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Hyva tuntiopettajamme

Tervetuloa aloittamaan uusi opintovuosi Tuusulan Opiston opintoryhmissa. T&ssa
tuntiopettajan oppaassa valitimme sinulle tietoa tyohdsi liittyvista kaytdnnon
asioista, olennaisimmista tyosuhteeseesi liittyvista seikoista sek& koko opiston
toiminnasta. Voit kaytta4 opasta késikirjana koko lukuvuoden ajan.

Opistollemme opettajien osaaminen ja tyopanos on elintarkeda. Vuosittain noin 100
tuntiopettajaa ja luennoijaa jakaa opiskelijoille opistossamme asiantuntemustaan.
Opettaja on myos opiskelijoille korvaamaton voimavara. Hanelld on ryhméssaéan
my0s mentorin ja motivoijan rooli, voivathan kaikki opiskella samoissa ryhmissa
erilaisin lahtokohdin ja erilaisin tavoittein. Opettajalla on osaltaan suuri rooli
opintojen sujumisessa ja niiden keskeytymisen vélttdmisessd. Koska opiskelu on
taysin vapaaehtoista, asiakaslahtdisyys on toimintamme vélttdmaton edellytys ja
opintojen voimavara.

Opiskelijoille opettaja on tarkeé ja mahdollisesti ainoa kontakti opistoon, joten
opettamisen lisaksi tuntiopettajalla on tarkea rooli linkkina ja tiedonvélittjana
opiskelijoiden ja opiston vélilla. Netti-ilmoittautumisten myota yha useampi
opiskelija ilmoittautuu kursseille ilman valitonta yhteytt& opiston toimistoon ja
saattaa talloin jattaa perehtymatta tarkeddn informaatioon, kuten peruutusehtoihin tai
laskutukseen liittyviin ohjeisiin. Opettajakirjeesta saat lisaa tietoa kevétkaudelle
ilmoittautumisista, jotta voit informoida opiskelijoitasi asiasta, kun se on
ajankohtainen.

On huomattava, etta opiskelijoiden odotukset opintoryhmisté ovat usein
monipuoliset. Tiedon ja taidon lisdksi opiskelijat tulevat hakemaan opistosta ja sen
ryhmista yhteisollisyytté ja vuorovaikutusta muiden kanssa. Ryhmill& onkin
merkittava rooli syrjaytymisen estdmisessé seké jaksamisen ja hyvinvoinnin
lisd&misessa.

Opisto toteuttaa toiminnassaan ja strategiassaan Tuusulan kunnan arvoja ja
tavoitteita sekd valtion lainsdadanngssaan antamaa tehtavéa. Koska valtaosa opiston
opetustarjonnasta annetaan tuntiopettajavoimin, ndma periaatteet voivat toteutua
vain, jos myos tuntiopettajat hyvaksyvat em. arvot, tavoitteet ja tehtdvat oman
tyonsa pohjaksi. Olen vaikuttunut Tuusulan Opiston opettajien ammattitaidosta,
opiskelijoista vélittamisesta ja omistautumisesta ty6lleen.

Menestyksekdsta opintovuotta toivottaen

Timo Rusanen
rehtori



TUUSULAN OPISTON TOIMINTA-AJATUS

Tuusulan Opiston tarkoituksena on, paikalliset tarpeet huomioiden, tarjota kaikille
elinikéisen oppimisen periaatteen pohjalta monipuolisia mahdollisuuksia
omaehtoiselle oppimiselle ja itsensé kehittamiselle seké edistdd hyvinvointia ja
yhteisollisyyttd. Koulutuspalvelut voivat omalta osaltaan estaa syrjaytymistéa seké
yllapitaa ikaantyvien henkista vireytta.

Opisto tarjoaa opetusta useilla eri ainealoilla ja noin viidessatoista opetuspisteessa.
Opetusta on pitking, koko lukuvuoden kestavina kursseina seka lyhytkursseina.
Opintovalikoimassa on myos opintopistekursseja. Yhteistyd Tuusulan kunnan
toimijoiden, jarjestdjen, kuntalaisten seka lahikuntien Opistojen kanssa on tiivista ja
joustavaa.

