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JOKILATVAN OPISTO

Opettajana olet avainasemassa ajatellen opistomme tuot-
tamia palveluita. Kurssilla opettaja edustaa itsensa lisdksi
aina myos koko opistoa. Siksi on tarkeaa huolellisesti val-
mistautua opetustunteihin ja niiden aikana vastaan tuleviin
hyvin erilaisiin tilanteisiin. Hyva tunti lahtee liikkeelle siit3,
ettd saavun tunnille ajoissa enka viime tipassa!

Opettaja on oman alansa asiantuntija. Hyvaan ammattitai-
toon kuuluvat sisaltéosaamisen lisdksi pedagogiset ja vuo-
rovaikutustaidot sekd innostus opetettavaan asiaan. Va-
paan sivistystyon opinnoissa myos opiskelijat on hyva ottaa
mukaan opetuksen sisaltokysymyksiin. Hyvd keskustelu-
yhteys opettajan ja oppilaiden vililld on yksi onnistuneen
opetuksen lahtokohta.

Opetustyo on opettajan tarkein tehtdva, mutta opetustyon
rinnalla myos kurssin hallinnolliset tehtavat on hoidettava
hyvin ja tasmallisesti. Paivakirja tulee tayttdaa ohjeen mu-
kaisesti. Tuntiselvitykset, muutoksilla tai ilman, on jatet-
tava heti seuraavan kuukauden alussa. Muutokset tdy-
tyy merkita selvasti ja perustella. Nain valtytaan turhilta
kyselyilta ja ylimaaraiselta tyolta ja palkat saadaan myos
ajoissa maksuun!

Toimisto osaltaan tukee opettajia tyossadn tiedottamalla
opiston ja kurssien asioista sekd huolehtimalla muista ope-
tuksen yleisista puitteista. Opettajan tulee osaltaan tiedot-
taa toimistoa esim. kurssilla tapahtuvista oppilasmaaran

Jokilatvan opisto on Nivalan, Haapajarven, Pyhdjarven ja
Reisjarven alueella toimiva kansalaisopisto, jossa voivat
kaiken ikdiset kuntalaiset opiskella ja harrastaa.

Lukuvuoden 2023-2024 suunnitelmassa tuntimdaramme
on noin 17 300. Haapajarven osastossa tuntimaara on 5
300, Nivalan osastossa 7 500, Pyhdjarven osastossa 4 100
ja Reisjarven osastossa noin 1 900.

Opetuksesta 40 % on musiikin opetusta, 27 % kaden taito-
jen opetusta, 15 % liikunnan ja terveyden opetusta, 10 %
kuvataiteen opetusta ja 6 % kielten opetusta. Opetusta jar-
jestetdaan 370 kurssilla.

muutoksista jne. Tiedonkulun toimiston ja opettajan valilla
tdytyy olla jatkuvaa ja perustuu molemminpuoliseen luot-
tamukseen.

Kevatlukukauden 2024 ohjelman julkaisemme tiivistettyna
digitaalisena versiona. Kevatlukukaudelle tarjottavia uusia
kursseja voi esittda rehtorille, toimistoon tai paatoimisille
opettajille LOKAKUUN LOPPUUN MENNESSA.

Toivotan sinut sydamellisesti tervetulleeksi
Jjoukkoomme.
Hyvaa lukuvuotta kaikille opettajille!

Kim Oja, rehtori

Ll

MILLAINEN ON HYVA OPETTAJA?

opiskelijoiden odotuksia

e sisdltbosaaminen (ammattitaito) jainnostus omaan
asiaan

e pedagoginen osaaminen (tiedon valittdmisen taito)

e hyvat vuorovaikutustaidot (selked, mielenkiintoi-
nen, hyva kuuntelija)

e oikeudenmukainen, reilu

e opiskelijoiden tasa-arvoinen kohtelu

e helposti lahestyttava

e johdonmukainen

‘e




YHTEYSTIEDOT

Hallinto

Internetwww.jokilatvanopisto.fi
Sahkopostikansalaisopisto@haapajarvi.fi

REHTORI
Kim Oja, 044 4456 167, kim.oja@haapajarvi.fi

OPISTOSIHTEERI

Satu Jaakonaho, 044 4456 168
satu.jaakonaho@haapajarvi.fi

Haapajarvi, Kirkkokatu 2 (kaupungintalo, 3. krs)
85800 Haapajarvi

OPISTOSIHTEERI

Mervi Alpua, 044 4456 217,
mervi.alpua@haapajarvi.fi

Nivala, Toritie 15 (Kerttula), 85500 Nivala

OPISTOSIHTEERI

Kaija Tienhaara, 044 4457 982
kaija.tienhaara@haapajarvi.fi

Pyhéjarvi, Ollintie 26 (kaupungintalo, 1. krs)
86800 Pyhasalmi

PALVELUSIHTEERI

Heidi Kesdnen, 044 4456 166,
heidi.kesanen@reisjarvi.fi

Reisjarvi, Reisjarventie 8 (kunnantalo),
85900 Reisjarvi

KULTTUURITUOTTAJA
Soili Pentikdinen, 044 4456 201
soili.pentikainen@haapajarvi.fi

Paatoimiset opettajat

Olga Karen, musiikki
044 4456 466, olga.karen@haapajarvi.fi

Minna Kuisma, liikkunta
040 734 3983, minna.kuisma@haapajarvi.fi

Sisko Mustaparta, kdaden taidot
044 4456 209, s.wilhelmiina@gmail.com

Ulla Piiponniemi, kdden taidot
044 4456 216, ulla.piiponniemi@haapajarvi.fi

Jussi Poikkimaki, musiikki
044 582 6585, jussi.poikkimaki@haapajarvi.fi

Anu Rautio, musiikki
044 4456 209, anu.rautio@haapajarvi.fi

Maarit Raisdnen, taiteen po. ja kuvataide
044 4456 213, maarit.raisanen@haapajarvi.fi

Tiina Ylikoski, musiikki
040 834 5769, tiina.ylikoski@haapajarvi.fi

Tuntiopettajat

Enna Karppinen, liikkunta, 045 165 4377
enna.karppinen@hotmail.com

Irma Kokkonen, kdden taidot ja tpo, 050 340 0343
irma.kokkonen@iki.fi

Jussi Kokkonen, kdden taidot, 050 343 8311
jussi.kokkonen@iki.fi

Anni Laulumaa-Peraaho, kdden taidot, 040 511 9472
annilaulumaa@gmail.com

Lea Malila, musiikki, 040 7000 101
lea.malila@haapajarvi.fi

Olena Mikhailova, musiikki, 040 757 2914
olena.mikhailova@haapajarvi.fi

Natalia Pikkarainen, kuvataide, 040 867 4253
natalia.pikkarainen@suomi24.fi

Pekka Pikkarainen, kddentaidot, 050 535 0420
pekka.pikkarainen@gmail.com

Tarja Parn, taiteen perusopetus, 040 910 1580
tarja.parn@haapajarvi.fi

Ruotanen Pertti, musiikki, 045 330 4099
pertti.ruotanen@gmail.com

Tuija Syrjaniemi, musiikki, 044 4456 299
tuija.syrjaniemi@haapajarvi.fi

Irina Trifonova, kielet ja taiteen po, 040 963 3740
irina.trifonova@gmail.com

Ljudmila Vatanen, musiikki, 044 4456 295
ljudmila.vatanen@haapajarvi.fi

Marja-Liisa Avist, kaden taidot, 040 771 6546
marjaliisa.avist@pp.inet.fi



YHTEYSTIEDOT

PAIVYSTAVAT KIINTEISTONHOITAJAT
Haapajarvi 044 4456 442

KIINTEISTONHOITAJA

Nivala 040 3447 295 (koulut)
040 142 8615 (Kerttula)

