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ALKUSANAT

Taman oppaan tarkoituksena on perehdyttaa uudet tyontekijat talon tavoille ja kertoa konkareille muu-
toksista ja uusista jutuista. Materiaali sisaltda etenkin tuntiopettajaa koskevat kaytannét tiiviisti yksissa
kansissa. Mita tasta et 16yda, kysy toimistosta, rehtoreilta tai vastaavilta opettajilta. Yhteystietomme 16y-
dat takasivulta. Opas paivitetdan vuosittain ja tarkeimmat lisdykset ja muutokset on korostettu punai-
sella. Paperimuotoinen opas on jaossa opettajankokouksessa ja opiston toimistoissa. Sahkdinen versio
I0ytyy nettisivultamme sasky.fi/petaja/opettajalle ja se lahetetdan uusille opettajille sahkopostissa.

2.8.2023
Olli Ruohoméki

Yleistietoa opistosta

Petaja-opisto on alueellinen kansalaisopisto Pohjois-Satakunnassa ja Luoteis-Pirkanmaalla. Toiminta-
alueemme kunnat ovat Hdmeenkyrd, Kankaanpaa, Karvia, Kihni6, Parkano ja Pomarkku.

Olemme valtionosuuden piiriin kuuluva vapaan sivistystyon oppilaitos. Padosa toiminnastamme onkin
perinteisia kansalaisopistokursseja. Niiden lisdksi annamme taiteen perusopetusta lapsille ja nuo-
rille. Tuotamme myos tilauskoulutusta ja asiantuntijapalveluita erilaisille yhteiséille, olemme mukana
jarjestamassa koulujen kerhotoimintaa sekd maahanmuuttajien kielikursseja.

Meidan isoimmat oppiaineet ovat kadentaidot, kuvataide, hyvinvointi, kielet, tietotekniikka ja musiikki.
Annamme taiteen perusopetusta kuvataiteiden, kasityotaiteen seka teatteritaiteen aloilla. Tavoitteemme
on tarjota hyvia ja kohtuuhintaisia opiskelu- ja harrastusmahdollisuuksia kaikille kuntalaisille. Kansalais-
opisto toimii lahipalveluna seka keskustaajamissa etta sivukylilla. Olemme aktiivinen kulttuuritoimija jar-
jestamalla nayttelyita, konsertteja, teatteriesityksia.

Opetustarjontamme on muotoutunut vuosikymmenten saatossa pai-
kallisten koulutus- ja kulttuuritarpeiden mukaiseksi. Edistamme 11
osallistujien omaehtoista kehittymista ja opiskelutaitoja, luomme ti- /Karvia | Kihnio

laisuuksia jatkuvaan oppimiseen ja kansainvalisyyteen, kehitdmme ‘ L\ _{/\\
kansalaisvalmiuksia ja edistamme kestavaa elamantapaa. [/ Parkano

Petaja-opisto on kolmen opiston yhdistelma. Kankaanpaan kansa- *\ Kankaanpsa | .\ [ vei
laisopisto perustettiin 1948, Parkanon 1952 ja Hameenkyron 1968. Rosm, IO
Parkano ja Kankaanpaa yhdistyivat vuonna 2009 ja Hameenkyro ) 7 Y f{j"" | tkaalinen
tuli mukaan virallisesti vuoden 2023 alusta. e > o e

Olemme olleet Lansi-Pirkanmaan koulutuskuntayhtyman yllapitama ' \_. _
vuosina 2009-2013 ja SASKY koulutuskuntayhtyman yllapitdamana [ THmyrs
vuodesta 2014. Yla-Satakunnan musiikkiopistolla ja Petaja-opistolla N\

Sastamala | = X

on ollut yhteinen rehtori vuodesta 2021.

Laatupolitiikka,

Petaja-opisto kehittda toimintansa laatua systemaattisesti. Ymmarrdmme laadun koskevan kaikkea toi-
mintaamme. Jokainen vastaa sekd omalta osaltaan ettd koko organisaation kannalta laadusta ja on vel-
vollinen reagoimaan havaitsemiinsa laatupuutteisiin. Seuraamme jarjestelmallisesti palveluidemme ja
toimintamme tyoénjalkea. Kehittamisty6ta ohjaavat asiakkaiden tarpeet. Vaalimme toiminnassamme:

korkeatasoisten koulutuspalveluiden tuottamista
asiakassuuntautunutta ajattelutapaa

ammattitaitoista ja motivoitunutta henkil6stéa
pitkajanteista yhteisty6td monien kumppaneiden kanssa
kestavan kehityksen huomioimista

Opisto kehittaa toimintaansa ja palveluitansa vuosittain, seuraa alan kehitysta, kouluttaa henkil6st6a,
kaynnistaa kehitystoimenpiteita ja seuraa tavoitteiden toteutumista. Opiston johto ja henkil6std tuntevat
ja ymmartavat laatupolitiikan seka sitoutuvat laadun kehittamisen edellyttamiin toimintaperiaatteisiin ja —
tapoihin. Toimintamme laatua ohjaa ja tarkastelee ISO 9001:2000 ja EFQM:n mukainen laatukasikirja.


https://sasky.fi/petaja/opettajalle

Pet&ja-opiston arvot

Toiminnan taustalla vaikuttavia arvoja on hyva tehda nakyvaksi. Nain saadaan pohjaa keskustelulle.
Asiat, jotka yhdistavat, tekevat yksilOista yhteison. Yhteis0ssa on tarkeaa tietaa mihin halutaan paasta ja
miten halutaan toimia. Yllapitdjamme SASKY koulutuskuntayhtyman arvoiksi kirjattiin vuoden 2020 stra-
tegiassa asiakaslahtoisyys, ammatillisuus, vastuullisuus ja avoimuus. Naita peilattiin kansalaisopis-
totoiminnan nakékulmaan ja muotoiltiin seuraavalla tavalla.

Ihminen on arvokas

Ilhmisarvo ei riipu mielipiteista tai arvostuksista

Ihmista tulee kunnioittaa ja arvostaa

Ihmista tulee kohdella inhimillisesti ja ystavallisesti

Ihmista ei saa kayttaa hyvakseen tai kohdella esineena

Ihmiset ovat yhdenvertaisia riippumatta iasta, sukupuolesta tai mistadan henkiléon liittyvasta
Ihmisarvoon kuuluu oikeus omaan ihmisarvoon seka muiden ihmisarvon hyvaksyminen

Edistamme hyvinvointia

Hyvinvointia edistavat mm. fyysinen- ja mielenterveys, sosiaaliset suhteet ja itsensa toteuttaminen
Tuemme ihmisen kokonaisvaltaista kehittymista

Jokaisella ihmisella on elinikdinen kyky oppia

Innostamme ihmista kokonaisvaltaiseen kasvuun ja luovuuteen

Hyvinvoiva ihminen huomaa muiden avuntarpeen ja pystyy auttamaan muita

Hyvinvointi sateilee ihmisen lahipiiriin ajatusten, tunteiden, toiminnan ja asenteiden kautta

Toimimme vastuullisesti

Luottamus kasvaa siita, kun tehdaan se, mita on sovittu ja luvattu
Yhteistyo perustuu luottamukseen, etta jokainen tekee tehtavansa loppuun
Toimimme taloudellisesti ja tehokkaasti

Olemme paikallinen kulttuuritoimija

Tuotamme kohtuuhintaisia opiskelu- ja harrastusmahdollisuuksia.

Teemme ty6ta kestavan eldamantavan ja tulevaisuuden edistamiseksi

Kirjauksia tarkastellessa huomaa, ettd ensimmaisessa kerrotaan mita ajattelemme ihmisesta, toisessa
mita tavoittelemme ja kolmannessa, miten haluamme toimia.

Kestava tulevaisuus

Kyse ei ole sen vahemmasta kuin maailman pelastamisesta ja haluamme tehda siind osamme. Ty0 on
osa opiston arkea ja toimintakulttuuria. Pyrimme toimimaan ymparistén puolesta ja luomaan edellytyksia
toiminta-alueemme kansalaisten, yhteisojen ja yritysten kestavalle elamantavalle.

Kestavan elamantavan ja tulevaisuuden toimintamme tayttda OKKA-saation kriteerit ja
sertifiointi on uusittu elokuussa 2020. Sertifiointi auttaa meitd huomioimaan toiminnas- @0
samme ekologisen, sosiaalisen, kulttuurisen ja taloudellisen kestavyyden.

Kestavan tulevaisuuden
sertifioitu opilaitos

Ekologinen kestavyys

vahennetaan energiankulutusta

ehkaistaan turhaa kulutusta ja jatteen syntya
suojellaan luonnon monimuotoisuutta
varjellaan ekologista toimivuutta

suojellaan luonnonvaroja

vahennetaan paastoja

Inhimillinen ja sosiaalinen kestavyys

ty0 ei saisi vaarantaa kenenkaan terveytta

vaalitaan yhteisollisyytta yksilokeskeisyyden sijasta

ehkaistaan syrjaytymista ja tuetaan integroitumista yhteiskuntaan
pidetaan kiinni ihmisarvosta

ihmiset kokevat voivansa vaikuttaa yhteiskunnan asioihin



Taloudellinen kestavyys

valtetdan velkaantumista

ei tuhlata henkisia tai taloudellisia resursseja
kaytetdan tehokkaasti luonnon raaka-aineita
kaytetaan energiaa tehokkaasti tuotannossa
huomioidaan tuotteiden kierratettavyys

TYOSUHDE

Pyrimme uudistamaan opetustarjontaamme ja etsimme jatkuvasti uusia tuntiopettajia. Ty6suhteet ovat
maaraaikaisia perustuen opiston toimintakauteen. Paras aika tarjoutua opettajaksi on maalis-toukokuu,
jolloin suunnitellaan paaosa seuraavan lukuvuoden kursseista. Lyhytkursseja voi ehdotella muulloinkin.

e Tutustu tdhan opettajan oppaaseen ja perehdytysaineistoon nettisivulla sasky.fi/petaja/opettajalle

o Tayta opiston opettajatietolomake seka pankkiyhteyslomake

e Mikali haluat peruspalkkaa korkeampaa tuntipalkkaa, toimita siihen oikeuttavat tutkintotodistukset
Hameenkyron tai Kankaanpaan toimistoon. Palkkataulukko I0ytyy tasta oppaasta.

e Tarkista ja allekirjoita tyosopimus ja palauta toinen kappale. Pida oma kappaleesi hyvassa tallessa.

e Toimita verokortti toimistoon joko paperimuotoisena tai sdhkdisesti.

¢ Hahmottele kurssisi opetussuunnitelma, jotta osaat aloituskerralla kertoa kurssin sisallosta ja tyos-
kentelysta. On hyva varata aikaa myds opiskelijoiden toiveille.

e Osallistu syksyn opettajankokoukseen. Siella tapaat opistovakea, kuulet uusimmat jutut ja voit ky-
sella. Tule nalkaisena, silla alussa on ruokailu. lImoittaudu toimistoon. Yhteiskuljetukset jarjestetaan
Hameenkyrdsta, Kankaanpaasta ja Parkanosta. Voit seurata tilaisuutta myds verkon kautta.

Tyo6sopimus

¢ Tuntiopettajan tydsuhde on maaraaikainen. Maaraaikaisuuden peruste on kansalaisopiston toiminta-
kausi (Turun HO paatds nro 1329 annettu 22.12.2014).

o Tydsopimukset tehdaan kirjallisena lukukausittain — erilliset sopimukset syksylle ja kevaalle

e Syyskauden ty6sopimukset tulostetaan elokuun lopulla ja ne tulevat jakoon opettajakokoukseen ja sen
jalkeen toimistoihin. Pitkdmatkalaisille niita voidaan my&s toimittaa kirjepostissa.

e Tarkista, ettd omat ja kurssiesi tiedot on kirjattu oikein. Allekirjoita ja palauta toinen kappale opetta-
jankokouksessa tai toimistoon ennen kurssin alkua.
Ty6sopimus on ehdollinen, eli se on voimassa, mikali kurssi toteutuu (ks. Kurssin toteutuminen).

o Maaraaikainen tydsopimus voidaan purkaa vain tydnantajan ja tyontekijan yhteisesti sopiessa.
Rikosrekisteriotteen tai allekirjoitetun tydésopimuksen toimittamisen toistuva laiminlyéminen voi vaikut-
taa tyosuhteen solmimiseen jatkossa.