Tydvuosi

Pyydamme tuntiopettajilta kurssiehdotukset hyvissa ajoin alkukevééstd. Seuraamme
my06s muutoin kuntalaisten kurssitarpeita ja toteutamme kurssi-ideoita. Teemme
opetussuunnitelman ja sen pohjalta opinto-ohjelman lukukaudeksi tai lukuvuodeksi.
Syyskauden opinto-ohjelmassa on nékyvissa koko lukuvuoden kestavat kurssit.
Ohjelma jaetaan jokaiseen tuusulalaiseen kotiin heinéd-elokuussa ja kevatkauden
ohjelma joulukuussa. Ohjelma on nahtavana myds kunnan internetsivuilla
osoitteessa www.tuusula.fi/tuusulanopisto.

Omia kurssejasi paaset katsomaan ja tayttaméaan tuntipdivéakirjaa seuraavasta linkista
https://tuusula.opistopalvelut.fi/ Kayttdjatunnus on sahkopostiosoitteesi ja salasanan
paaset vaihtamaan kohdasta “unohtuiko salasana”.

Opetus jakautuu syys- ja kevatlukukauteen. Tuntipdivakirjasta HelleWi-
opintohallinto-ohjelmassa nékyvat kaikki opintoryhmaa koskevat tiedot. Péivakirja
on saatavana tarvittaessa myos paperisena. Tuntim&érasta ei saa poiketa sopimatta
oman ainealan paatoimisen opettajan tai rehtorin kanssa. Kummallekin lukukaudelle
tulee oma tuntipdivakirjansa.

Jos opetustunteja joudutaan jostain syysta peruuttamaan, ne voidaan siirtd4 uuteen
ajankohtaan vain sopimalla asiasta paatoimisen opettajan kanssa tai opiston
toimiston valityksell&.

Tybkaudet
Syyslukukausi 14.8.-14.12.2023
Kevitlukukausi 8.1.-14.6.2024

Lomat

Lomien aikana ei ole opetusta ellei toisin ole erikseen sovittu.
Syysloma 16.10. - 20.10.2023

Talviloma 19. - 23.2.2024


https://tuusula.opistopalvelut.fi/

Opettajan henkil6tiedot ja tydsopimus

Opettajan tulee toimittaa opiston toimistoon kopiot kaikista palkkaukseensa
vaikuttavista koulutustodistuksista. Henkil6- ja koulutustietojen perusteella laaditaan
kirjallinen tyésopimus.

Ty6sopimus toimitetaan opettajalle tarkistettavaksi, tdydennettavaksi ja
allekirjoitettavaksi elokuussa seké joulukuussa. Koko lukuvuodeksi suunnitelluista
kursseista tehdaan tydsopimus lukuvuodeksi. Tarvittaessa kopion tyésopimuksesta
saa toimistosta.

Virka- ja tyéehtosopimukset

Voimassa oleva kansalais- ja tydvaenopistojen tuntiopettajia koskeva
tydehtosopimus on Kunta-alan opetushenkildston virka- ja tydehtosopimus 2022—
2025 (OVTES 2022-2025). Kansalaisopiston osuus on OVTES:n osiossa F liitteessa
12 (kansalaisopistot). Tuntiopettajalle maksetaan pidetylta oppitunnilta

26,99¢€ -32,93€. Palkka madraytyy opettajan patevyyden ja tutkinnon mukaan.
Aikuiskasvatuksen perusopinnot suorittaneelle maksetaan 5 % ja opettajan
pedagogiset 35 op opinnot suorittaneelle 10 % korkeampi tuntipalkkio.

Palkanmaksu

Tuntiopettajan palkka maksetaan tydehtosopimuksen mukaan jalkikateen seuraavan
kuukauden 15. paivaan mennessa opettajan tyosopimuksessa ilmoittamalle
pankkitilille. Palkka maksetaan pidettyjen tuntiméarien mukaan.

