Kaikki ty6 on palvelua!

21.12.2020

Tervetuloa opettajaksemme!

Arvomme:

LAATU
LUOTETTAVUUS
ASIAKASLAHTOISYYS
SUVAITSEVAISUUS

Tavoitteemme:

TERVEYDEN JA HYVINVOINNIN
EDISTAMINEN

Tama kirje on tarkoitettu Sinun tueksesi opetusta aloittaessasi. Lue tama niin valtyt turhilta
kommelluksilta. Seuraamalla ohjeita autat ty6tamme myo6s taalla toimistolla.

Loydat kirjeesta keskeisimmat ja kysytyimmat asiat. Lue myds opinto-oppaamme ensimmaisella
aukeamalla olevat tiedot. Nain olet selvilla my6s oppilaille annetuista yleisohjeista. Tiedot 16ydat
myos netista www.ylivieska.fi/kansalaisopisto. Me taalla toimistolla toki autamme Sinua! Opiston
toimisto on Ylivieskan kaupungintalolla, Kyostintie 4.


http://www.ylivieska.fi/kansalaisopisto

KEVATLUKUKAUDEN TYO- JA LOMAPAIVAT

Tiedota kurssiaikataulusi heti ensimmaisella kerralla ja kertaa tieto useampaan kertaan.
Tyokauden ulkopuolella et voi pitda tunteja.
Kevatlukukausi 11.1.-6.6.2021

Lomat:

Hiihtoloma vko 10 (8.-14.3.2021) Huom. kaikki opintoryhmat pitavat lomaa.

Paasidisloma 1.-5.4.2021 Kiirastorstaina 1.4.2021 ei anneta opetusta

Tyonayttely su 28.3.2021 klo 11.00-16.00 Ylivieskassa, mikali voidaan pitaa.
PAIVAKIRJIA

Uuden hallinto-ohjelma Hellewi:n myo6ta kaytamme sahkoista paivakirjaa. Ohjeet sahkoisen
paivakirjan kayttoon otosta 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 kokoontumispdivan 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 lasna. 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 merkittava pdivakirjaan myos se, mihin
moduuliin/opintokokonaisuuteen opetuskerta liittyy.

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

TIEDOTA LASKUTUKSESTA, ALENNUKSISTA JA KURSSIMAKSUISTA HETI KURSSIN ALUSSA

HeTa (henkilosto- ja taloushallinnon yksikkd) l1ahettda laskut oppilaillesi. Ketdadn ei vapauteta
kurssimaksuista eika maksuja palauteta muulloin kuin siind tapauksessa, ettda opetusta ei
ehditty aloittaa lainkaan. Jokainen ilmoittautumisen tehnyt opiskelija sitoutuu maksamaan
kurssimaksun ja mikali opiskelija keskeyttda kurssin, kurssimaksua ei palauteta jadljelld
olevien tuntien osalta. Ainoastaan toimittamalla ladkarintodistuksen opiston toimistoon,
opiskelijalla on mahdollisuus saada hyvitystd kurssimaksusta. Mikdli opetus joudutaan
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keskeyttimdan koronatilanteen takia, laskutamme vain pidetyistd tunneista, ellei
opetusta ole voitu siirtaa etaopetukseksi.

Syksylla 2020 hankitut kausikortit (tavallinen, seniori ja tyottémien kausikortti) ovat
voimassa 6.6.2021 saakka.

Liikunnallisten ryhmien RJ — Tyky -kuntoseteleita ja Smartumin liikuntasetelien kayttajien on
henkilokohtaisesti kdytava tuomassa setelit joko kansliaan tai arki-iltana Jokirannan koulun
iltavahtimestarillemme tammikuun loppuun mennessa. Mikali opiskelija maksaa kurssin e-
Passilla, hdanen on kaytdva ndyttamassa kuitti opiston toimistossa tai laitettava kuitti
sahkoisesti kansalaisopiston toimistoon (esim. tekstiviestilld), e-Passi on tulossa myos
Ylivieskan kaupungin tyontekijoiden kayttoon.

Tyottomien ja paatoimisten opiskelijoiden on kdytava todentamassa oikeutensa
alennettuun kurssimaksuun viimeistadn ensimmadisen kokoontumisen jdlkeen joko
kansalaisopiston toimistossa tai arki-iltaisin Jokirannan koulun iltavahtimestarille.

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

Kertamaksupoletteja emme koronatilanteen takia kayta tana kevaana, jotta voimme
huolehtia turvavileista. Poletit voi kdyttad vasta sitten, kun 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 nimeda ei 16ydy paivakirjasta, on taytettdava ilmoittautumislo-
make TAI ilmoittauduttava heti kurssille netin kautta www.opistopalvelut.fi/ylivieska.
Lomakkeeseen on laitettava henkildtunnus. Henkil6tunnus on valttdmaton, jotta lasku
kohdentuu oikealle oppilaalle. Lomakkeita saat Jokirannan koulun iltavahtimestarilta ja
opiston toimistosta.