Verokortti

Uudet tydntekijat ja pidatysprosenttia muuttavat toimittavat verokorttinsa toimistoon tai suoraan palkan-
laskentaan. SASKY saa verottajalta tiedot 15.1. ty0ssa olevien ennakonpidatyksesta. Prosenttia voi
muuttaa ja verokortin tilata verohallinnon osoitteesta vero.fi/verokortti. Muista toimittaa verokortti, silla
muuten ennakonpidatys tehdaan 60% mukaan

Rikosrekisteriote

Tyo6nantajalla on lakisaateinen velvollisuus selvittaa lasten kanssa tydskentelevien rikostausta (2002/504
3§). Jos sinulla on yksikin vain alle 16-vuotiaalle tarkoitettu kurssi, joka kestdd pidempaan kuin kolme
kuukautta, on sinun toimitettava rikosrekisteriote apulaisrehtorin ndhtavaksi lukuvuosittain ennen kurssin
alkamista. Tilauslomakkeen saa toimistolta tai tulostettua oikeusrekisterikeskuksen sivuilta. Toimitusohjeet
I6ytyvat lomakkeelta. Ote maksaa 12 €. Lomakkeen voi myds tayttaa ja lahettaa sahkdisesti (tunnistautu-
miseen tarvitaan verkkopankkitunnus).

oikeusrekisterikeskus.fi/material/attachments/ork/oikeusrekisterikeskus/lomakkeet/wdtHdR|V9/rikosrekis-
teriotehakemus lasten kanssa tyoskentely.pdf

Tyonantajan linjaus: henkild, joka ei suostu rikostaustan tarkistukseen, ei voi toimia meilla alle 16-vuo-
taiden kurssien opettajana. Ote tulee tasta syysta toimittaa valittdmasti, kun selviaa, etta kurssi toteutuu.


https://sasky.fi/petaja/opettajalle
https://www.vero.fi/verokortti
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#P3
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504#P3
http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/material/attachments/ork/oikeusrekisterikeskus/lomakkeet/wdtHdRjV9/rikosrekisteriotehakemus_lasten_kanssa_tyoskentely.pdf
http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/material/attachments/ork/oikeusrekisterikeskus/lomakkeet/wdtHdRjV9/rikosrekisteriotehakemus_lasten_kanssa_tyoskentely.pdf

Perehdyttdminen

o Kasilld oleva opettajan opas kokoaa keskeiset kdytanndét yksiin kansiin. Tavoitteena on perehdyttaa
uudet tydntekijat talon tavoille ja tiedottaa konkareille uudet jutut ja muutokset aiempiin kaytantoihin.
Nettisivulta sasky.fi/petaja/opettajalle 16ydat lisda tietoa, lomakkeita ja mm. linkin OVTES:iin
Toimistosta voi kysella epaselvat jutut, hoitaa paperiasiat, tulostaa, kopioida ja kayttaa nettia.
Apulaisrehtorit ovat tuntiopettajien lahiesihenkiloita jotka neuvovat ja ohjaavat talon tavoille
Vastaavat opettajat osaavat parhaiten vastata oppiaineidensa tiloihin, aikatauluihin, sisaltéihin, vali-
neisiin ja materiaaleihin seka pedagogiikkaan liittyviin kysymyksiin.
o Opettajainkokous on hyva perehdytys etenkin uusille opettajille ja kuuluu opettajan tyohon. Siella
tutustuu kollegoihin, saa uusimmat ohjeet ja voi kysella kaytannoista.

Opettajan tydaika

o Tuntiopettaja palkataan antamaan tydsopimuksessa mainittu maara opetusta. Tuntiopettajan velvol-
lisuuteen kuuluu oppituntien valmistelu, pitdminen ja niihin valittdmasti liittyvat muut tyot seka osallis-
tuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin. (OVTES Osio F Liite 12 luku Ill 12§ 1. mom)

o Paatoimisen kielten, matemaattis-luonnontieteellisten, yhteiskunnallisten ja kasvatustieteellisten ai-
neiden opettajan opetusvelvollisuus 530 ja muiden aineiden opettajalla 580 opetustuntia vuodessa.
Muun ty6n velvollisuus on 350 tuntia vuodessa (OVTES Osio F liite 12 | 6§ 2. mom)

¢ Suunnittelijaopettajan vuotuinen tydaika on 1200 tuntia jakautuen opetukseen ja muuhun tyénanta-
jan maaraamaan tyéhoén (OVTES osio F luku Il 9§ 1. mom). Opetustunteja voi olla enintdan paatoi-
misen opettajan opetusvelvollisuuden maara. Omien opetustuntien valmistelu ja jalkityot tehdaan ta-
man ajan ulkopuolella (ed. soveltamisohje).

Henkil6ston tyodnjaosta
Toimistojen tydnjako kurssien, opettajien, osallistujien ja tilojen osalta on kunnittain:

e Hameenkyrd: Heidi Reko
e Kankaanpaa ja Pomarkku: Tuula Luoma
o Parkano, Kihnio ja Karvia: Eija Jarvenpaa

Kurssisuunnittelua tehdaan ainekohtaisesti nain:

Hameenkyrdn ja Parkanon kuvataide: Kristiina Heimonen
Kuvataiteet ja Kuvataidekoulu Pisama: Pia Haapala-Rauhaniemi
Parkanon kasityokoulu Nappara: Marita Mustakoski
Hameenkyron kadentaidot: Elise Turppa

Hyvinvointi: Sari Sammatti

Kielet: Anne Luomansuu

Kurssisuunnittelua tehdaan alueellisesti nain:

o Hameenkyrd: Ville Koppanen

o Kankaanpaa, Honkajoki ja Pomarkku Olli Ruohomaki
e Kihni6: Eija Jarvenpaa

e Parkano ja Karvia: Jyrki Kappi

Tietosuagja

Kansalaisopiston toiminta on julkista, mutta osa hallussamme olevista tiedoista ei ole. Olemme lain sil-
missa rekisterinpitdja, silld meilld on suuri maara ihmisten henkilbtietoja seka tietoja heidan vapaa-ajan
harrastuksistaan. Tydnantajana meilla on myds paljon tietoa omasta henkildstéstamme ja keskusteluissa
voi tulla esiin yksityisyyden suojan piiriin kuuluvia, kuten terveydentilaan liittyvia tietoja.

Paatoiminen henkildstdmme tekee Tietosuojan ABC julkishallinnon koulutuksen ja nettitestin Saskyn
Moodle-ymparistdssa kahden vuoden valein. Sen sijaan tuntiopettajilta ei tata enaa vaadita. Sen tilalle
on tulossa opistotoimintaan ja opettajan nakdkulmaan paremmin sopiva materiaali, mihin tuntiopettajat
velvoitetaan perehtymaan ja kuittaamaan asia tydsopimukseen.

o VAlita tietosuojaan liittyvat pyynnét SASKYn tietosuojavastaavalle Ritva Lahtiselle
e Lisatietoa tietosuojavaltuutetun toimistosta tietosuoja.fi
o Petajan oppilashallintojarjestelman tietosuojaseloste 10ytyy nettisivultamme
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https://sasky.fi/petaja/opettajalle
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes/2020-2021/osio-f-liite-12-kansalaisopisto/tuntiopettajat
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes/2020-2021/osio-f-liite-12-kansalaisopisto/viran-toimenhaltijoiden-tyoaika
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes/2020-2021/osio-f-liite-12-kansalaisopisto/viran-toimenhaltijoiden-tyoaika
https://tietosuoja.fi/
https://sasky.fi/wp-content/uploads/2020/02/Tietosuojaseloste-Hellewi-2018.pdf

Sisdinen viestinté

Opiston sisdisessa viestinnassa on vakiintuneet kaytantonsa:

Henkilokohtaista viestintda hoidetaan tapaamalla, puhelimella verkkokokouksissa ja sahkdpostilla
Yhteiset akuutit asiat tiedotetaan sahkdpostilla ja tekstiviestilla henkildstolle ja kurssilaisille
Kriisiviestinndssa kaytetaan henkildkohtaisia matkapuhelinnumeroita ja sahkdpostiosoitteita.
Uutiskirjeella tiedotetaan akuuteista ja tulevista jutuista. Niita tulee normaalioloissa kerran kuussa,
ja aina kun on tarvetta. Uutiskirjeet jaetaan sahkdpostilla henkildstélle, kuntien sivistysjohtaijille ja
opistojen yhdyshenkildille. LOydat uutiskirjearkiston myds nettisivultamme sasky.fi/petaja/opettajalle.
Tybnantaja katsoo uutiskirjeella kerrottujen asioiden saatetuksi tiedoksi tyontekijoille.
e Opiston Facebook-sivulla tiedotetaan yleisia asioita opiskelijoille ja henkildstdlle. Sivu on avoin,
eika edellytd Facebook-tunnusta, vaikka ohjaa voimakkaasti kirjautumaan tai luomaan tilin
¢ SASKYn intrassa Petdjan omat sivut 10ytyvat kohdasta Opetus > Yleissivistava > Kansalaisopisto.
Sieltéd ovat mm. lomakkeet, logot, lehti-ilmoitukset, asiakirjapohjat ja palaverimuistiot. Intranetin syo-
vereissa loytyvat mm. yhtymahallinnon pdytakirjat, graafinen ohjeistus ja tilikartta. Se 16ytyy osoit-
teesta edusasky.sharepoint.com/sites/intranet/ ja sinne kirjaudutaan SASKY-tunnuksella.

Sosiaalisen median kgytosts

Jokaisen panos markkinoinnissa korostuu somen myo6ta. Yksikaan markkinointitiimi ei voi korvata some-
reagointia. Ei-maksetun nakyvyyden kannalta onkin tarkeda, miten somessa toimit omana itsenasi ja
omalla ajallasi. Mikali oppilaitos, tapahtuma tai tempaus kaipaa mielestasi lisda nakyvyytta kommentoi
julkaisua, jaa julkaisut Facebookin paikallisryhmissa ja omalla seinélldsi, kutsu kaverit seuraamaan ja
aktivoi yleis6d kommentoimaan. Kysymyksen esittdminen onkin paras ja halvin tapa saada yleis6 reagoi-
maan, ja sitd kautta myds nakyvyys kasvamaan. SASKYn some-etiketti lyhyesti:

Ole ylpea omasta ammattitaidostasi. Osaavat luovat maailmoja - yhdessa tehden.

Seiso sanojesi takana. Al julkaise mitdan, mita et sanoisi kasvokkain tai mihin et halua térméta
myo6hemmin tulevaisuudessa.

Kuuntele ja pyri ymmartamaan muita. Alé provosoi, ja ennen kaikkea; 4la provosoidu!

Huomioi tekijanoikeudet julkaistessasi muuta kuin omaa materiaaliasi.

Edusta SASKYa aina positiivisesti ja kuntayhtyman arvoja noudattaen - olit sitten tissa tai vapaalla.
Muista, etta jokainen kantaa vastuun somesanomisistaan itse.

Pida huolta tietoturvasta.

Opi muilta ja jaa oppimaasi eteenpain

Mieti aina ennen kuin toimit somessa. Verkossa kaikesta jaa jalki.

Anna negatiivinen palaute somen sijaan omalle esimiehelle tai muulle taholle, jota asia koskee.
Huomioi aina opiskelijoiden kuvausluvat!

