Kaikki tyd on palvelua!

30.12.2021

Tervetuloa opettajaksemme!

Arvomme:

LAATU
LUOTETTAVUUS
ASIAKASLAHTOISYYS
SUVAITSEVAISUUS

Tavoitteemme:

TERVEYDEN JA HYVINVOINNIN
EDISTAMINEN

inun tueksesi opetusta aloittaessasi. Lue tama ja valtyt turhilta
jeita autat tyotamme myos taadlla toimistolla.

a8 kysytyimmadt asiat. Lue opinto-oppaamme ensimmaiselld
let selvilla my6s oppilaille annetuista yleisohjeista. Tiedot
fi/kansalaisopisto. Me taalla toimistolla toki autamme Sinua!
pungintalolla, Kydstintie 4. Koronatilanteen takia varmista


http://www.ylivieska.fi/kansalaisopisto

LUKUVUODEN TYO- JA LOMAPAIVAT

Tiedota kurssiaikataulusi heti ensimmaisella kerralla ja kertaa tieto useampaan kertaan.
Tyokauden ulkopuolella et voi pitda tunteja.

Kevatlukukausi 10.1.-21.5.2022, ota huomioon koronan vaatimat muutokset

Lomat:

Hiihtoloma vko 10 (7.-13.3.2022) Huom. kaikki opintoryhmat pitavat lomaa.

Paasidisloma 14.-18.4.2022 Kiirastorstaina 14.4.2022 ei anneta opetusta

Tyonayttely su 3.4.2022 klo 11.00-16.00 Sievissa, mikali koronatilanne sen sallii
PAIVAKIRJA

Kaytamme hallinto-ohjelma HelleWi:n sahkoista paivakirjaa. Ohjeet sahkoisen paivakirjan
kayttoonotosta loydat erillisesta liitteesta. Lisatietoja antaa opistosihteeri Jaana Sadinmaki
(jaana.sadinmaki@ylivieska.fi tai puh. 044 4294 319 ma — to klo 12.00-16.00).

IImoita ajoissa kurssisi kokoontumiskerran muutos opiston toimistoon joko Jaana
Sadinmaelle (jaana.sadinmaki@ylivieska.fi) tai Paivi Katajalalle (paivi.katajala@ylivieska.fi),
jotta muutos nakyy myos sahkoisessa paivakirjassa.

Tayta sahkoiseen paivakirjaan oppilaiden lasnaolotiedot huolellisesti ja kokoontumiskerran
sisaltd lyhyesti (ei yhtalaisyysmerkkeja eikd samaa sisdltoéa joka kerralla). Opiskelijalla on
oikeus saada lasnaolotodistus, mikali han on ollut 75 % tunneista ldasna. Kurssin paatyttya
tulostamme tayttamiesi tietojen pohjalta paivakirjan arkistoitavaksi 50 vuodeksi.

Mikali syysta tai toisesta tarvitset paperisen paivakirjan, ole yhteydessa opiston toimistoon
opistosihteeri Jaana Sadinmakeen (jaana.sadinmaki@ylivieska.fi).

Lasten taiteen perusopetusta opettavien on merkittdva paivdkirjaan myds se, mihin
moduuliin/opintokokonaisuuteen opetuskerta liittyy. Tieto erittdin tarked todistusta
tehtdessa.

Jos yksikin oppilas jda saapumatta ryhmaasi, ilmoita siitd valittdmasti kansliaan (puh. 044
4294 321 tai paivi.katajala@ylivieska.fi), jotta voimme kutsua varalla olevan paikalle.

