuoden aikana kurssimuutosten vuoksi. Tuntiopettajalle maksetaan tuntipalkka toteutuneilta
tunneilta enintdadan suunnitelman mukaisesti.

Tyosuhteen alkaminen
Tyosuhde alkaa tosiasiallisesti tydhdn ryhtymisesta lukien (KVTES 18§6).

Ty6suhde astuu voimaan, mikali kurssin minimiopiskelijamaara tayttyy. Tarkista ryhmasi
vahimmaisopiskelijamaarat ja seuraa ilmoittautujatilannetta Hellewi-jarjestelman kautta. Ohjeet Hellewi kayttoon
saat toimistolta. Tuntiopettajan tydsopimus on voimassa tydsopimuksessa mainitun ajan.

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

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Muun tyon tunnin pituus on 60 minuuttia. Muusta tyosta sovitaan aina erikseen
rehtorin tai musiikin suunnittelijaopettajan kanssa. Tallaista muuta ty6ta voi olla esim. nayttelyn-, konsertin-, ym.
jarjestelytyot.

Uudet tuntiopettajat

Toimita henkilotietolomake ja todistusjaljennokset suoritetuista tutkinnoista. Rehtorille esitetdan alkuperaiset
todistukset. Alle 18-vuotiaita opettavien uusien tuntiopettajien on esitettava rikosrekisteriote, jos vahintaan kolme
kuukautta kestavaan tydosuhteeseen pysyvdisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu tydskentelya lasten kanssa. Opettaja

tilaa maksullisen otteen itse. (Ote pitda tuoda rehtorille ndhtdvaksi ennen tdiden aloitusta/tydsopimuksen

allekirjoittamista). Ote on maksullinen. Otteen voi tilata osoitteesta: https://asiointi.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus.

Palkanmaksu

Oriveden kaupungin palkanlaskennasta vastaa Sarastia Oy. Palkka maksetaan tydsopimuksessa sovittujen tuntien
mukaisesti. Tuntiopettajan palkka maksetaan pidetyista taydeltd kuukaudelta pdasaantoisesti seuraavan kuun 7.
pdivdaan mennessa. Opettajan tulee kuitenkin ilmoittaa valittdmasti toimistoon puhelimitse, mikali sovituissa
tunneissa tapahtuu muutoksia (tunteja jaa jostain syysta pitdmatta tai niita siirretdan).

Sarastia noutaa sahkoisesti Verottajalta verokorttitiedot, joten verotiedot ovat palkassa ajan tasalla.


https://asiointi.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus

Jos haet muutosverokortin, huomioithan, etta se ehtii ajoissa palkanmaksuun. Muutosverokortin mydntamiseen voi
menna Verohallinnossa muutama tyopaiva ja Sarastia padivittda muutosverokorttitiedot kerran viikossa. Elakkeella
olevien verokortit taytyy toimittaa erikseen Sarastian sahkoiseen asiointipalveluun.

Asiointi Sarastian kanssa tapahtuu ensisijaisesti sihkoisesti asiointipalvelun kautta HenkilGasiointi - Sarastia .
Asiointipalvelussa voit esimerkiksi toimittaa valtakirjan ammattiliiton jasenmaksuihin. Sarastian asiointipalveluun

kirjaudutaan pankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Valtakunnallinen puhelinpalvelu palvelee arkisin klo 9-13
numerossa 020 6399 400. Puhelun hinta on normaali matkapuhelin- ja paikallisverkkomaksu (mpm/pvm).
Huomioithan, ettd my6s jonotus on maksullista.

Oriveden kaupungilla on kdytossa sahkoinen palkkalaskelma Verkkopalkka. Palkkalaskelma on katseltavissa ja
tulostettavissa ainoastaan omassa verkkopankissa. Kirjauduttuasi verkkopankkiin valitse 'verkkopalkka’,
"palkkatiedot’ tmv. ja sen jalkeen 'CGl’, jolloin padaset tarkastelemaan palkkalaskelmatietoja ja voit ladata pdf-version
tulostusta varten.

Kilometrikorvaus omalla autolla/Julkinen kulkuneuvo
Opettaja sopii oman auton kaytdsta rehtorin tai musiikin opetuksen kohdalla suunnittelijaopettajan kanssa.