SASKYssa on monia toiminnaltaan ja tavoitteiltaan erilaisia yksikéita ja henkil6ita, nain ollen on myoés
tarpeellista luoda erilaisia profiileja ja kayttajatileja sosiaaliseen mediaan. Tydntekijdiden sosiaalisen me-
dian kaytto tydtehtavien edistamiseen ja oman tydn kehittdmiseen on myds suositeltavaa.

e Tybdaikana ja tydnantajan valineilld tapahtuvassa sosiaalisen median kaytdssa tydntekija toimiikin
aina tyOnantajan edustajana.

o Lojaliteettivelvoite sailyy silti tydbnantajaa kohtaan myds vapaa-aikana. Tydlainsdadanto ja henkilbtie-
tosuojalaki velvoittavat tydntekijad myos sosiaalisessa mediassa toimiessa.

e Somessa on otettava huomioon tydnantajan lakiin perustuva oikeus maarata tydajan ja tyévalineiden
kaytosta seka tyohon liittyvan salassa pidettavan tiedon (asiakastiedot) suojan sailymisen tarkeys

e Perustuslaki: Sananvapaus ja viestinnan luottamuksellisuus.

o Tydsopimuslaki: Tydnantajan direktio-oikeus, tydntekijan lojaliteettivelvollisuus, tydnantajan oikeus
tyésopimuksen paattamiseen sopimattoman menettelyn perusteella.

TyoOntekijan roolista

Yhdessa onnistutaan: Aina ei voi valita kenen kanssa tekee, mutta aina voi vaikuttaa siihen, miten hy-
vin tekee. Jokainen meista luo osaltaan henkea omalla kurssilla, tydyhteiséssa ja koko opistossa. Onnis-
tuminen on asenne — se on avoimuutta uusille ideoille, halukkuutta kuunnella, innokkuutta oppia, halua
kasvaa ja joustavuutta muuttua. Muista, ettéd opiskelijat tulevat opiston kursseille usein tyopaivan jalkeen
omalla vapaa-ajallaan. He odottavat, etta opettaja kayttaa heille varatun ajan tehokkaasti ja tarkoituksen-
mukaisesti. Hyva ilmapiiri auttaa parempiin tuloksiin.
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Edustat tyopaikkaasi: Opettaja on usein ensimmainen ja ainoa opiston edustaja, jonka opiskelija koh-
taa. Ymmarra, etta ihmiset yhdistavat sinut my6s vapaa-ajallasi tydpaikkaasi. Opistoihminen on opistoih-
minen kaupan kassajonossakin. Viesti siis fiksusti myds sosiaalisessa mediassa.

Innosta ja kehita: Opettaja on ryhméan innostaja — kehitathan ja paivitdthdn omaa osaamistasi aktiivi-
sesti. Omien opetusmenetelmien ja oppimateriaalien jatkuva kehittdminen motivoi seka sinua etta opis-
kelijoita. Aktiivisuus on osallistumista, kehittamista ja palautteen antamista. Valita ideoitasi ja ryhmalta
saatuja ruusuja ja risuja eteenpain. (#miten, mitkd ovat mahdollisuudet)

Petaja-opisto on uskonnollisesti ja poliittisesti sitoutumaton oppilaitos. Kaikilla on mielipiteenvapaus,
mutta tyopaikalla ei tule levittda uskonnollista, hengellista, poliittista tai muuta aatetta tai vakaumusta tai
muuten edistaa tallaisten yhteisojen toimintaa. Ne kuuluvat vapaa-ajalle.

Suojaa yksityisyytta: Saat tydssasi tietoosi asioita, joista ei ole lupa puhua eteenpain. Tietosuojalakiin
on kirjattu meitékin sitova vaitiolovelvollisuus (2018/1050 6. luku 358§). Liséksi julkisuuslaki maarittaa sa-
lassa pidettaviksi ihmisten vapaa-ajan harrastuksiin liittyvat asiakirjat (1999/621 6. luku 24§ 32. mom.).
Emme siis levita kenenkaan henkilétunnuksia, salaisia puhelinnumeroita tai muita henkildkohtaisia tie-
toja. Tallaisia ovat mm. terveydentila ja sairasloman syyt. Hyvia vastauksia naita kyseleville ovat "han ei
ole tanaan paikalla” tai "han on paikalla taas ensi maanantaina”. Sahkdpostia on hyva pyytaa lahetta-
maan, poissaoleva voi vastata siihen téihin palattuaan.

Ei voitontavoittelua: Petaja-opisto on voittoa tavoittelematon organisaatio, jonka tulot ovat vain meno-
jen kattamiseksi. Tahan ei sovi, etta henkilostomme tavoittelisi taloudellisia etuja itselleen tai edustamal-
leen yritykselle. Opiskelijoita ei saa velvoittaa ostamaan kurssiin kuulumattomia tuotteita tai palveluita.
Kurssilla tarvittavia materiaaleja, malleja tai valineita on voitava hankkia muualtakin kuin opettajalta.
Opettaja on tdissa antamassa opetusta, ei kaupustelemassa. Meilla on tuntiopettajina alaa ammatikseen
tekevia, joten tarkkana pitaa olla. Opisto ei osta opetuspalveluita yrityksilta, vaan opettajat ovat tdissa
meilla yksityishenkil6ina.

Ei vihapuhetta: Kiihottaminen kansanryhmaa vastaan on rikoslaissa (RL luku 11. 10§) maaritelty rikos.

Samoin yllyttaminen vakivaltaan on terveytta tai henkea uhkaava rikos. Rangaistavaa on myos julkinen

kehottaminen rikokseen (RL luku 17. 1§). Erikseen on viela maaratty, etta rasistinen motiivi on rangais-

tusta koventava peruste (RL luku 6. 58). Al4 siis aloita vihapuhetta dldké mene siihen mukaan. Kun kes-
kustelu ajautuu siihen suuntaan, keskeyta se napakasti.

TOIMITILAT

Toimimme paaasiassa kuntien ja Saskyn omistamissa tiloissa. Naiden lisaksi vuokraamme opetustiloja
mm. kylayhdistyksiltd seka erikoistiloja yrityksilta (esim. kuntosalit ja uima-allastilat).

Opetustilojen avaimet

Opettaja hakee ja kuittaa itse avaimet opetustiloihin ja vastaa niistd henkilékohtaisesti. On hyva soittaa ja
varmistaa, ettd avaimia luovuttava henkilé on paikalla. Avaintenhausta ei makseta erillistd korvausta.

Hameenkyrd: lisakin avaimen saa lisakin toimistolta (avoinna ma-pe 9-15)
Kankaanpaa: Honkajoen yhteiskoulun avaimen saa rehtori Mari Fabigilta 044 5775 280
Kankaanpaa: Honkajoen puukoulun avaimen saa Arto Alahannulalta 050 5775 222
Kankaanpaa: Uuden opistotalon avaimen saa Tuula Luomalta 044 5800 520
Kankaanpaa: Yhteislyseon avaimen saa talonmies Juha Marttilalta 044 577 2641
Parkano: Kaarnan avaimen saa Juha Kinnuselta 044 7865 705

Parkano: Opintotalon avaimen saa Jyrki Kapiltd 050 4068 054

Parkano: Keskustan koulun avaimen saa Juha Moisiolta 044 7865 613
Pomarkku: Monitoimihallin avaimen saa Reijo Peltomaalta 040 523 7758

Koulujen avaimet saa tavallisesti kunkin koulun kansliasta. Palauta avain kurssin paatyttya sinne, mista
sen hait. Joissakin paikoissa avainta ei tarvitse palauttaa kesaksi, mikali kurssi jatkuu syksylla. Muista
palauttaessasi kuitata avain pois vastuultasi.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=tietosuojalaki#L6P35
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621#L6P24
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L11
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L17
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1889/18890039001#L6

Opetustilojen osoitteita

Hameenkyro

Ammatti-instituutti lisakki, Taitokuja 3, 39100 Hameenkyrd
Monitoimikeskus Silta, Kyrénsarventie 16, 39100 Hameenkyr6
Kutomo, (ent. Yhdyspankki) Valtakatu 55, 39200 Kyréskoski
Osaran Maaseutuopetusyksikk®, Huikuntie 33, 39230 Osara
Hameenkyrdn Yhteiskoulu, Ristaméaentie 13, 39100 Hdmeenkyrd
Kyrdskosken koulu, Koulukatu 26,39200 Kyréskoski

Mahnalan Ymparistékoulu, Maisematie 761, 39100 Hameenkyrd
Frantsilan Hyvan Olon keskus, Kyréspohjantie 320, 39100 Hameenkyro
Isomuotian tila, Vesajarventie 1921, 39100 Hameenkyro

Sasin paivakoti, Sasintie 81, 39100 Hameenkyro

Halla-Pirtti, Alasentie 36, 39200 Kyrdskoski

HS Training, Kyrdnsarventie 6, 39100 Hameenkyrd

Kankaanpaa

Kankaanpaan toimipiste, Jamintie 2C 38700 Kankaanpaa
Kuvataidekoulu Pisama (ent. linja-autoasema), Taipaleenkatu 5 38700 Kankaanpaa
Kankaanpaan Yhteislyseo Keskuskatu 28 38700 Kankaanpaa
Kangasmetsan koulu, liikuntasali Kangasmoisionk. 1 38700 Kankaanpaa
Kankaanpaan TyVa Asemakatu 7 38700 Kankaanpaa

Kankaanpaasali Kangasmoisionkatu 1 38700 Kankaanpaa

Korvaluoman kylatalo Kuhilas Korvaluomantie 1036 38840 Niinisalo
Pohjanlinnan koulu Kangasmoisionkatu 1 38700 Kankaanpaa
Venesjarven koulu Venesjarventie 878 38760 Venesjarvi

Venesjarven Maamiesseurantalo 38760 Venesjarvi

Veneskosken koulu 38750 Veneskoski

Taitokeskus Kankaanpaa Jamintie 2 38700 Kankaanpaa

Honkajoen kauppakulma Kankurit Hongontie 2 38950 Honkajoki
Honkajoen lukio, Karviantie 12 38950 Honkajoki

Honkala Karviantie 12 38950 Honkajoki

Lukio/yhteiskoulu Karviantie 12 38950 Honkajoki

Puukoulu Katkontie 7 38950 Honkajoki

Puutydtilat, Honkalanmaki Karviantie 12 38950 Honkajoki

Karvia

Karvian kirkonkylan koulu, Kyla-Karviantie 18 39930 Karvia
Karvian yhtenaiskoulu Opinpolku, Haapasenkatu 3 39930 Karvia
Karviatalo, Tyyni Tuulion katu 12 39930 Karvia

Marjasuon kylatalo, Nummijokitie 114, 39960 Sarvela
Poikkitaiteilijat ry:n kerhotalo, Antinraitti 1, 39980 Karvia
Sampola, Sampolankatu 2 39930 Karvia

Kihnio

Kihnion terveys- ja palvelukeskus, Kivinevantie 11-13 39820 Kihnio
Kihnién yhtenaiskoulu, Kettukalliontie 3 39820 Kihni6

Kihnion kuntosali, Kihniontie 51 39820 Kihnid

Taitotalo Puumila, Kuruntie 1-3 39820 Kihnio

Parkano

Erkala, Kankarintie 29, 39750 Kuivasjarvi

Keskustan koulu, Koulukatu 14 39700 Parkano

Kovesjoen kylatalo, Laholuomantie 180 39620 Kovesjoki

Koulu- ja kulttuurikampus Kaarna, Satakunnankatu 36 39700 Parkano
KunnonLiike, Keskuskatu 8 39700 Parkano