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

MATKAKORVAUKSET ja MATKOJEN OMAVASTUUOSUUS

Matkalasku on tehtava kuukausittain viimeistdaan kuukauden 27. pdiva.
Tee matkakorvaustapahtuma joko alypuhelimella tai tietokoneella suoraan Norlic -
matkalaskuohjelmaan. Kilometrikorvaus on tilla hetkella 0,43 e/ km. Matkasta



vahennetdadan omavastuuosuus (OVTES:n Liite Il TUNTIOPETTAJAT). Syéta ohjelmaan
kohtaan kilometrikorvaus Pa -laji 703007 kustannuspaikka 3720 ja matkalaskuun ajamasi
kilometrit opetuspaikalle ja takaisin kotiisi lyhimman ajoreitin mukaisesti ja ohjelma
vahentdad omavastuuosuuden. Huom! Omavastuuosuuden voit vahentaa verotuksessa
tyomatkakuluina.

Poikkeustapauksissa voit tulostaa ja tayttda matkalaskulomakkeen Ylivieskan kaupungin
sivuilta (www.ylivieska.fi, klikkaa: kansalaisopiston logo =2 tuntiopettajat > lomakkeet 2>
matkalasku). Jos sinulla ei ole tulostusmahdollisuutta, ilmoita asiasta, niin tulostamme
lomakkeita sinulle. Norlic -ohje 16ytyy myods samalta sivulta kuin matkalaskukaavake.
Matkalaskuun liittyvissa kysymyksissa ole yhteydessa Paivi Katajalaan ma-to klo 12.00 -
16.00 puh. 044 4294 321 tai 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 viimeistddn 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 (sahkdiseen)
padivakirjaasi valmiiksi merkityilta tunneilta. Palkanmaksupaiva on jokaisen kuun 15. paiva.
Muistathan toimittaa verokorttisi ennen ensimmaista palkanmaksua.

OPINTORYHMAN KOKO

Koronapandemian takia olemme p&aatyneet puolittamaan ryhmakoot, jotta voimme
noudattaa Terveyden ja hyvinvointilaitoksen ja Opetushallituksen antamia ohjeita
turvavaleista. Pienemmat ryhmadkoot ovat voimassa vain niin kauan kuin THL ja OPH nain
ohjeistavat. Epaselvissa tilanteissa ole yhteydessa Seija Pulli-Marjakankaaseen puh. 044
4294 326.

AVAIMET:

Muistathan olla avaimista alla oleviin henkildihin yhteydessda hyvissda ajoin ennen
opetuksesi alkamista. Poikkeuksena Jokirannan koulu, jossa opiston iltavahtimestari vastaa
ovien avaamisesta.

Tekstiili Sari Vierimaa

Musiikki Jaana Yrttiaho

Muut aineet Jaana Sadinmaki
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RIKOSREKISTERIOTE

Ote tulee toimittaa, mikali opetat alle 18-vuotiait
Pyyda oikeusrekisterikeskuksesta (oikeusrekiste
kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittami
henkil6kohtaisesti ndyttdmassa Seija Pulli-M

KURSSIARVIOINTI

Kurssiarviointi perustuu lakiin vapaasta sivist
kerata palautetta. Palaute on kuitenkin myds

Pyyda ryhmasi opiskelijoita tayttamaan kurssiarvioi

kokoontumiskerralla ja toimita kaavakkeet opiston to
PAIVAKIRJAN ETUSIVUN KOPIO KOLMANNEN KOKOONTUMISKERRAN JALKEEN KANSLIAAN

Tama koskee vain, mikali kdytat paperista paivakirjaa. Tarvitsemme tiedot laskutusta

varten.

TYOSOPIMUS

Palauta ty6sopimus allekirjoitettuna kansliaan.

MEDIALUPA

essd opiskelijat ovat joutuneet vastaamaan medialupa-asiaan.
rssisi osallistujalistasta. Ne opiskelijat, joiden nimi ei ole
medialuvan.

[Imoi

aran (1-2 monistetta/opetuskerta). Voit monistaa
kaupungintalolla (ma — pe klo 9.00-15.00), Jokirannan
a ollessa ja Sievissa Jussinpekan koululla. Mikali

le yhteydessa opiston toimistoon Monistaminen on
ttéon.



MUISTATHAN:

10.

11.

12.

