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Alkusanat

Tama opas perehdyttaa sinut Petaja-opiston opettajia koskeviin kaytantdihin. Uutta
ovat paatoimisia koskevat kirjaukset, sahkdisen allekirjoituksen kayttdonotto ja kooste
kestavasta tulevaisuudesta opetuksessa. Muutoksia on mm. opetuksen ja muun tyén
vaihtamisessa, tietosuojatestissa, kurssimaksuissa, muutosverokorteissa ja tyoterveys-
huollossa. Lisaksi opettajan tehtavia on jasennetty omaksi kokonaisuudekseen. Kysy
lisaa toimistosta, rehtoreilta tai paatoimisilta opettajilta. Tdma opas on jaossa paperilla

opettajakokouksessa ja toimistossa. Digiversion 16ydat tietysti nettisivultamme.

29.8.2024
Olli Ruohomdki

1 Yleistietoa opistosta

Sasky Petaja-opisto on alueellinen kansalaisopisto Satakunnassa ja Pirkanmaalla. Toi-
minta-alueemme kunnat ovat Hameenkyrd, Kankaanpaa, Karvia, Kihnio, Parkano ja Po-

markku. Olemme valtionosuuden piiriin kuuluva vapaan sivistystyon oppilaitos.

Opetustarjontamme on muotoutunut vuosikymmenten saatossa paikallisista koulutus-
ja kulttuuritarpeista. Suurimmat oppiaineet ovat kadentaidot, kuvataiteet, hyvinvointi,
kielet, tietotekniikka ja musiikki. Kansalaisopistokurssien lisaksi annamme taiteen pe-
rusopetusta lapsille ja nuorille kuvataiteen, kasitydn seka teatterin taiteenaloilla. Tuo-
tamme myos tilauskoulutusta ja asiantuntijapalveluita erilaisille yhteisaille, jarjes-

tamme kerhotoimintaa kouluille seka kielikursseja maahanmuuttajille.

Tarjoamme kaikille kuntalaisille hyvia ja kohtuuhintaisia mahdollisuuksia opiskella ja
harrastaa. Edistamme hyvinvointia ja kestavaa elamantapaa. Toimimme lahipalveluna
keskustaajamissa ja sivukylilla. Olemme aktiivinen kulttuuritoimija jarjestamalla naytte-
lyita, konsertteja ja teatteriesityksia. Edistamme kuntalaisten omaehtoista kehitty-

mista, jatkuvaa oppimista ja kansalaistaitojen kehittamista.

Petdja-opisto on kolmen opiston yhdistelma. Kankaanpaan kansalaisopisto perustettiin
1948, Parkanon 1952 ja Hdmeenkyron 1968. Parkano ja Kankaanpaa yhdistyivat 2009
ja Hameenkyrd tuli mukaan vuoden 2023 alusta. Olemme olleet SASKY koulutuskun-

tayhtyman yllapitamia vuodesta 2014.
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2 Tyo6suhde

Uudistamme jatkuvasti opetustarjontaamme ja etsimme uusia tuntiopettajia. Paras
aika tarjoutua opettajaksi on maalis-toukokuu, jolloin suunnittelemme seuraavan luku-

vuoden kurssitarjonnan. Lyhytkursseja voi ehdotella muulloinkin.

2.1 Tydésopimus

Tuntiopettajat palkataan henkilotydsuhteeseen eli opetusta ei voi laskuttaa yrityksena.
Tuntiopettajan tydsuhde on maaraaikainen, minka peruste on kansalaisopiston toimin-
takausi (Turun HO paatos nro 1329 annettu 22.12.2014). Tyésopimukset tehdaan luku-
kausittain eli erilliset sopimukset syksylle ja kevaalle. Tydésopimus on ehdollinen eli se

on voimassa, mikali kurssi toteutuu.

Maaraaikainen tydsopimus voidaan purkaa vain tydnantajan ja tydntekijan yhteisesti

sopiessa. Syyna esim. siirtyminen kokopaivatyon tai muutto toiselle paikkakunnalle.

Otamme kayttoon tydosopimusten sahkoisen allekirjoittamisen syksylla 2024. Se no-
peuttaa sopimusten kasittelya ja poistaa toisen kappaleen palauttamisen vaivan. Tyo-
sopimuksille saadaan samalla sahkdinen arkisto. Systeemi lahettaa sahkdpostiin kut-

sun allekirjoittaa asiakirja. Tunnistaminen tapahtuu verkkopankkitunnuksilla. Tyésopi-

muksen voi halutessaan ladata itselleen tiedostona tai tulostaa paperille.

2.2 Perehdyttaminen

e Kasilla oleva opettajan opas kokoaa keskeiset kaytannot yksiin kansiin

e Infosivulla [sasky.fi/petaja/opettajalle] 16ytyy lisatietoa, lomakkeita ja linkkeja

e Toimistossa voi kysella, hoitaa paperiasioita, tulostaa kopioida ja kayttaa nettia

o Vastaavat opettajat osaavat parhaiten kertoa omien oppiaineidensa tiloista,
aikatauluista, sisalldista, valineista, materiaaleista seka opettamisesta

e Apulaisrehtorit ovat tuntiopettajien lahiesihenkil6ita

e Rehtori on paatoimisen henkiloton lahiesihenkild

e Opettajainkokouksessa tapaat kollegoita, voit kysella ja saat ohjeita

e Opiston uutiskirje tulee sahkopostiisi lukukauden aikana noin kerran kuussa
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2.3 Opettajan tybdaika

Tuntiopettaja palkataan antamaan tydsopimuksessa mainittu maara opetusta. Tun-
tiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppituntien valmistelu, pitaminen ja niihin valitto-
masti liittyvat muut ty6t seka osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajanko-

kouksiin. [OVTES Osio F Liite 12 luku Il 128 1 mom.]

Paatoimisen opettajan tyoaika jakautuu opetustyohon ja muuhun tyéhon. Sen maa-

raan vaikuttaa oppiaine seka se, onko opettajan vai suunnittelijaopettajan toimessa.

Paatoiminen opettaja Opetus | Muu ty6 | Vuosityd
kielten, yhteiskunnallisten, kasvatustieteellisten, seka mate- | 530 350 880
maattis- luonnontieteellisten aineiden opettaja

muun aineen opettaja 580 350 920
didinkielen, toisen kotimaisen ja vieraan kielen, yhteiskun- 530 670 1200

nallisten, kasvatustieteellisten, seka matemaattis- luonnon-
tieteellisten aineiden suunnittelijaopettaja

muun aineen suunnittelijaopettaja 580 620 1200
Léhde [OVTES Osio F liite 12 2 luku 68 1-2 mom.]

Paatoiminen opettaja voi tarvittaessa opettaa 150 tuntia opetusvelvollisuutta enem-
man. Ylimaaraisesta opetuksesta sovitaan opettajan kanssa ja korvataan tuntipalk-

kiona. Tunnin hinta = kuukausipalkka/103 [OVTES Osio F Liite 12 11 68 4 mom.]

Jos paatoimisen opettajan opetusvelvollisuus maarataan em. pienemmaksi, lisataan
muuta tyovelvollisuutta 1,5 tuntia jokaista vahennettya opetustuntia kohden. Opetus-
velvollisuus voidaan opettajan suostumuksin vahvistaa myds suuremmaksi tydvuo-
deksi kerrallaan, jolloin muuta tydvelvollisuutta vahennetaan 1,5 tuntia jokaista lisattya

opetustuntia kohden. Talldin muu tydvelvollisuus on vahintaan 200 tuntia (68 4 mom.).

Suunnittelijaopettajan kanssa voidaan sopia muun tyon vaihtamisesta opetustuntei-
hin tai opetustuntien vaihtamisesta muuhun tyohon lukuvuodeksi kerrallaan. Talléin
yksi vahennetty opetustunti lisda muuta tyota 1,5 tuntia ja yksi lisatty opetustunti va-
hentaa muuta tyota 1,5 tunnilla. Opetustunteja voidaan vaihtaa muuhun ty6hon enin-

taan 280 tuntia. Opettajan sidottu vuotuinen tyoaika lukuvuoden aikana voi vaihdella

sen mukaisesti kuinka paljon opettaja opettaa. [OVTES osio F luku Il 98 2 mom.].

Suunnittelijaopettajan omien opetustuntien valmistelu ja jalkity6t tehddan muun

tyon ajan ulkopuolella (98 2 mom. soveltamisohje).
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2.4 Verokortti

Aloittaessa uudessa tyOpaikassa tyontekija toimittaa verokortin tydnantajalle. Sen poh-
jalta palkasta pidatetaan oikea maara veroa. Uutena aloittava opettaja voi toimittaa

verokorttinsa sahkopostilla suoraan palkanlaskentaan osoitteeseen palkat@sasky.fi.

Paperimuotoisen verokortin voi toimittaa toimistoon.

Muutosverokortin voi tehda Verohallinnon palvelussa [vero.fi/omavero]. Niita ei tar-

vitse toimittaa palkanlaskentaan, silla tiedot saadaan verottajalta suorasiirtona Saskyn
palkkajarjestelmaan. OmaVerossa kuun neljanteen paivaan mennessa tehdyt muu-

tokset ehtivat kyseisen kuun palkanmaksuun.

2.5 Rikosrekisteriote

Tydnantaja on velvollinen selvittdmaan lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan [RL
002/504 38]. Jos sinulla on yksikin vain alle 16-vuotiaalle tarkoitettu kurssi, joka kestaa
pidempaan kuin kolme kuukautta, on sinun toimitettava rikosrekisteriote apulaisrehto-
rin nahtavaksi lukuvuosittain ennen kurssin alkamista. Tilauslomakkeen saa toimistolta

tai tulostettua [Oikeusrekisterikeskuksen sivulta]. Toimitusohjeet |0ytyvat lomakkeelta.

Ote maksaa 12 €. Voit tayttaa ja lahettad lomakkeen sahkdisesti, kun tunnistaudut pal-
veluun verkkopankkitunnuksilla. Tydnantajan linjaus: henkil®, joka ei suostu rikos-
taustan tarkistukseen, ei voi toimia meilla alle 16-vuotaiden kurssien opettajana. Ote

tulee tasta syysta toimittaa valittdmasti, kun selviaa, etta kurssi toteutuu.
2.6 Henkilostén tyénjako

Kurssisuunnittelua tehdaan oppiaineittain:

e Kadentaidot: Elise Turppa ja Marika Kiekara

e Kuvataiteet: Pia Haapala-Rauhaniemi ja Kristiina Heimonen
e Hyvinvointi: Sari Sammatti

e Kielet: Anne Luomansuu

e Musiikki: Raisa Rasku
Toimistojen tydnjako kurssien, opettajien, osallistujien ja tilojen osalta:

e EijaJarvenpaa: Kankaanpaa, Karvia, Kihnid, Parkano ja Pomarkku

e Heidi Reko: Hdmeenkyro
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Kaikki kolme toimistoamme hoitavat opettajien ja kurssilaisten asiakaspalvelua.

e Hameenkyro: Heidi Reko
e Kankaanpaa: Eija Jarvenpaa

e Parkano Elina Niemenmaa
Kurssisuunnittelua tehdaan myos alueellisesti:

e Hameenkyro: Ville Koppanen

e Kankaanpaa ja Pomarkku Olli Ruohomaki

e Kihnio: Eija Jarvenpaa

e Parkano ja Karvia: Jyrki Kappi
Apulaisrehtorit |ahiesihenkildina

e Hameenkyro: Ville Koppanen

e Muut kunnat: Olli Ruohomaki

3 Toimitilat

Toimimme paaasiassa kouluilla ja Saskyn tiloissa. Naiden lisaksi vuokraamme kokoon-

tumistiloja mm. kylayhdistyksilta seka erikoistiloja yrityksilta (esim. kuntosalit).