Pyhajarvi 044 4457 876

Reisjarvi 0403008 428

LUKUVUOSI 2023-2024

SYYSLUKUKAUSI  21.8.-17.12.2023 (vuIKOT 35-50) TYONAYTTELYT

KEVATLUKUKAUSI 8.1.-9.6.2024

LomAT
Syysloma 23.-29.10.2023 (vi
Talviloma 4.-10.3.2024  (vi
Paadsidisloma 29.3.-1.4.2024
Vappu 30.4.-1.5.2024
Helatorstai 9.5.2024

Oppitunnin pituus 45 min.

(viikoT 2-23) Haapajarven osaston tyonayttely
monitoimitalo

ikko 43) Nivalan osaston tyonayttely
ikko 10) Kerttula

Pyhéjarven osaston tyonayttely
Paavola

Reisjarven osaston tyonayttely
Kisatien koulu

KANSALAISOPISTOT.HI

24.-28.4.2024

25.-28.4.2024

24.-27.4.2024

27.-28.4.2024



OPETTAJANA KANSALAISOPISTOSSA

Tyontekijana sitoudut toimimaan opiston arvojen mu-
kaan, noudattamaan ty6sopimusta sekd tyoyhteison
sddntoja ja periaatteita. Olet vaitiolovelvollinen, et ilmai-
se sivullisille, mita olet saanut tietoosi tyossasi tyonanta-
jan tai opiskelijoiden asioista. Sitoudut myos viestimaan
fiksusti sosiaalisessa ja muussa mediassa. Opettajien ty6-
suhteissa noudatetaan opetusalan tyéehtosopimusta
OVTES:a.

Tuntiopettajat

Tuntiopettajana sinut palkataan antamaan tyodsopimuk-
sessa mainittua opetusta. Tuntiopettajan velvollisuuteen
kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin
valittomasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydso-
pimuksen mukaisiin opettajan kokouksiin. Oppitunnin pi-
tuus on 45 min.

Tuntiopettajana olet tarvittaessa ja sovittaessa tilapadisesti
velvollinen tekemdan myds muita sellaisia opiston toimin-
ta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavid, jotka
kiinteasti liittyvat opiston toimintaan hanen omalla alal-
laan ja jotka hanen koulutuksensa ja tyokokemuksensa pe-
rusteella voidaan katsoa hanelle sopivaksi. Edella tarkoite-
tun muun kuin oppitunnin pituus on 60 min. (Ovtes osio F,
liite 12, 128)

Tyosopimus

Tuntiopettajan tydsopimus tehddan suunnitteluvaihees-
sa opettajalle suunniteltujen ja hdanen pidettavakseen kah-
denvilisesti sovittujen kurssien perusteella. Tydsopimuk-
seen kirjataan lakisdateisten asiakohtien lisdksi opettajan
peruspalkkaluokka ja tuntimaarat.

Peruspalkkaluokka on maaritelty opettajan koulutuksen
perusteella (A, B tai C), johon lisdtdan 10 %, mikali opetta-
jalla on pedagoginen kelpoisuus tai 5 %, mikéali opettajalla
on aikuispedagogiikan perusopinnot. Maaravuosikorotus
lisataan maksupalkkaluokkaan takautuvasti.

Maaravuosikorotus maksetaan OVTES Osio F liite 12 14§:n
mukaisesti niille opettajille, joille se on mydnnetty ja joilla
maksamisen edellytys (vdhintddn 16 h/vko) tayttyy kuna-
kin palkanmaksukuukautena.

Mikali haluat pitaa tuntisi myos syys- ja talvilomien aikana,
tulee siita sopia etukateen rehtorin kanssa. Mahdollisista
tuntien siirroista tai muista muutoksista on neuvoteltava
hyvissa ajoin opiston henkildkunnan kanssa. Pyri valtta-
maan muutoksia, koska siitd aiheutuu sekaannuksia ja li-
satyota kaikille osapuolille.

Padsaantona opistotoiminnassa on, etta kurssit ovat avoi-
mia tasapuolisesti kaikille kiinnostuneille. Pedagogisen su-
juvuuden vuoksi voidaan jatkoryhmissa edellyttaa riittavaa
valmiutta ja taitoa. Pedagogisista syista kurssi voi myos ol-
la rajattu tietylle ryhmalle (esim. ikdihmiset, alle kouluikai-
set jne).

Paatoimiset opettajat

Paatoimisten opettajien kanssa laaditaan madaraaikainen
tyosopimus sovitulle aikavalille. Paatoimisen opettajan
opetusvelvollisuus on 580 h ja muun tyon velvollisuus 350
h lukuvuodessa. Opetuksen ja muun tyon valista suhdet-
ta voidaan muokata ovtes:n mukaisesti. Paatoimisen opet-
tajan kanssa sovitaan aina erikseen myds muista vastuista
esim. oman opetusalansa suunnittelu- ja kehittamisvas-
tuusta.

Tuntipalkkio

Opettajien tyosuhteessa noudatetaan Opetusalan virka- ja
tyoehtosopimuksen OVTES:n maardyksid. 1.6.2023 alkaen
pidetyltd opetustunnilta maksetaan vdhintdaan 26,74 € +
mahdolliset lisdt. Oppitunnin pituus on 45 min. Muun kuin
oppitunnin pituus on 60 min. Lomakorvaus maksetaan tyo-
suhteen paatyttya.

Palkanmaksu

Tuntiopettajille palkanmaksupaiva on aina viimeistaan kuu-
kauden 16. paiva. Tyosopimus on palautettava toimistoon
allekirjoitettuna 8.9.2023 mennessa. Palkanmaksun edel-
lytys on myos tdman oppaan lukemisen sahkéinen kuitta-
us osoitteessa www.jokilatvanopisto.fi/opettajan_opas .




Palkka maksetaan tehdyn ty6sopimuksen ja sen pohjal-
ta tehtyjen tuntien ja tdytetyn tuntiraportin mukaisesti.
Tuntiraportti tulee toimittaa allekirjoitettuina opiston toi-
mistoon VALITTOMASTI KUUKAUDEN VAIHTUESSA. Tarkat
aineistopaivat annetaan erilliselld ohjeella. Samassa yhtey-
dessa jatetdadan myos matkalaskut. Tuntipalkat ja matkakor-
vaukset maksetaan siis viimeistdan seuraavan kuukauden
16. pdivana. Myohdssa tulleet tuntiraportit ja matkalaskut
siirtyvat maksettavaksi seuraavaan kuukauden maksue-
raan.

Muun kuin opetustyon tyotunnit anotaan maksuun si-
ta varten laaditulla lomakkeella. Muun tyén tunneista on
neuvoteltava/sovittava etukateen rehtorin kanssa. Allekir-
joitettu lomake toimitetaan opetustuntien laskutuksen yh-
teydessa.