Tuntiopettajalle maksetaan matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston
tyopisteeseen kuitenkin enintaan silta osin kuin matka ylittaa 20 kilometrid. Samoin perustein korvataan matka
takaisin. Opettajien, jotka opettavat Orivedelld useammassa oppilaitoksessa, jaetaan matkakulut ko. oppilaitosten
kesken. Verovapaa kilometrikorvaus on vuonna 2025 0,59 €/km. Matkakorvauslomake on tulostettavissa Oskon
kotisivuilta Opettajan sivut -osiosta. Lomakkeeseen merkitdan tarkasti matkan alku- ja paattymispaikka
kellonaikoineen. Kilometrit merkitdan matkalaskulomakkeelle taysimaaraisind, vihennykset tehdaan toimistolla.
Muista allekirjoitus! Huom! Julkisia kulkuneuvoja on kaytettdva mahdollisuuksien mukaan ja naistd tehdaan

matkalasku, kuitit I1ahetetaan liitteena toimistosihteerille. Tarvittaessa saat opastusta lomakkeen taytosta
toimistosihteerilta. Matka-aika ei ole tyoaikaa.

Sairastuminen
Opettajan tulee ilmoittaa viipymattad poissaolostaan opiston rehtorille tai musiikin suunnittelijaopettajalle
puhelimitse. Mikali et tavoita heitd, jata vastaajaviesti sairastumisestasi. Huolehdithan, ettad oppilaat saavat tiedon
opetuksen peruuntumisesta, laittamalla itse viestin tai soittamalla opiston toimistoon.
e  Kun ty6suhde on jatkunut kuukauden, alle 14 tuntia viikossa opettava tuntiopettaja saa palkan sairauden
alkamispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun (niiltd tunneilta, joita hdn opettaa
kyseisessa oppilaitoksessa)
o  Mikali tydsuhde on alkanut, mutta kestanyt alle kuukauden ennen tuntiopettajan sairastumista, on hanella
oikeus 50 %:n sairausajan palkkaan edella mainitulta ajalta. Tyosuhde ei voi alkaa sairauslomalla
e Karenssiaikoja laskettaessa katsotaan tuntiopettajan palvelus yhtdjaksoiseksi, jos han on ollut oman
opistonsa palveluksessa edellisen varsinaisen tyokauden loppuun asti opettaen talldin keskimaarin 14 tuntia
viikossa
e Laadkarintodistus on oltava todisteena yli seitseman paivaa kestdneeltd sairauslomalta ja se on toimitettava
toimistoon seitseman paivan kuluessa allekirjoituspdivasta, 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 sitd korvata opiskelijoille. Taiteen
perusopetuksen osalta kaikki poissaolot korvataan
o Alle lukukauden mittaisilla lyhytkursseilla sairauspoissaolot korvataan
e Jos poissaoloja on enemman, hankitaan sijainen tai pidetddan myéhemmin yksi tai useampi
kompensaatiokerta (korvaava kerta voi olla my6s eri aikaan). Korvauskerrat sovitaan tuntiopettajan kanssa
tapauskohtaisesti, naistd opetuskerroista tuntiopettaja saa normaalin palkan
e Opettaja voi suositella sijaisopettajaa. Sijaisjarjestelyista sovitaan aina etukateen rehtorin ja musiikin osalta


https://sarastia.fi/henkiloasiointi/

suunnittelijaopettajan kanssa. Muista ilmoittaa yksittaisestdkin opintokerran peruuntumisesta toimistoon ja
opiskelijoille
e Paatoimisilla tuntiopettajilla on oikeus Oriveden kaupungin tyoterveyspalveluiden kdyttoon

Todistus tyottomyysetuuden hakua varten
Tyottomyyskorvauksen hakemista varten tarvittavan todistuksen tyotunneista (viikko- tai kuukausitasolla) saa
pyydettdessa toimistosta.

Opetustuntimaara

Tyosopimukseen on merkitty kurssin enimmaistuntimaara. Tahan voi tehda muutoksia vain sopimalla asiasta
rehtorin tai musiikin kurssien osalta suunnittelijaopettajan 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 niista aina
ilmoitettava toimistoon tai musiikkikursseissa suunnittelijaopettajalle.

Oppitunnin pituus ja tauot

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Tuntipalkka sisaltaa 45 min opetuksen ja tuntien suunnittelun. Taukoja ei ole
laskettu paivakirjassa ja opinto-oppaassa nakyviin tuntimaariin. Opettaja sopii ryhman kanssa taukojen pitdmisesta ja
niiden rytmittamisesta.

