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Hellewi-jarjestelmasta

Petaja-opiston opettajan tarkein digipalvelu on
Hellewi-tietojarjestelma.

Opettajan ja hallinnon nakyman osoite on
https://petaja.opistopalvelut.fi

Opiskelijan netti-ilmoittautumisen osoite on
https://uusi.opistopalvelut.fi/petaja

Tunnukset on avattu niille opettajille, joilla on kurs-
seja alkavana lukuvuonna. Tunnukset ovat voimassa
31.5.2024 saakka. Salasana on sama, jos sita ei ole
erikseen pyytanyt vaihtamaan. Uusille opettajille
tunnukset on jaettu sahkopostilla. Loydat ne viesti-
virrasta otsikolla "Hellewi-tunnuksesi”.

e Naet omien kurssiesi tiedot. pitopaikat, viikon-
paivat ja kellonajat kannattaa sielta kopioida
omaan lukujarjestykseen

e Naet kursseillesi ilmoittautumismaarat, ilmoit-
tautuneiden tiedot ja lahettaa heille ryhmasah-
kopostia tai ryhmatekstiviesteja.

e Naet kurssin toteutumisen tilan (toimii/peruun-
tui/keskeytyi)

e Pidat sahkoista paivakirjaa (kirjaa kokoontumis-
kerran lasnaolevat ja tuntien aiheet)

Muista tayttaa paivakirjaa

Paivakirjan pitaminen on opettajan tarkea velvolli-
suus ja silla on vaikutusta yllattavan moneen asiaan.

e Palkat maksetaan pidettyjen tuntien mukaan eli
paivakirjamerkintojen mukaan todennettuina

e Kurssien keskeyttamisesta paatetaan Ilmoittautu-
mismaaran ja lasnaolomerkintojen perusteella.

e Lasnaolomerkintoja tarvitaan kurssilaskutusta
koskevien valitusten kasittelyssa

Palkkaluokista

Tuntiopettajan palkkataulukkomme on neliportainen.
Peruspalkka on tata kirjoittaessa 27,25 € / 45 min
oppitunti. Peruspalkan saavat ammattioppilaitosta-
son tutkinnon suorittaneet tai ilman tutkintoa (esim.
tyossa tai harrastuksessa) osaamisensa hankkineet.

Peruspalkkaa korkeamman tuntipalkan haluava toi-
mittaa asiaan kuuluvan tutkintotodistuksen toimis-
toon. Mahdollisesti korkeampaa palkkaluokkaa ja ko-
rotuksia aletaan maksaa siita hetkesta eteenpain.

Loydat tarkemmat tiedot palkoista, korotuksista ja li-
sista opettajan oppaassa. Sen saat intrasta tai netti-
sivultamme https://sasky.fi/petaja/opettajalle
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Kurssin toteutuminen

Normaali kurssi toteutuu, kun silla on seitseman en-
nakkoon ilmoittautunutta ja paikalle tulevaa osallis-
tujaa. Tasta poiketen sivukylilla, jatkokursseilla ja
erityista tukea tarvitsevien ryhmissa riittaa viisi.

Jos ilmoittautuneita on liian vahan, kurssi peruuntuu
jo ennakolta. Toimisto tiedottaa asiasta ilmoittautu-
neille seka opettajalle yleensa ryhmatekstiviestilla.
Peruuntuneilta kursseilta ei makseta palkkaa.

Jos ilmoittautuneita on tarpeeksi, mutta paikalle ei
kuitenkaan tule toteutumista edellyttavaa maaraa,
opettajan tulee ottaa viipymatta yhteytta toimis-
toon. Jos toisellekaan kokoontumiskerralle ei tule
tarvittavaa maaraa paikalle, kurssi keskeytyy. Toi-
misto ilmoittaa kurssilaisille ja opettajalle. Palkka
maksetaan pidettyjen tuntien osalta.

Kursseja on lahtemassa kayntiin niin hyvin, etta koko
vuoden tuntitavoite on jo saavutettu. Syyskaudelle ei
siis enaa uusia kursseja. lisakertoja eika lisaryhmia.

Sasky-tunnukset

Hellewi-tunnusten lisaksi monet opettajat tarvitsevat
Saskyn verkon koneita ja palveluita - esim. kirjautua
Saskyn kiinteistoissa oleville koneille, tehda sahkaoisia
matkalaskuja, kayttaa sasky-sahkopostia, intraa tai
Teams-kokousohjelmaa. Naita varten suurimmalle
osalle tuntiopettajia on varattu sasky-tunnukset.

Jos sinulla oli viime vuonna sasky-tunnus, se on ke-
saksi suljettu ja avataan taas kayttoon. Sen voi nou-
taa toimistosta, kunhan tietohallinto on ne avannut
tunnukset ja vaihtanut uuden salasanan.

Jos sasky-tunnusta ei ole ennen ollut, uuden luomi-
nen kestaa vahan kauemmin.

Viestitamme, kun tietohallinto on avannut ja luonut
tunnukset ja ne ovat toimistolla noudettavissa. Uu-
sien tunnusten saajien pitaa samalla allekirjoittaa
kayttolupasopimus.

Matkakorvauksista

Korvaus oman auton kaytosta on 0,53 €/km ja oma-
teeseen 30 km, se on paivassa edestakaisin 60 km,
mista vahennetaan 40 km ja korvataan 20 km osuus.

Toimisto muistuttaa, etta matkakorvaukset tulee las-
kuttaa viimeistaan kahden kuukauden kuluessa mat-
kasta. Muistamisen kannalta helpointa voisi olla
tehda matkalasku aina kuun lopussa ja viimeiset mat-
kat heti viimeisen kerran jalkeen.

Parkanon toimisto
Keskuskatu 1

39700 Parkano

040 822 7003
eija.jarvenpaa(at)sasky.fi

CX

Kestavan tulevaisuuden
sertificitu opilaitos
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