Kuntosali Pestis, Teollisuustie 4, 39700 Parkano

Parkanon kirjasto, Parkanontie 57 39700 Parkano



e Parkanon opintotalo, Sepankatu 4 39700 Parkano

Parkanon Seudun populaarimusiikki ry:n treenikdmppa, Parkanontie 84, 39700 Parkano
Parkanon terveyskeskus, Kuntoutuksen ryhmahuone, Parkanontie 48, 39700 Parkano
Pohjois-Parkanon kylatalo, Vatajantie 191 39750 Kuivasjarvi

Pontevan talo, Aureentie 20 39700 Parkano

Setlementtikeskus Parkanopirtti, Parkanontie 48 A 39700 Parkano

Vahojarven leirikeskus, Vahojarventie 828, 39700 Parkano

Yla-Satakunnan musiikkiopisto, Keskuskatu 1 39700 Parkano

Pomarkku

Honkakosken koulu Honkakoskentie 70 29640 Honkakoski
Hyvinvointikeskus Rinnetupa Térmalantie 4 29630 Pomarkku
Pomarkun kirkonkylan koulu Koulutie 3 29630 Pomarkku
Pomarkun monitoimihalli Harjantie 1 29630 Pomarkku
Pomarkun teknisen tyon Ik. Koulutie 3 29630 Pomarkku
Pomarkun ylaaste/lukio Lukiontie 5 29630 Pomarkku
Pomarkun kunnankirjasto Vanhatie 14 29630 Pomarkku

Tilgjen turvallisuus

Tutustu kurssin opetustiloihin ja kerro opiskelijoille, missa ovat poistumistiet, ensiaputarvikkeet, alku-
sammutuskalusto ja mika on opetustilan kdyntiosoite. Kerro kurssilaisille, ettei opetuspisteessa ole
erillista valvojaa tai avustajaa. Opettajalle ei ole valvontavastuuta opetustuntien tai opetustilan ulkopuo-
lella, esim. puku- ja pesuhuoneissa tai saunassa. Opettajat ovat vastuussa omasta toiminnastaan ja18
vuotta tayttaneet osallistujat ovat vastuussa itsestaan. limoita havaitsemasi puutteet, viat ja hairiot suo-
raan kiinteisténhuoltoon tai kiinteiston omistajalle. Kiinteistén omistaja vastaa vikojen ja puutteiden ai-
heuttamista vaaratilanteista. Esim. rikkindinen lamppu voi aiheuttaa tapaturman, kun opiston toiminta-
aikaan iltaisin rappu tai portaikko ei ole valaistu.

Honkajoki kiinteistonhoitaja Tero Koivisto 044 974 1506

Hameenkyron lisakki kiinteistonhoitaja Miska Vesikko 040 190 3639

Kankaanpaan opistotalo vikapaivystys 044 578 1923

Karvia talonmies Olli Liikala 044 772 7502

Kihnié Tekninen johtaja Satu Alajarvi Puh. (03) 444 1239, 044 7541 239

Parkanon koulukampus Kaarna palvelukoordinaattori Juha Kinnunen 044 7865705
Parkanon opintotalo: Kiinteistdhuolto Koskenméaki 0400 7360 335

Pomarkku Isannditsija/tydjohtaja Miika Pennanen 040 540 8246

LUKUVUOSI 2023-2024

limoittautuminen taiteen perusopetukseen alkaa ti 1.8.2023 klo 10 netissa ja puhelimitse.
lImoittautuminen kansalaisopistoon alkaa ma 7.8.2023 klo 17-19

Kansalaisopiston pitkien kurssien ilmoittautuminen paattyy ma 28.8. klo 12
Opettajakokous Kihnion Puumilassa to 31.8. klo 17:30-20

Kansalaisopiston syyskausi 4.9.-3.12.2023 (12 viikkoa, vk 36-48)

Taiteen perusopetuksen syyskausi 14.8.-3.12.2023 (15 viikkoa, vk 33-48)

Harrastamisen Suomen mallin syyskausi 4.9.-15.12.2023 (14 viikkoa, vk 36-50)
Syysloma Hameenkyrdssa, Kihnidlla ja Parkanossa 16.-22.10. (vk 42)

Syysloma Kankaanpaassa, Karvilla ja Pomarkussa 23.-29.10. (vk 43)

Ryhmat eivat kokoonnu Pyhainpaivana la 4.11.

Kansalaisopiston kevatkausi 8.1.-21.4.2024 (14 viikkoa vk 2-16)

(jos kokoontumiskerta osuu paasiaisen pyhiin, 13 viikkoa)

Taiteen perusopetuksen kevatkausi 15 viikkoa alkaen 8.1.-29.4.2024

Harrastamisen Suomen mallin kevatkausi 8.1.-24.5.2024 (19 viikkoa, vk 2-21)

Talviloma Kankaanpaassa ja Pomarkussa 19-25.2. (vk 8)

Talviloma Hameenkyréssa, Karvialla, Kihniélla ja Parkanossa 26.2.-3.3. (vk 9)

Ryhmat kokoontuvat normaalisti kiirastorstaina 28.3.

Ryhmat eivat kokoonnu Pitkaperjantaina 29.3. Paasiaisena 31.3. eika 2. Paasiaispaivana 1.4.
Kesakurssiviikot 3.-7.6. ja 10.-14.6. (vk 23-24)
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KURSSIT

Tiedottaminen kurssitarjonnasta

e Kurssitiedot julkaistaan netissa uusi.opistopalvelut.fi/petaja 1.7.2023

Painettu opinto-ohjelma jaetaan joka talouteen ke 26.7.2023 Niitd voi noutaa opiston toimistosta,
kirjastosta, kunnantalolta tai TE-toimistoista. Pyynnosta lahetamme esitteen myos postissa.
Opettajien toivotaan vievan esitteitéa opetuspisteisiin ja kertovan ryhmissa tulevista kursseista
Opinto-ohjelman sahkdinen versio 16ytyy opiston nettiisuvulta sasky.fi/petaja/media

Muistutamme lyhytkurssien alkamisesta tekstiviestilla

Kursseja ja tapahtumia markkinoidaan lehti-ilmoituksilla, julisteissa ja somessa

Tapahtumien, julisteiden ja lehti-ilmoitusten sahkoiset versiot julkaistaan Opiston Facebook-sivulla
facebook.com/petajaopisto

¢ Opiston tiedotteet julkaistaan nettisivulla: sasky.fi/petaja/media

Materiaalihankinnat

Materiaalien ja valineiden osto-oikeus on paatoimisella henkilostolla. Tuntiopettajat keskustelevat hankin-
noista vastuualueen opettajan tai apulaisrehtorin kanssa ennen kurssin alkua. Hankinnat pyritdan teke-
maan yhteistilauksina. Tilaajat ilmoittavat laskutustiedot myyjalle tilausta tehdessaan. Erillinen laskutus-
ohje l6ytyy nettisivulta kohdasta Julkaisut. Oman bonuskortin kaytté materiaalihankinnoissa ei ole sallittua.

Kopiointi

Kopiokoneet ovat kaytettavissa opiston toimistoissa. Muiden kuntien kopiokoneiden kaytdsta ja laskutuk-
sesta sovitaan erikseen. Opettaja kopioi kurssinsa oppimateriaalin itse, toimisto neuvoo tarvittaessa. Kan-
kaanpaan kopiokone on kaytdssda myods toimiston aukioloaikojen ulkopuolella. Pitkdmatkaiset opettajat
voivat lahettaa aineistot sdhkopostilla toimistoon etukateen tulostettavaksi. Kurssimaksu sisaltaa enintaan
20 kopiota per opiskelija per kurssi. Suuria kopiomaaria edellyttavan kurssin kurssimaksuun lisatdéan mo-
nistemaksu ja esitetekstissd mainitaan esim. "kurssimaksu sisaltda 5 € materiaalimaksun”. Kopioida voi
ottaa myds omaan kayttéén. Mustavalkoisen kopion hinta on 0,30 €/s. ja varikopion 0,60 €/s.

Kurssin toteutuminen

¢ Normaali kurssi toteutuu, kun siina on vahintaan seitseman paikalla olevaa osallistujaa

o Jatkokurssi, erikoiskurssi, sivukylilla jarjestettava tai erityista tukea tarvitsevien kurssi toteutuu, kun
siina on vahintaan viisi paikalla olevaa osallistujaa.

o Sivukylilla tarkoitetaan tassa kaikkea kunnan keskustaajaman ulkopuolista aluetta.
Kurssi keskeytyy, mikali toisellakaan kokoontumiskerralla paikalla ei ole riittdvaa maaraa osallistujia.
Opettaja ilmoittaa asiasta toimistoon. Keskeytyneesta kurssista maksetaan palkka toteutuneiden tun-
tien osalta. Keskeytyvia kursseja ei laskuteta osallistujilta.

e Opisto voi peruuttaa kurssin, mikali silla on alle viisi ennakkoon ilmoittautunutta. Toimisto tarkistaa
maaran ennen kurssin alkua ja ilmoittaa peruutuksen tekstiviestilla tai puhelimella opettajalle seka
ilmoittautuneille. Peruuntuneesta kurssista ei makseta palkkaa eika laskuteta osallistujia.

Opiskelupaikkojen tayttadminen

Kurssit ovat avoimia kaikille katsomatta ikdan, pohjakoulutukseen, asuinkuntaan tai kansallisuuteen.
Osassa kursseista on suosituksia, esim. ” 7-9 -vuotaiille” tai "pari vuotta opiskelleille”, jotka auttavat valit-
semaan sopivan kurssin. Opiskelupaikat taytetdan ilmoittautumisjarjestyksessa. Ennakolta ilmoittautu-
neet ovat etusijalla opiskelupaikan suhteen. Edellisena vuonna ryhmaan osallistujilla ei ole etuoikeutta,
eika heita kopioida seuraavalle lukuvuodelle. Joka lukuvuodelle pitaa siis muistaa ilmoittautua.

Ennakkoon ilmoittautumatta tulevia voi ottaa mukaan, mikali opettajalle sopii ja tilaa ja valineita riittaa.
Luento-opetuksessa vakea voi hyvin ottaa niin paljon kuin tuoleja riittaa. Suurissa ryhmissa opetus kui-
tenkin saattaa karsia ja tunnelma kiristya. Pyyda heita tayttdmaan ilmoittautumislomake tunnilla, keraa
ne taytettyina ja tarkista, ettd myds henkildtunnus on taytetty ja toimita toimistoon.

Jokaiselle kurssille on maaritelty osallistujien maksimimaara ja ilmoittautumisjarjestelma laittaa sen ylitta-
vat ilmoittautuneet varasijalle. Jos ylisuuressa ryhmassa joku lopettaa, ilmoita siita toimistoon, jotta vara-
sijalta voidaan nostaa varsinaiseksi opiskelijaksi ja viestittda hanelle asiasta.
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Mikali vakea tulee aivan liikaa, voit pyytaa lisaryhmaa. Sellainen voidaan perustaa, jos kunnan tuntimaa-
rdan mahtuu, omaan aikatauluusi sopii ja tila on vapaana. Lisaryhmaa ei voi luvata varmana, vaan pa-
rempi sanoa opiskelijoille, etta kysyt sita. Keskustelkaa ryhmassa paras viikonpaiva ja kellonaika. Ota
yhteytta toimistoon. Lisaryhman kaynnistyttya ilmoita toimistoon ketka siirtyvat lisaryhmaan.

Aloituskerran asioita

Esittaydy ja toivota osallistujat tervetulleiksi omasta ja opiston puolesta

Kerro kurssin aikataulusta, tavoitteista, sisalloista, materiaaleista ja tyotavoista

Kerro, jos osallistujien pitaa hankkia kurssille jotain tai onko halukkuutta yhteishankintaan

Kerro, missa on poistumistiet, ensiapuvalineet ja suojaimet seka milloin niita tarvitaan

Sopikaa, miten pidatte taukoja ja mika on lopetusaika (kurssitiedoissa ajat ilmoitettu ilman taukoja)
Kerro, saako jostain kahvia ja missa on WC

Kirjaa lasnaolijat seka tunnin aihe paivakirjaan. Pida nimenhuuto, jos et tunne kaikkia osallistujia.
Kysy, onko mukana ennakkoon ilmoittautumattomia. Pyyda heitd ilmoittautumaan netissa tai tay-
tata paperinen ilmoittautumislomake ja toimita se toimistoon.