Mikali opiskelija lahtee kesken tunnin huonovointisena pois luokasta, varmista, etta
hanella on saattaja ja ettd hdn paasee turvallisesti kotiinsa tai tarvittaessa saamaan
jatkohoitoa.

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia opettajana tyoskentelevia. Salassa
pidettavia tietoja ovat mm. tiedot @ oppilaiden ja heidan perheenjasentensa
henkilokohtaisista oloista, kuten elintavoista, vapaa-ajan harrastuksista, perhe-elamasta,
poliittisesta vakaumuksesta, yksityiseldman piirissa  esitetyista mielipiteista ja
osallistumisesta yhdistystoimintaan seka tiedot taloudellisesta asemasta, terveydentilasta
ja vammaisuudesta. Salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta saatelee Laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta, Asiakaslaki 16 §, Oppilas- ja opiskelijahuolto-laki 23 § 2.

Korotettua tuntipalkkaa voidaan maksaa vain siind tapauksessa, etta toimitat oikeaksi
todistetut ja korkeampaan palkkaluokkaan oikeuttavat tutkintotodistukset kansliaan.

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

Opettaja on vakuutettu opetustuntien ja lyhinta reittia noudattavan tyématkan ajaksi.
Mikali muutat kurssisi aikatauluja, muista ilmoittaa asiasta my&s kansliaan.

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

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

Esiintyvien opintoryhmien on EHDOTTOMASTI mainittava ilmoituksissa, kdsiohjelmissa,
mainoksissa ja puffijutuissa jne. taustayhteisona toimiva VYlivieskan seudun
kansalaisopisto. Jokaisen ryhmadn on toimitettava ensi-iltoihin ja konsertteihin kaksi
paasylippua kansalaisopiston toimistoon kaupungintalolle. Mainoksia ja kasiohjelmia
varten |6ydat opiston logon kansalaisopiston nettisivuilta — tuntiopettajat- lomakkeet —
kohdasta.

Kasiohjelmissa on oltava tapahtuman paivamaara ja vuosiluku.

llta-aikaan kansalaisopistolle tulevan postin voit jattda kaupungintalon paaoven luona
olevaan postilaatikkoon.

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

Kun laitat allekirjoittaneelle tekstarin, laitathan viestiisi myds lahettajatietosi, kiitos©!



13. Uusin tieto kursseistamme ja tapahtumistamme 16ytyy meidan FaceBook-sivuilta ja
Instagramista. Tykkaa meistd, kerro oppilaillesi ja anna palautetta.

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

Toimitaan turvallisesti & pidetdaan huolta toisistamme
myds kevitlukukaudella ©!

Mukavaa kevatlukukautta toivottaen

Seija Pulli-Marjakangas
apulaisrehtori

Liitteet: Hellewi-sahkoisen paivakirjan kdyttdohje
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 kdyttoohje
Covid-10 ohjeistus opettajillemme
Koronaohjeistus Ylivieskan seudun kansalaisopiston opiskelijoille
Muistilista maskin kaytt6on




ME OLEMME TEITA VARTEN:

Huom! vuoden alusta opiston toimisto palvelee vain

ma-to klo 12.00-16.00.

Jaana Sadinmaki opistosihteeri
puh. 044 4294 319

ma-to klo 12.00 — 16.00
jaana.sadinmaki@ylivieska.fi
Vastuualueena toimiston hoito,
tuntiopettajia koskevat asiat, palkat
opintoneuvonta, avaimet.

Sari Vierimaa, tekstiilitydbnopettaja
puh. 044 4294 328
sari.vierimaa@ylivieska.fi
Vastuualueena kasityon ja kudonnan
opetus, kurssisuunnittelu ja opinto-
neuvonta.

Seija Pulli-Marjakangas, apulaisrehtori
puh. 044 4294 326
seija.pulli-marjakangas@ylivieska.fi

Paivi Katajala, kurssisihteeri

puh. 044 4294 321

ma-to klo 12.00 — 16.00
paivi.katajala@ylivieska.fi

Vastuualueena opiskelijoita koskevat asiat,
opintoneuvonta, ilmoittautumiset,
todistukset. Tuntiopettajien matkalaskut.

Jaana Yrttiaho, musiikinopettaja
puh. 044 4294 463
jaana.yrttiaho@ylivieska.fi
Vastuualueena musiikin opetus,
kurssisuunnittelu ja opintoneuvonta.

Vastuualueena opiston johtaminen, kehittaminen ja talous. Opetustoiminnassa
vastuualueina tekninen ty6, liikunta, kuvataide, tanssi, taiteen perusopetus,
lyhytkurssit, yleisluennot ja kielet. Tiedotus ja tila-asiat. Tyonayttelyt.

Jokirannan 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. Tykkaa meista, kerro

oppilaillesi ja anna palautetta.
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