Viimeinen palkka maksetaan vasta sitten, kun myos paiva-
kirjat ja avaimet on palautettu viimeisen tuntiraportin mu-
kana!

Ansioerittelyd ei enda lahetetd opettajalle sahkopostiin.
Ansioerittely on luettavissa omassa verkkopankissa koh-
dassa Palkkatiedot. Kyseisen kohdan nimitys voi vaihdella
eri pankkien valilla. Palkkatiedot kohdasta avautuu palve-
luntoimittajien lista. Jokilatvan opiston palvelutoimittaja
on CGl. Ota yhteys toimistoon, mikali sinulla on epdselvyyk-
sid tai ongelmia ansioerittelyn avaamisessa.

Matkakustannusten korvaukset maksetaan verottajan oh-
jeiden sekd KVTES:n ja OVTES:n maardysten mukaisesti.
Matkakustannusten korvaamisesta on annettu erillinen oh-
je, joka on taman oppaan lopussa liitteena. Matkakorvaus-
lomake toimitetaan opettajille sahkopostitse.

limoitusvelvollisuus

IImoita sairastumisestasi mahdollisimman nopeasti opis-
ton toimistoon, jotta opisto voi hankkia sijaisen tai ilmoit-
taa opiskelijoille tuntien peruuntumisesta.

Sairauspoissaolo omalla ilmoituksella

Sairauspoissaolosta on ilmoitettava esimiehelle viipymat-
ta. llmoitusta ei voi tehda tekstiviestilla eika sahkopostil-
la. Esimiehen luvalla voi olla sairauden takia pois toista yh-
teensa 5 kalenteripdivas, jos sairauden syyna on kuume/
flunssa/vatsatauti. Esimies ei lupaa kerralla viitta paivas,
vaan 2 pv + 2 pv + 1 pv. Jos sairauden syyna on diagnosoi-
tu migreeni, 1 pv kerrallaan. Omalla ilmoituksella voi olla
poissa enintddn kolme kertaa vuoden aikana. Esimies voi
pyytda terveydenhoitajan tai ladkarin todistuksen, jos kat-

S00 sen erityisesta syysta tarpeelliseksi. Muissa kuin em.
sairaustapauksissa on aina esitettava laakarin, terveyden-
hoitajan tai sairaanhoitajan kirjoittama todistus tyokyvyt-
tomyydesta. Todistuksen saamiseksi on hakeuduttava julki-
sen terveydenhuollon piiriin.

Omalla ilmoituksella pidetyista sairauspoissaolosta on kui-
tenkin aina tdytettdva jalkikditeen VUOSILOMA-, SAIRAUS
SEKA VIRKA- JA TYOVAPAAHAKEMUS -lomake, jonka voit
pyytda toimistosta taytettavaksi.

Sairausajan palkka
Sairausajan palkka maksetaan Kvtes:n tai tsl:n mukaisesti
rilppuen opettajan tydsuhteesta.

Tyoterveyshuolto

Paatoimiset opettajat (kk-palkkaiset ja paatoimiset tun-
tiopettajat) kuuluvat kaupungin sairaanhoidollisen tyo-
terveyshuoltopalvelun piiriin. Tyoterveyshuollon palvelut
tuottaa Mehildinen. Tyoterveyshuollon palveluiden kaytta-
misen edellytyksena on voimassa oleva tydsopimus.

Paatoimipiste ja osoite: Mehildinen Haapajarvi, Kirkkokatu
5, 85800 Haapajarvi. Akuuteissa tapauksissa kaikki Mehi-
l[disen toimipisteet ympari Suomen ovat kaytdssasi arkisin
klo 7-21. Mehildisen nettisivuilta www.mehilainen.fi 16ydat
kaikki Mehilaisen toimipisteet ja aukioloajat. Myds Digikli-
nikka on kaytettavissa OmaMehildinen-sovelluksessa

Toimipisteen aukioloajat

e Tybelamapalvelut ja ldadkarikeskus: ma-to 8-16 ja pe
8-14.

e Laboratorio: ti ja to 8-11.

Ajanvaraus

e OmaMehildinen-sovellus ja nettiajanvaraus (www.me-
hilainen.fi) kdytettavissa vuorokauden ympari.

e Puhelimitse 010 414 00 kaytettavissa vuoden jokaisena
paivana 24/7.

e Mehildinen Haapajarvi 010 4148302 arkisin klo 8-12.

Toimi ndin, kun sairastut

e |Imoita toimistoon/rehtorille valittdmasti PUHELIMIT-
SE.

e Omalla ilmoituksella voit sairastaa 5 (2+2+1) paivaa.
Vaadittaessa sinun tulee kuitenkin esittda luotettava
selvitys sairaudesta.

e Sinulla ei ole oikeutta sairausajan palkkaan, mikali olet
aiheuttanut tyokyvyttomyyden tahallasi tai torkealla
huolimattomuudella.



Opettajan valvontavastuu

Opettajan tyohon sisaltyy neuvonta- ja opastusvelvollisuus.
Opettajan tulee olla selvilld opiskelijan tieto- ja taitotasos-
ta ja ottaa se huomioon. Mikali vahinko sattuu oppilaan tai-
tamattomuuden seurauksena, saattaa syyna olla opettajan
neuvontavelvollisuuden laiminlyonti, joka vaikuttaa vas-
tuuperusteeseen. Opettajan tulee taata oppilaille tasapuo-
linen ja syrjimaton kohtelu.

Kursseilla, joissa kdytetdadn terveydelle vaarallisia koneita ja
laitteita, kaikki opiskelijat allekirjoittavat myods tyoskente-
ly- ja tyoturvallisuussitoumuksen. Yleiseen turvallisuuteen
ja erilaisiin vaaratilanteisiin liittyen sovelletaan opiston joh-
tokunnan hyvaksymia opiston turvallisuusohjeita. Turvalli-
suusohjeet 2018 toimitetaan kaikille opettajille sahkoisena
aineistona.

Lasten ja nuorten opetuksessa opettajalla on erityinen
valvontavelvollisuus suhteessa oppilaisiin. Opiston henki-
|6ston tulee valvoa oppilaita koko toiminnan piirissa eika
yksinomaan opetustilanteissa. Opetuksen aikana oppilaat
ovat opiston vastuun piirissa. Opetustuntien aikana valvon-
tavastuu on tunnista vastaavalla opettajalla. Pienet lapset
eivat saa poistua opetustilan valittdmasta laheisyydesta ja
opettajan on kyettava tama myos valvomaan.

LAPSET AIKUISTEN JUMPISSA JA MUISSA AIKUISTEN RYH-
MISSA. Kansalaisopisto toivoo, ettei lapsia tuotaisi aikuis-
ten jumppiin. Tama sen vuoksi, etta lapset eivat ole va-
kuutettuina aikuisten ryhmissa. Ohjaajan toiminta voi
hairiintya, jopa vaarantua, mikali lapset liikkuvat vapaasti
liilkuntatilassa. Valineiden, kuten kadsipainojen ja kahvakuu-
lien, kayttd jumpissa lisda lasten tapaturmariskia. Turvalli-
suus ja vakuutusnakokulma huomioiden tdma sama peri-
aate koskee myos niita aikuisten kursseja, joissa kaytetaan
sellaisia laitteita seka tyovalineita ja -aineita, jotka voivat
olla vaaraksi lapsen terveydelle.