Tata vielakin joskus kysytaan: limaisia tutustumiskertoja ei ole

o Kysele toiveita sisallon tai tyotapojen suhteen ja laita ne itsellesi ylos

e Sammuta lahtiessasi valot, sulje ikkunat ja lukitse luokan ovi. Kiinteistdissa on useita uloskaynteja
ja kurssilaiset poistuvat kuka mistakin. lllan viimeinen opettaja vastaa ulko-ovien lukitsemisesta.

Oppitunnit

Kansalaisopiston oppitunti on 45 minuuttia. (OVTES Osio F, Liite 12, 9§ 2. mom. soveltamisohje). Oppi-
tuntien valmistelu ja osallistuminen opettajainkokouksiin kuuluvat opettajan tyéhon, eikd niistd makseta
erikseen palkkaa. Oppituntien maara kerrotaan kurssitiedoissa vuoden kokonaismaarana eli "48 h” tarkoit-
taa 24 oppituntia syksylla ja 24 kevaalla.

oppitunteja min kokoontumiskerta esim.
1 45 10:00-10:45
1,33 60 10:00-11:00
2 90 10:00-11:30
3 135 10:00-12:15
4 180 10:00-13:00
5 225 10:00-13:45
6 270 10:00-14:30
7 315 10:00-15:15
8 360 10:00-16:00

Kokoontumiskerran mittana 60 min. eli 1,33 oppituntia on hyva etenkin liikunta- ja terveyskursseilla, silla
45 min. on liian lyhyt vaihtaa vaatteet, verrytella, tehda harjoitukset ja venytella viela lopuksi.

Ajat ilmoitetaan ilman taukoja. Esim. kolmoistunnin iltakurssi klo 18:00-20:15 kymmenen minuutin tauolla
paattyy 20:25. Kaksoistunnin kurssit pidetaan usein ilman taukoa, mutta kolmoistunnin kokoontumisessa
tauko on yleensa paikallaan. Sopikaa taukojen pitamisesta ryhman kanssa aloituskerralla.

Ilmoittautumislomake

Suurin osa ilmoittautumisista tulee sahkdisesti. Paperi-
muotoista lomaketta tarvitaan silti, vaikka harvemmin.

limelttautuminen
Pataja-opistoon

Alle 12-wuatiaiden ja erityisryhmien
ilmolttautuminen Pataji-opistaon

‘ enlilzL ms
S
EEreT

({0
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Paperilomakkeen voi antaa taytettavaksi rynmaan ennak- -
koon ilmoittautumatta tuleville. Lasten ja erityisryhmien
kursseilla lomakkeen voi antaa kotona taytettavaksi.

Lomakkeita on nelja versiota, aikuisille ja lapsille, suo-
meksi ja englanniksi. [Imoittautuessa kysytaan henkilotun-
nusta osallistujan henkildllisyyden varmentamiseksi kurssi
laskutusta varten, silla laskutus edellyttaa henkilén tunnis-
tamista.
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Paivakirjan pitdminen

Opettaja on velvollinen pitamaan paivakirjaa, eli kijaamaan osallistujien lasnaolot seka tunnin aiheet.
Kaytamme paasaantoisesti sahkoista paivakirjaa. Kayttoon tarvitaan sahkopostiosoite ja nettiyhteydella
varustettu tietokone, alypuhelin tai tabletti. Tietokonetta kaytettdessa mennaan nettiselaimella osoittee-
seen petaja.opistopalvelut.fi/. Alypuhelimella tai tabletilla paivéakirjaa pidetaan Hellewi-apilla. Sen voi la-
data Android- ja Applen laitteisiin. Toimistot luovat ja jakelevat kayttajatunnukset. Tunnukset ovat voi-
massa koko lukuvuoden. Unohtuneen salasanan voi palauttaa itse sahképostin avulla. Jos sovelluksen
kanssa on ongelmia, tee lasnaololista paperille ja tee merkinnat esim. kotona illalla.

Paperimuotoisia paivakirjoja kaytetdan vain poikkeustapauksissa. Esim. yhden illan luennoitsijalle tai yh-
den kerran sijaiselle ei ole jarkeva erikseen luoda tunnuksia ja opetella jarjestelmien kayttoa.

6.9. 13.9. 209. 279. 4.10. 11.10. 18.10.
15:30-17:00  15:30-17:00  15:30-17:00 15:30-17:00 15:30-17:00 15:30-17:00  15:30-17:00
Osallistujia tunnilla: 5 5 6 6 6 6 6
A
DA e Valie Ve “Velie: Melise: Vel Vel
Keskeyttanyt alitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse R 2100
e e e & = - - Sekakuoro, kaksi K{ @
© 00 > 2 2 2 &
©0 0 > @ > o
%) ) 2 2 2 2 Jazz-tanssi A . Py
(2] O
2 2 2 2 Vellaton Ville (
© 00 _-— O
@ € © 2 2> 2 > [ —— ®
@ ] [ B

Selainversiossa ndkyy kerralla useampi kokoontumiskerta, mobiiliversiossa vain ykKsi.
Péaivamaéaaréaa koskettamalla avautuu valikko, mista kokoontumiskerran voi valita.

Maksut ja alennukset

Kansalaisopiston kurssimaksut Taiteen perusopetuksen kurssimaksut
tyopajan kayntikerta 5€ Kuvataidekoulu Pisama
1-5h 10€ yhteiset opinnot 60 h sis. tarvikkeet 106 €
6-9h 20 € teemaopinnot 90 h sis. tarvikkeet 134 €
10-19 h 26 € Késitybkoulu Nappéréa
20-29 h 36 € yhteiset opinnot 90 h sis. tarvikkeet 148 €
30-39 h 44 € teemaopinnot 90 h ei sis. tarvikkeita 100 €
40-49 h 54 € Teatterikoulu lime
50-59 h 64 € yhteiset opinnot 60 h sis. toimintamaksun 106 €
60-69 h 74 € teemaopinnot 90 h sis. toimintamaksun 134 €
70-79 h 84 €
80-89 h 94 €
90-100 h 104 € Hinnasto on voimassa 1.8.2023-31.7.2024
musiikin yksityisopetus 8-10 h 60 € Kurssimaksut ilmoitetaan koko lukuvuodelta

varikopio kpl 0,60 €

mustavalkoinen kopio kpl 0,30 €

tentinvalvonta / kerta 40 €

posliininmaalauksen polttomaksu 20 €

keramiikan uunimaksu 20 €

lasiuunin polttomaksu / uunillinen 20 €

lasinsulatusmaksu kaytdon mukaan

Sisarusalennus ensimmaisesta alle 18v sisaruksesta 25 %
Sisarusalennus seuraavista alle 18v sisaruksista 50 %

80 vuotta ennen kurssin alkua tayttanyt on vapautettu kurssimaksusta
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Kulttuuri- ja liikuntasetelit

o Kerro opiskelijoille, ettéd kurssimaksuja voi maksaa myds Tyky- ja Smartum kulttuuri- ja liikuntasete-
leilla toimistoihimme syyskaudella pe 13.10.2023 ja kevatkaudella to 15.2.2024 mennessa.

e Syy viimeiseen kayttopaivaan on, etta laskun lahettamisen jalkeen sita on tydlasta poistaa reskont-
rasta, kirjanpidosta ja viime kadessa joutumasta perintaan.

o Kurssimaksuja otetaan vastaan paperimuotoisina Tyky-kuntoseteleina (2 € tai 4 €), Smartum- liikun-
taseteleina (4 €) ja Smartum liikunta- ja kulttuuriseteleina (5 €).

e Emme voi ottaa vastaan Smartum-maksukortteja, silla toimistoissamme ei ole maksupaatteita

e Liikunta ja kulttuuriseteleilla ei voi maksaa Pisaman ja Napparan kurssimaksuja.

e Kurssimaksun voi halutessaan maksaa verkkoilmoittautumisen yhteydessa verkkopankkien, Epassin,
Smartumin tai MobliePayn avulla.

Lapsi- ja eritysryhmien opettajille

Opettajalla on valvontavastuu alle 18-vuotiaista oppilaista opetustilassa opetustuntien ajan. Oppilaat ei-
vat tasta syysta saa lahtea oppilaitoksen tontilta ilman vanhemman lupaa. Lupa kysytaan kurssin opetta-
jalta suullisesti lasta tuodessaan tai etukateen tekstiviestilla tai puhelimella Lupa tarvitaan esimerkiksi
poistumiseen ennen tuntien paattymista, evaiden hakemiseen tai leikkipuistoon menemiseen tauolla.

Pisaman ja Napparan vanhempainkirjeessa ohjeistetaan huoltajia noutamaan lapsensa valittémasti tun-
tien paatyttya. Samoin heita pyydetaan pitamaan yhteystietonsa ajan tasalla etenkin puhelinnumeroa ja
postiosoitetta. Mikali lasta ei haeta, opettaja soittaa lapsen hakijalle tai vanhemmalle. Tasta aiheutuneet
puhelukustannukset korvataan opettajalle vapaamuotoisen hakemuksen perusteella. Opettaja on usein
yksin opiston edustajana ja vastaa toiminnastaan ryhmassa. Hanta sitoo opetukseen sisaltyvien tehta-
vien lisaksi huolenpitovastuu. Tama korostuu etenkin lapsi- seka erityisryhmissa.

o lasta tai erityisryhmaan kuuluvaa opiskelijaa ei voi jattda koulun tiloihin tai koulun pihaan ilman val-
vontaa, kun poistuu itse paikalta

e on tarkea pitdd puhelin mukana, jotta voi tarvittaessa soittaa hakijalle

¢ huoltajan tiedot I0ytyvat myds opiston tietojarjestelmasta, joten apua saa myds soittamalla toimistoi-
hin niiden aukioloaikoina ma-pe 9-15

o Mikali edelliset keinot eivat tuota tulosta, oppilaalle voi tarjota kyytia kotiin, mikali hanella on avain tai
joku on kotona. Tama edellyttaen, etta opettajan aikataulu sallii

¢ Viimeisena keinona on turvauduttava kunnan sosiaaliviranomaisten tai poliisin apuun

PALKAT JA KORVAUKSET

Palkanmaksussa noudatetaan voimassa olevaa virka- ja tydehtosopimusta (OVTES). Palkka maksetaan
pidettyjen tuntien mukaan (OVTES osio F Liite 12, Ill 13§ 1 mom.). Peruuntuneiden tai keskeytyneiden
kurssien pitamatta jaaneita tunteja ei korvata opettajalle. Palkanmaksukausi on kalenterikuukausi. Omien
kurssien valmistelusta ei makseta erillistéd korvausta. Luentopalkkioista sovitaan paikallisesti (3 mom.).

Palkka maksetaan tyésopimuksen mukaan ilman erillista tuntien raportointia. Opettaja raportoi mahdolli-
sista muutoksista tunteihin toimistoon kuun loppuun mennessa. Palkka maksetaan jalkikateen seuraavan
kuun 15. paivana. Edellisten lisaksi palkanmaksupaivia ovat myos 31.12., 31.5. seka 30.6.