Opetustilojen osoitteet [0ydat nettisivullamme [sasky.fi/petaja/media]

Tutustu kurssin opetustiloihin ja kerro opiskelijoille, missa ovat poistumistiet, ensiapu-
tarvikkeet, alkusammutuskalusto ja mika on opetustilan kdyntiosoite. Kerro kurssilai-

sille, ettei opetuspisteessa ole erillista valvojaa tai avustajaa.

Opettajalle ei ole valvontavastuuta opetustuntien tai opetustilan ulkopuolella, esim.
puku- ja pesuhuoneissa tai saunassa. Opettajat ovat vastuussa omasta toiminnastaan
ja18 vuotta tayttaneet osallistujat ovat vastuussa itsestaan. limoita havaitsemasi puut-
teet, viat ja hairiot kiinteistonhuoltoon tai kiinteiston omistajalle. Kiinteiston omistaja
vastaa vikojen ja puutteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Esim. rikkindinen lamppu

voi aiheuttaa tapaturman, kun opiston toiminta-aikaan iltaisin portaikko on pimea.

e Honkajoki kiinteistdnhoitaja Tero Koivisto 044 974 1506

e Hameenkyron lisakki kiinteistonhoitaja Miska Vesikko 040 190 3639
e Kankaanpaan opistotalo vikapaivystys 044 578 1923

e Karvia talonmies Olli Liikala 044 772 7502
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4 Viestinta

Kihnid Tekninen johtaja Satu Alajarvi Puh. (03) 444 1239, 044 7541 239
Parkanon koulukampus Kaarna, koordinaattori Juha Kinnunen 044 7865705
Parkanon opintotalo: Kiinteistohuolto Koskenmaki 0400 7360 335
Pomarkku Isannditsija/tydjohtaja Miika Pennanen 040 540 8246

Arkiviestintaa tapaamalla henkilokohtaisesti, puhelimella ja sahkopostilla
Yhteisia asioista ryhmasahkdpostilla ja ryhmatekstiviestilla
matkapuhelinnumeroihin ja sahkdposteihin

Yleisia asioita kaikille opiston Facebookissa [facebook.com/petajaopisto]

Ajankohtaisia ja tulevia asioista uutiskirjeilla. Niita tehdaan lukukauden aikana
noin kerran kuussa. Tydnantaja katsoo uutiskirjeelld kerrottujen asioiden saate-
tuksi tiedoksi tyontekijoille. Uutiskirjeet jaetaan sahkopostilla henkildstolle, hen-
kildstohallinnolle seka kuntien edustajille. Uusimmat [6ytyvat nettisivultamme

[sasky.fi/petaja/opettajalle].

Intranet on osoitteessa [edusasky.sharepoint.com/sites/intranet] ja meidan
sivumme kohdasta Yleissivistava > Kansalaisopisto. Se on tietovarasto, mista
l6ydat mm. ohjeita, lomakkeita, logoja, lehti-ilmoitus- ja uutiskirjearkiston, asia-
kirjapohjia ja palaverimuistioita. Intraan kirjaudutaan Sasky-tunnuksella.

Kriisiviestintaa ryhmatekstiviesteilla ja ryhnmasahkdpostilla henkilokohtaisiin

4.1 Kurssien markkinointi

Luovuimme opinto-oppaan painattamisesta ja jakamisesta joka kotiin

Opinto-oppaan digiversio |16ytyy nettiisuvullamme

Kurssitiedot |6ytyvat netista [opistopalvelut.fi/petaja] 1.7.2024 alkaen
kuntakohtaiset kurssilistat ovat noudettavissa toimistosta, kirjastosta, kun-
nantalolta tai TE-toimistoista. Pyynnosta [ahetamme myods postissa

Kursseja ja tapahtumia markkinoidaan julisteissa, somessa ja paikallislehdissa
Muistutamme lyhytkurssien alkamisesta tekstiviestilla

Tiedotamme ajankohtaisista asioista, tapahtumista ja lyhytkursseista Facebook-

sivullamme [facebook.com/petajaopisto]

Opiston tiedotteet [6ytyvat nettisivultamme [sasky.fi/petaja/media]
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4.2 Sosiaalisen median kaytésta

Jokaisen panos markkinoinnissa korostuu somen mydéta. Yksikaan markkinointitiimi ei
voi korvata somereagointia. Ei-maksetun nakyvyyden kannalta onkin tarkeda, miten

somessa toimit omana itsendsi ja omalla ajallasi. Mikali oppilaitos, tapahtuma tai tem-
paus kaipaa mielestasi lisaa nakyvyytta kommentoi julkaisua, jaa julkaisut Facebookin
paikallisryhmissa ja omalla seinallasi, kutsu kaverit seuraamaan ja aktivoi yleiséa kom-
mentoimaan. Kysymyksen esittdaminen onkin paras ja halvin tapa saada yleiso reagoi-

maan, ja sita kautta myos nakyvyys kasvamaan. Saskyn some-etiketti lyhyesti:

e Oleylped omasta ammattitaidostasi. Osaavat luovat maailmoja

e Opi muilta ja jaa oppimaasi eteenpain

e Kuuntele ja pyri ymmartamaan. Al4 provosoi, ja ennen kaikkea; &l& provosoidul!

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

o Al julkaise mitaan, mita et sanoisi kasvokkain tai mihin et halua térmata myoé-
hemmin tulevaisuudessa. Jokainen vastaa omista sanomisistaan itse

e Huomioi tekijanoikeudet julkaistessasi muuta kuin omaa materiaaliasi.

e Pida huolta tietosuojasta ja huomioi aina opiskelijoiden kuvausluvat

e Edusta Saskya positiivisesti ja Saskyn arvoja noudattaen - olit toissa tai vapaalla

e Anna negatiivinen palaute somen sijaan esihenkildlle tai taholle, jota se koskee

Saskyssa on monia erilaisia yksikoita ja henkil6ita, joilla on erilaisia profiileja ja kaytta-
jatileja sosiaalisessa mediassa. Sosiaalisen median kaytto tyotehtavien edistamiseen ja
oman tydn kehittamiseen on myods suositeltavaa. Tydaikana ja tydnantajan valineilla
tapahtuvassa sosiaalisen median kaytossa tyontekija toimii aina tyénantajan edusta-
jana. Lojaliteettivelvoite tydnantajaa kohtaan sailyy silti myds vapaa-aikana. Tyolainsaa-
danto ja henkilotietosuojalaki velvoittavat tydntekijaa myds sosiaalisessa mediassa toi-
miessa. Somessa on otettava huomioon tydnantajan lakiin perustuva oikeus maarata
tyoajan ja tydvalineiden kaytdsta seka tydhon liittyvan salassa pidettavan tiedon (asia-

kastiedot) suojan sailymisen tarkeys.

e Sananvapaus [1999/731 2. luku 128]

e Viestinnan luottamuksellisuus [1999/173 2. luku 108]

e Tydnantajan direktio-oikeus, tyontekijan lojaliteettivelvollisuus, tydnantajan oi-

keus paattaa tydsopimus sopimattoman menettelyn perusteella [TSL 2001/50]

SASKY


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731#L2P12
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990731#L2P10
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

11

4.3 Tyontekijan roolista

Edustat tydpaikkaasi: Opettaja on usein ensimmainen ja ainoa opiston edustaja,
jonka opiskelija kohtaa. Ymmarra, etta ihmiset yhdistavat sinut myos vapaa-ajallasi tyo-

paikkaasi. Opistoihminen on opistoihminen kaupan kassajonossakin.

Innosta ja kehita: Opettaja on ryhman innostaja - kehitathan ja paivitathan omaa
osaamistasi aktiivisesti. Opetusmenetelmien ja oppimateriaalien jatkuva kehittaminen
motivoi seka sinua ettd opiskelijoita. Aktiivisuus on osallistumista ja palautteen anta-

mista. Valita ideasi ja ryhman ruusut ja risut toimistolle tai [ahiesihenkildllesi.

Onnistutaan yhdessa: Aina ei voi valita kenen kanssa tekee, mutta aina voi vaikuttaa
siihen, miten hyvin tekee. Jokainen meista luo osaltaan henkea omalla kurssilla, tydyh-
teisdssa ja koko opistossa. Onnistuminen on asenne - se on avoimuutta uusille ide-
oille, halukkuutta kuunnella, innokkuutta oppia, halua kasvaa ja joustavuutta muuttua.
Muista, etta opiskelijat tulevat opiston kursseille usein tyopaivan jalkeen omalla vapaa-
ajallaan. He odottavat, etta opettaja kdyttaa heille varatun ajan tehokkaasti ja tarkoi-

tuksenmukaisesti. Hyva ilmapiiri auttaa parempiin tuloksiin.

Sitoutumaton oppilaitos: Jokaisella on uskonnon ja mielipiteen vapaus. Tydpaikalla ei
kuitenkaan tule levittaa uskonnollista, hengellista, poliittista tai muuta aatetta tai va-

kaumusta tai muuten edistaa tallaisten yhteisdjen toimintaa. Ne kuuluvat vapaa-ajalle.

Ei voitontavoittelua: Petdja-opisto on voittoa tavoittelematon organisaatio, joka tulot
ovat vain menojen kattamiseksi. Tahan ei sovi, etta henkilostormme tavoittelisi talou-
dellisia etuja itselleen tai edustamalleen yritykselle. Opiskelijoita ei saa velvoittaa osta-
maan kurssiin kuulumattomia tuotteita tai palveluita. Kurssilla tarvittavia materiaaleja,
malleja tai valineita on voitava hankkia muualtakin kuin opettajalta. Opettaja on tdissa
antamassa opetusta, ei kaupustelemassa. Opisto ei osta opetuspalveluita yrityksilta,

vaan opettajat ovat toissa meilla yksityishenkildina.

Ei vihapuhetta: Kiihottaminen kansanryhmaa vastaan on rikoslaissa maaritelty rikos
[RL luku 11. 108]. Yllyttdminen vakivaltaan on terveytta tai henkea uhkaava rikos. Li-
saksi julkinen kehottaminen rikokseen [RL luku 17. 18]. Lisaksi rasistinen motiivi on
rangaistuksen koventamisperuste [RL luku 6. 58]. Al3 siis aloita vihapuhetta alaka

mene siihen mukaan. Kun keskustelu ajautuu siihen suuntaan, keskeyta se napakasti.
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Suojaa yksityisyytta: Saat tydssasi tietoosi asioita, joista ei ole lupa puhua eteenpain.
Tietosuojalakiin kirjattu vaitiolovelvollisuus sitoo meitakin. Julkisuuslaki maarittaa sa-
lassa pidettaviksi ihmisten vapaa-ajan harrastuksiin liittyvat tiedot. Emme levita kurssi-
laisten henkilGtietoja (esim. nimi, henkilétunnus, salainen puhelinnumero. terveyden-
tila tai sairasloman syy). Hyvia vastauksia kyseleville ovat "han ei ole tanaan paikalla”.

On hyva pyytaa lahettamaan sahkopostia, siihen voi vastata palattuaan.

4.4 Tietosuoja

Kansalaisopiston toiminta on julkista, mutta osa hallussamme olevista tiedoista ei ole.
Olemme lain silmissa rekisterinpitdja, silla meillda on suuri maara ihmisten henkilctie-
toja seka tietoja heidan vapaa-ajan harrastuksistaan. Tydnantajana meilld on myos pal-
jon tietoa omasta henkildstostamme ja keskusteluissa voi tulla esiin yksityisyyden suo-

jan piiriin kuuluvia, kuten terveydentilaan liittyvia tietoja.

e Valita tietosuojaan liittyvat pyynnot Saskyn tietosuojavastaava Ritva Lahtiselle
e Lisatietoa tietosuojavaltuutetun toimistosta [tietosuoja.fi]

e Hellewi-tietojarjestelman tietosuojaseloste [6ytyy nettisivultamme

Paatoimiset ja tuntiopettajat, joilla on Sasky-tunnus tekevat Tietosuojakoulutuksen

ja nettitestin Saskyn Moodle-ymparistdssa [sasky.moaodle.fi] kahden vuoden valein.