Opintoryhmait ja ryhmien minimikoot lukuvuonna 2025-2026

Kurssin toteutumisesta paatetdaan n. 3 vuorokautta ennen kurssin alkamista. Opintoryhman alkamisen edellytys on,
ettd kurssilla on kurssin alettua 7 opiskelijaa. Poikkeuksena ovat pienryhméaopetuksena jarjestettavat kurssit, joissa
opetus toteutetaan 4—6 hengen tai 2—-3 hengen pienryhmaopetuksena. Talldin kurssi hinnoitellaan erillisen
hinnoittelun mukaisesti. Mikali normaalihintainen kurssi muutetaan pienryhmaopetukseksi, varmistetaan
osallistujilta suostumus pienryhmatoteutukseen ja muuttuneeseen kurssimaksuun erikseen.

Opintoryhma voidaan keskeyttda, jos opintoryhman koko on jadnyt toistuvasti alimitoitetuksi, eivatka kurssilaiset
ole suostuvaisia pienryhmatoteutukseen. Mahdollisista keskeyttamisista paatetdan tapauskohtaisesti. Opettaja
on velvollinen olemaan yhteydessa toimistoon (musiikissa suunnittelijaopettajaan) heti, mikali kurssin
minimiopiskelijamaara nayttaa jaavan alle sovitun maaran. Kurssin mahdollisesta keskeyttamisestd paattaa rehtori.
Kunkin opintoryhman vahimmaisopiskelijamaaran voit tarkistaa paivakirjasta ja tydsopimuksestasi. Maksullisilla
kursseillamme ei ole ilmaisia tutustumiskayntikertoja.

Peruutusehdot

Kurssipaikan voi perua maksutta viimeistaan 7 vuorokautta ennen kurssin alkamista verkossa, sahkopostitse,
tekstiviestilla tai tuomalla kirjallisen perumisen toimistoon. Jos kurssin alkuun on alle 7 vuorokautta, opisto veloittaa
perutun kurssin toimistomaksuna 16 euroa. Kurssipaikasta, jota ei ole peruttu ennen kurssin alkamista tai perutaan
kurssin alettua, laskutetaan lukukausimaksu. Kurssia ei voi perua opettajalle tai puhelinvastaajaan. Kurssin
maksamatta jattdminen ei ole peruminen. Koko lukuvuoden kestavan kurssin voi keskeyttdaa marraskuun loppuun
mennessa, jolloin kevatlukukaudesta ei tarvitse maksaa.

Tuntiopettajan siahkoiset palvelut Hellewissa ja mobiilisovellus

Hellewi on kansalaisopiston tietojarjestelma, joka kdytanndssa kattaa kaikki kansalaisopiston toiminnot ja
tietokannat. Saat kansalaisopiston toimistosta tunnukset Hellewi kdytt6on. Tuntiopettajana pdaset tunnuksillasi
seuraamaan omien kurssiesi tilannetta, tayttdmaan kurssien sahkdista paivakirjaa seka viestimaan kurssilaisille.
Huomaathan, ettei HelleWista lahetettyihin viesteihin voi vastata.

IImaisen mobiilisovelluksen (Hellewi) voi ladata omalle laitteelle sovelluskaupasta (Androidille Play Kauppa, Applen



laitteilla App Store). Sovellukseen kirjaudutaan omilla kdyttdjatunnuksilla. Mobiilisovelluksella ei voi luoda kursseja,
vaan se on paaasiassa sahkoisen paivakirjan yllapitoon luotu tyokalu. Mobiilisovelluksen kautta voit myos
tarvittaessa viestia kurssilaisille. Huomioithan, etta tekstiviestit aiheuttavat kansalaisopistolle lisdkustannuksia. Kayta
siis harkintaa viestien pituuden ja tarpeellisuuden arvioinnin osalta.

Oman harkintasi ja ryhmalaisten yhteisen paatoksen myota voitte perustaa kurssilaisille oman WhatsApp-ryhman,
jota kautta voitte viestia ryhman yhteisista asioista. Mitddn salassa pidettdvia tai luottamuksellisia asioita ei saa
valittda taman kanavan kautta. Huomio tietosuoja! Alaikaisten kurssilaisten kohdalla lupa WhatsApp-ryhmaan
liittdmiseen tulee kysya kirjallisesti lapsen huoltajalta. Ryhman jasenistoa tulee yllapitaa ja poistaa ryhmasta kurssilta
poistuneet kurssilaiset.