Palkkaryhma llman ko- | Aikuiskasvatuksen | Opettajan peda-
rotuksia | perusopinnot + 5% | opinnot + 10%
4. Tunnustettu erikoisasiantuntija esim. professori, tohtori,
tiedekorkeakoulun jatkotutkinto tai opetusvirka 31,25 32,81 34,38
3. Ylempi korkeakoulututkinto esim. maisteri, diplomi-insi-
noori, laaket. lis. tai ylempi AMK 30,24 31,75 33,26
2. Muu asetuksen 986/1988 mukainen tutkinto tai kelpoi-
suus esim. insindori, tradenomi, sosionomi, kandidaatti,
muu alempi korkeakoulututkinto seka entisen opistota- 28,70 30,14 31,57
son tutkinto
1. Muu tutkinto (esim. ammatti- ja erikoisammatti-) 27,25 28,61 29,98

Tuntipalkat 1.6.2023 alkaen (OVTES osio F, liite 12 Il 13§ 1-2 mom) ja KT:n yleiskirje 21 14.10.2022
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Korotuksen saaminen peruspalkkaan edellyttda korotuksen edellyttamien tutkintotodistuksen esitta-
mista tydnantajalle. Kun olet suorittanut uusia tutkintoja, toimita todistus tai sen kopio Hameenkyrén tai
Kankaanpaan toimistoon. Korotus tulee voimaan todistuksen toimittamista seuraavan kuun palkkaan.

Paatoiminen opettaja voi tarvittaessa opettaa 150 tuntia opetusvelvollisuutta enemman. Ylimaaraisesta
opetuksesta sovitaan opettajan kanssa. Se korvataan tuntipalkkiona ja tunnin hinta = kkpalkka/103

Opettajan muu tyo

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myds muita sellaisia opiston toiminta- ja
opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston toimintaan hanen omalla
alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tydkokemuksensa perusteella voidaan katsoa hanelle sopiviksi.
(OVTES osio F liite 12 11 9§ 2 mom + soveltamisohje). Muun tydn tydaika lasketaan 60 min tyttunteina
ja niistd maksetaan opetustunnin palkka. Ty6sta sovitaan aina etukateen apulaisrehtorin kanssa. Opet-
taja pitaa kirjaa tydajasta ja ilmoittaa ne muun tyén lomakkeella toimistoon kuun loppuun mennessa.

Paatoimisen opettajan muun tydn tunnin pituus on 60 min. Siihen lasketaan kokoukset ja yhteiset tilai-
suudet, yleiset jarjestelyt, opetussuunnitelman laatiminen, opetuksen kehittdminen, opiskelijan ohjaami-
nen seka muut samantapaiset tehtavat. (OVTES Osio F liite 12 11 6§ 6. mom + soveltamisohije). Naita
ovat kurssien suunnittelu muille opettajille, iimoittautumisten vastaanottaminen, nayttelyiden jarjestami-
nen, osallistuminen tydnantajan koulutuksiin ja tilaisuuksiin seka erikseen sovittavat tehtavat.

e Suunnittelijaopettajan muun tydn maara (620-670 tuntia) saadaan vahentamalla vuositydajan 1200
tunnista opetusvelvollisuuden maara 530 tai 580 tuntia.

e Suunnittelijaopettajan kanssa voidaan sopia muun tydn vaihtamisesta opetustunteihin tai opetustun-
tien vaihtamisesta muuhun tyohon lukuvuodeksi kerrallaan. Yksi vahennetty opetustunti lisaa muuta
tyoéta 1,5 tuntia ja yksi lisatty opetustunti vahentaa muuta ty6ta 1,5 tunnilla. Opetustunteja voidaan
vaihtaa muuhun tyéhén enintaan 280 tuntia.

Siivous- ja jarjestelytyd

Opistolla on satunnaisesti tarjolla my6s siivousta, varastojen jarjestamistd, inventaareja seka muuttoja.
Palkka on 1.6.2023 alkaen 13,03 € / tunti siséltden SASKYn TVA-lisan (KVTES Liite 8 2§ 08S11070).
Tybaika lasketaan 60 min tydjaksoina. Tyosta sovitaan etukateen apulaisrehtorin kanssa. Opettaja pitaa
kirjaa tybajasta ja ilmoittaa ne muun tyon lomakkeella toimistoon kuun loppuun mennessa.

Vuosilomakorvaus

Vuosilomakorvaus maksetaan opiston tydkauden tai tydsuhteen paattyessa. Vuosilomakorvauksesta an-
netaan tuntiopettajalle laskelma, jossa on selvitys korvauksen perusteesta (OVTES Osio F Liite 12 158).

e Lomakorvaus on 9% koko palvelussuhteen kestoajalta maksetuista tydssaoloajan palkoista
e Lomakorvaus on 11,5%, jos tydsuhde on jatkunut ennen lomanmaaraytymisvuoden paattymista kes-
keytyksetta vahintdan yhden vuoden.

Lomarahat ja keskeytysaika

Tuntiopettaja on tydsuhteessa antamassa opetusta ja tydsuhde paattyy, kun tunnit on pidetty. Tun-
tiopettajilla ei talldin ole erillista vuosilomaa, vaan heille maksetaan lomaraha (OVTES osio F, Liite 12 1l
168) mukaisesti. Lomaraha on tavallisesti suuruudeltaan 9% palkasta ja se maksetaan lukukauden paa-
tyttya, kun kaikki tunnit on pidetty.

Paatoimisen opettajan ja suunnittelijaopettajan lomaraha lasketaan lomakertyman perusteella. Sii-
hen vaikuttavat palvelusaika (vuosisidonnaiseen lisaan oikeuttava aika) ja taysien lomanmaaraytymis-
kuukausien maara.

Paatoimisilla opettajalla ja suunnittelijaopettajalla ei ole vuosilomaa, vaan heilla on vapaata koulun
keskeytysaikoina. Laskennallinen keskeytysaika alkaa 16.6. ja kestda enintdan 36 arkipaivaa (mukaan
lukien lauantait muttei juhannusaattoa). Mikali lomaa tarvitsee muuna kuin opetuksen keskeytymisai-
kana, opettaja voi anoa palkatonta virkavapaata.

KVTES:in piirissa oleviin sovelletaan vuosilomalakia ja he anovat vuosilomansa esimiehiltdéédn ESS-jar-
jestelmalla. Vuosiloman maara maaraytyy palvelusajan pituuden mukaan. Lomakausi on 1.4.-31.9.
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Tyo6jaksot eri opetusmuodoissa

SASKYssa tehtiin kevaalla 2021 paikallinen sopimus kansalaisopiston osalta, missa maaritellaan eta-
opetuksen eri opetusmuotojen korvausperusteet valtakunnallista sopimusta tarkemmin.

Lahiopetus on oppitunnin, luennon tai muun opetustarkoituksessa jarjestetyn tilaisuuden pitamista siten,
ettd opettaja ja osallistujat ovat fyysisesti samassa tilassa, missa opettaja antaa opetusta ja ohjausta
seka yhteisesti koko ryhmalle etta tarpeen mukaan yksittaisille osallistujille.

Korvaus: pidetysta 45 minuutin oppitunnista maksetaan yhden tunnin palkka. Tama sisaltda opetustun-
nin suunnittelun, pitdamisen seka mahdolliset jalkityot.

Etaopetuksen ohjausty6 on esimerkiksi etatehtavien laatimista ja palautteen antamista, osallistujien
kysymyksiin vastaamista, verkkokeskustelujen ohjaamista, oppimateriaalin julkaisemista sahkoiselle
alustalle, tyoohjeiden laatimista, valokuvien, videoiden ja aanitallenteiden tekemista kurssia varten, kayt-
tajien hallintaa, teknisten ongelmien selvittelya ja osallistujien ohjaamista tiedonlahteille.

Soveltamisohje: etdopetuksen ohjaustydhodn luetaan itsenaisen opiskelun aineistoja, etatehtavia, sahko-
postia tai pikaviestipalvelua hyddyntava opetus, mista puuttuu valitdn kaksisuuntainen vuorovaikutus.

Korvaus: tehdysta 90 minuutin ohjaustydjaksosta maksetaan yhden tunnin palkka. Ohjaustyén maara
sovitaan etukateen kurssikohtaisesti ja kirjataan kurssisuunnitelmaan.

Reaaliaikainen etaopetus on valittbman vuorovaikutteista oppitunnin, luennon tai muun tilaisuuden pita-
mista etayhteyden paassa oleviin osallistujiin. Etdopetusta voidaan toteuttaa esim. etavideona ryhmalle,
avoimena verkkoluentona striimattuna tai puhelimella yksittaiselle tai pienelle maaralle osallistujia.

Soveltamisohje: reaaliaikaisella tarkoitetaan valittémyytta, missa ainakin osa on suoraa lahetysta. Pelkka
tallenteen katseltavaksi antaminen ei sellaista ole. Vuorovaikutteisuudella tarkoitetaan kaksisuuntaista
yhteytta, missa myds osallistujilla on mahdollisuus kysya opettajalta ja vastata opettajan kysymyksiin.

Korvaus: pidetysta 45 minuutin oppitunnista maksetaan yhden tunnin palkka.

Verkkoluento on luennon pitajan laatiman opetuskayttoon tarkoitetun sisallon valittamista etayhteyden
paassa oleville osallistujille. Verkkoluento voi olla suora lahetys tai aiemmin tehty tallenne.

Soveltamisohje: Verkkoluennon vuorovaikutteisuus voidaan jarjestaa esim. varaamalla luennon paatyt-
tya aikaa kysymyksille ja keskustelulle, paivystamalla tallenteen katselun aikana keskustelupalstalla tai
varautumalla luennon jalkeen vastaamaan tietyn ajan osallistujien sahkopostikysymyksiin. Verkkoluento
voi olla osa lahi- tai etdopetuksena jarjestettavaa kurssia tai tilaisuutta.

Korvaus: verkkoluennosta maksettava korvaus sovitaan paikallisesti erikseen.

Hybridiopetus on samanaikaista lahi- ja etdopetusta seka eriaikaista osallistujan itsenaista tyoskentelya
yhdistava opetusmuoto, jota voidaan hyddyntda monissa eri tilanteissa.

¢ Valimatkojen, liikenneyhteyksien, tartuntavaaran tai muusta syysta lahiopetukseen osallistumaan ky-
kenematon voi seurata ryhman toimintaa etana ja osallistua siihen mahdollisuuksien mukaan.

o Lahiopetuksesta tilapaisesti poissa, esim. matkoilla, sairaana tai karanteenissa oleva voi seurata la-
hiopetuksena jarjestettavan ryhman toimintaa eténa ja osallistua siihen mahdollisuuksien mukaan.

e Lahiopetuksena aloitettu, mutta viranomaisten maaradmien kokoontumisrajoitusten vuoksi keskey-
tetty kurssi voi jatkaa soveltuvin osin etdopetuksena.

Hybridiopetuksena pidetystd 45 min oppitunnista korvataan tunnin palkka minka lisaksi etaopiskelijoiden
huomioimisen aiheuttamasta valmistelu- ja jalkitdista korvataan 90 min tydjaksolta yhden tunnin palkka.

e Lahiopetuksen ty6jakso on oppitunti eli 45 minuuttia (OVTES osio F, liite 12 111 12§ 1 mom).
o Etdopetuksen ohjaustydn 90 minuutin tydjakso vastaa yhta oppituntia sekéa paatoimisilla (OVTES
osio F liite 12 11 6§ 7 mom) etta tuntiopettajilla (OVTES osio F liite 12 [ll 13§ 2 mom).