Palkkatiedot

Verkkopankistasi néet edellisen vuoden kertyneen ansion ja kuluvan vuoden
ansion, seka kaikki sosiaalimaksut eriteltyina kumulatiivisesti. Verkkopalkan
valittajana on CGI.

Verokortti

Verokortit l&hetetdén alla olevan linkin kautta itse. Tarvitset kirjautumiseen
verkkopankkitunnukset
https://asiakaspalvelu.sarastia.fi/lomakkeet/verokorttiasiat/
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Sairauslomat

Sairausloma-ajan palkka maksetaan tydsopimuslain mukaisesti. Sairastumisesta on
ilmoitettava valittomasti SOITTAMALLA toimistoon, jotta tiedottaminen
opiskelijoille voidaan hoitaa ajoissa. On siis erittdin tarkeéé, ettd ilmoitat
poissaolostasi soittamalla, ei esimerkiksi tekstiviestilla tai séhkopostilla.

IImoita sairastumisestasi my0s ainealasi paatoimiselle opettajalle.

Opiston rehtori voi viranhaltijan tai tyontekijan oman ilmoituksen perusteella
myontaa tyokyvyttomyyden vuoksi sairauslomaa enintédan 7 kalenteripdivéaa,
kuitenkin kerrallaan enintddn 3 péivaa. Jos sairastut kesken pdivan, tata poissaoloa ei
lasketa sairauslomaksi. 8. sairauspéivasta l&htien sinulla on oltava la&karintodistus.

Opisto voi jattda korvaamatta yhden opintokerran, kun opetuksen peruuntuminen
johtuu opettajan sairauspoissaolosta.

Matkakorvaukset

Matkakorvaukset méaaritellaan tydehtosopimuksessa. Tuusulan kunta on paattanyt
em. normia parempana etuutena toistaiseksi korvata tuntiopettajille
tyoématkakorvaukseen edestakaisen matkan 12 km ylittavélta osalta.

Tyomatkakorvaukset maksetaan syys- ja kevatlukukauden viimeisen
palkanmaksun yhteydessa koko lukukaudelta. Korvaus suoritetaan
paasaantoisesti yleisten kulkuneuvojen taksojen mukaan. Matkakorvaus omalla
autolla maksetaan vain, jos kéaytettavissa ei ole yhteyttd julkisilla kulkuneuvoilla.
Tuntiopettajan ei erikseen tarvitse tayttdd matkakorvauskaavakkeita, vaan toimiston
henkilokunta laskee korvaukset viimeiseen palkanmaksuun.

Opiskelijoiden ilmoittautuminen, kurssimaksut ja peruutukset

IImoittautumiset

Opintoihin ilmoittaudutaan koko lukuvuodeksi. Jos opiskelija ei jatka
kevatlukukaudella, tulee hénen ilmoittaa siitd toimistoon joulukuun loppuun
mennessa.

Kaikkien kurssilaisten tulisi olla ilmoittautuneita kurssille tullessaan. Hellewista
néakee ajantasaisen ilmoittautuneiden listan. Mukaan voi tulla myds myéhemmin, jos
ryhmaan mahtuu. Listalta puuttuvien tulee hoitaa virallinen ilmoittautuminen
opiston toimistoon seuraavin vaihtoehdoin:

* puhelimitse toimiston numeroihin 040 314 3415, 040 314 3418
* henkilokohtaisesti toimiston aukioloaikoina tai
* netissd www.tuusula.fi/tuusulanopisto, jossa ovat myos
ilmoittautumisohjeet.
Tuntiopettajat eivat voi ottaa vastaan ilmoittautumisia.



Kurssimaksut

Lasku kurssimaksusta lahetetédan opiskelijan kotiosoitteeseen ja se on
perintdkelpoinen. Syyslukukausi laskutetaan lokakuussa ja kevétlukukausi
helmikuussa. Lyhytkurssien laskut lahetetddn kurssien alettua. Opettajan
sairauslomasta johtuvaa ensimmaisté peruutusta ei korvata.