Tuntiopettajat, joilla ei ole Sasky-tunnusta perehtyvat erilliseen Petaja-opiston tie-
tosuojaohjeeseen ja kuittaavat sen tydsopimuksessa. Ohjeen saa paperilla opekokouk-

sessa tai toimistosta ja digimuodossa sahkdpostilla.

5 Kurssit

5.1 Illmoittautuminen

o alkaa netissa ma 5.8.2024 klo 17 jatkuen yo6ta paivaa arkisin ja pyhina
o alkaa puhelimitse toimistoon ma 5.8.2024 klo 17-19
e Jatkuu puhelimitse toimistoon ti 6.8.2024 alkaen (ma-to 10-15)

e Koko lukuvuoden kurssien ilmoittautuminen paattyy ma 28.8.2024 klo 12

Lyhytkurssien ilmoittautuminen paattyy noin viikkoa ennen kurssia
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5.2 Lukuvuoden aikataulu

e Opettajakokous Punaisella tuvalla (Alakyla 4, Kankaanpaa) to 29.8. klo 17:30-20
e Kansalaisopiston syyskausi 2.9.-1.12.2024 (12 viikkoa, vk 36-48)
e Taiteen perusopetuksen syyskausi 19.8.-5.12.2024 (15 viikkoa, vk 34-49)
e Harrastamisen Suomen mallin syyskausi 2.9.-13.12.2024 (14 viikkoa, vk 36-50)
e Syysloma Hameenkyrossa, Kihnidlla ja Parkanossa 14.-20.10.2024 (vk 42)
e Syysloma Kankaanpaassa, Karvilla ja Pomarkussa 21.-27.10.2024 (vk 43)
e Ryhmat eivat kokoonnu Pyhdinpaivana la 2.11.2024
e Kansalaisopiston kevatkausi 13.1.-27.4.2025 (14 viikkoa vk 3-16)
(13 viikkoa jos kokoontumiskerta osuu paasidispyhiin)
e Taiteen perusopetuksen kevatkausi alkaa 13.1.2025 ja kestaa 15 viikkoa
e Harrastamisen Suomen mallin kevatkausi 13.1.-23.5.2025 (18 viikkoa, vk 3-21)
e Kankaanpaan ja Pomarkun talviloma 17-23.2.2025 (vk 8)
e Hameenkyron, Karvian, Kihnion ja Parkanon talviloma 24.2.-2.3.2025 (vk 9)
e Ryhmat voivat kokoontua normaalisti kiirastorstaina 17.4.
e Ryhmat eivat kokoonnu pitkdperjantaina 18.4. eika paasiaisena su-ma 20.-21.4.

e Kesakurssiviikot 2.-6.6. ja 9.-13.6.2025 (vk 23-24)

5.3 Oppitunnit

Kansalaisopiston oppitunti on 45 minuuttia. [OVTES Osio F, Liite 12, 111 98 1 mom.]. Op-
pituntien valmistelu ja osallistuminen opettajainkokouksiin kuuluvat opettajan tyéhon,
eika niista makseta erikseen palkkaa. Oppituntien maara kerrotaan kurssitiedoissa

vuoden kokonaismadrana eli "52 h” tarkoittaa 24 oppituntia syksylla ja 28 kevaalla.

oppitunteja min. kokoontumis- oppitunteja oppitunteja kevaalla 14
kerta esim. syksylla vk (13 vk)

1 45 10:00-10:45 12 14 (13)

1,33 60 10:00-11:00 16 18,62 (17,29)

2 90 10:00-11:30 24 28 (26)

3 135 10:00-12:15 36 42 (39)

4 180 10:00-13:00 48 56 (52)

5 225 10:00-13:45 60 70 (65)

6 270 10:00-14:30 72 84 (78)

7 315 10:00-15:15 84 98 (91)

8 360 10:00-16:00 96 112 (104)

Oppitunnit minuutteina, kokoontumiskertojen kellonaikoina ja lukukauden tunteina
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Ajat ilmoitetaan ilman taukoja. Esim. kolmoistunnin iltakurssi klo 18:00-20:15 kymme-
nen minuutin tauolla paattyy 20:25. Kaksoistunnin kurssit pidetaan usein ilman taukoa,
mutta kolmoistunnin kokoontumisessa tauko on yleensa paikallaan. Sopikaa taukojen

pitamisesta ryhman kanssa aloituskerralla.

5.4 Kurssin toteutuminen

Normaali opiston kurssi toteutuu, kun silla on seitseman ilmoittautunutta ja lasna
olevaa osallistujaa. Edellisesta poiketen jatkokurssin, sivukylien tai erityista tukea

tarvitsevien kurssin toteutusraja on viisi.

Kurssi keskeytyy, mikali toisellakaan kokoontumiskerralla ilmoittautuneita ja lasna
olevia ei ole riittavasti. Opettaja ilmoittaa asiasta toimistoon. Keskeytyneesta kurssista

maksetaan palkka toteutuneiden tuntien osalta. Osallistujia ei laskuteta.

Jos koko lukuvuoden kurssin osallistujamaara hiipuu jo syyskaudella, se voidaan kes-

keyttaa joululta. Talloin keskeytynytta kurssia ei enaa kirjata kevaan tydsopimukseen.

Opisto voi peruuttaa kurssin, mikali silla on alle viisi ennakkoon ilmoittautunutta. Toi-
misto tarkistaa maaran ennen kurssin alkua ja ilmoittaa peruutuksen tekstiviestilla tai
puhelimella opettajalle seka ilmoittautuneille. Peruuntuneesta kurssista ei makseta

palkkaa eika laskuteta osallistujia.

Sivukylilla tarkoitetaan tassa kaikkea kunnan keskustaajaman ulkopuolista aluetta.
Lasnaolijoilla tarkoitetaan tassa ilmoittautuneista ja lahiopetuksessa paikalla olevia

seka etdopetuksessa verkkoyhteyden valityksella osallistuvia.

5.5 Opiskelupaikkojen tayttaminen

Kurssit ovat avoimia kaikille riippumatta iasta, pohjakoulutuksesta, asuinkunnasta tai
kansallisuudesta. Osassa kursseista on suosituksia, esim.” 10-12 v.” tai "aloittelijoille”
auttamaan valitsemaan sopivan ryhman. Opiskelupaikat taytetaan ilmoittautumisjar-
jestyksessa. Ennakolta ilmoittautuneet ovat etusijalla opiskelupaikan suhteen. Edelli-
sena vuonna ryhmaan osallistujilla ei ole etuoikeutta, eika heita kopioida seuraavalle

lukuvuodelle. Joka lukuvuodelle pitaa siis muistaa ilmoittautua.
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Ennakkoon ilmoittautumatta tulevia voi ottaa mukaan, mikali opettajalle sopii ja tilaa ja
valineita riittaa. Suurissa ryhmissa opetus kuitenkin voi karsia ja tunnelma kiristya.
Pyyda ilmoittautumattomia tayttamaan ilmoittautumislomake tunnilla, keraa ne taytet-

tyina. Tarkista, ettd myos henkildtunnus on annettu ja toimita lomakkeet toimistoon.

Jokaiselle kurssille on maaritelty osallistujien maksimimaara. lImoittautumisjarjestelma
laittaa sen ylittavat varasijalle. Jos ryhmassa joku lopettaa, ilmoita siita toimistoon,

jotta varasijalta voidaan nostaa varsinaiseksi opiskelijaksi ja viestittaa hanelle asiasta.

Mikali vakea on liikaa, voit pyytaa lisaryhmaa. Se voidaan perustaa, jos kunnan tunnit
riittavat, aikatauluusi sopii ja tila on vapaana. Lisaryhmaa ei voi luvata varmana. Pa-
rempi on sanoa opiskelijoille, etta kysyt sita. Valitkaa ryhman kanssa paras viikonpaiva

ja kellonaika ja kysy, ketka siirtyvat uuteen ryhmaan. Ota sitten yhteytta toimistoon.

Yleisoluennoilla ei useinkaan ole ennakkoilmoittautumista. Laita nimilista kiertamaan

ja toimita se toimistoon. Toimisto tallentaa nimet jalkikateen Hellewiin.

5.6 Kurssimaksut

Kurssimaksut maaritetaan kurssin tuntimaaran mukaan ja ilmoitetaan koko lukuvuo-
den kokonaishintana. Koko lukuvuoden kurssimaksut laskutetaan kahdessa erassa.
Kurssimaksun voi halutessaan maksaa heti verkkoilmoittautumisen yhteydessa. Kansa-
laisopiston kurssimaksuja korotettiin 1.8.2024 seuraavaan kymmeneen euroon. Se on

noin 10 % ja suuruudeltaan 4-8 €. Taiteen perusopeuksen kurssimaksuja ei korotettu.

Kansalaisopiston kurssien | Kurssi- Taiteen perusopetuksen Oppi- Kurssi-
opetustuntimaarat maksu opintokokonaisuudet tunteja | maksu
tyOpajan kayntikerta 5€ Kuvataidekoulu Pisama

6-9 20 € yhteiset opinnot sis. tarvikkeet 60 106 €
10-19 30 € teemaopinnot sis. tarvikkeet 90 134 €
20-29 40 €

30-39 50 € Kasityokoulu Nappara

40-49 60 € yhteiset opinnot sis. tarvikkeet 90 148 €
50-59 70 € teemaopinnot ei sis. tarvikkeita 90 100 €
60-69 80 €

70-79 90 € Teatterikoulu lime

80-89 100 € yhteiset opinnot 60 106 €
90-99 110 € teemaopinnot 90 134 €
100-109 120 €

Kansalaisopiston kurssimaksut 1.8.2024

Taiteen perusopetuksen kurssimaksut 1.8.2024
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5.7 Muut maksut ja alennukset

e varikopio kpl 0,60 €

e mustavalkoinen kopio kpl 0,30 €

e tentinvalvonta/ kerta 40 €

e posliininmaalauksen polttomaksu 30 €

e keramiikan uunimaksu 30 € / lukukausi

e lasiuunin polttomaksu / uunillinen 30 €

e lasinsulatusmaksu kayton mukaan

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

¢ 80 vuotta ennen kurssin alkua tayttanyt on vapautettu kurssimaksusta

5.8 Epassi ja Smartum!

e Kurssimaksuja voi maksaa Epassi- ja Smartum! -seteleilla toimistoihimme syk-
sylla pe 11.10.2024 ja kevaalla to 13.2.2025 saakka.

e Emme voi ottaa vastaan Smartum! -maksukortteja (toimistossa ei ole kassaa)

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

e Kurssimaksun voi halutessaan maksaa verkkoilmoittautumisen yhteydessa

verkkopankkien, Epassin, Smartumin tai MobliePayn avulla.

6 Opettajan tehtavia

6.1 Tuntien valmistelu

Omien tuntien valmistelu on opettajan suurin tehtava opetustuntien ulkopuolella. Siita
ei makseta erillista korvausta. Moni uusi opettaja kokee suunnittelun aluksi aikaa vie-
vaksi. Nain onkin, mutta se helpottuu kokemuksen ja vuosien karttuessa. Uuden kurs-
sia toteutuminen ei myoskaan ole varmaa, eika suunnitteluun kannata kayttaa liikaa

aikaa. Lisaksi opiskelijoiden toiveille on hyva jattaa tilaa.