Rikostaustaote

Alaikaisten kanssa toimivan uuden opettajan on toimitetta-
va tyOnantajalle rikostaustaote, mikali tydsuhde kestda yli
3 kk. Rikostaustaotteella tarkoitetaan rikosrekisteriotetta,
joka on tarkoitettu esitettdvaksi tyonantajalle, viranomai-
selle, oppilaitokselle tai vapaaehtoistoiminnan jarjestajalle
Suomessa, kun henkild ryhtyy toimimaan alaikdisten kans-
sa.

Otteen voi tilata sdhkoisesti osoitteesta http://www.oi-
keusrekisterikeskus.fi. Ote maksaa 12 €. Ote ei saa olla 6 kk
vanhempi.

Opettajan etuudet

Jokilatvan opistossa opettavalle opettajalle, joka opettaa
vahintaan yhta koko lukuvuoden kestavaa kurssia, myénne-
tdan yksi opiston oma kurssi maksutta (max. 54 €).

Taydennyskoulutuksesta opiston kustannuksella sovitaan
aina erikseen rehtorin kanssa.

OPETUKSEEN LIITTYVAT TOIMINTAOHJEET

Osaamisperusteisuus Jokilatvan opistossa

Opiston johtokunta on tehnyt 16.3.2022, 9§ paatoksen
osaamisperusteisten kurssien jarjestamisestd, minka sivis-
tyslautakunta on edelleen hyvaksynyt 22.6.2022.

Paatosten perusteella olemme ottaneet kaytt6on koulutus-
ten osaamisperusteisen kuvaustavan ja meilld on yllapita-
jan lupa osaamisperusteisten koulutusten jarjestamiseen.
Osaamisperusteisessa kuvaustavassa keskitytdan opiskel-
tavan sisallon sijasta kuvaamaan opiskelijan osaamista.

Osaamisperusteinen kuvaustapa ei viela tarkoita, etta kaik-
ki kurssit toteutettaisiin osaamisperusteisesti ja vietdisiin

Koski -tietokantaan. Vain erikseen etukdteen sovitut kurssit
toteutetaan osaamisperusteisesti ja ndilla kursseilla myos
muut osaamisperusteisuuden kannalta olennaiset asiat
on suunniteltu mm. arviointi ja kurssin laajuus osaamispis-
teina. Tulevan lukuvuoden aikana 23 kurssia toteutetaan
osaamisperusteisesti. Lisdksi soitinopetuksessa (piano, viu-
lu, kitaran ja laulu) on mahdollista suorittaa opetussuun-
nitelmaperusteisesti tasosuorituksia. Nain olleen Iv. 23-24
opintopisteita voi suorittaa yhteensa 66 kurssilla.

Osaamisperusteisesta kuvaustavasta huolimatta Jokilatvan
opiston jarjestama koulutus on jatkossakin padasiassa tut-
kintoon johtamatonta, omaehtoista ja vapaatavoitteista.
Osaamisperusteisuuden lisdarvo on siina, ettd vapaan sivis-
tystydn opintoja voidaan tunnistaa ja tunnustaa muissa op-



pilaitoksissa nykyista laajemmin, mikali koulutukset kuva-
taan osaamisperusteisesti. Opiskelijalle henkilokohtainen
hyoty on siina, ettd todennettu osaaminen voidaan kirjata
Opintopolku -palveluun. Viime kddessa opiskelija paattaa
kuitenkin aina itse, haluaako hdan oman osaamisensa kirjat-
tavan Koski -tietokantaan ja nakyvan Oma opintopolussa.

Vaikka kurssiasi ei toteutettaisikaan osaamisperusteisesti,
kannattaa kurssin tavoitteita ja niiden saavuttamista pohtia
ja arvioida kurssin aikana ja paatteeksi ryhma- tai yksilota-
solla. Tallainen toimintatapa nostaa kurssin profiilia ja opis-
kelijatkin oppivat tiedostamaan, ettd kursseilla on osaamis-
tavoitteita.

Osaamisperusteisten kurssien opettajille toimitetaan toi-
mintaohjeet kurssin eri vaiheissa ja jarjestetaan lukuvuo-
den aikana koulutusta.

Paivakirja

Lukuvuonna 2023-2024 laajennamme sdhkoisen paiva-
kirjan kdytt6a. Suosittelemme kaikkia opettajia ottamaan
kayttoon sahkoisen paivakirjan, jonka rinnalla voi kayttaa
paperista paivakirjaa tukena. Sahkoista pdivakirjaa kayte-
tdan Hellewi-ohjelmassa, joka on internetsovellus ja sen
voi ladata sovelluksena myos dlypuhelimeen. Hellewin
kayttajatunnukset saat toimistosta. Toimistosta voit myos
noutaa perinteisen paperisen paivakirjan ennen kurssisi
alkua, ellet halua ottaa sdhkoista versiota kaytt6osi tai ha-
luat paperisen paivakirjan tueksi kurssille.

Otathan huomioon paivéakirjan opiskelijakohtaisia merkin-
toja tayttaessa tietosuojalain vaatimukset. Uusi tietosuoja-
laki on ollut voimassa 25.5.2018 ldhtien. Laki huomioiden
oppilaiden tulostetuissa nimilistoissa ei saa olla enda pu-
helinnumerot nahtavilla. Pdivakirjan nimilistat eivat saa ol-
la yleisesti nahtavilla. Tamankin vuoksi suosittelemme sah-
koista paivakirjaa otettavaksi kayttoon.

Opettajan on taytettava huolellisesti nimilista ja opintoker-
tojen sisallot. Opetuskertojen sisallot ja lasndolijoiden luku-
maarat kunkin kurssinsa osalta tulee merkitd huolellisesti,
silla opiskelijat pyytavat todistuksia kdymistaan kursseista.

Paperinen padivakirja palautetaan valittomasti opetuksen
paatyttyd toimistoon huolellisesti taytettyna ja allekirjoi-
tettuna. Sahkoinen paivakirja tulee olla taytettyna kurssin
paatyttyd. Merkitse paivakirjaan oppilaiden osallistumi-
nen tunnille heti opetuskerran jalkeen, ei vasta lukukauden
paatteeksi!

Pdivakirja on virallinen asiakirja ja arkistoitava dokumentti.
Paivakirjan tietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun, oppilai-
den laskutukseen, todistusten kirjoittamiseen, tilastoihin ja
opettajan toteutuneiden tuntien seurantaan. Kirjoita myos
lyhyt selostus tuntien sisallosta. Musiikin yksiloopetuksen
kursseilla selostusta ei kirjoiteta. Paivakirjan tayttaminen
kuuluu opettajan tehtaviin ja on myds palkanmaksun pe-
ruste.

Paivakirjoihin on merkitty syys- ja kevatlukukauden tun-
timaarat. Lisdtuntitarpeesta on neuvoteltava aina ensin
rehtorin kanssa. Sopimatta tehtyja ylityksia ei korvata
opettajalle. Kurssikerran perumisesta tai siirtamisesta on
sovittava aina toimiston tai rehtorin kanssa. Paasaanto on,
ettd kurssikerta perutaan tai muutetaan vain pakottavassa
tilanteessa, esim. sairastuminen.