Alennukset

Tuusulalaiset ty6ttomat saavat 50 % alennuksen kaikista Opiston kursseista.
Voimassa oleva todistus tyottomyydesta tulee toimittaa opiston toimistoon
mahdollisimman pian ilmoittautumisen jalkeen seka lukukauden vaihtuessa.
Myohéstyneend esitetty todistus ei oikeuta alennukseen. Muutama kursseista on ns.
opintosetelikursseja, jotka ovat maksuttomia tai puoleen hintaan tuusulalaisille
elakeldisille. Opintosetelikursseista on tieto kurssin kuvauksen yhteydessa opinto-
oppaassa ja nettisivuilla. Opiston kursseille voi osallistua myds ns. Kaikukortilla.
Kaikukortin kéytosta opintomaksun poistamiseen saa lisa4 tietoa opiston
internetsivuilta tai opiston rehtorilta.

Peruutukset
Peruutus on aina tehtéva opiston toimistoon.
Kurssin maksamatta jattdminen ei ole peruutus.
» Jos opiskelija tekee peruutuksen viimeistadn 10 vuorokautta ennen kurssin
alkua, ei kurssimaksua perita ja lasku perutaan.
Sen jalkeen kurssimaksu on maksettava kokonaisuudessaan.
» Opisto voi peruuttaa noin viikkoa ennen suunnitellun kurssin, mikali
kurssille ei ole tarpeeksi osallistujia.

Tuntipaivakirja
HelleWi-ohjelmassa on tuntipéivakirja opettajan taytettdvaksi kurssin edetessa.
Opettaja saa halutessaan tuntipdivakirjan paperisena opiston toimistosta.

* Tuntipéivakirja on pidettdva ajan tasalla. Paivakirja tdytetddn jokaisen
opetuskerran jalkeen.

* Paivakirja sisaltaa luottamuksellisia tietoja. Opettaja varmistaa myos
mahdollisen paperisen tuntipéivakirjan tietojen huolellisen séilyttdmisen
koko opetuksen ajan.

* Opettaja palauttaa paperisen tuntipdivékirjan allekirjoitettuna toimistoon
valittomasti tydokauden viimeisen opintokerran jalkeen.

* Tuntipéivakirjan oikea ja huolellinen tayttdminen on térkedd, koska se
toimii paitsi opettajan palkanmaksuperusteena, myos opiskelijoille
annettavien lasnéolotodistusten pohjana. Niiden sisélto ja lasn&olotiedot
perustuvat opettajan paivékirjaan merkitsemiin tietoihin.



Opiskelijoiden vahimmaismaarat

Kuhunkin opintoryhméén tarvittava opiskelijoiden véhimmaisméaara on merkitty
tuntipdivéakirjaan ja opettajan tydsopimukseen. Jos opintoryhman koko opiskelun
alkaessa on véhimmaismaaraé pienempi tai ryhman koko pienenee lahelle minimié,
ota yhteyttd paatoimiseen opettajaan. Minimimaaran pysyva alittuminen on
opettajan irtisanomisperuste.

Muutokset opintoryhmien kokoontumisissa

Tuntien siirtoja ja peruutuksia on valtettdva. Jos kokoontumisaikaa tai paikkaa on
tarvetta muuttaa, on siit4 ehdottomasti sovittava etukéteen toimiston kanssa.
Muutoksista on aina ilmoitettava kaikille kurssilaisille.

Opiskelijat eivat esim. poissaolojen vuoksi ole aina saaneet tietoa muutoksesta.
Opiskelijan kysellessa toimistosta, miksi ryhma ei ollutkaan paikalla, on erittdin
ikavaa vastata, ettemme tiedd missé ja milloin ryhmamme kokoontuvat. Asiaa on
myohéista korjata jalkeenpain.

Opetusvalineet ja -materiaalit

Opettaja sopii ainealansa paatoimisen opettajan kanssa opetusvéline- ja
materiaalihankinnoista. Opettaja on vastuussa haltuunsa uskotuista avaimista ja
tavaroista. Valineita ei saa lainata opiskelijoille kotiin, eik& niita saa siirta tilasta
toiseen sopimatta paatoimisen opettajan tai opistosihteerin kanssa. Puutytkursseilla
ei ole lupa tyostéé kaytettyja lautoja tai vastaavia materiaaleja koneiden
rikkoutumisvaaran vuoksi.