Majoituspalvelut

SASKY:n majoituspalvelujen hankintasopimuksessa palvelun toimittajaksi nimetyt hotellit ovat paakau-
punkiseudulla Scandic, Sokos Presidentti, ja Clarion. Muualla maassa yévytaan Scandic-ketjun hotel-
leissa. Saamme nama tyo- ja koulutusmatkoilla normaalia edullisempaan hintaan. Muista pyytaa huo-
netta varatessasi kuntahankintojen sopimushintaa. Opinto- ja koulutusmatkojen majoituksista voi ha-
kea etukateen koulutustukihakemuksella. Etua ei voi hyddyntaa lomamatkoissa.
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Matkakorvaukset

Tuntiopettajille korvataan opetukseen liittyvat matkat kilometrikorvauksena. Julkisilla kulkuneuvoilla
kulkevalle korvataan julkisen taksan mukaan. Matkat lasketaan lyhimman reitin mukaan kotiosoitteen ja
opetuspisteen valilla. Matkakorvauksen saaminen edellyttda matkalaskun tekemista.

o Matkakustannusten omavastuuosuus on 20 km / suunta eli 40 km / paiva
e Korvaus oman auton kaytdsta on vuonna 2023 0,53 € / km

e Paatoimiset opettajat vahentavat opetukseen liittyvat matkat verotuksessa

o Paatoimisille korvataan tydnantajan maaraamat muut matkat (esim. kokoukset) kilometrikorvauksena

Saman paivan aikana yhta kurssia opettavan matkakorvauksen omavastuu on 20 km / suunta eli 40 km /
paiva. Saman paivan aikana useampaa kurssia opettavan tydpisteesta toiseen siirtymisessa ei omavas-
tuuosuutta ole. Tallaiset rengasmatkat lasketaan todellisen matkareitin mukaan:

1. Matka kotoa paivan ensimmaiselle kurssille (korvaus = matkan pituus — 20 km)
2. Siirtymiset paivan aikana toiselle kurssille (korvaus = matkan pituus)
3. Matka toiselta kurssilta kotiin (korvaus = matkan pituus — 20 km)

Muista kuin matkoista opetuspisteisiin sovitaan esimiehen kanssa etukateen. Ne korvataan julkisen
likenteen taksojen tai kilometrien mukaan.

Koko lukukautta ei voi laskuttaa kerralla. Tydnantaja edellyttda, ettd matkalasku esitetaan viimeistaan
kahden kuukauden kuluessa matkan paattymisesta. (KVTES Liite 16 248§). Kuluveloitus-tyyppisessa mat-
kalaskussa hyvaksytaan laskun jattamispaivasta laskettuna 2 kk:n sisalla tehdyt matkat.

Sadhkoinen matkalasku: Kaytamme paasaantdisesti sahkoisia matkalaskuja, jotka tyéntekija syottaa
itse jarjestelmaan. Matkakorvauksia maksetaan viikoittain taloushallinnon lomakausia lukuun ottamatta.
Kun matkalasku on asiatarkastettu ja hyvaksytty viimeistaan tiistaina, se lahtee maksatukseen keskiviik-
kona. Pankkien valisen siirtoviiveen vuoksi summa ei valttamatta nay saajan tililla viela keskiviikkona.

Paaset tekemaan matkalaskuja tietokoneella, vaikka kotoasi nain:

1. Avaa selain ja siirry tdhan osoitteeseen
2. Kirjaudu matkalaskujarjestelmaan sasky-tunnuksella ja salasanalla

Saskyn verkossa olevalla tietokoneella kirjautuminen tapahtuu eri jarjestyksessa.

1. Kirjaudu koneelle sasky-tunnuksella ja salasanalla
2. Avaa selain ja siirry tdhan osoitteeseen
3. Matkalaskuohjelma kaynnistyy ilman erillista kirjautumista.

Osoite kannattaa tallettaa selaimen suosikkeihin. Linkki [0ytyy myds sasky.fi nettisivun alareunasta.

Visman M2-mobiiliversiolla voi kirjata parhaillaan tehtavat ajomatkat. Ennen liikkeellelahtda valitaan Uusi
matka — Aloita ajaminen ja perille paastya Lopeta matka. Appi auttaa matkapaivien ja kilometrien kirjan-
pidossa. Lisaksi silla voi skannata julkisen liikenteen kuitit. Aiemmin tehdyt matkat syétetaan kuitenkin
tietokoneella ja selainversiolla. Mobiversioon tunnistaudutaan ensimmaisella kayttokerralla Saskyn verk-
koon kytketyn tietokoneen aarella. Tarkemmat ohjeet saat toimistosta.

Paperinen matkalasku: Luennoitsijoiden, lyhytaikaisten sijaisten, lyhytkurssien vetajien kanssa kayte-
tdan paperimuotoista vierailijan matkalaskulomaketta. Sen voi palauttaa tilaisuuden paatyttya opiston
edustajalle tai toimittaa opiston toimistoon kuun loppuun mennessa. Jos olet liikkeella iltaisin tai viikon-
loppuisin, voit myds palauttaa matkalaskun toimiston postilaatikkoon.

Maaravuosikorotus

Tuntiopettajan maaravuosikorotuksen saamisen edellytyksena on, ettd opettaja opettaa ja on myds
aiempina vuosina opettanut vahintaan keskimaarin 16 h/vk. Tuntiopettaja hakee maaravuosikorotusta
toimistolta tai opiston nettisivulta saatavalla lomakkeella, jonka toimittaa apulaisrehtorille. Korotustasoja
on 1.8.2022 alkaen kolme. Uudet korotukset lasketaan aiempien paalle (OVTES Osio F Liite 12 148)

1. nykyinen + 3 aiempaa lukuvuotta = 6%
2. nykyinen + 5 aiempaa lukuvuotta = 4%
3. nykyinen + 7 aiempaa lukuvuotta = 4%
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TYOHYVINVOINTI

TyoOterveyshuolto

Koko henkiléstomme on lakisdateisen tydterveyspalveluiden piirissa. Se kuitenkaan ei sisalla tyonte-
kijoiden sairaanhoitoa. Esimerkiksi vapaa-ajalla sattuneeseen urheiluvammaan annetaan hoito terveys-
keskuksen ensiavussa. Lakisaateiset palveluita ovat tyopaikan terveyteen liittyvien vaarojen ja riskien
selvitykset, tyopaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset, ehdotukset toimenpiteita tydolojen
parantamisesta ja tyokyvyn edistamisesta, neuvonta ja ohjaus tydolojen kehittamiseksi ja tyontekijoiden
terveyden edistamiseksi, osallistuminen tyokykya yllapitdvaan toimintaan, tydpaikan ensiapuvalmiuden
ohjaus seka seuranta tyontekijan terveydentilaa tydkyvyn heiketessa, tydssa selviytymisen edistaminen
seka kuntoutuksen neuvonta ja ohjaus (Ty6turvallisuuskeskus ttk.fi).

Paatoimiset ja vahintaan 16 h/vk tuntiopettajat kuuluvat laajennetun tyéterveyshuollon palveluiden
piiriin. Ne sisaltavat yleislaakaritasoisen sairaanhoidon tytaikana, tydssa tai tydmatkalla aiheutuvissa
tapauksissa, sairaslomien maaraaminen ja jatkohoidon tai -tutkimusten tarpeen selvittaminen.

Tyoterveyspalvelut tuottaa Pihlajalinna. Niilla paikkakunnilla, missa ei ole kyseisen yrityksen toimipistetta
on sovittu erityisjarjestelyista. Tarkemmat tiedot tyéterveyshuollon tiedotteista.

Pihlajalinna Parkano Parkanontie 48 avoinna ma-to klo 8-16, pe 8-14

Pihlajalinna Kankaanpaa Kuninkaanlahteenkatu 8 avoinna ma-to klo 8-16, pe klo 8-15
Pihlajalinna Hameenkyro6 Harkikuja 2 avoinna ma-to 8-16, pe 8-14

Tyo6terveyden ajanvaraus puh. 010 312 011 joka paiva klo 6-22 tai verkossa pihajalinna.fi
Hoitajapuhelin 010 312 011 palvelee joka paiva klo 6-22 (hoidon tarpeen ja kiireellisyyden arviointi)

Henkilostokoulutus

Tuntiopettajat voivat osallistua maksutta yhdelle Petaja-opiston kurssille lukuvuodessa
(koskee kurssimaksua, muttei mahdollisia materiaalimaksuja)

Paatoiminen henkilostoé saa alennusta 50% Petaja-opiston kurssimaksuista
(myds muiden SASKYn oppilaitosten kurssimaksuista)

Voit hakea koulutustukea my6s muiden jarjestamien koulutusten kurssimaksuun ja matkakustannuksiin.
Hakulomakkeen saa toimistolta tai nettisivulta. Liitd hakemukseen koulutuksen mainos hintatietoineen
seka kuitti kurssimaksusta ja mahdolliset matkaliput. Palauta toimistoon tai apulaisrehtorille.

Sijaisjarjestelyt

Kurssi voi jaada yhta kokoontumiskertaa suunniteltua lyhemmaksi ilman sijaisjarjestelyja. Tata pidempiin
poissaoloihin yritetdan saada sijainen tai korvata opiskelijoille pitdmatta jaavat tunnit muulla tavalla.

o Mikali I6ydat itsellesi sijaisen, pyyda hanta ottamaan yhteytta toimistoon, jotta sijaisuuteen liittyva
paperityét saadaan hoidettua.

o Mikali et 16yda itsellesi sijaista, ota yhteys toimistoon tai vastaavaan opettajaan. Toimisto voi ilmoit-
taa kokoontumiskerran peruuntumisesta kurssilaisille ryhmatekstiviestilla. Vastaava opettaja voi tie-
taa jonkun sopivan sijaisen.

o Sijaistettava tayttaa tuntimuutoslomakkeen ja toimittaa sen toimistoon

Pitamatta jaaneita kokoontumiskertoja voidaan siirtaa kurssin loppuun, mikali tama sopii ryhmalle. Kun-
tayhtyman palkkahallinnon maaraaikojen vuoksi tunteja ei voida siirtda kovin pitkalle joulukuulle, mutta

kevatkauden lopulla pelivaraa on paremmin. Toinen tapa on pitda ylimaaraisia kokoontumiskertoja esi-

merkiksi viilkonloppuna, mikali tdma sopii ryhmalle.

Ennakoitu poissaolo

Mikali tiedat olevasi pidempaan poissa, paras tilanne olisi, kun tasta tiedettaisiin jo kursseja suunnitellessa.
Kurssit voidaan aikatauluttaa siten, ettd ne sopivat omaan elamaasi ja asiasta voidaan tiedottaa opinto-
ohjelmassa normaalisti. Opiskelijoille on selkea viesti kurssitiedoissa oleva maininta "Ei kokoontumista
17.10.”. Kurssin toteutumiselle on erityisen tarkeaa, etta aloituskerta on ilmoitetun mukainen.
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Sairauspoissaolot

Kun sairastut, ilmoita siitéa vipymatta puhelimitse apulaisrehtorille tai toimistoon (avoinna ma-pe klo 9-
15). Tama on tarkeaa siksi, etta ehditaan etsia sijainen tai peruuttaa kokoontumiskerta. Pelkka teksti-
viesti tai suullinen ilmoitus ei kuitenkaan riita.

Ty6nantaja edellyttaa kirjallisen ilmoitusta toimistoon joko oma ilmoitus -lomakkeella tai terveydenhuol-
lon todistuksella seitseman paivan kuluessa ensimmaisesta poissaolopaivasta. Mikali todistusta ei toi-
miteta tydnantajalle viikon kuluessa, sairausloman ensimmainen paiva on palkaton.

¢ Enintaan kolmen paivan sairauslomista riittda tydntekijan oma limoitus. Se tehdaan lomakkeella,
jonka saa toimistosta tai opiston nettisivulta. Sen voi toimittaa paperilla tai sahkopostilla.

e Enintaan viiden paivan sairauslomatodistukseksi riittaa terveydenhoitajan todistus.

e Viitta paivaa pidemmista poissaoloista tyontekijan tulee toimittaa ladkarintodistus.

¢ Yhdeksaa paivaa pidempien poissaolojen, laakarintodistus toimitetaan alkuperaisena, jotta tydnan-
taja voi hakea Kelalta takaisin poissaoloajan tydnantajamaksuja.

Tybnantajan ei ole pakko hyvaksya tydntekijan omaa ilmoitusta sairauspoissaolosta. Nain toimitaan esi-
merkiksi silloin, kun poissaoloja alkaa kertya. Talldin tydnantaja voi vaatia terveydenhoitajan tai 1aakarin
todistusta poissaolon syyn varmentamiseksi.