6.2 Materiaalihankinnat

Materiaalien ja valineiden hankintaoikeus on paatoimisella henkildstélla. Tuntiopetta-
jat keskustelevat hankinnoista vastuualueen opettajan tai apulaisrehtorin kanssa en-

nen kurssin alkua. Hankinnat pyritaan tekemaan yhteistilauksina.
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e Tilaaja ilmoittaa laskutustiedot myyjalle ja tarkastaa laskun oikeellisuuden

e Laskutusohje |8ytyy nettisivultamme [sasky.fi/petaja/media]

e Oman bonuskortin kaytté materiaalihankinnoissa ei ole sallittua

6.3 Avaimenhaku

Opettaja hakee ja kuittaa itse avaimet opetustiloihin ja vastaa niista henkildkohtaisesti.
On hyva soittaa ja varmistaa, etta avaimia luovuttava henkild on paikalla. Avainten ha-

kemisesta tai palauttamisesta ei makseta erillista korvausta.

e Hameenkyro: lisakin avain lisakin toimistolta (avoinna ma-pe 9-15)

e Kankaanpaa: Honkajoen yhteiskoulun avain rehtori Mari Fabigilta 044 5775 280
e Kankaanpaa: Honkajoen puukoulun avain Arto Alahannulalta 050 5775 222

e Kankaanpaa: Opistotalon avain Eija Jarvenpaalta 040 822 7003

e Kankaanpaa: Yhteislyseon avain talonmies Juha Marttilalta 044 577 2641

e Parkano: Kaarnan avain Juha Kinnuselta 044 7865 705

e Parkano: Opintotalon avain Jyrki Kapilta 050 4068 054

e Parkano: Keskustan koulun avain Juha Moisiolta 044 7865 613

Koulun avaimen saa tavallisesti kyseisen koulun kansliasta tai rehtorilta. Palauta avain
kurssin paatyttya, mista sen hait ja muista kuitata se pois vastuultasi. Joissakin pai-

koissa avainta ei tarvitse palauttaa kesaksi, mikali kurssi jatkuu syksylla.

6.4 Kopiointi

Kopiokoneet ovat kadytettavissa opiston toimistoissa. Muiden kuntien kopiokoneiden
kaytosta ja laskutuksesta sovitaan erikseen. Opettaja kopioi kurssinsa oppimateriaalin
itse, toimisto neuvoo tarvittaessa. Kankaanpaan kopiokone on kaytdssa myads toimis-
ton aukioloaikojen ulkopuolella. Pitkamatkaiset opettajat voivat lahettaa aineistot sah-
kopostilla toimistoon etukateen tulostettavaksi. Kurssimaksu sisaltaa enintaan 20 ko-

piota/opiskelija/kurssi.

Suuria kopiomaaria edellyttavan kurssin maksuun lisatdan monistemaksu ja esiteteks-
tissa mainitaan esim. "kurssimaksu sisaltaa 5 € materiaalimaksun”. Kopioida voi ottaa

myds omaan kayttéon. Mustavalkoisen kopion hinta on 0,30 €/s. ja varikopion 0,60 €/s.
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6.5 Aloituskerran asioita

o Esittaydy ja toivota osallistujat tervetulleiksi omasta ja opiston puolesta

e Kerro kurssin aikataulusta, tavoitteista, sisalldista, materiaaleista ja tyotavoista

e Sopikaa tauoista ja lopetusaika (kurssitiedoissa aika ilmoitettu ilman taukoa)

e Kerro, jos kurssille pitaa itse hankkia jotain tai onko halua yhteishankintaan

e Missa ovat poistumistiet, ensiapuvalineet ja suojaimet ja milloin niita tarvitaan

e Kerro, jos jostain saa kahvia ja missa on WC

e Kirjaa lasndolijat ja tunnin aihe paivakirjaan. (nimenhuuto, jos et tunne kaikkia)

¢ Kysy, onko mukana ennakkoon ilmoittautumattomia. Pyyda heita ilmoittautu-
maan netissa tai tdyttamaan paperilomake. Toimita se toimistoon.

e Kysele toiveita sisallon tai tydtapojen suhteen ja laita ne itsellesi yl6s

e Sammuta valot, sulje ikkunat ja lukitse luokan ovi. lllan viimeinen opettaja lukit-

see ulko-ovien. Huomaa, etta lukittavia uloskaynteja voi olla useampiakin.

6.6 Illmoittautumislomake

Suurin osa ilmoittautuu sahkoisesti, eika heidan tarvitse tayttaa ilmoittautumisloma-
ketta. Vaikka paperilomaketta tarvitaan enaa harvoin, pida pari mukanasi. Anna lo-
make taytettavaksi ennakkoon ilmoittautumattomille. Lomakkeen voi antaa taytetta-
vaksi kotona lasten ja erityisryhmien kursseilla. Lomakkeesta on omat versiot aikuisille,

lapsille seka suomeksi etta englanniksi. Henkilétunnusta tarvitaan laskutusta varten.

6.7 Paivakirjan pitaminen

Opettaja on velvollinen pitamaan paivakirjaa. Han kirjaa lasnaolijat seka tunnin aiheet.
Tuntien pitaminen todennetaan paivakirjamerkinnoista ja on palkanmaksun edellytys.

Lasndolomerkinnat ovat myos tarkeita kurssilaskutuksen reklamaatioiden kasittelyssa.

Kaytamme sahkoista paivakirjaa, mihin tarvitaan sahkopostiosoite, nettiyhteydella va-

rustettu alypuhelin, tabletti tai tietokone. Tietokonetta kaytettdessa riittaa, kun se-

laimella siirtyy osoitteeseen [petaja.opistopalvelut.fi] ja kirjautuu siséan. Paperista pai-

vakirjaa kaytetaan enda harvoin (esim. luennoitsijat tai sijaiset).

Kayttajatunnuksia luovat Olli, Eija ja Heidi. Tunnukset ovat voimassa toukokuun lop-
puun. Salasanan voi palauttaa itse sahkdpostin avulla. Jos sahkdpaivakirjan kanssa on

ongelmia, tee lasnaolijoista lista paperille ja syota merkinnat koneelle mydhemmin.
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Alypuhelimella tai tabletilla kiytetdan Hellewi-appié.

NEILLAAN OLEVAT  ALKAVAT KURSSIT

Sen saa Android- ja Applen laitteisiin. Valitse ensim-

i s o Tekodlvierh
maisella kerralla opisto ja kirjaudu sisaan. Soaykerno

iskerta
2.9.2024 klo tunteja i puretiu-
tuntefa el purettu

e Vanhat kurssit nakyvat harmaina haamuina

e Valitse ylareunasta meneillaan olevat tai tulevat Kirjakerho

e Merkitse lasnaolo koskettamalla nimen kohdalla

olevaa ympyraa o = o ®

6.8 Lapsi- ja eritysryhmat

Opettaja on usein yksin opiston edustajana ja vastaa toiminnastaan ryhmassa. Hanta
sitoo opetustehtavien lisdksi huolenpitovastuu. Tama korostuu etenkin lapsi- seka
erityisryhmissa. Opettajalla on valvontavastuu alle 18-vuotiaista oppilaista opetusti-
lassa opetustuntien ajan. Oppilaat eivat tasta syysta saa lahtea oppilaitoksen tontilta
ilman vanhemman lupaa. Lupa kysytaan kurssin opettajalta suullisesti lasta tuodes-
saan tai etukateen tekstiviestilla tai puhelimella Lupa tarvitaan esim. poistumiseen en-

nen tuntien paattymistd, evaiden hakemiseen tai leikkipuistoon menemiseen tauolla.

Pisaman ja Napparan vanhempainkirjeessa ohjeistetaan huoltajia noutamaan lapsensa
valittdmasti tuntien paatyttya. Samoin heita pyydetaan pitamaan yhteystietonsa ajan
tasalla etenkin puhelinnumeroa ja postiosoitetta. Mikali lasta ei haeta, opettaja soit-
taa lapsen hakijalle tai vanhemmalle. Tasta aiheutuneet puhelukustannukset korva-

taan opettajalle vapaamuotoisen hakemuksen perusteella.

e Lasta tai erityisryhmaan kuuluvaa opiskelijaa ei voi jattaa koulun tiloihin tai kou-
lun pihaan ilman valvontaa, kun poistuu itse paikalta

e On tarkea pitaa puhelin mukana, jotta voi tarvittaessa soittaa hakijalle

e Huoltajan tiedot I6ytyvat myos opiston tietojarjestelmasta, joten apua saa myos
soittamalla toimistoon (ma-to 10-15)

e Mikali edelliset keinot eivat auta, oppilaalle voi tarjota kyytia kotiin, jos hanella
on avain tai joku on kotona. Tama edellyttaa, etta opettajan aikataulu sallii

e Viimeinen keino on turvautua kunnan sosiaaliviranomaisten tai poliisin apuun
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7 Palkka-asiat

Palkanmaksussa noudatetaan voimassa olevaa virka- ja tydehtosopimusta (OVTES).

Palkka maksetaan pidettyjen tuntien mukaan [OVTES osio F Liite 12, 11 138 1 mom].

Maksukausi on kalenterikuukausi. Luentopalkkioista sovitaan paikallisesti (3 mom.).
Palkka maksetaan tydsopimuksen mukaan seuraavan kuun 15. paivana. Peruuntunei-
den tai keskeytyneiden kurssien pitamatta jaaneita tunteja ei korvata opettajalle.
Omien kurssien valmistelusta ei makseta erillista korvausta. Opettaja ilmoittaa mah-

dolliset muutokset toimistoon erilliselld lomakkeella kuun loppuun mennessa

7.1 Tuntipalkat

Palkkaryhma Perus-| Aikuiskasvatuksen | Opettajan pedagogi-
palkka|perusopinnot +5 %| set opinnot +10 %

4, T.un.nustettu er|k0|sa5|'antuntua' e5|m..tohtor|, profes- 3257 34,20 35,83
sori, tiedekorkeakoulun jatkotutkinto tai opetusvirka
3. YIempl kgrkeak.oulut.utklr.\to.e5|m. ma|ster|, d|p|0m|— 31.51 33,09 34,66
insindori, ladket. lisensiaatti tai ylempi AMK-tutkinto
2. Muu asetuksen 986/1988 mukainen tutkinto tai kel-
p0|sgus ESI.I’T.I. tll’asi(?n.om (AMK-tutkinto), sosionomi, 29,91 31.41 32,90
kandidaatti, insin66ri, muut alemmat korkeakoulutut-
kinnot seka entisen opistotason tutkinnot
1: Muu tutk!nt.o esim. amma?ttl- tai erikoisammattitut- 28 41 29.83 31.25
kinnot (oppilaitostason tutkinnot0)

Petdjd-opiston tuntipalkat 1.6.2024 alkaen

Alinta palkkaryhmaa korkeamman korvauksen saaminen edellyttaa korotuksen edel-
lyttamien tutkintotodistuksen esittamista tydnantajalle. Kun olet suorittanut uusia tut-
kintoja, toimita todistus tai sen kopio Hameenkyron tai Kankaanpaan toimistoon. Koro-

tus tulee voimaan todistuksen toimittamista seuraavan kuun palkkaan.

7.2 Opettajan muu tyd

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapdisesti velvollinen tekemaan myds muita opiston
toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opis-
ton toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tydkokemuk-

sensa perusteella voidaan katsoa hanelle sopiviksi. [OVTES osio F Liite 12 111 128 2.

mom.]. Muun tydn ty6aika lasketaan 60 min tydtunteina ja niista saa opetustunnin pal-
kan. Tyosta sovitaan aina etukateen apulaisrehtorin kanssa. Opettaja pitaa kirjaa tyo-

ajasta ja ilmoittaa ne muun tydn lomakkeella toimistoon kuun loppuun mennessa.