TIEDOTA LASKUTUKSESTA, ALENNUKSISTA JA KURSSIMAKSUISTA KURSSIN ALUSSA

HeTa (henkilosto- ja taloushallinnon yksikko) 1ahettaa laskut oppilaillesi. Ketdan ei vapauteta
kurssimaksuista eika maksuja palauteta muulloin kuin siind tapauksessa, etta opetusta ei
ehditty aloittaa lainkaan. Jokainen ilmoittautumisen tehnyt opiskelija sitoutuu maksamaan
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kurssimaksun ja mikali opiskelija keskeyttaa kurssin,
olevien tuntien osalta. Ainoastaan toimittamalla laaka
opiskelijalla on mahdollisuus saada hyvitystda kurssim
keskeyttdamain koronatilanteen takia, laskutamme
opetusta ole voitu siirtda etaopetukseksi.

Syksyllda 2021 hankitut kausikortit (tavallinen, seniori |
voimassa 21.5.2022 saakka.

Liikunnallisten ryhmien RJ — Tyky ja Smartumin -seteleita k
toimitettava henkilokohtaisesti setelit joko kansliaan tai arki-iltana
iltavahtimestarillemme tammikuun loppuun mennessa. Mikali opiskelija ma
Passilla, hdanen on kaytdva nayttamassa kuitti opiston toimistossa tai laitettava kuitti
sahkoisesti kansalaisopiston toimistoon (esim. tekstiviestilld). Huom! Liikunta- ja
kulttuurisetelit kdyvat nyt kaikkiin kursseihin.

Tyottomien ja paatoimisten opiskelijoiden on kaytavd todentamassa oikeutensa
alennettuun kurssimaksuun viimeistddn ensimmadisen kokoontumisen jilkeen joko
kansalaisopiston toimistossa tai arki-iltaisin Kaisaniemen koulun iltavahtimestarille tai
laitettava kopio todistuksesta paivi.katajala@ylivieska.fi.

Laskuttamisen jilkeen alennuksia ei voida myontda. Muistathan, ettda ilmaisia
tutustumiskertoja opintoryhmiimme ei ole olemassa.

Kertamaksupoletteja emme koronatilanteen takia kdyta tulevana kevaina, jotta voimme
huolehtia turvavileista. Ostetut poletit eivit vanhene ja ne voi kayttad, kunhan tilanne
normalisoituu. Liikuntaryhmissa oppilaallasi on oikeus korvata puuttuva liikuntakerta
jossakin toisessa opiston liikuntaryhmassa. Merkkaa paivakirjaan oppilaan nimi ja merkinta
korvaava kerta.

ILMOITTAUTUMISLOMAKE

Jokaisen oppilaan, jonka nimed ei 16ydy paivakirjasta, on tdytettdva ilmoittautumislo-
make TAI ilmoittauduttava heti kurssille netin kautta www.opistopalvelut.fi/ylivieska.
Lomakkeeseen on laitettava henkil6tunnus. Henkilétunnus on valttamaton, jotta lasku
kohdentuu oikealle oppilaalle. Lomakkeita saat Kaisaniemen koulun iltavahtimestarilta ja
opiston toimistosta.

Palauta taytetyt ilmoittautumislomakkeet ja tiedot uusista opiskelijoista valittomasti
kansliaan. llmoittautumislomakkeiden kanssa on noudatettava erityistd huolellisuutta, silla
kukaan ulkopuolinen ei saa nahda taytettyja ilmoittautumislomakkeita (henkilotietolaki
523/1999).



MATKAKORVAUKSET ja MATKOJEN OMAVASTUUOSUUS

Matkalasku on tehtdva kuukausittain viimeistadn kuukauden 27. paiva.

Tee matkakorvaustapahtuma joko dlypuhelimella tai tietokoneella suoraan Norlic -
matkalaskuohjelmaan. Kilometrikorvaus on 0,46 e/ km. Matkasta vahennetdan
omavastuuosuus (OVTES:n Liite Il TUNTIOPETTAJAT). Syota ohjelmaan kohtaan
kilometrikorvaus Pa -laji 703007 kustannuspaikka 3720 ja matkalaskuun ajamasi kilometrit
opetuspaikalle ja takaisin kotiisi lyhimman ajoreitin mukaisesti ja ohjelma vdhentaa
omavastuuosuuden. Huom! Omavastuuosuuden voit vdhentda verotuksessa
tyomatkakuluina.