Hellewi —kurssienhallintajarjestelman kaytto

Opettaja merkitsee kurssikertojen lasndolijat Hellewi-jarjestelmassa sahkoéiseen paivakirjaan. Toimiston
henkilokunta opastaa tarvittaessa Hellewi kdytossa. Sahkoiseen kurssipdivakirjaan opettaja merkitsee joka kerta
lasndolijat. Taiteen perusopetuksen/yksiléopetuksen opettajilla on omat ohjeet paivakirjan tayttamista varten.
Opettaja voi tulostaa halutessaan paperisen paivakirjan Hellewista kdytto6nsa, mutta sahkoinen paivakirja tulee
pitda ajan tasalla viikoittain. Kun sahkdinen paivakirja on valmis kurssin paatyttya, ilmoita siitd toimistolle
sdahkopostiviestilla. Pdivankirjan tayttaminen on tarkeaa laskutuksen ja palkanmaksun oikeellisuuden
mahdollistamiseksi.

Kopiointi

Mahdollisuuksien mukaan kopiot tulisi ottaa hyvissa ajoin ennen tuntien alkua. Jos kurssilla tarvitaan lukukaudessa
enintddn 20 kopiota/opiskelija, ei kurssilaisilta peritd kopiointimaksua. Kaikkien kaytdssa oleva kopiokone sijaitsee
Oriveden kaupunginkirjastossa.

Tilat ja ovet

Huolehdithan opetustilan siistiin kuntoon tuntisi jalkeen, kiitos! Muistathan tarkistaa, ettad opetustilan ovet ja ikkunat
jaavat kiinni ja lukkoon, seka valot on sammutettu. Opetuksen aikana ulko-ovet pidetdan padsaantdisesti lukittuina
(kerro tasta opiskelijoille). Mikali tarvitset avaimen opetustilaan, ilmoitathan siitd hyvissa ajoin ennen opetusta. Sovi
avainten haku hyvissa ajoin etukateen! Ota yhteys toimistoon, mikali tarvitset ope-/nettitunnuksia opetuksessasi
esim. Oriveden yhteiskoululla tietokoneelle kirjautumiseen. Avaimet palautetaan aina kurssin ja lukuvuoden
paatyttya.

Tilojen energiatehokkuus

Ole kuin kotonasi

Energian sddstdmiseksi, toivomme kaikkien kiinteiston kdyttdjien toimivan kuin kotonaan.

Sammuta valot Sulje ikkunat ja ovet Sammuta tietokoneet ja
CELTGIET T

Ryhman ohjaajana Tarkasta, ettd kaikissa ryhman Huolehdi, ettei tiloihin
huolehdi valojen kayttdmissa tiloissa ikkunat j jaa pdalle mitaan
sammuttamisesta, kun ovet ovat suljettuna toiminnan sahkolaitteita.
poistutte tiloista. paatyttya.
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Kurssipalaute

Opiskelijoiden antama kurssipalaute antaa opistolle tarkeaa tietoa toiminnan kehittamiseen ja kertoo myos
opettajalle hanen tydnsa onnistumisesta ja mahdollisista kehittamisen paikoista. Kurssipalautelinkit lahetetaan
suoraan opiskelijoille kurssin paatyttya. Palautekyselyn tulokset l6ytyvat kurssikohtaisesti kunkin kurssin kohdalta
Palautekysely-vdlilehdeltd. Myds suoraan Oskon toimistolle voi ldhettda palautetta.

Hankinnat, materiaalit ym.
Opettaja keskustelee ja sopii ennakkoon kirjallisesti mahdollisista kurssikohtaisista hankinnoista rehtorin kanssa,
musiikkikurssien osalta suunnittelijaopettajan kanssa.

Tyohyvinvointi

Opettajat ovat kansalaisopiston tirkea voimavara.

Olethan mukana kehittdmassa opistomme tyohyvinvointia entistdkin paremmaksi. Tervetuloa keskustelemaan
tyohyvinvoinnista ja kehittamisestd muiden opettajien ja/tai rehtorin kanssa sovittuna aikana. Kansalaisopiston
opettajat, joilla on opetusta koko lukuvuoden, ovat oikeutettuja saamaan yhteen Oskon kurssiin 25 € alennuksen.
Alennusta ei voi kayttaa taiteen perusopetukseen tai lyhytkursseihin. 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 yhteistyossa kansalaisopistojen henkilostolle taydennyskoulutusta.
Myo6s Kansalaisopistojen liitto (KoL) tarjoaa henkilostélle maksuttomia koulutuksia. Opettaja voi osallistua
halutessaan koulutukseen, matkat ym. opettaja maksaa itse. Tiedotamme ajankohtaisista koulutuksista erikseen
sahkopostitse. My0ds kansalaisopisto jarjestda joitakin avoimia yleiséluentoja lukuvuosittain, jotka voivat tukea
tuntiopettajan valmiuksia toimia opetustydssa.