SASKY


https://www.kt.fi/sopimukset/iii-tuntiopettajat
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes-2022-2025/kokoteksti
https://www.kt.fi/sopimukset/ovtes-2022-2025/kokoteksti

21

Paatoimisen opettajan muun tydn maara on 350 tuntia vuodessa [OVTES Osio F liite

12 1168 2 mom] ja tunnin pituus on 60 min (6 mom.). Muuhun tyovelvollisuuteen kuulu-

vat opistotydn luonteen vuoksi yleiset jarjestelyt, opetussuunnitelman laatiminen, ope-
tuksen kehittdminen, opiskelijan ohjaaminen, seka muut samantapaiset tehtavat. (so-
veltamisohje). Tallaisia ovat mm. opetussuunnitelmien laatiminen, kurssien suunnit-
telu muille opettajille, nayttelyiden jarjestaminen, osallistuminen tydpaikan kokouksiin,

koulutuksiin ja tilaisuuksiin seka erikseen sovittavat muut tehtavat.

Suunnittelijaopettajan muun tyén maara 620 tai 670 tuntia lasketaan vahentamalla
vuositydajan 1200 tunnista opetusvelvollisuuden maara 580 tai 530 tuntia. Suunnitteli-
jaopettajan kanssa voidaan sopia muun tydn vaihtamisesta opetustunteihin tai opetus-
tuntien vaihtamisesta muuhun tyéhon lukuvuodeksi kerrallaan. Yksi vahennetty ope-
tustunti lisad muuta tydta 1,5 tuntia ja yksi lisatty opetustunti vahentaa muuta tyota

1,5 tunnilla. Opetustunteja voidaan vaihtaa muuhun tydhon enintaan 280 tuntia.

7.3 Siivous- ja jarjestelytyo

Opistolla on satunnaisesti tarjolla myds siivousta, varastojen jarjestamista, muuttoja
sekd inventaareja. Palkka on 1.6.2024 alkaen 13,75 € / tunti sisaltden Saskyn TVA-lisan
(KVTES Liite 8 28 08S11070). Tyoaika lasketaan 60 min tydjaksoina. Tydsta sovitaan etu-
kateen apulaisrehtorin kanssa. Opettaja pitaa kirjaa tydajasta ja ilmoittaa ne muun

tyon lomakkeella toimistoon kuun loppuun mennessa.

7.4 Opetuksen keskeytysaika

OVTES:in alaisilla paatoimisilla opettajilla ei ole vuosilomaa, vaan vapaata opetuksen
keskeytysaikoina. Laskennallinen keskeytys alkaa 16.6. kestaen enintaan 36 arkipaivaa
(mukaan lukien lauantait muttei juhannusaatto). Jos lomaa tarvitsee muuna kuin kes-

keytysaikana, opettaja voi anoa palkatonta virkavapaata.

7.5 Vuosilomakorvaus

Tuntiopettajalle maksetaan vuosilomakorvaus opiston tyékauden tai tydsuhteen
paattyessa. Korvauksesta annetaan laskelma, jossa on selvitys korvauksen perusteesta
[OVTES Osio F Liite 12 11l 158]. Lomakorvaus on 9 % koko palvelussuhteen kestoajan
tydssaoloajan palkoista Lomakorvaus on 11,5 %, jos tydsuhde on jatkunut ennen lo-

manmaardytymisvuoden paattymista keskeytyksetta vahintaan yhden vuoden.
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7.6 Lomarahat

Tuntiopettaja on tydsuhteessa antamassa opetusta ja tydsuhde paattyy, kun tunnit
on pidetty. Tuntiopettajilla ei talldin ole erillista vuosilomaa, vaan heille maksetaan lo-
maraha [OVTES osio F, Liite 12 Il 168] mukaisesti. Lomaraha on tavallisesti suuruudel-

taan 9 % palkasta ja se maksetaan lukukauden paatyttya, kun kaikki tunnit on pidetty.

Paatoimisen opettajan ja suunnittelijaopettajan lomaraha lasketaan lomakerty-
man perusteella. Siihen vaikuttavat palvelusaika (vuosisidonnaiseen lisaan oikeuttava

aika) ja taysien lomanmaaraytymiskuukausien maara.

7.7 Matkakorvaukset

Tuntiopettajille korvataan opetukseen liittyvat matkat [OVTES Osio F Liite 12 11119 §]

mukaisesti. Matkat lasketaan lyhimman reitin mukaan kotiosoitteen ja opetuspisteen

valilla. Matkakorvauksen saaminen edellyttaa matkalaskun tekemista.

e Matkakustannusten omavastuuosuus on 20 km / suunta eli 40 km / paiva

e Korvaus oman auton kaytosta vuonna 2024 on 0,57 € / km

Saman paivan aikana yhta kurssia opettavan matkakorvauksen omavastuu on 20 km /
suunta eli 40 km / paiva. Saman paivan aikana useampaa kurssia opettavan tyopis-
teesta toiseen siirtymisessa ei omavastuuosuutta 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 opetukseen liittyvista matkoista sovitaan esihenkilon kanssa etukateen. Ne

korvataan julkisen liikenteen taksojen tai kilometrien mukaan ilman omavastuuosaa.

Paatoimisille korvataan matkakuluja [KVTES Liite 16] mukaan. Korvauksen saa tyonan-
tajan madraamista muista kuin normaaleihin ty6tehtaviin liittyvista matkoista esim. ko-
kouksista (18 1 mom.). Sen sijaan normaaliin tydhon (esim. opetus) liittyvia matkoja tai
tydmatkaa (28) korvataan vain poikkeustapauksissa (2-6 mom.). Tydnantaja ei siis kor-

vaa paatoimisille kaikkia matkoja, mutta niita voi vahentaa omassa verotuksessa.
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Tyonantaja edellyttad, etta matkalasku esitetaan kahden kuukauden kuluessa mat-

kan paattymisesta. [KVTES Liite 16 248]. Ajopaivakirja-tyyppiset matkalaskut pyydetaan

toimittamaan kuun loppuun mennessa. Niissa hyvaksytaan laskun jattamispaivasta

laskettuna 2 kk:n sisalla tehdyt matkat. Koko lukukautta ei siis voi laskuttaa kerralla.

Kaytamme paasaantdisesti sahkoisia matkalaskuja, jotka tydntekija syottaa itse jar-
jestelmaan. Matkakorvauksia maksetaan viikoittain taloushallinnon lomakausia lukuun
ottamatta. Kun matkalasku on asiatarkastettu ja hyvaksytty viimeistaan tiistaina, se
lahtee maksatukseen keskiviikkona. Pankkien valisen siirtoviiveen vuoksi summa ei

valttamatta ndy saajan tililla viela keskiviikkona.

Visman M2-mobiiliversiolla voi kirjata parhaillaan tehtavat ajomatkat. Ennen liikkeelle-
lahtoa valitaan Uusi matka - Aloita ajaminen ja perille paastya Lopeta matka. Appi aut-
taa matkapaivien ja kilometrien kirjanpidossa. Lisaksi silla voi skannata julkisen liiken-
teen kuitit. Alermmin tehdyt matkat syotetaan kuitenkin tietokoneella ja selainversiolla.
Mobiversioon tunnistaudutaan ensimmaisella kayttokerralla Saskyn verkkoon kytketyn

tietokoneen aarelld. Tarkemmat ohjeet saat toimistosta.

Paperimuotoinen vierailijan matkalasku annetaan luennoitsijoille, lyhytaikaisille si-
jaisille ja lyhytkurssien vetdjille. Sen voi palauttaa tilaisuuden paatyttya opiston edusta-
jalle tai toimittaa opiston toimistoon kuun loppuun mennessa. Jos olet liikkeella illalla

tai vilkkonloppuna, voit palauttaa sen myds toimiston postilaatikkoon.
7.8 Eri opetusmuodot
Sasskyssa tehtiin kevaalla 2021 paikallinen sopimus kansalaisopiston osalta opetuksen

korvausperusteista erilaisissa opetusmuodoissa.

Lahiopetus on oppitunnin, luennon tai muun opetustarkoituksessa jarjestetyn tilai-
suuden pitamista siten, etta 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

sisaltéda opetustunnin suunnittelun, pitamisen seka mahdolliset jalkityot.
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Etdopetuksen ohjaustyd on esimerkiksi etatehtavien laatimista ja palautteen anta-
mista, osallistujien kysymyksiin vastaamista, verkkokeskustelujen ohjaamista, oppima-
teriaalin julkaisemista sahkdiselle alustalle, tydohjeiden laatimista, valokuvien, videoi-
den ja danitallenteiden tekemista kurssia varten, kayttdjien hallintaa, teknisten ongel-

mien selvittelya ja osallistujien ohjaamista tiedonlahteille.

Soveltamisohje: etaopetuksen ohjaustyohon luetaan itsendisen opiskelun aineistoja,
etatehtavia, sahkopostia tai pikaviestipalvelua hyddyntava opetus, mista puuttuu vali-

ton kaksisuuntainen vuorovaikutus.

Korvaus: tehdysta 90 minuutin ohjaustydjaksosta maksetaan yhden tunnin palkka. Oh-

jaustydn maara sovitaan etukateen kurssikohtaisesti ja kirjataan kurssisuunnitelmaan.

Reaaliaikainen etdopetus on valittdman vuorovaikutteista oppitunnin, luennon tai
muun tilaisuuden pitamista etayhteyden paassa oleviin osallistujiin. Etdopetusta voi-
daan toteuttaa esim. etavideona ryhmalle, avoimena verkkoluentona striimattuna tai

puhelimella yksittaiselle tai pienelle maaralle osallistujia.

Soveltamisohje: reaaliaikaisella tarkoitetaan valittdmyyttd, missa ainakin osa on suoraa
lahetysta. Pelkka tallenteen katseltavaksi antaminen ei sellaista ole. Vuorovaikutteisuu-
della tarkoitetaan kaksisuuntaista yhteytta, missa myos osallistujilla on mahdollisuus

kysya opettajalta ja vastata opettajan kysymyksiin.
Korvaus: pidetysta 45 minuutin oppitunnista maksetaan yhden tunnin palkka.

Verkkoluento on luennon pitdjan laatiman opetuskayttoon tarkoitetun sisallon valitta-
mista etdyhteyden padssa oleville osallistujille. Verkkoluento voi olla suora lahetys tai

aiemmin tehty tallenne.

Soveltamisohje: Verkkoluennon vuorovaikutteisuus voidaan jarjestaa esim. varaamalla
luennon paatyttya aikaa kysymyksille ja keskustelulle, paivystamalla tallenteen katse-
lun aikana keskustelupalstalla tai varautumalla luennon jalkeen vastaamaan tietyn
ajan osallistujien sahkdpostikysymyksiin. Verkkoluento voi olla osa lahi- tai etaopetuk-

sena jarjestettavaa kurssia tai tilaisuutta.

Korvaus: verkkoluennosta maksettava korvaus sovitaan paikallisesti erikseen.
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Hybridiopetus on samanaikaista Iahi- ja etdopetusta seka eriaikaista osallistujan itse-

naista tyoskentelya yhdistava opetusmuoto, jota voi hyddyntaa monissa eri tilanteissa.

Valimatkojen, liikenneyhteyksien, tartuntavaaran tai muusta syysta lahiopetukseen
osallistumaan kykenematon voi seurata ryhman toimintaa etana ja osallistua siihen
mahdollisuuksien mukaan. Tilapaisesti |lahiopetuksesta poissa, esim. matkoilla, sai-
raana tai karanteenissa oleva voi seurata lahiopetuksena jarjestettavan ryhman toi-

mintaa etana ja osallistua siihen mahdollisuuksien mukaan.