Avaimet, valineet ja muut materiaalit palautetaan opetuksen pééattyessa sinne mista
ne on haettu. Opiston kustannuksella ei voida hankkia opiskelijoille tarvikkeita tai
materiaaleja ennalta sovittuja poikkeuksia lukuun ottamatta, jolloin asia on otettu
huomioon kurssin hinnassa.

Tekijanoikeudet ja kopiointi

Opettajan on opetustilanteissa noudatettava tekijanoikeuslainsaadantoa ja
perehdyttava sdadoksiin erityisesti oman ainealueensa osalta.

Tuusulassa esim. Teoston kuntasopimus kattaa alkuperaisten aanitteiden kéyttamisen
opiston opetuksessa. Opetuksen, jossa kopioitua musiikkia kaytetdan, on oltava ei-
kaupallista ohjattua liikuntaa, joksi Opiston liikuntaryhmien ohjaus tulkitaan.
Tallenteen tekijan tulee olla kunnan palveluksessa. Tuntiopettajat ovat tydsuhteensa
ajan kunnan palveluksessa.



Seuraavista osoitteista 10ytyy runsaasti tietoa tekijanoikeuksiin ja kopiointiin liittyen:

« www.minedu.fi - Tekijanoikeusneuvosto
* www.kopiraitti.fi

* www.kopiosto.fi

*  www.teosto.fi

*  www.gramex.fi

* www.kuvastory.fi

*  www.tuotos.fi

* www.sanasto.fi

* www.bsa.org

Opetuksessa tarvittavat monisteet on ensisijaisesti kopioitava opistolla. Kurssilla tarvittavien
kopioiden mé&érasté on sovittava padtoimisten opettajien kanssa kurssin kurssimaksua laskettaessa.
Muista kopioinnissa myds kestéva kehitys ja kopioi vain tarpeellinen ja aina kaksipuolisena, kun
mahdollista.

9. Arviointi
Itsearviointi on lakis&ateistd toimintaa ja tirked koko opiston kehittdmisen tydvaline.
Kurssiarviointien lisédksi teemme opiskelijoille kyselyja opiston palvelujen
kehittamiseksi sek& valittujen kehittdmiskohteiden seurantaa ja arviointia.
Kurssiarviointeja tehdaan pééasiassa sdédnnollisesti sahkoisella lomakkeella.

Arvioivia keskusteluja kannattaa kaydé ryhmissé jatkuvasti, ainakin ennen
joulutaukoa, jotta "kurssia voi reivata™ tarpeen mukaan. Kerro arvioinnista
ryhmillesi jo heti kurssien alussa, kun esittelet kurssia ja sen tavoitteita. Se auttaa
opiskelijaa paremmin tiedostamaan ja seuraamaan omaa opiskeluprosessiaan.

10. Opettajan ja opiskelijan todistukset
Opettajalle annetaan tyotodistus pyydettédessé. Opiskelija pyytéé itse todistuksen
opiston toimistosta; sen voi tehd& puhelimitse tai sdéhkopostilla.
Todistus on l&sndolotodistus, joten kaikkien opiskelijoiden huolellinen
kirjaaminen jokaisella opintokerralla on ehdoton valttdmattomyys.

11. Turvallisuus
Kaikissa kiinteist0issa on oltava pelastuslainsadddnnon mukaiset
pelastussuunnitelmat. Perenhdy oman opetuspaikkasi pelastussuunnitelmaan!
Opettajien velvollisuus on hatatilanteissa, esim. tulipalon sattuessa, huolehtia, etta
kaikki poistuvat valittomasti eika tiloihin jaa ketd&n. Opettajan tulee tietda
poistumistiet ja informoida niistd ryhmansa opiskelijoita. Jos tiedossasi ei ole
opetuspaikan turvallisuusohjeita, niin ota yhteytta Opiston rehtoriin.