Tiedoksi oppilaiden alennuksista

Opetushallitus myontaa vuosittain maardrahan opintosetelityyppisten avustusten jakoon. Osaa Oskon kursseista on
tuettu suoraan myontamalld opintoseteliavustusta kurssimaksun alentamiseen. Padsaantdisesti alennus on 50 %.
Nadiden kurssien esittelyssa lukee “opintoseteliavustuksella tuettu kurssi”.

Kurssialennuksena myonnetddn 22 € jos opiskelijalla on koko lukuvuoden kestavia kursseja kolme tai enemman.
Alennus annetaan yhteen kursseista, kun opiskelija on itse ilmoittanut alennuksesta toimistolle. Syys- ja
kevéatlukukausi lasketaan tassa tapauksessa yhdeksi kurssiksi.

Sisaralennus

1. lapsi taysi maksu, 2. lapsi -10 €, 3. lapsi tai useampi -20 €. Alennus koskee samassa taloudessa asuvia alle 18-
vuotiaita lapsia, jotka osallistuvat koko lukuvuoden kestdavaan opetukseen tai kursseille. Alennukset eivat tule
automaattisesti, vaan niista tulee ilmoittaa opiston toimistoon sahkopostitse syksyn kurssien osalta 10.10.2025
mennessa ja kevaan kurssien osalta 13.3.2026 mennessa. Alennusta ei voi saada, jos kurssi on jo laskutettu.

Vapaaoppilaspaikka voidaan mydntaa Oriveden seudun kansalaisopiston taiteen perusopetuksen musiikin
yksiloopetuksen tai kuvataiteen opintoihin lukuvuodeksi kerrallaan ja sitd voi saada enintdaan kahden lukuvuoden
ajan. Jokaiselle lukuvuodelle haetaan vapaaoppilaspaikkaa erikseen. Paatoksen vapaaoppilaspaikan myontamisesta
tekee rehtori. Haetaan lukuvuoden 2025-2026 osalta 31.8.2025 mennessa vapaamuotoisella
sdahkopostihakemuksella perusteluineen rehtorille: annina.arola@orivesi.fi. Myéntamisen jalkeen kurssimaksu koko
lukuvuodelle on 0 €. Paikkaa voi hakea taloudellisin ja sosiaalisin perustein. Myos perheen koko huomioidaan
padtosta tehtdessd. Voidaan myodntaa enintddn 3—4 oppilaalle (3 % oppilaista).



Salassa pidettavat asiat

Oriveden seudun kansalaisopisto kasittelee henkilotietoja vain, kun se on kaupungin toimintojen toteuttamiseksi
valttamatonta ja sille on lain mukainen peruste. Henkilotietoja voidaan kerata vain tiettyd, nimenomaista ja laillista
tarkoitusta varten. Henkilotietoja kasitelladn siten, ettd varmistetaan tietojen asianmukainen turvallisuus ja
luottamuksellisuus.

Opettajien tulee huolehtia, ettd sdhkoista paivakirjaa tayttda vain opettaja. Tunnuksia ei saa antaa missain
tilanteessa toisen henkilon tietoon. Mikali opettaja merkitsee paperiseen paivakirjaan osallistujat, sita ei saa jattaa
poydalle kaikkien nahtavaksi.

Kirjaudu aina ulos HelleWista ja sulje selain, kun et kayta sitd. Jos kdytat Hellewi yhteiskayttoisilla koneilla tai
laitteilla, muista kdyttda "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.

Ty6sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa tuntiopettaja voi antaa suostumuksensa puhelinnumero- ja/ tai
sahkopostitietojensa luovuttamisesta opiskelijoille.

Puhelinnumeroita voi jakaa ryhman kesken vain, jos opiskelijat antavat siihen suostumuksensa. Henkildtunnuksia ja
osoitteita tulee kasitella erityiselld huolellisuudella. Asiasta 16ydat lisdtietoja osoitteesta
www.orivesi.fi/kaupunkimme/kaupunki/tietosuoja

Mikali opiskelijoilla on kysymyksia, joihin et osaa vastata, pyydathan heitd ottamaan yhteytta toimistoon.