Poikkeustapauksissa ilmoita tiedot matkatapahtumastasi paivi.katajala@ylivieska.fi.

PALKKA

Opettajalle maksetaan palkka OVTES:n mukaisesti. Katso liite. Tilintarkastajien
vaatimuksesta palkat maksetaan kuukausittain. Mikali tuntisuunnitelmaasi on tullut
muutoksia, ole yhteydessd kansliaan viimeistadn kuukauden 27. paiva. Kauden
paattyessa tarkistamme kurssisi tuntitoteutuman ja teemme tarvittaessa korjaukset
viimeisen palkanmaksun yhteydessa. Sijaisen tiedot ja tuntimuutokset voit ilmoittaa
kansliaan jaana.sadinmaki@ylivieska.fi tai ma — to klo 12.00-16.00 puh. 044 4294 319.
Tuntipalkka maksetaan vain (sdahkoiseen) paivakirjaasi valmiiksi merkityiltd tunneilta.
Palkanmaksupaiva on jokaisen kuun 15. padiva. Muistathan toimittaa verokorttisi ennen
ensimmaista palkanmaksua.

OPINTORYHMAN KOKO
Koronapandemia saattaa edelleenkin vaikuttaa ryhmdkokoihin ja niihin saattaa tulla

muutoksia viranomaispaatoksien myotd. Epaselvissa tapauksissa ole yhteydessd Seija
Pulli-Marjakankaaseen puh. 044 4294 326.

yhteydessa hyvissa ajoin ennen opetuksesi alkamista Jaana
i@vylivieska.fi. Poikkeuksena Kaisaniemen koulu, jossa opiston
amisesta.
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RIKOSREKISTERIOTE

Ote tulee toimittaa, mikali opetat alle 18-vuotiaita ja ryhmassasi ei ole muita aikuisia.
Pyyda oikeusrekisterikeskuksesta (oikeusrekisterikeskus@om.fi) rikosrekisteriote lasten
kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamista varten. Saatuasi otteen kay se
henkildkohtaisesti ndyttdmassa Seija Pulli-Marjakankaalle. Al4 laita otetta sdhkopostilla.

KURSSIARVIOINTI

Arviointi perustuu lakiin vapaasta sivistystyosta ja sen mukaan meilla on velvollisuus kerata
palautetta. Kurssiarviointi tehdaan opistossamme viimeisella kokoontumiskerralla
oppilaille jaettavalla kaavakkeilla ja mikali kurssista ei tule toimistolle kaavakkeita, laitamme
oppilaille sahkodisen palautekaavakkeen. Palaute on merkittava opetuksen kehittdmisen
valine ennen kaikkea kurssin opettajalle.

Opettajakirjeessa saat kurssipalautekaavakkeita. Pyyda ryhmasi opiskelijoita tayttamaan
kurssiarviointikaavake viimeiselld kokoontumiskerralla ja toimita kaavakkeet opiston
toimistoon. Kaavakkeita saat Kaisaniemen koululla myés iltavahtimestariltamme.

TYOSOPIMUS

Palauta tyosopimus allekirjoitettuna kansliaan.

MEDIALUPA

lImoittautumisen yhteydessa opiskelijat ovat joutuneet vastaamaan medialupa-asiaan.
Medialupa tarkoittaa mm. sitd, saatko kuvata opiskelijoita, heidan t6itansa, saako heidan
nimensad nakya jne. Alle 18-vuotiaiden osalta tarvitaan aina huoltajan suostumus. Tiedot
loydat sahkoisen paivakirjan osallistujalistasta. Ne opiskelijat, joiden nimi ei ole
paivakirjassa, tayttavat paperisen medialuvan.