12.

13.

Henkildston koulutus

Koska tuntiopettajat eivat kuulu vakinaisen henkildston henkildstokoulutuksen
piiriin, opisto haluaa tukea omien resurssiensa puitteissa tuntiopettajien
ammattitaitoa ja jaksamista. Yhteistydssa naapuriopistojen kanssa jarjestetaan
yhteisid koulutus- ja teemapaivid. Oman opiston paatoimiset opettajat jarjestavéat
ainealakohtaisia tilaisuuksia. Tuntiopettajalla on myds mahdollisuus hakea osittaista
tukea omaehtoisen koulutuksen kustannuksiin lahettamélld avoin hakemus opistolle.
Koulutustukea myénnetaan tarveharkinnan ja koulutusmaararahojen puitteissa.

Lisaksi tuntiopettaja voi osallistua opiston omille kursseille, jos niissé on tilaa.
Maksutta voi osallistua yhdelle kurssille lukuvuodessa ja maksuttoman kurssin
ilmoittautuminen on aina tehtéava opiston toimistoon. Netin kautta voi
ilmoittautua ainoastaan maksavana asiakkaana.

Toimisto ja paatoiminen henkilokunta

Toimisto ja valtaosa opetustiloista sijaitsee Lukio- ja kulttuuritalo Moniossa,
osoitteessa Pataljoonantie 6, 04300 Tuusula. Osa opetuksesta toteutetaan kunnan
kouluilla, eniten opetusta on Hyokkalan koululla, Kirkkotie 9-11, 04300 Tuusula
seké Kellokosken koululla Koulutie 7, 04500 Kellokoski.

Toimisto on auki opetuksen aikana 4.9.-8.12.23 ja 8.1.-30.4.24 ma-to
klo 9.00-18.00, pe puhelimitse. Muina aikoina ma-to klo 9.00-15.00, pe puhelimitse.

Kéyta asioidessasi opiston sdhkdpostia opisto@tuusula.fi, johon opistosihteereilld on
paasy. Henkilokohtaiset sdéhkdpostit ovat toki myos kaytossasi.
PAATOIMINEN HENKILOSTO

p. 040 - 314 3414 Rehtori Timo Rusanen
timo.rusanen@tuusula.fi

p. 040 314 3415 Opistosihteeri Heidi Pajamaéki,
heidi.pajamaki@tuusula.fi

p. 040 314 3418 Opistosihteeri Helena Rouhiainen
helena.rouhiainen@tuusula.fi

p. 040 - 314 3417 Kieltenopettaja Miia Kukkola
miia.kukkola@tuusula.fi

p. 040 - 314 3416 Ké&den taitojen opettaja Elina Parkkamaki,
elina.parkkamaki@tuusula.fi

p. 040 - 314 3413 Taideaineiden opettaja Jari Jarnstrom
jari.jarnstrom@tuusula.fi
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p. 040 - 314 4486

p. 040 3144335

p: 040 314 4334

p. 040 314 2222

MUU HENKILOSTO

Kuvataidekoulun suunnittelijaopettaja Laura Nurro
laura.nurro@tuusula.fi

Vs kuvataidekoulun opettaja Veera Tiainen
veera.tiainen@tuusula.fi

Vs kuvataidekoulun opettaja Raisa Helin
raisa.helin@tuusula.fi

Liikunnan suunnittelu Sami Liehu
sami.liehu@tuusula.fi

Monio:

-Palvelukoordinaattori p. 0403143268

ma-pe klo 8.00-15.30.

-Moniomestari p. 0403143251 ma-pe 14.00- 22.00
esim. avainasiat, AV-laitteistot yms.
-Kiinteistonhoitaja p. 0403144515 ma-pe klo
7.00-15.00

Hyokkéalan koulu:
-lltavahtimestari p. 040 314 4438
ma-pe klo 14.00-22.00

Tuusulan kunnan kiinteistdjen paivystéja
p. 0403142261 arkisin klo 15.30-07
ja viikonloppuisin 24 h.
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