TURVALLISUUSOHJE OPETTAJILLE
Opettaja on velvollinen kertomaan kurssilaisille kurssin turvallisuusasiat sekd informoimaan yleiset
turvallisuusohjeet kurssin alussa ja tarvittaessa kurssin kuluessakin.

1. Yleista

Pida aina matkapuhelin mukanasi tunneilla. Tallenna kannykkaasi seuraavat puhelinnumerot:

- yleinen hatdnumero 112

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

Pida opetustilan ovi padsadntoisesti lukittuna. Tutustu uudessa opetustilassa poistumisreitteihin ja
alkusammutusvalineisiin. Opettele niiden kaytto ja kerro opiskelijoille turvallisuusohjeet ja poistumistiet ym.
kurssin ensimmaiselld kerralla ja lisdksi tarpeen vaatiessa.

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

3. Opetustilaan tulee aggressiivinen/paihtynyt henkilé

Ole rauhallinen. Kerro, etta oppitunti on meneilldan ja pyyda henkil6a poistumaan. Katso henkila pdin, mutta ala
katso hanta silmiin. Jos henkild ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja pyyda opiskelijoita poistumaan
ulos rauhallisesti. Soita harkintasi mukaan hatdanumeroon 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 hdlyta apua. Yleinen hdatanumero 112. Esta lisdvahingot, jos et silla vaaranna omaa
tai muiden turvallisuutta.


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

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. llmoitus lahelta piti -tilanteesta tai turvallisuushavainnosta tehdaan viipymatta rehtorille.

SOSIAALINEN MEDIA, TEKIJANOIKEUDET JA TEOSTO
Voit lahettdaa Oskon toimistolle materiaalia, infoa, kuvia yms. kansalaisopiston netti- ja Facebook-sivuille
laitettavaksi. Muistathan pyytaa aina luvan sellaisten kuvien kayttoon, joissa on opiskelijoita tai heidan toitaan.

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

Jos otat kuvia tai videoita opiston toiminnasta, huomioithan seuraavat asiat:
e Muista kysya kaikilta kuvattavilta julkaisulupa ja lupa nimen julkaisemiseen. Kysy lupa myos tdiden
kuvaamiseen.
e Kerro, ettd kuvia voidaan kayttaa opiston viestinnassa tai markkinoinnissa. Kerro myos se, etta kaikissa
julkaisemissamme kuvissa seka opiskelija etta teos esitetdan aina myonteisessa valossa.
¢ Jos kuvassa esiintyy alaikdinen, tarvitaan ehdottomasti huoltajan lupa.
¢ Laheta kuvat sdahkopostiosoitteeseen osko@orivesi.fi alkuperdisessa koossaan.

Henkilon tunnistettavuus valokuvassa:

- Tunnistettavuuteen ei ole yksiselitteista vastausta. Luonnollisesti jos kasvot nakyvat, niin henkild on
tunnistettavissa, mutta myds esim. takaapain otettu kuva voi olla tunnistettava.

- Kannattaa siis ottaa kuva ns. varman paalle silloin, jos esim. opiskelija antaa luvan ottaa kuvan omasta
teoksestaan, mutta ei itsestdadn henkilona. Esimerkiksi kdadet voivat yleisesti ottaen nakya kuvassa ilman,
ettd kuva luokitellaan tunnistettavaksi.

Muista tekijanoikeudet — |ue tekijanoikeustietoa Kopioston sivuilta. Tarkista myds TEOSTOn uudet lupaehdot
1.1.2025 alkaen.

KURSSISUUNNITTELUN AIKATAULU LUKUVUODELLE 2026-2027

Tammikuu 2026: Keraamme kuntalaisten kurssitoiveet E-lomakkeella.

Helmikuu 2026: Suunnittelijat kopioivat lukuvuoden 2025-2026 kursseista lukuvuodelle 2026-2027 jatkavaksi
toivomat kurssit. Tuntiopettajat nakevat nama kurssit omasta Hellewista lukuvuoden 2026—2027 kohdalta.
Maaliskuu 2026: Tuntiopettajat tarkistavat suunnittelijoiden tekemat kurssiehdotukset lukuvuodelle 2026-2027.
Lisdksi tuntiopettajat tekevat uusista kursseista ehdotukset kuukauden loppuun mennessa.

Huhtikuu 2026: Suunnittelijat tarkistavat kaikki kurssiehdotukset.

Toukokuu 2026: Opinto-opas valmiiksi

Antoisaa ja inspiroivaa lukuvuotta!

Tdmd opettajan opas tulee voimaan 1.9.2025 ja korvaa aiemman oppaan.


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