IImoittautuminen

Opiston jokaiselle kurssille ilmoittaudutaan maarattyyn
paivamaaraan mennessa soittamalla opiston toimistoon,
toimistossa paikan paalla tai opiston www-sivujen kautta.
Kurssi toteutuu, mikali maardpaivdadan mennessa kurssil-
le on ilmoittautunut vahintdan minimimaara opiskelijoita.
Vain erikseen mainituilla kursseilla ilmoittaudutaan pai-
kan paalla tai muulla tavalla. llmoittautuminen on samal-
la opiskelijaksi ilmoittautuminen. Paperista henkilotieto-
lomaketta ei siis enaa tayteta kursseilla.

RYHMAOPETUKSEN OPPILASMAARARAJAT

Kurssi toteutuu vain, jos ryhmaan on tullut viimeiseen il-
moittautumispdivadn mennessa vahimmaismaara opiske-
lijoita. Ryhman minimikoko on pdasaantoisesti 8 ilmoittau-
tunutta opiskelijaa. Erityistapauksissa voidaan edellyttaa
myos tatd suurempaa maardd. Padsdannosta poiketen
kuorojen minimi on 12 ilmoittautunutta opiskelijaa, kiel-
ten jatkoryhmissd, musiikin opintoryhmissa ja vammaisten
ryhmissa minimi on 5 ilmoittautunutta opiskelijaa. Liikun-
taryhmissa minimi on 12 ilmoittautunutta opiskelijaa, pien-
ten sivukylien liikuntaryhmien minimi on 8 ilmoittautunut-
ta opiskelijaa.

Mikali ryhmassa on vajausta, esim. kaikki ilmoittautuneet
opiskelijat eivat ole paikalla, opettajan velvollisuus on il-
moittaa tastd opiston toimistoon, jotta asia voidaan tutkia
ja ryhtya tarvittaviin toimiin lisdopiskelijoiden saamiseksi.
Joillakin kursseilla on jonossa opiskelijoita, minkad vuoksi va-
jauksesta on hyva ilmoittaa heti toimistoon, jotta jonosta
voidaan kutsua kurssille uusia opiskelijoita.

Henkilbtietolomake

Henkilotietolomaketta ei enda tdytateta opiskelijoilla Iv.
23-24 alkaen. Mikali kurssillesi tulee opiskelija, joka ei ole
ilmoittautunut, pyyda opiskelijaa ilmoittautumaan in-
ternetin kautta tai puhelimitse opiston toimistoon, jotta
opiskelijan tiedot saadaan kurssille ja nimi paivakirjaan.

Henkilotietolomake on edelleen olemassa mahdollisia
poikkeustilanteita varten. Henkilotietolomakkeita ei toimi-
teta opettajille lukuvuoden peruspaketin mukana. Mahdol-
lisissa poikkeustilanteissa henkilotietolomakkeet toimite-
taan opettajalle erikseen.



Maksut

Opintomaksut ovat kurssikohtaisia ja ne on mainittu kun-
kin opintoryhman kohdalla opinto-ohjelmassa. Laskutus
tapahtuu ilmoittautumisten perusteella. Laskut |dhetetdan
opiskelijoille suoraan kotiin.

Koko lukuvuoden kestavilla kursseilla ilmoittaudutaan koko
lukuvuodeksi. Opiskelijoita otetaan kursseille myos kesken
lukuvuoden. Syyslukukaudella mukaan tulevilta laskute-
taan koko lukuvuoden maksu. Kevatlukukauden alusta mu-
kaan tulevilta peritddn 60 % koko maksusta.

Opettajan velvollisuuksiin tai oikeuksiin ei kuulu kurssimak-
suista sopiminen. Kaikki maksuihin liittyvat tiedustelut voi
ohjata toimistoon.

Opiskelupaikan peruminen

Opiskelupaikan peruminen tehddan toimistolle puheli-
mitse tai netin kautta. Ei opettajalle. Opiskelupaikan voi
perua maksutta viela viisi (5) tyopaivaa ennen kurssin al-
kua. Taman jalkeen tehdystda perumisesta peritdan muis-
tutusmaksuna 50 % kurssin maksusta. Peruuttamattoman
opiskelupaikan kurssimaksu laskutetaan tdysimaaraisena.
Laskun maksamatta jattdminen ei ole peruutus.

Kausikortti

Kausikortti maksaa 170 € ja on voimassa 1.8.2023-
31.7.2024. Kausikortti oikeuttaa osallistumaan lukuvuoden
aikana erikseen ilmoitettuihin ryhmaopetuksen kursseihin
lukuun ottamatta taiteen perusopetukseen, ylimaaraisiin
kesakursseihin tutkintokoulutuksiin tai muihin yksittaisiin
koulutuksiin, jotka on erikseen rajattu kausikortin ulkopuo-
lelle. Kausikortti ei koske myodskdaan materiaali- tai muita
kurssimaksun liséksi tulevia erityiskuluja. Kausikortin hank-
kineen tulee myds huolehtia opiskelupaikan perumisesta,
mikali on estynyt osallistumaan kurssille. Kausikortin hank-
kineelta peritaan peruuttamattomasta opiskelupaikasta 10
€:n muistutusmaksu. Kausikortti on henkilékohtainen. Kau-
sikortti on voimassa lukuvuoden kerrallaan.

Kurssimaksualennukset

Maksuista ei myonnetd alennuksia eika niita palauteta, jos
opiskelija keskeyttdaa opiskelunsa tai tulee ryhmadan mu-
kaan kesken lukukauden.

Ty6ttoman alennus. Tyottémat saavat kurssimaksusta 50
%:n alennuksen, ei koske materiaalimaksuja. Ty6ttdman
henkilon tulee itse huolehtia tyottomyytensa todistamises-
ta opiston toimistolle, sahkdpostina tai kuvaviestina. Pelk-
ka ilmoitus tyottomyydesta ei oikeuta tyottomyysalennuk-
seen.

Sisaralennukset. Yksiloopetuksen kurssimaksuista myon-
netadn sisaralennus seuraavasti: vanhin 16-vuotias tai sita
nuorempi maksaa 100%, seuraavaksi nuorin 75% ja kaikki
seuraavat nuoremmat sisarukset 50% kurssimaksusta.

Ryhmaopetus. Taiteen perusopetuksen sisaralennus
myodnnetdan siten, ettd vanhin/ensimmainen sisaruksista
maksaa tdyden maksun ja nuoremmat/seuraavat sisaruk-
set maksavat 75% tdydesta maksusta. Alennus koskee myos
valmentavien ryhmien oppilaita. Muutoin ryhmaopetuk-
sesta ei myonneta sisaralennuksia.