KOPIONTI

Kurssimaksu sisaltaa kohtuullisen maaran (1-2) monistetta/opetuskerta. Voit monistaa
mustavalkoisia tulosteita Ylivieskassa kaupungintalolla (ma — to klo 9.00-15.00),
Kaisaniemen koululla ilta-aikaan vahtimestarin Iasna ollessa ja Sievissa Jussinpekan
koululla. Mikali tarvitset koulujen monistuskoodin, ole yhteydessa opiston toimistoon.
Monistaminen on sallittu vain ja ainoastaan opetuskayttéon. Kestavan kehityksen
mukaisesti valtathan turhaa monistamista.



Muista myos, etta:

10.

11.

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia G
pidettavia tietoja ovat mm. tiedot oppilaiden
henkilokohtaisista oloista, kuten elintavoista, vapaa-ajar
poliittisesta vakaumuksesta, yksityiselaman piirissa
osallistumisesta yhdistystoimintaan seka tiedot taloudellisesta-@
ja vammaisuudesta. Salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta saate
toiminnan julkisuudesta, Asiakaslaki 16 §, Oppilas- ja opiskelijahuolt

Korotettua tuntipalkkaa voidaan maksaa vain siind tapauksessa, ettd toimitat oikeaksi
todistetut ja korkeampaan palkkaluokkaan oikeuttavat tutkintotodistukset opiston
toimistoon.

Mikali opiskelija lahtee kesken tunnin huonovointisena pois luokasta, varmistathan, etta
hanella on saattaja ja ettda han paasee turvallisesti kotiinsa tai tarvittaessa saamaan
jatkohoitoa.

Paivakirjojen, palkanmaksun tuntitietojen ja matkalaskuissa mainittujen tietojen on
pidettava ehdottomasti paikkansa.

Opettaja on vakuutettu opetustuntien ja lyhintd reittia noudattavan tyématkan ajaksi.
Mikali muutat kurssisi aikatauluja, muista ilmoittaa asiasta myos kansliaan.

Opettajan velvollisuus on ilmoittaa oppitunnilla tapahtunut tapaturma viipymatta Seija
Pulli-Marjakankaalle seija.pulli-marjakangas@ylivieska.fi tai puh. 044 4294 326.

Jos opetat Ylivieskan seudun kansalaisopistossa vahintaan 20 tuntia ja kurssisi on alkanut,
Sinulla on oikeus ilmaiseen opiskelupaikkaan tavallisissa ryhmaopinnoissa (ei
yksiloopetuksessa). Muistathan, ettd ennakkoilmoittautuminen koskee myos Sinua.

Luethan liitteend olevan turva- ja toimintaohjeet uhka- ja hairiotekijoiden varalta.
Tallenna laitosmiesten ja esimiesten puhelinnumerot kannykkaasi.

Esiintyvien opintoryhmien on EHDOTTOMASTI mainittava ilmoituksissa, kdsiohjelmissa,
mainoksissa ja puffijutuissa jne. taustayhteisona toimiva VYlivieskan seudun
kansalaisopisto. Jokaisen ryhmdn on toimitettava ensi-iltoihin ja konsertteihin kaksi
paasylippua kansalaisopiston kansliaan. Mainoksia ja kasiohjelmia varten l10ydat opiston
logon kansalaisopiston nettisivuilta — tuntiopettajat- lomakkeet —kohdasta.

Kasiohjelmissa on oltava tapahtuman paivimaara ja vuosiluku.

llta-aikaan kansalaisopistolle tulevan postin voit jattdd kaupungintalon pdiaoven luona
olevaan postilaatikkoon.


mailto:seija.pulli-marjakangas@ylivieska.fi

12. Muistathan, ettd oppilaissasi saattaa olla allergikkoja, joten valta voimakkaita tuoksuja
opettamaan mennessasi.

13. Kun laitat allekirjoittaneelle tekstarin, laitathan viestiisi myos lahettéjatietosi, kiitos©!

14. Uusin tieto kursseistamme ja tapahtumistamme [6ytyy meidan Facebook-sivuiltamme ja
Instagramista. Tykkaa meista, kerro oppilaillesi ja anna palautetta.