Hybridiopetuksena pidetysta 45 min oppitunnista korvataan tunnin palkka minka li-
saksi etaopiskelijoiden huomioimisen aiheuttamasta valmistelu- ja jalkitoista korvataan
90 min tydjaksolta yhden tunnin palkka. Lahiopetuksen tyjakso on 45 min. oppitunti.

Etaopetuksen ohjaustydn 90 min. tydjakso vastaa yhta oppituntia.

7.9 Majoituspalvelut

Saskyn hankintasopimuksessa majoituspalveluja antavat hotellit ovat paakaupunkiseu-
dulla Scandic, Sokos Presidentti, ja Clarion. Muualla maassa ydvytaan Scandic-ketjun
hotelleissa. Saamme nama tyo- ja koulutusmatkoilla normaalia edullisempaan hintaan.
Muista pyytaa huonetta varatessasi kuntahankintojen sopimushintaa. Opinto- ja koulu-
tusmatkojen majoituksista voi hakea etukateen koulutustukihakemuksella. Etua ei voi

hyddyntaa lomamatkoissa.

7.10 Maaravuosikorotus

Tuntiopettajan maaravuosikorotuksen saamisen edellytyksena on, etta opettaja opet-
taa ja on myos aiempina vuosina opettanut vahintaan keskimaarin 16 h/vk. Tuntiopet-
taja hakee maaravuosikorotusta toimistolta tai opiston nettisivulta saatavalla lomak-
keella, jonka toimittaa apulaisrehtorille. Korotustasoja on 1.8.2022 alkaen kolme. ny-
kyinen + 3 aiempaa = 6 %, nykyinen + 5 aiempaa = 4 % ja nykyinen + 7 aiempaa = 4 %.

Uudet korotukset lasketaan aiempien paalle [OVTES Osio F Liite 12 148]
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8 Tydhyvinvointi

8.1 Tyoéterveyshuolto

Koko Saskyn henkildsto on lakisaateisen tyoterveyspalveluiden piirissa. Niita ovat
tyopaikan terveyteen liittyvien vaarojen ja riskien selvitykset, tydpaikan terveysriskeihin
perustuvat terveystarkastukset, ehdotukset toimenpiteita tydolojen parantamisesta ja
tyokyvyn edistamisestd, neuvonta ja ohjaus tyoolojen kehittamiseksi ja tyontekijéiden
terveyden edistamiseksi, osallistuminen tydkykya yllapitavaan toimintaan, tyépaikan
ensiapuvalmiuden ohjaus seka seuranta tyontekijan terveydentilaa tydkyvyn heike-
tessa, tyossa selviytymisen edistaminen seka kuntoutuksen neuvonta ja ohjaus. Lisa-

tietoa Tyoturvallisuuskeskuksen nettisivulta [ttk.fi].

Vahintaan puoli vuotta (6 kk) tydsuhteessa olleille maaraaikaisille tai toistaiseksi
voimassa oleville palvelussuhteessa oleville tydntekijoille ja viranhaltijoille kuuluu laa-
jennetun tyoterveyshuollon palvelut, eli sairaudenhoidolliset palvelut. Laajennetut ty6-
terveyshuollon palvelut sisaltavat yleislaakaritasoisen sairaanhoidon tydaikana, ty6ssa
tai tydmatkalla aiheutuvissa tapauksissa, sairaslomien maaraaminen ja jatkohoidon tai
-tutkimusten tarpeen selvittaminen. Nama palvelut ovat kaytdssa sen jalkeen, kun pal-
velussuhde on kestanyt kuusi kuukautta. Tahan saakka henkilostd on lakisaateisen tyo-

terveyden piirissa (alle 6 kk). Tama linjaus koskee 1.8.2024 alkaneita palvelussuhteita.

Tyoterveyspalvelut tuottaa Pihlajalinna. Paikkakunnilla, missa ei ole sen toimipistetta

on sovittu erityisjarjestelyista. Tarkemmat tiedot tyoterveyshuollon tiedotteista.

e Hoitajapuhelin 010 312 011 palvelee joka paiva klo 6-22

e Ajanvaraus puh. 010312 011 joka paiva klo 6-22 tai verkossa pihajalinna.fi

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

e Pihlajalinna Kankaanpaa Kuninkaanlahteenkatu 8 ma-to klo 8-16, pe klo 8-15

e Pihlajalinna Hdmeenkyré Harkikuja 2 ma-to 8-16, pe 8-14

8.2 Henkilostokoulutus

Tuntiopettajat voivat osallistua ilman kurssimaksua yhdelle Petdjan kurssille luku-
vuodessa. Saat edun kadyttddsi, kun otat yhteyttd oman alueen toimistoosi. Etu koskee

kurssimaksua, muttei mahdollisia materiaalimaksuja tai matkakuluja.
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Paatoimiset saavat 50 % alennusta Petdjan kurssimaksuista.

Voit hakea koulutustukea muiden jarjestamien koulutusten kurssimaksuun ja matka-
kuluihin. Liita mukaan koulutuksen mainos hintatietoineen, kuitti kurssimaksusta ja
mahdolliset matkaliput. Palauta hakemus toimistoon tai apulaisrehtorille. Lomakkeen

saat toimistosta tai nettisivulta [sasky.fi/petaja/opettajalle].

8.3 Ennakoitu poissaolo

Mikali tiedat olevasi pidempaan poissa, paras tilanne olisi, kun tasta tiedettaisiin jo

kursseja suunnitellessa. Kurssit voidaan aikatauluttaa siten, etta ne sopivat omaan ela-
maasi ja asiasta voidaan tiedottaa opinto-ohjelmassa normaalisti. Opiskelijoille on sel-
kea viesti kurssitiedoissa oleva maininta "Ei kokoontumista 17.10.”. Kurssin toteutumi-

selle on erityisen tarkeaa, etta aloituskerta on ilmoitetun mukainen.

8.4 Sijaisjarjestelyt

Kurssi voi olla yhta kokoontumiskertaa suunniteltua lyhempi ilman sijaisjarjestelyja.
Tata pidempiin poissaoloihin pyritdaan etsimaan sijainen. Pitamatta jaaneita kokoontu-
miskertoja voidaan siirtaa kurssin loppuun, mikali tdma sopii ryhmalle. Kuntayhtyman
palkanlaskennan maaraaikojen vuoksi tunteja ei voida pitaa kovin pitkalle joulukuuta,
mutta kevaalla pelivaraa on paremmin. Toinen tapa on pitda ylimaaraisia kokoontu-

miskertoja esimerkiksi viikonloppuna, mikali tama sopii ryhmalle.

o Mikali 16ydat itsellesi sijaisen, pyyda hanta ottamaan yhteytta toimistoon, jotta
sijaisuuteen liittyva paperitydt saadaan hoidettua.

o Mikali et 16yda itsellesi sijaista, ota yhteys toimistoon tai vastaavaan opettajaan.
Toimisto voi ilmoittaa kokoontumiskerran peruuntumisesta kurssilaisille ryhma-
tekstiviestilla. Vastaava opettaja voi tietaa jonkun sopivan sijaisen.

e Sijaistettava tayttaa tuntimuutoslomakkeen ja toimittaa sen toimistoon

8.5 Tuntimuutoslomake

Kun kurssisi tunteihin tulee muutoksia, toimita taytetty tuntimuutoslomake toimistoon
kuun loppuun mennessa. Tavallisia tilanteita ovat, kun ryhmassa sovitaan muutok-

sista kokoontumisissa tai opettajalla on sijainen.
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Opettaja ei saa ylittaa kurssin tuntimaaraa omalla paatoksella. Lisakertoja voi pyytaa,
mikali ne mahtuvat kyseisen kunnan ja oppiaineen tuntitavoitteeseen. Lisakerroista
sovitaan ainevastaavan tai apulaisrehtorin kanssa. Opettaja tayttaa lisakerroista tunti-

muutoslomakkeen, jonka toimittaa toimistoon.

kurssitunnus suunnitellut toteutuneet Sijaisen pitamat
pvm. tunnit | pvm. tunnit | pvm. tunnit

1101703 2.9. 2 2.9. 0

1101703 9.9. 2 9.9. 4

1101703 16.9. 2 16.9. 0 16.9. 2

Rivi 1: kaksi oppituntia on jédnyt pitdmattd
Rivi 2: opettaja on pitdnyt poissaolokertansa tunnit seuraavalla kerralla
Rivi 3: tunnit on pitdnyt sijainen

8.6 Henkiloston tapaturmavakuutus

Voimassaolo tydssa, tydsta johtuvista olosuhteissa: tydpaikalla, tydmatkalla ja tyonan-
tajan asialla, erdissa pelastustoimissa, sodassa tai aseellisen selkkauksen aikana. Voi-
massaoloalue: kaikkialla maailmassa. Olosuhteet: tydsta johtuvat olosuhteet ovat tapa-
turmalaissa oleva yleisnimitys niille hyvinkin erilaisille tilanteille, joissa sattuneet tapa-

turmat ovat tyétapaturmina korvattavia:

e lounastaukoon liittyvat matkat

o tydmatkat (tydmatka alkaa, kun tydntekija on asuntonsa ulko-oven ulkopuo-
lella). Paasaanto on, etta tydmatka kuljetaan lyhinta mahdollista reittia. Tydmat-
kaan sisaltyy kuitenkin usein erilaisia poikkeamia normaaliin tyématkaan verrat-
tuna. Tallaisia ovat lasten paivahoidon vuoksi tehdyt matkat, ruokakaupassa
kaynti seka lyhyet poikkeamat omille asioille)

e taukoliikunta tyOpisteessa tai sen laheisyydessa

e tyOnantajan jarjestamat palkalliset liikunta- ja virkistystapahtumat tydaikana

8.7 Henkiloston matkavakuutus

SASKY koulutuskuntayhtyman henkildstd on vakuutettu enintdan kuusi kuukautta kes-
tavilla tydmatkoilla kaikkialla maailmassa. Vakuutus kattaa matkasairauden ja tapatur-
man aiheuttamat hoitokulut ilman ylarajaa. Lisaksi korvattavia ovat matkan peruuntu-
minen tai matkalta mydhastyminen, pysyva haitta ja kuolema. Vakuutus on voimassa

myds vapaa-aikana opiskeluun tai tyohon liittyvina aikoina.
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8.8 Sairauspoissaolot

Kun sairastut, ilmoita siita vipymatta puhelimitse apulaisrehtorille tai toimistoon.
Tama on tarkeaa siksi, etta ehditaan etsia sijainen tai peruuttaa kokoontumiskerta.
Pelkka tekstiviesti tai suullinen ilmoitus ei kuitenkaan riita. Tydnantaja edellyttaa kirjal-
lisen ilmoitusta toimistoon joko oma ilmoitus -lomakkeella tai terveydenhuollon todis-
tuksella seitseman paivan kuluessa ensimmaisesta poissaolopaivasta. Jos todistusta

ei toimiteta tyonantajalle viikon kuluessa, ensimmainen sairaslomapadiva on palkaton.

e Enintaan kolmen paivan sairauslomasta riittaa tyontekijan oma limoitus. Se
tehdaan lomakkeella, jonka saa toimistosta tai opiston nettisivulta.

e Enintaan viiden paivan sairauslomasta riittaa terveydenhoitajan todistus

e Viitta paivaa pidemmasta sairauslomasta tulee toimittaa laakarintodistus

¢ Yhdeksaa paivaa pidemman poissaolon, ladkarintodistus toimitetaan alkupe-

raisend. Tydnantaja hakee silla Kelalta poissaoloajan tydnantajamaksuja

Ty6nantajan ei ole pakko hyvaksya tyontekijan omaa ilmoitusta sairauspoissaolosta.
Nain toimitaan esimerkiksi silloin, kun poissaoloja alkaa kertya. Talldin tydnantaja voi

vaatia terveydenhoitajan tai ldakarin todistusta poissaolon syyn varmentamiseksi.