Vapaaoppilaspaikat

Jokilatvan opistossa myonnetaan viisi (5) vapaaoppilaspaik-
kaa osastoa kohden, eli yhteensa 20 vapaaoppilaspaikkaa.
Vapaaoppilaspaikkaa ovat oikeutettuja hakemaan kaikki al-
le 17-vuotiaat oppilaat. Vapaaoppilaspaikalla oleva oppilas
on vapautettu lukuvuoden aikana yhden kurssin kurssimak-
susta. Vapaaoppilaspaikat myonnetdan hakemusten perus-
teella pedagogisin ja sosiaalisin perustein. Hakemus on ja-
tettava sahkoisesti 2.10.2023 mennessa osoitteessa www.
jokilatvanopisto.fi/lomakkeet.

Opintoseteli

Opetushallitus on myodntanyt Jokilatvan opistolle opinto-
setelityyppista valtionavustusta opintomaksujen kattami-
seen lukuvuodelle 2023—-2024. Opintosetelid voivat hakea
maahanmuuttajat, eldketta saavat, tyottomat, oppimisvai-
keuksia kokevat seka sellaiset henkil6t, joilla ei ole perus-
opetuksen jalkeista koulutusta. Opintosetelilld alennetaan
koulutukseen osallistumisesta aiheutunutta opintomak-
sua.

Opintosetelia haetaan 2.10.2023 mennessa osoitteessa
www.jokilatvanopisto.fi/lomakkeet.

Opiskelijavakuutus

Kaikki opiston opiskelijat on vakuutettu tapaturmien va-
ralta. Tapaturmavakuutus kattaa henkilévahingot, jotka ai-
heutuvat opiskelijalle.

Opettajan tehtdva on huolehtia, ettd tapaturmasta tiedote-
taan mahdollisimman pian opiston toimistoa, jotta tapatur-
mailmoitus voidaan toimittaa vakuutusyhtioon.



Hankinnat

Hankinnoista on aina ensin neuvoteltava rehtorin tai toi-
miston kanssa. Laskutusosoitteeksi on aina ilmoitettava:

Haapajarven kaupunki, Jokilatvan opisto
Osaston nimi ja *nelinumeroinen tilaajatunnus
(Hpj 2044, Nla 2045, Phj 2046 ja Rsj 2047)
Ostoreskontra

Ollintie 26, 86800 Pyhasalmi

Opetustilojen kaytto

Opetustilat on varattu opiston toimesta lukuvuotta 2022-
2023 varten laaditun opetusohjelman perusteella. Osa
opetustiloista on kaukovalvonnan piirissa. Naiden tilojen
osalta opettaja ei tarvitse avainta. Avaimen tarve on sel-
vitettdva hyvissa ajoin ennen opetuksen alkua toimiston
kanssa.

Oppitunnin paatyttyd jokainen laittaa pdytansa ja tuolinsa
ojennukseen ja suurimmat roskat voitaneen yhteistoimin
kerata roskakoreihin. Yleissiivouspyynto koskee erityisesti
kdadentaitoalojen kursseja. Muutoin siivouspalvelut hanki-
taan kaupunkien siivouspalveluilta.

Mikali olet tilan viimeinen kayttdja, huolehdi VALOJEN
SAMMUTTAMISESTA JA OVIEN LUKITSEMISESTA. Mikali
tilassa on ovien kaukolukitusjarjestelma, ovista ei tarvitse
huolehtia.

Avaimet

Opettaja vastaa henkil6kohtaisesti kuittaamansa opetusti-
lan avaimen kdytosta ja sdilyttamisesta. Avainta ei saa luo-
vuttaa kolmannelle osapuolelle. Opetustilan avaimet on
palautettava valittdmasti kurssin paatyttya.

Opetusmonisteet

Kurssimaksuun sisaltyy lahtékohtaisesti enintdan noin 10
sivua opetusmonisteita, ellei toisin ole sovittu. Suurem-
masta madrastd on sovittava rehtorin tai opistosihteerin
kanssa. Kopioitavan aineiston voi toimittaa sahkopostitse
tai paperiversiona opiston toimistoon. Opistolla on voimas-
sa oleva sopimus Kopioston kanssa, joten alkuperaisteos-
tenkin kopiointi on vdhaisessda maarin mahdollista. Katso
lisdtietoja tekijdoikeuksista https://www.kopiosto.fi/ko-
piosto/tekijanoikeustietoa/tekijanoikeuden-abc/

Opetuksen arviointi

Lakisaateinen arviointi toteutetaan ennen lukuvuoden
paattymistd. Arviointilomakkeet toimitetaan opettajalle,
joka vastaa siita, ettd opiskelijat tayttavat arviointilomak-
keet. Opettaja toimittaa taytetyt lomakkeet opiston toi-
mistoon. Opettaja voi kuitenkin aina halutessaan kerata
kurssipalautetta pitamaltaan kurssilta. Valmiita arviointilo-
makkeita saa opiston toimistosta.

Jarjestyssaannot

Opiston johtokunta on hyvaksynyt jarjestyssaannot 9§,
15.3.2018. Jarjestyssaannot ovat keskeisilla opetuspaikoil-
la nakyvissa sekd netissa. Jarjestyssaantdja noudatetaan
kaikessa opiston toiminnassa. Keskeisia sisaltoja ovat kay-
tokseen, tuoksuttomuuteen, paihteettdmyyteen ja turval-
lisuuteen liittyvat maaraykset. Jarjestyssdannot ovat lopus-
sa liitteena.

Tietosuoja

HENKILOTIETOJEN KASITTELY

Jokilatvan opisto rekisterinpitdjanad tallentaa opiskelijoi-
den henkilotietoja opiston asiakasrekistereihin. Asiakas-
rekisterit koostuvat paperiasiakirjoista ja sahkdisesti ylla-
pidettdavasta opiskelijahallintojarjestelmasta Hellewista.
Rekistereistda on laadittu tietosuojaseloste, jossa yhdisty-
vat rekisteriseloste ja informointiasiakirja. Tietosuojaselos-
teesta ilmenevat mm. rekisterien tietosisalto, asiakastie-
tojen kayttotarkoitus sekd sddanndénmukaiset tietolahteet.
Tietosuojaseloste on luettavissa opiston www-sivuilla.

TARKASTUSOIKEUS JA TIETOJEN KORJAAMINEN

Opiskelijalla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat tiedot se-
ka oikeus vaatia mielestdan virheellisen tai tarpeettoman
tiedon poistamista tai oikaisemista. Kun opiskelija haluaa
tarkastaa, mitd tietoja hanestd itsestdan tai hanen huol-
lossaan olevista lapsista on tallennettu opiston opiskeli-
jarekisteriin, han toimittaa pyyntdnsd opiston rehtorille
asiakasrekisteritietojen tarkastuspyyntélomakkeella. Tar-
kastuspyyntélomakkeeseen kirjataan vuosi ja kurssi, jolla
opiskelija on ollut. Jos opiskelija vaatii asiakasrekisterissa
olevien tietojen korjaamista, han kayttdd henkilotietojen
korjaamisvaatimuslomaketta.

HENKILOTIETOJEN SALASSAPITO

Henkilotiedot ovat salassa pidettavia eika niitd voida luo-
vuttaa ulkopuolisille ilman henkilon suostumusta, muulloin
kuin laissa erikseen saddetyssa tilanteessa.



OPETUSSUUNNITELMA 2023-2024

Johtokunta on hyvdksynyt 28.6.2023 Jokilatvan opiston
opetussuunnitelman 2023-2024, joka on ensimmadinen ko-
ko opiston opetusta koskeva opetussuunnitelmatasoinen
suunnitelma, joka otetaan kayttoon 1.8.2023 alkaen.