15. Laheta Seijalle kuvia opintoryhmasi toiminnasta, valmiista tuotteista jne. FB:iin ja Instaan
laitettaviksi, kiitos!

Mukavaa & turvallista kevatkautta toivottaen

Seija Pulli-Marjakangas
apulaisrehtori

Liitteet: Hellewi-sahkoisen paivakirjan kayttdohje
Norlic-matkalaskuohje
OVTES- kansalaisopistot
Onnistu opiston opettajana — opas
Turva- ja toimintaohjeet hatatilan varalta
Onnistu kansalaisopiston opettajana pikaopas
Ohjeita esiintyvien ryhmien opettajille
Ohjeita liikkuntaryhmien opettajille
Elamystalo Artterin kayttdohje
Covid-10 ohjeistus opettajillemme
Koronaohjeistus Ylivieskan seudun kansalaisopiston opiskelijoille
Muistilista maskin kayttoon

Auta muita padsemaan eteenpain.
Olet aina pidempi

kun joku on harteillasi!
Bob Moavad




ME OLEMME TEITA VARTEN:

Huom.! Toimisto avoinna ma - to klo 12.00-16.00. Koronatilanteen jatkuessa
tapaaminen kannattaa varmistaa aina etukateen.

Jaana Sadinmaki opistosihteeri Paivi Katajala, kurssisihteeri

puh. 044 4294 319 puh. 044 4294 321
jaana.sadinmaki@ylivieska.fi paivi.katajala@ylivieska.fi
Vastuualueina toimiston hoito, Vastuualueina opiskelijoita koskevat asiat,
tuntiopettajia koskevat asiat, opintoneuvonta, ilmoittautumiset,
palkat, opintoneuvonta, avaimet. todistukset, tuntiopettajien matkalaskut.
Sari Vierimaa, tekstiilitydnopettaja Jaana Yrttiaho, musiikinopettaja

puh. 044 4294 328 puh. 044 4294 463
sari.vierimaa@ylivieska.fi jaana.yrttiaho@ylivieska.fi
Vastuualueena kasityon ja kudonnan  Vastuualueena musiikin opetus,

opetus, kurssisuunnittelu ja opinto- kurssisuunnittelu ja opintoneuvonta.
neuvonta.

Minna Vilenius, ilmaisutaidonopettaja Lucia Pavlovics, kieltenopettaja

puh. 040 3581 825 puh. 044 4294 329
minna.vilenius@ylivieska.fi lucia.pavlovics@ylivieska.fi
Vastuualueena ilmaisutaidollisten Vastuualueena kieltenopetus,
aineiden opetus, kurssisuunnittelu opintoneuvonta ja kurssisuunnittelu.

ja opintoneuvonta.

Seija Pulli-Marjakangas, apulaisrehtori

puh. 044 4294 326

seija.pulli-marjakangas@ylivieska.fi

Vastuualueena opiston johtaminen, kehittaminen ja talous. Opetustoiminnassa
vastuualueina tekninen ty0, liikunta, kuvataide, tanssi, taiteen perusopetus,
lyhytkurssit ja yleisluennot. Tiedotus ja tila-asiat. Tyonayttelyt.

Kaisaniemen koulun iltavahtimestari
Ronja Dammert
ronja.dammert@ylivieska.fi

puh. 044 4294 224

Kai Perttu, sivistysjohtaja, rehtori
044 4294 314,
kai.perttu@ylivieska.fi
Johtokunnan esittelija

Olemme FB:ssa ja Instagrammissa. Tykk&a meista, kerro oppilaillesi ja anna
palautetta.
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