Alle 14 viikkotunnin tuntiopettajalle maksetaan sairausajan palkkaa tyésopimuslain

[TSL 2. luku 118] mukaan sairastumispaivaa seuraavan yhdeksan arkipaivan loppuun,

enintaan siihen saakka, kun hanen oikeutensa sairaspaivarahaan alkaa. Sairausvakuu-

tuslain [SVL 532/2009 8. luku 78] mukaan sairauspaivarahaa aletaan maksaa sairastu-

mispaivaa seuraavan yhdeksan arkipaivan jalkeen.

Paatoimiselle ja vdhintaan 14 viikkotunnin tuntiopettajalle maksetaan sairastumi-
sen tai tapaturmasta tydkyvyttémalle taysi palkka 60 paivalta ja sen jalkeen kaksi

kolmasosaa 120 paivalta.

e Lisaksi voidaan harkinnan perusteella maksaa enintaan kaksi kolmasosaa pal-
kasta enintaan 185 paivaa
e Edellytyksena on palvelussuhteen jatkuminen vahintaan 60 paivaa valittomasti

ennen sairaslomaa [KVTES V luku 28 1-2 mom.]

o Lisaksi palkalliseen raskausvapaaseen oikeutetulle maksetaan vanhempainva-

paan palkkaa [KVTES V luvun 8 8] mukaan
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Jos viranhaltijan/tyontekijan palvelussuhde on kestanyt alle 60 paivaa ennen sairaus-
poissaoloa, hanella on oikeus saman kalenterivuoden aikana saada sairauspoissaolon

ajalta palkka 14 paivalta, jonka jalkeen ei makseta palkkaa (3 mom.).

Lisays OVTES 2022-2025: Keskimaarin vahintaan 14 tuntia viikossa opettavalle tun-
tiopettajalle maksetaan sairauspoissaolon ja ditiys-/raskausvapaan palkkaa [KVTES:n V

luvun 2 & ja 7 8] mukaan. Lisaksi palkalliseen raskausvapaaseen oikeutetulle makse-

taan vanhempainvapaan palkkaa [KVTES:n V luvun 8 8] mukaan.

Viranhaltijalla/tyontekijalla, joka on tartuntatautilain [1227/2016) 57 8 ja 63 8] perus-

teella maaratty tartuntataudin leviamisen estamiseksi olemaan poissa ansiotydstaan
tai eristettavaksi, on oikeus saada poissaolon ajalta palkkaa siten kuin tassa pykalassa
on maaratty sairauspoissaoloajan palkasta. Sama oikeus palkkaan on paihdeongelmai-
sella, joka on hakeutunut vapaaehtoisesti laitoshoitoon sovittuaan hoidosta etukateen

tyénantajan kanssa (8 mom.).

Huomaa: Tyosuhde ja siihen perustuvat oikeudet alkavat siita paivasta, jona tyontekija

tosiasiallisesti ryhtyy tydhon. [KVTES yleinen osa 1. luku 68 1 mom.]. Toisin sanoen pal-

kalliseen sairaslomaan ei ole oikeutta ennen kuin on alkanut tyonteon.

8.9 Osallistujan tapaturmavakuutus

Petdja-opiston osallistujat on vakuutettu tapaturmien varalta. Vakuutus kattaa opetus-
suunnitelman mukaisten opetustuntien aikana sattuneiden tai ilmentyneiden tapatur-
mat tiettyyn summaan asti. Vakuutus on voimassa koulualueella varsinaisella koulu-
ajalla opetuksen aikana, liikunta- ja valitunneilla ja otettaessa osaa koulun opetussuun-
nitelman puitteissa jarjestettyyn toimintaan ja niihin valittdmasti liittyvaan meno- ja
paluumatkoihin. Vakuutuksesta korvataan esim. ladkarikaynnit, tutkimukset, toimenpi-
teet, ladkekulut seka matkakulut tutkimuksiin ja toimenpiteisiin. Jokainen tapaus kasi-
telladn tapauskohtaisesti vakuutusehtojen perusteella. Vakuutuksen piiriin kuuluvat

alle 70-vuotiaat.

Kun ryhmadsséa on sattunut tapaturma, ilmoita tasta valittdmasti toimistoon. Toimis-
tosta laaditaan tapaturmailmoitus ja sielta saa vakuutustodistuksen, jonka opiskelija

vie hoitopaikkaan. jolloin laskut menevat suoraan vakuutusyhtiolle. Esihenkil® tayttaa
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tapaturmailmoituksen vakuutusyhtion sahkdiseen jarjestelmaan. Tahan tarvitaan mah-

dollisimman seikkaperainen selvitys tapahtuneesta.

Vahingoittunut maksaa hoitokulut ensin itse ja hakee korvauksen Kelalta ennen kuin
hakee vakuutusyhtiolta. Kelan korvaus on haettava kuuden kuukauden sisalla kulujen
aiheutumisesta. Mikali ladkariasemalla on Kelan suorakorvaussopimus, sairaanhoito-
korvaus vahennetaan automaattisesti laskun loppusummasta. Saskyn yhteyshenkild
hakee korvausta vahingoittuneen opiskelijan puolesta ja korvaukset suoritetaan va-
kuutusehtojen mukaisesti vahingoittuneen tilille. Maksusitoumus pyydetaan laakarin-
todistuksen perusteella tarkemmista tutkimuksista ja hoidoista (mm. leikkaukset ja

magneettitutkimukset). Kulut rontgen- ja ultraaanitutkimuksista suoritetaan ensin itse.

8.10 Paihteiden vastainen ohjelma

Saskyn paihdehaittojen vastainen ohjelma koskee kaikkia tydntekijoita ja jokaisen tyon-

tekijan tulee tutustua siihen. Ohjelma on saatavilla toimistoista ja Saskyn intrasta.

Mikali tydntekija on huolissaan tydtoverinsa tydkunnosta, han voi ottaa asian puheeksi
tydtoverinsa kanssa ja hanen tulee tuoda asia tietoon esimiehelleen. Kyse ei ole vain
tydssa alkoholin vaikutuksen alaisena olemisesta. Vapaa-ajan alkoholin kaytto voi vai-
kuttaa negatiivisesti tyokykyyn, aiheuttaa vaaratilanteita, vaikuttaa tydilmapiiriin ja

tyonantajan maineeseen.

Yleensa paihdeongelmasta karsivan kyky arvioida omaa tilannettaan kokonaisvaltai-

sesti on heikentynyt ja oman tilan tiedostaminen voi vieda aikaa. Yhtyman paihdeoh-
jelma sisaltaa portaittaisen menettelyn ongelman kasittelylle. Tarkoituksena on tukea
ja auttaa tyontekijaa ja ohjata hankkimaan apua. Esimiehen velvollisuutena on tydky-

vyn arvioiminen ja han voi ohjata tydntekijan esim. tyéterveydenhuoltoon.

Liite: Laatupolitiikka

Petaja-opisto kehittaa toimintansa laatua systemaattisesti. Ymmarramme laadun kos-
kevan kaikkea toimintaamme. Jokainen vastaa seka omalta osaltaan etta koko organi-
saation kannalta laadusta ja on velvollinen reagoimaan havaitsemiinsa laatupuuttei-
siin. Seuraamme jarjestelmallisesti palveluidemme ja toimintamme tyonjalkea. Kehitta-

mistydta ohjaavat asiakkaiden tarpeet. Vaalimme toiminnassamme:

SASKY



32

korkeatasoisten koulutuspalveluiden tuottamista
asiakassuuntautunutta ajattelutapaa

ammattitaitoista ja motivoitunutta henkilostoa
pitkajanteista yhteisty6ta monien kumppaneiden kanssa

kestavan kehityksen huomioimista

Opisto kehittaa toimintaansa ja palveluitansa vuosittain, seuraa alan kehitysta, koulut-

taa henkildstoa, kaynnistaa kehitystoimenpiteita ja seuraa tavoitteiden toteutumista.

Opiston johto ja henkilostd tuntevat ja ymmartavat laatupolitiikan seka sitoutuvat laa-

dun kehittamisen edellyttamiin toimintaperiaatteisiin ja - tapoihin. Toimintamme laa-

tua ohjaa ja tarkastelee ISO 9001:2000 ja EFQM:n mukainen laatukasikirja.

Liite: Petaja-opiston arvot

Vaikka arvot kuulostavat juhlapuheen aiheelta, niita on valilla hyva pysahtya pohti-

maan. Yhteisdssa on tarkeaa tietdaa mihin halutaan paasta ja miten toimia. Seuraavaan

on koottu arvoista esitettyja ajatuksia ja tiivistetty ne kolmeen lauseeseen.

Ilhminen on arvokas

Ihmisarvo 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 idsta, sukupuolesta tai mistaan henki-
(66N liittyvasta

Ihmisarvoon kuuluu oikeus omaan ihmisarvoon seka muiden ihmisarvon hyvak-

symisen

Edistamme hyvinvointia

Hyvinvointia edistavat mm. fyysinen- ja mielenterveys, sosiaaliset suhteet ja it-
sensa toteuttaminen

Tuemme ihmisen kokonaisvaltaista kehittymista

Jokaisella ihmisella on elinikdinen kyky oppia

Innostamme ihmista kokonaisvaltaiseen kasvuun ja luovuuteen
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e Hyvinvoiva ihminen huomaa muiden avuntarpeen ja pystyy auttamaan muita
e Hyvinvointi sateilee ihmisen |ahipiiriin ajatusten, tunteiden, toiminnan ja asen-

teiden kautta
Toimimme vastuullisesti

e Luottamus kasvaa siita, kun tehdaan se, mita on sovittu ja luvattu

e YhteistyO perustuu luottamukseen, etta jokainen tekee tehtavansa loppuun
e Toimimme taloudellisesti ja tehokkaasti

e Olemme paikallinen kulttuuritoimija

e Tuotamme kohtuuhintaisia opiskelu- ja harrastusmahdollisuuksia.

e Teemme tydta kestavan eldmantavan ja tulevaisuuden edistamiseksi

Liite: Kestava tulevaisuus

Kyse ei ole sen vdhemmasta kuin maailman pelastamisesta ja haluamme tehda siina
osamme. Tyd on osa opiston arkea ja toimintakulttuuria. Pyrimme toimimaan ymparis-
ton puolesta ja luomaan edellytyksia toiminta-alueemme kansalaisten, yhteisdjen ja

yritysten kestavalle elamantavalle.

Olemme OKKA-saation sertifioima kestavan tulevaisuuden oppilaitos. Huhtikuusta
2024 jarjestelma laajeni kattamaan myds Yla-Satakunnan musiikkiopiston. Sertifioinnin
kohde onkin nyt koko Saskyn taiteen perusopetus. Tama ohjaa meita kiinnittdamaan

jatkossakin huomiota kestavyysnakokulmiin toiminnassamme ja sen suunnittelussa.