Jokilatvan opiston opetussuunnitelma on pedagogisen
ohjauksen, suunnittelun, perehdyttamisen, johtamisen
ja arvioinnin tyoévaline. Opetussuunnitelman tarkoitus on
auttaa henkilostoa, opiskelijoita, paattdjia ja sidosryhmia
saamaan kokonaiskuva Jokilatvan opiston opetustoimin-
noista.

Opetussuunnitelma toimii opetuksen suunnittelun ja to-
teutuksen perustana seka siltana opiston strategian ja to-
teutettavan opetusohjelman valilla. Opetussuunnitelma
tukee tavoitteiden saavuttamista ja laadukasta opetustoi-
mintaa. Lisaksi se on opetuksesta vastaavan henkiloston
ammatti-identiteetin ja itseymmarryksen tuki seka toimin-
taa kehittavan dialogin mahdollistaja.

Opetussuunnitelma toimitetaan kaikille opettajille sahko-
postitse ja se on luettavissa myds opiston www-sivuilla.

SOITINOPETUKSEN OPETUSSUUNNITELMAT

Yleistd opetussuunnitelmaa tdydentdvina suunnitelmina
johtokunta on hyvaksynyt 28.6.2023 soitinkohtaiset ope-
tussuunnitelmat pianoon, viuluun, kitaraan ja yksinlau-
luun. Ndiden opetussuunnitelmien tarkoituksena on toimia
soitinopetuksen selkdrankana ja mahdollistaa yksittaiselle
opiskelijalle tavoitteellisen soitonopiskelun.

Soitinopetuksen opetussuunnitelmat jakaantuvat tasolli-
sesti kolmeen osaan: alkeis-, perus- ja jatkotasoon. Alkeis-
ja perustaso on jaettu edelleen kolmeen osaan. Tavoitteel-
lisesti opiskelevat opiskelijat voivat suorittaa eri tasojen
opintoja osaamisperusteisesti. Soitinopetuksen opetus-
suunnitelmat toimitetaan opettajille sdahkoisesti. Ne vie-
daan luettavaksi myds opiston www-sivuille. Lukuvuoden
aikana opetussuunnitelmien sisalldista ja kdyttdonotosta
jarjestetaan koulutusta.

PEREHDYTYS

Lukuvuosittainen kaikkien opettajien yhteinen opettajien
kokous seka tdma opettajan opas ovat keskeiset perehdy-
tyksen vdlineet opettajan valittomiin tyotehtaviin.

Lisaksi lukuvuoden aikana jarjestetaan opiston omaa sisais-
ta koulutusta ja perehdytysta maaratyista aiheista seka yk-
silokohtaista perehdytysta tarvittaessa ja pyydettaessa.

Hyvda ja innostavaa lukuvuotta!
Opiston vaki



MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUSTEN MAKSAMINEN LV. 2023-2024

Matkakustannusten korvaamisessa noudatetaan verotta-
jan paatosta matkakustannusten korvaamisesta seka Kun-
nallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES) ja
Kunta-alan opetushenkiloston virka- ja tyoehtosopimuk-
sen (OVTES) maaradyksid. Vuonna 2023 matkakustannus-
ten korvaus on verottajan kustannuspaatoksen mukaisesti
0,53 e/ km.

MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUS PAATOIMISELLE

OPETTAJALLE

1. Kodin ja varsinaisen tydpaikan viliset matkat EIVAT
OLE KVTES:n maaraysten mukaisesti matkakustannus-
ten korvauksiin oikeuttavia matkoja. Matka kotoa tyo-
paikalle ei siis oikeuta matkakustannusten korvauk-
siin.

2. Toissijaiselle tyopaikalle menosta ja sieltd paluusta
maksetaan matkakorvaukset verottomina korvauksi-
na 0,53 €/km.

MATKAKUSTANNUKSTEN KORVAUS TUNTIOPETTAJALLE
OVTES, osio F, liite 12, 19 § Matkakustannusten korva-
ukset

Tuntiopettajan oikeus matkakustannusten korvauksiin
maardytyy KVTES:n ao. madaraysten mukaan, kuitenkin
seuraavin Ovtes:n mukaisin poikkeuksin. Tuntiopettajalle
maksetaan matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan
asunnosta tai toimipaikasta opiston tyopisteeseen kuiten-
kin enintdan siltd osin kuin matka ylittaa kaksikymmenta
kilometrid. Samoin perustein korvataan matka takaisin.

SOVELTAMISOHIE:

Tuntiopettajan matkakustannusten korvaaminen tunti-
opettajan asunnon tai toimipaikan ja opiston toimipis-
teen valilla korvataan tuntiopettajan asunnon sijainti-
kunnasta riippumatta. Matkakustannusten korvaamisen
omavastuun kilometrirajaa on nostettu. Matkakustannuk-
set tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston
tyopisteeseen korvataan siltd osin kuin matka ylittaa kak-
sikymmenta kilometrid. Samoin perustein korvataan mat-
ka takaisin. Tydnantaja voi kuitenkin harkintansa mukaan
maksaa matkakustannusten korvaukset myds omavastuun
kilometrirajan osalta osittain tai kokonaan. P&ivarahan
maksaminen on poistettu pykalasta.

TUNTIOPETTAJALLE MAKSETTAVAT MATKAKUSTANNUSTEN

KORVAUKSET LUKUVUONNA 2023-2024:

e Tuntiopettajalle korvataan kodin ja opiston toimipis-
teen valiset matkat verottomina korvauksina 0,53 €/
km.

e Haapajarven kaupunginhallituksen  paatoksella
15.8.2023, §177 matkasta vihennetaidn omavastuu,
joka on 6 km yhden suuntaisesta matkasta eli 12 km
edestakaisesta matkasta.

e Tama jarjestely on voimassa 1.8.2023-30.4.2025 eli ny-
kyisen Ovtes:n voimassaoloajan paattymiseen saakka.

Haapajarvelld 16.8.2023
Kim Oja, rehtori

arjen
virrasta

innon
lahteelle

WWW.

jokilatvanopisto.fi



Jarjestyssaantojen tarkoituksena on taata turvallinen ja
viihtyisa opiskeluymparisto kaikille opiskelijoille ja tyopaik-
ka opettajille ja muille tyontekijoille. Jokainen opiston toi-
mintaan osallistuva ryhman jasen vaikuttaa omalla toimin-
nallaan tydympariston turvallisuuteen ja viihtyisyyteen.

|
Jarjestyssaantoja sovelletaan Jokilatvan opiston tiloissa ja
kaikessa toiminnassa.

Il

Jokilatvan opistossa noudatetaan hyvia tapoja ja hyvaa kay-
tosta. Voimakkaiden hajusteiden kayttoa pyritaan valtta-
maan.

11
Siisteys lisaa viihtyisyytta. Roskat kuuluvat roska- astioihin
ja kaytossa olleet valineet palautetaan takaisin paikoilleen!

v

Jokilatvan opiston omaisuutta tulee kasitelld huolellisesti.
Omaisuuden vahingoittumisesta tulee ilmoittaa opettajal-
le ja toimistoon. Tahallisesti aiheutettu vahinko on korvat-
tava.