OVTES Osio F Luku 12 111 17§ maarittaa tuntiopettajien sairausloman palkan viikkotuntimaaran mukaan:
keskimaarin vahintdan 14 viikkotunnin opettajille (KVTES V lukun 2§) mukaan ja muille (alle 14 viikko-
tunnin tuntiopettaijille) tydsopimuslain (TSL 377/2018 2. luku 118§) mukaan.

Alle 14 viikkotunnin sairastuneelle tai tapaturman vuoksi tydkyvyttdémalle tuntiopettajalle maksetaan
sairausajan palkkaa sairastumispaivaa seuraavan yhdeksan arkipadivan loppuun, enintdan siihen
saakka, kun hanen oikeutensa sairaspaivarahaan alkaa.

Sairausvakuutuslain (SVL 532/2009 8. luku 7§) mukaan sairauspaivarahaa aletaan maksaa sairastu-
mispaivaa seuraavan yhdeksan arkipaivan jalkeen.

Vahintaan 14 viikkotunnin tuntiopettajalle ja paatoimiselle opettajalle maksetaan sairastumisen tai ta-
paturman vuoksi tyokyvyttémalle taysi palkka, mikali tydsopimus on kestanyt vahintadan kuukauden ja
puolet palkasta, mikali tydsopimus on kestanyt alle kuukauden (TSL 377/2018 2. luku 11§)..

Tarkeaa: Palkallisen sairasloman edellytyksena on, etta tydntekija on aloittanut tydnteon. (KVTES vylei-
set maaraykset 1. luku 1. mom.).

Sairaslomalta saa kalenterivuoden aikana tdayden palkan 60 paivalta. Taman jalkeen kaksi kolmas-
osaa palkasta 120 paivalta. Taman jalkeen voidaan harkinnan perusteella maksaa enintaan kaksi kol-
masosaa enintdan 185 paivalta. (KVTES 5. luku 2§ 1. mom). Edellytyksena on, etta palvelussuhde on
jatkunut 60 paivaa valittdmasti ennen sairauslomaa (2. mom)

Henkilo6ston matkavakuutus

SASKY koulutuskuntayhtyman henkil6std on vakuutettu enintdan kuusi kuukautta kestavilla tydmatkoilla
kaikkialla maailmassa. Vakuutus kattaa matkasairauden ja tapaturman aiheuttamat hoitokulut ilman yla-
rajaa. Lisaksi korvattavia ovat matkan peruuntuminen tai matkalta myéhastyminen, pysyva haitta ja kuo-
lema. Vakuutus on voimassa myds vapaa-aikana opiskeluun tai tydéhon liittyvina aikoina.

Henkil6ston tapaturmavakuutus

Voimassaolo tydssa, tydsta johtuvista olosuhteissa: tydpaikalla, tydmatkalla ja tydnantajan asialla,
eraissa pelastustoimissa, sodassa tai aseellisen selkkauksen aikana. Voimassaoloalue: kaikkialla maail-
massa. Olosuhteet: tydsta johtuvat olosuhteet ovat tapaturmalaissa oleva yleisnimitys niille hyvinkin eri-
laisille tilanteille, joissa sattuneet tapaturmat ovat tyétapaturmina korvattavia:

¢ lounastaukoon liittyvat matkat

o tyOmatkat (tydmatka alkaa, kun tyontekija on asuntonsa ulko-oven ulkopuolella). Paasaanto on, etta
tydbmatka kuljetaan lyhintd mahdollista reittida. Tyomatkaan sisaltyy kuitenkin usein erilaisia poik-
keamia normaaliin tydmatkaan verrattuna. Tallaisia ovat lasten paivahoidon vuoksi tehdyt matkat,
ruokakaupassa kaynti seka lyhyet poikkeamat omille asioille)

¢ taukoliikunta tydpisteessa tai sen laheisyydessa

o tyOnantajan jarjestamat palkalliset liikunta- ja virkistystapahtumat tydaikana
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Opiskelijoiden tapaturmavakuutus

Petaja-opiston opiskelijat on vakuutettu tapaturmien varalta. Vakuutus kattaa opetussuunnitelman mu-
kaisten opetustuntien aikana sattuneiden tai iimentyneiden tapaturmat tiettyyn summaan asti. Vakuutus
on voimassa koulualueella varsinaisella kouluajalla opetuksen aikana, liikunta- ja valitunneilla ja otetta-
essa osaa koulun opetussuunnitelman puitteissa jarjestettyyn toimintaan ja niihin valittémasti liittyvaan
meno- ja paluumatkoihin. Vakuutuksesta korvataan esim. 1aakarikaynnit, tutkimukset, toimenpiteet, 1aa-
kekulut seka matkakulut tutkimuksiin ja toimenpiteisiin. Jokainen tapaus kasitellddn tapauskohtaisesti
vakuutusehtojen perusteella. Vakuutuksen piiriin kuuluvat alle 70-vuotiaat.

Kun ryhmassa on sattunut tapaturma, ilmoita tasta valittomasti toimistoon. Toimistosta laaditaan tapa-
turmailmoitus ja sieltd saa vakuutustodistuksen, jonka opiskelija vie hoitopaikkaan. jolloin laskut mene-
vat suoraan vakuutusyhtiélle. Esihenkild tayttaa tapaturmailmoituksen vakuutusyhtion sahkoiseen jarjes-
telmaan. Tahan tarvitaan mahdollisimman seikkaperainen selvitys tapahtuneesta.

Vahingoittunut maksaa hoitokulut ensin itse ja hakea niitd sairasvakuutuslain mukaisen korvauksen Ke-
lalta ennen korvauksien hakemista vakuutusyhtiélta. Sairasvakuutuslain mukaiset korvaukset on haet-
tava Kelalta kuuden kuukauden sisalla kulujen aiheutumisesta. Mikali I1adkariasemalla on suorakorvaus-
sopimus Kelan kanssa, sairaanhoitokorvaus vahennetaan automaattisesti laskun loppusummasta. Kun-
tayhtyman yhteyshenkildé hakee korvausta vahingoittuneen opiskelijan puolesta ja korvaukset suorite-
taan vakuutusehtojen mukaisesti vahingoittuneen tilille. Maksusitoumus pyydetaan Iaakarintodistuksen
perusteella tarkemmista tutkimuksista ja hoidoista (mm. leikkaukset ja magneettitutkimukset). Kulut rént-
gen- ja ultradanitutkimuksista suoritetaan ensin itse.

Paihteiden vastainen ohjelma

SASKYn paihteiden vastainen ohjelma koskee kaikkia tyontekijoita ja jokaisen tyontekijan tulee tutustua
siihen. Ohjelma on saatavilla toimistoista ja SASKYn intrasta.

Mikali tyontekija on huolissaan tyotoverinsa tydokunnosta, han voi ottaa asian puheeksi tyotoverinsa kanssa
ja hanen tulee tuoda asia tietoon esimiehelleen. Kyse ei ole vain tydéssa alkoholin vaikutuksen alaisena
olemisesta. Vapaa-ajan alkoholin kayttdé voi vaikuttaa negatiivisesti tyokykyyn, aiheuttaa vaaratilanteita,
vaikuttaa tyGilmapiiriin ja tydnantajan maineeseen.

Yleensa paihdeongelmasta karsivan kyky arvioida omaa tilannettaan kokonaisvaltaisesti on heikentynyt ja
oman tilan tiedostaminen voi vieda aikaa. Yhtyman paihdeohjelma sisaltda portaittaisen menettelyn on-
gelman kasittelylle. Tarkoituksena on tukea ja auttaa tydntekijaa ja ohjata hankkimaan apua. Esimiehen
velvollisuutena on tydkyvyn arvioiminen ja han voi ohjata tyontekijan esim. tyéterveydenhuoltoon.

Tuntimuutoslomake

Mikali kurssisi tunteihin tulee muutoksia, tayta tuntimuutoslomake ja toimita se toimistoon kuun loppuun
mennessa. Tavallisia tilanteita ovat, kun ryhmassa sovitaan muutoksista kokoontumisissa, opettajalla on
sijainen, tai opettaja on saanut kurssilleen lisdkerran.

Opettaja ei saa ylittaa kurssin tuntimaaraa omalla paatoksella. Lisékertoja voi pyytaa, mikali ne mah-
tuvat kyseisen kunnan ja oppiaineen tuntitavoitteeseen. Lisakerroista sovitaan ainevastaavan tai apulais-
rehtorin kanssa. Opettaja tayttaa lisdkerroista tuntimuutoslomakkeen, jonka toimittaa toimistoon.

. . Tuntiopettajan Tuntiopettajan Sijaisen
Kurssikoodi . . : e .
suunnitellut tunnit muuttuneet tunnit pitamat tunnit
pvm tunnit pvm tunnit pvm tunnit
1101703 12.9. 2 12.9. 0
1101703 19.9. 2 19.9. 0 11.9. 2
1101703 26.9. 2 25.9. 4

Rivilld 1 kaksi oppituntia on jaényt pitdmatta, rivilld 2 tunnit on pitényt sijainen ja rivilla 3 opettaja on
korvannut pitdmétta jadéneet tunnit eri péivéné
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YHTEYSTIEDOT

Hameenkyron toimipiste

Heidi Reko

opinto- ja toimistosihteeri
Taitokuja 3

39100 Hameenkyrd

040 640 5650

Ville Koppanen
apulaisrehtori oa.
Taitokuja 3

39100 Hameenkyrd
040 640 5680

Kristiina Heimonen
kuvataideopettaja
Taitokuja 3

39100 Hameenkyro
040 640 5652

Elise Turppa
kasitydnopettaja
Hameenkyrd
040 640 5653

Nettisivu sasky.fi/petaja

Kankaanpaan toimipiste

Tuula Luoma

henkil6sto- ja taloussihteeri
Jamintie 2C

38700 Kankaanpaa

044 5800 520

Olli Ruohomaki
apulaisrehtori
Jamintie 2C

38700 Kankaanpaa
044 5800 522

Pia Haapala-Rauhaniemi
kuvataideopettaja
Taipaleenkatu 5

38700 Kankaanpaa

044 5800 52

Marika Kiekara
kasitydnopettaja oa.
Jamintie 2C

38700 Kankaanpaa
040 481 4985

Facebook: facebook.com/petajaopisto

Kurssitiedot ja ilmoittautuminen uusi.opistopalvelut.fi/petaja

Sahkoinen paivakirja petaja.opistopalvelut.fi

Sahkopostiosoitteemme ovat muotoa: etunimi.sukunimi@saskyfi

Yleissivistavan koulutuksen johtaja: Pekka Simberg 040 056 6465

## TARKISTA ## Opettajien palkka-asiat: Jaana Koivumaki 044 728 9178

Parkanon ja Kankaanpaan mikrotuki Matti Juntikka 040 194 5996

Hameenkyron lisakin ja Osaran mikrotuki Jukka Paavola 040 770 2054 (ma-pe 8-15)
Matkalaskuasiat: Marja Vesala 040 181 9012
Tyo6suojeluvaltuutettu: Juha Jokinen 044 755 4497
Tietosuojavastaava Ritva Lahtinen 040 181 9092
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Parkanon toimipiste

Eija Jarvenpaa

opinto- ja toimistosihteeri
Keskuskatu 1

39700 Parkano

040 822 7003

Raisa Rasku
rehtori
Keskuskatu 1
39700 Parkano
040 776 5232

Jyrki Kappi
koulutussuunnittelija
Sepankatu 4

39700 Parkano

050 4068 054

Marita Mustakoski
kasitydnopettaja oa.
Parkano

050 4068 053


http://sasky.fi/petaja
https://www.facebook.com/petajaopisto
https://uusi.opistopalvelut.fi/petaja
https://petaja.opistopalvelut.fi/
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