Ekologinen kestavyys

e vahennetaan energiankulutusta

e ehkaistaan turhaa kulutusta ja jatteen syntya
e suojellaan luonnon monimuotoisuutta

e varjellaan ekologista toimivuutta

e suojellaan luonnonvaroja

e vahennetaan paastoja

Inhimillinen ja sosiaalinen kestavyys

e tyd ei saisi vaarantaa kenenkaan terveytta
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e vaalitaan yhteisollisyytta yksilokeskeisyyden sijasta
e ehkaistaan syrjaytymista ja tuetaan integroitumista yhteiskuntaan
e pidetaan kiinni ihmisarvosta

e ihmiset kokevat voivansa vaikuttaa yhteiskunnan asioihin

Taloudellinen kestavyys

e valtetaan velkaantumista

e eituhlata henkisia tai taloudellisia resursseja
e kaytetaan tehokkaasti luonnon raaka-aineita
e kaytetaan energiaa tehokkaasti tuotannossa

e huomioidaan tuotteiden kierratettavyys

Liite: Kestava tulevaisuus opetuksessa

Olemme pohtineet kestavan tulevaisuuden tavoitetta kansalaisopiston opetuksessa.

Seuraavaan on koottu kevaan 2024 pohdinta eri oppiaineittain.

Ekologiset ja taloudelliset tavoitteet:

Vahentaa raaka-aineiden ja muiden resurssien tarvetta

Vahentaa energian- ja vedenkulutusta

Vahentaa syntyvan jatteen maaraa ja sen kasittelysta aiheutuvia kuluja
Uusiokayttaa materiaaleja

Lisata digitaalisten valineiden kayttda, etatydskentelya, etdopetusta

Toimia taloudellisesti kestavasti

Kulttuuriset ja sosiaaliset tavoitteet:

Parantaa turvallisuutta

Ehkaista syrjaytymista

Lisata hyvinvointia

Lisata kulttuuriperinnén vaalimista ja monikulttuurisuutta ja kotikansainvalisyytta

Toimia ekososiaalisen sivistyskasitteen mukaisesti

Tasa-arvon, yhdenvertaisuuden ja ihmisoikeuksien tunnustaminen luo yhteiséllisyytta,
missa kaikkia kohdellaan yhdenvertaisesti ja avoimesti sukupuolta ja ihmisyyden moninai-

suutta kunnioittaen.
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Suosimme kotimaisia, lahituotettuja materiaaleja ja raaka-aineita

Kaytamme laadukkaita, pitkaikaisia materiaaleja tarkoituksenmukaisesti ja kierratdmme
niita

Suunnittelemme tydskentelyn niin, ettd materiaalia kuluu vain tarpeellinen maara ja hukka
on pieni

Pidennamme tekstiilien kdyttdikaa, korjaamme ja huollamme kasityotuotteita
Tydskentelemme toisiamme kunnioittaen ja ratkaisemme ongelmia yhdessa

Jaamme osaamista ja opimme jatkuvasti

Kuulumme kasityon tekijdiden luovaan ryhmaan - kasitydon tekeminen on mielekasta ja ar-
vokasta

Ty6skentelemme turvallisesti

Pidamme opetustilat siistina turvallista tydskentelya varten

Opastamme laitteiden ja koneiden oikeaan kayttamiseen

Valitsemme tekniikkaan ja materiaaleihin sopivat tydskentelytavat

Puhdistamme laitteet ja valineet kayton jalkeen, piddmme ne kunnossa ja huollamme tar-
vittaessa

Tuotamme hyvinvointia

Luomme jokaiselle mahdollisuuden itsensa toteuttamiseen

Luovuuden kokeminen tuo mielihyvaa ja voimaannuttaa

Yllapidamme ja siirramme sukupolvien ketjussa taitoja, osaamista ja kiinnostusta

Uudistamme ja kehitdmme tydtapoja jatkuvasti

Kielet, yhteiskunta ja tietotekniikka

Vieraan kielen opiskelu on paitsi kielen myos kyseisen kielialueen kulttuurin opiskelua
Jarjestamme kursseja eri taitotasoilla ja erilaisina toteutuksina. Kurssiluokituksessa nouda-
tetaan kielten oppimisen, opettamisen ja arvioinnin yhteisen eurooppalaisen viitekehyksen
taitotasoasteikkoa, osaamisperusteisuus tulossa

Kaytamme yha enenevassa maarin sahkoisia materiaaleja

Mahdollistamme opiskelijan hahmottamaan itsensa osana muuttuvaa yhteiskuntaa seka
osana ymparistoa ja luontoa.

Ohjaamme opiskelijan toimimaan turvallisesti digitaalisessa ymparistdssa

Lisaamme opiskelijan medialukutaitoa ja kriittisyytta digitaalisessa ymparistossa
Lisaamme opiskelijan osaamista energian kdytossa ja sopivien seka kayttotarkoitukseltaan

oikeiden laitteiden hankinnassa.

SASKY



Musiikki

Kuvataide

36

Tuemme elamyksellista ja kokemuksellista omaehtoista oppimista

Rakennamme kestavaa tulevaisuutta moniarvoiselle ja uudistuvalle kulttuuriperinnélle poh-
jautuvan musiikkikasvatuksen keinoin.

Tiedostamme, ettd musiikki tukee erittain merkittavalla tavalla henkista hyvinvointia
Myédnteiset kokemukset ja oppimisen ilo kannustavat oppilasta yha motivoituneempaan,
pitkajanteisempaan ja luovempaan opiskeluun. Oppiminen on osa yksilon ihmisena kasvua
ja yhteisdn hyvan eldman rakentamista

Musiikkiryhmamme luovat ja yllapitavat sosiaalisia kontakteja

Luomme onnistumisen tunteita esityksilla ja taiteen projekteilla

Kannustetaan, otetaan mukaan ja hyvaksytaan myos oppiminen epdonnistumisten kautta
Huomioimme opetuksessa perustekniikan ja ohjelmiston lisaksi musiikin lukutaidon, musii-
kin hahmottamisen seka musiikin historian ja tyylien tuntemuksen

Tiedamme musiikin ja yhteiskunnan yhteyden, ajan kuvaajana, yhteiskunnallisena vaikutta-

jana ja tulevaisuuden nakijana

Edistamme yhteisollisyytta

Kaytdmme laadukkaita ja mahdollisimman ekologisia materiaaleja tarkoituksenmukaisesti.

Suunnittelemme tydskentelyn niin, ettd materiaalia kuluu vain tarpeellinen maara ja hukka-
maara on pieni. Kdytamme mahdollisimman paljon kierratysmateriaaleja.

Huollamme tydvalineita siten, ettd ne pysyvat kaytdssa pitkaan.

Tyoskentelemme toisiamme kunnioittaen ja ratkaisemme ongelmia yhdessa.

Opettelemme tyoskentelya yhdessa pari- ja ryhmatdiden kautta.

Tutustumme eri kulttuureihin taiteen kautta.

Harjoittelemme rakentavan palautteen antamista ja vastaanottamista.

Tuotamme hyvinvointia

Luomme jokaiselle mahdollisuuden itsensa toteuttamiseen ja omien vahvuuksien 16ytami-

seen.

Luovuuden kokeminen tuo mielihyvaa ja on terapeuttista. Haluamme luoda avoimen ja tur-
vallisen keskustelukulttuurin.

Yllapidamme ylisukupolvista kohtaamista taiteen kautta.

Tyoskentelemme turvallisesti ja vastuullisesti

Toimimme opetustiloissa turvallisesti ja asianmukaisesti.

Pidamme opetustilat siistina turvallista tydskentelya varten.

Opastamme materiaalien ja valineiden oikeaan kayttamiseen.
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Kaytamme ikaryhmalle sopivia materiaaleja ja tydvalineita

Edistdmme yhteisollisyytta

Tuemme elamyksellista ja kokemuksellista omaehtoista oppimista

Kannustamme oppilasta luovaan toimintaa ja uteliaisuuteen seka kokeilemaan rohkeasti
teatterin keinoja

Innostamme oppilasta asettamaan itselleen tavoitteita ja reflektoimaan tydskentelydan
Rakennamme kestavaa tulevaisuutta moniarvoiselle ja uudistuvalle kulttuuriperinnélle poh-
jautuvan teatteritaiteen keinoin.

Tiedostamme, ettd teatteri-ilmaisu tukee erittain merkittavalla tavalla henkista hyvinvointia
Myonteiset kokemukset ja oppimisen ilo kannustavat oppilasta yha motivoituneempaan,
pitkdjanteisempaan ja luovempaan opiskeluun. Oppiminen on osa yksilén ihmisena kasvua
ja yhteison hyvan elaman rakentamista

Luomme onnistumisen tunteita esityksilla ja taiteen projekteilla

Kannustetaan, otetaan mukaan ja hyvaksytaan myds oppiminen epaonnistumisten kautta
Tunnistamme teatteritaiteen ja yhteiskunnan yhteyden, ajan kuvaajana, yhteiskunnallisena
vaikuttajana ja tulevaisuuden nakijana

Ohjaamme oppilasta tutustumaan teatteriin ja sen sovelluksiin taidemuotona ja teatteritai-

teen yhteyksiin muihin taiteisiin

Pyrimme valttdmaan voimakkaita hajusteita liikuntatiloissamme Tuemme yksilén kestavaa
tulevaisuutta kehon ja mielen hyvinvoinnilla Luomme iloa, hyvaa oloa ja positiivisia koke-
muksia turvallisen ja terveellisen toimintaympariston avulla

Hairinnan, kiusaamisen tai muun epaasiallisen kaytoksen suhteen on nollatoleranssi
Vaalimme yhdenvertaisuutta: liike, liilkunta ja liilkkuminen kuuluu kaikille

Valitamme avoimuutta kurssitoiminnassa

Vaalimme kulttuuria

Huomioimme liikunnassa menneisyyden, nykyisyyden ja tulevaisuuden

Vaalimme kulttuuriperinteitd ja luomme uutta

Motivoimme tasapuolisesti kaikkia osallistujia liikkumaan ja kehittymaan

Tuemme opiskelijoita heidan omissa tavoitteissaan kurssien suhteen
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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 Hameenkyrd
040 640 5652

Elise Turppa
kasitydnopettaja
Hameenkyro
040 640 5653

e Nettisivu [sasky.fi/petaja]

Kankaanpaan toimipiste
avoinna ma-to klo 10-15

Eija Jarvenpaa

opinto- ja toimistosihteeri
Jamintie 2C

38700 Kankaanpaa

040 822 7003

Tuula Luoma
henkilosto- 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

e Facebook: [facebook.com/petajaopisto]

e Netti-ilmoittautuminen [opistopalvelut.fi/petaja]

e Sahkdinen paivakirja [petaja.opistopalvelut.fi]

e Sahkopostiosoitteemme ovat muotoa: etunimi.sukunimi@sasky.fi

Parkanon toimipiste
avoinna ma-pe klo 9-15

Elina Niemenmaa
toimistosihteeri
Keskuskatu 1
39700 Parkano

Raisa Rasku
rehtori
Keskuskatu 1
39700 Parkano
040 776 5232

Jyrki Kappi
koulutussuunnittelija
Sepankatu 4

39700 Parkano

050 4068 054

Marika Kiekara
kasitydnopettaja
Parkano/Kankaanpaa
040 481 4985

e Opettajien palkka-asiat: Jaana Koivumaki. Tavoitettavissa sahkdpostilla klo 8-11

e Kankaanpaan ja Parkanon mikrotuki Matti Juntikka 040 194 5996

e Hameenkyron lisakin ja Osaran mikrotuki Jukka Paavola 040 770 2054 (ma-pe 8-15)

e Yleissivistavan koulutuksen johtaja: Pekka Simberg 040 056 6465

e Matkalaskuasiat: Marja Vesala 040 181 9012

e Tydsuojeluvaltuutettu: Juha Jokinen 044 755 4497

e Tietosuojavastaava Ritva Lahtinen 040 181 9092
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https://sasky.fi/petaja
https://facebook.com/petajaopisto
https://opistopalvelut.fi/petaja
https://petaja.opistopalvelut.fi/
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