Vv
Opiskelija on velvollinen noudattamaan annettuja turvalli-
suusohjeita.

Vi
Jokilatvan opisto ei vastaa henkil6kohtaisista arvoesineista.

Vi

Autot, moottoripyorat ja muut kulkuneuvot tulee pysakaoi-
da niille varatuille P-alueille. Pelastustiet tulee pitda va-
paana.

VIII

Jokilatvan opisto on savuton oppilaitos. Tupakointi, nuus-
kan ja sahkosavukkeiden kayttd oppilaitoksen sisatiloissa,
kaytossa olevilla ulkoalueilla seka opiston jarjestamissa ti-
laisuuksissa on kielletty. Oppilaitoksen henkilékunta on
velvollinen huomauttamaan opiskelijaa tupakkalain rikko-
misesta.

IX
Padihteiden ja huumeiden hallussapito, kdyttaminen, myyn-
ti ja niiden vaikutuksen alaisena esiintyminen on kielletty.

X

Opiston tiloihin ei saa tuoda eika pitaa hallussa sellaista
esinettd tai ainetta, jonka hallussapito on muussa laissa
kielletty tai jolla voidaan vaarantaa omaa tai toisen turval-
lisuutta taikka joka erityisesti soveltuu omaisuuden vahin-
goittamiseen ja jonka hallussa pidolle ei ole hyvaksyttavaa

syyta.

Jérjestyssddnndt on hyvdksytty Jokilatvan opiston johto-
kunnassa 9§, 15.3.2018. Jdrjestyssddnnét perustuvat hy-
vien tapojen, Jdrjestyslain (612/2003) sekd Tupakkalain
(698/2010) mukaisiin kdytdntéihin.



OPETTAJAN MUISTILISTA

1. Opettajana edustan jokaisella kurssilla ja opetustilanteessa itsedni, mutta aina
my0s Jokilatvan opistoa.

2. Valmistaudun tunnille huolellisesti ja saavun tunnille ajoissa.

3. Minun tehtdvani on taata kaikille kurssilaisille tasapuolinen kohtelu. Jokainen opis-
kelija on oikeutettu saamaan kurssilla tarkoitettua opetusta ja neuvontaa.

4. Kurssille tehtavista hankinnoista sovin ensin rehtorin tai toimiston kanssa. Lasku-
tusosoite on aina annettava oikein. Ks. osoite edellisilta sivuilta kohdasta, Hankin-
nat.

5. Mina vastaan tunnin ja opetuksen aikana kurssilaisten turvallisuudesta. Jos havait-
sen puutteita tiloissa tai valineissa ilmoitan siita opiston toimistoon, jotta puutteet
voidaan korjata.

6. Vastaan henkilokohtaisesti kuittaamani opetustilan avainten sailyttamisesta ja asi-
allisesta kaytosta. En luovuta avainta kolmannelle osapuolelle!!!

7. Huolehdin, ettd opetustila jaa kurssin jalkeen asianmukaiseen kuntoon. Huolehdin
my0s valojen sammuttamisesta ja tarvittaessa ovien lukitsemisesta.

8. Mikali kurssille tulee opiskelija, joka ei ole ilmoittautunut eikd hdanen nimeaan |6y-
dy paivakirjasta, pyydan hanta ilmoittautumaan kurssille netin kautta tai soittamal-
la opiston toimistoon, jotta opiskelijan tiedot saadaan kurssille ja nimi paivakirjaan.

9. Tiedotan opiston toimistoa, mikali kurssin oppilasmaara laskee alle minimimaaran.

10. Tiedotan opiskelijoita opiston tarjoamista etuuksista esim. opintosetelistd, vapaa-
oppilaspaikoista, sisaralennuksesta ja vakuutusturvasta.

11. Tapaturman sattuessa huolehdin tarvittaessa ensiavusta. Pyydan oppilasta ilmoit-
tamaan sattuneesta tapaturmasta opiston toimistoon, jotta tapaturmailmoitus voi-
daan tehda. Mikali olen vastaanottanut ensiapulaukun, huolehdin sen ajantasai-
suudesta yhdessa toimiston kanssa.



YLEISOHJE ONNETTOMUUS- JA VAARATILANTEISIIN

Hatdkeskus suosittaa soittamaan hatanumeroon 112 kiireellisissa, todellisissa hatatilanteissa
hengen, terveyden, omaisuuden tai ympariston ollessa uhattuna tai vaarassa, tai jos on syyta
epailla nain olevan.

1. SOITA HATAPUHELU ITSE, JOS VOIT.
Tarkeaa olisi, etta hatdapuhelun soittaisi han, jota asia koskee. Hanella on sellaisia tietoja, joita
paivystaja tarvitsee maaritellessaan mita apua han paikalle Iahettda. Valikasien kautta tuleva
puhelu voi viivastyttaa avun paikalle tuloa.

2. KERRO, MITA ON TAPAHTUNUT.
Hatakeskuspaivystaja kysyy soittajalta tietoja tapahtuneesta, jotta han osaa tarvittaessa lahet-
taa juuri siihen tilanteeseen oikean avun.

3. KERRO TARKKA OSOITE JA KUNTA.

Hatakeskuksen alueella saattaa olla useita samoja osoitteita eri kunnissa. Siksi on tarkeaa ker-
toa osoitteen lisaksi tapahtumapaikkakunta. Selvita opetuspaikan tarkka osoite aina etukateen,
jotta ilmoitat sen hatatilanteessa varmasti oikein.

4. VASTAA SINULLE ESITETTYIHIN KYSYMYKSIIN.

Paivystajan esittamilla kysymyksilla on tarkoituksensa. Kysymykset eivat viivastyta avun halytta-
mista. Kiireellisessa tapauksessa paivystaja halyttda jo puhelun aikana auttamaan tulevat viran-
omaiset ja yhteistydkumppanit seka antaa naille lisdtietoja tapahtuneesta.

5. TOIMI ANNETTUJEN OHJEIDEN MUKAAN.

Paivystdja on koulutettu antamaan ohjeita eri tilanteisiin. On tarkedaa noudattaa annettuja oh-
jeita. Oikein suoritetuilla ensitoimenpiteilld on usein merkitysta tilanteen lopputuloksen kan-
nalta.

6. LOPETA PUHELU VASTA SAATUASI SIIHEN LUVAN.

Liian aikainen puhelun paattdaminen voi hidastaa auttajien paikalle saapumista. Saatuasi luvan
puhelun paattamiseen, sulje puhelin. Pida linja vapaana. Paivystaja tai kohteeseen saapuva aut-
taja voi tarvita lisatietoja tapahtuneesta.

7. OPASTA AUTTAIJAT PAIKALLE.
8. Soita uudestaan, mikali tilanne muuttuu.

OHIE: Jos hatanumero on hetkellisesti ruuhkautunut - ala sulje puhelinta! Kuulet nauhoitteen,
jossa kehotetaan odottamaan hetki linjalla. Hatapuheluihin vastataan mahdollisimman nopeas-

ti ja aina soittamisjarjestyksessa.

Et tarvitse koskaan suuntanumeroa. Hatdpuhelu on maksuton.



