


TERVETULOA!

Olemme iloisia saadessamme sinut joukkoomme. Opiston opettajan
ty6 on mielenkiintoista ja innostavaa. Tydssa tulee joskus vastaan
monia yllattaviakin tilanteita ja kysymyksia, jonka takia olemme
kerdnneet tietoa tahan oppaaseen helpottamaan ty6tasi.

Voit aina kysyé neuvoa myds toimistosta:

rehtori: satu.lehtisalo(at)paimio.fi, 02474 5317, 050375 4901
apulaisrehtori: elina.jaanu(at)paimio.fi, 02 474 5383, 050 463 8446
opintosihteeri: jeny.hopiavuori(at)paimio.fi, 02 474 5377

musiikin suunnittelijaopettaja: anna.schukov(at)paimio.fi, 02 474
5414, 050435 5875.

likunnan suunnittelijaopettaja: jenni.ronnberg(at)paimio.fi, 02 474
5129, 050343 58383.

Kiinteistdpaivystysyhteystiedot iltaisin ja viikonloppuisin (huom!
Yhteydenotot vain hatétilanteessa.

Jos esim.sé@hkot ei toimi tai tila on lukossa eika opettaja paase
sisddn) Sauvon kiinteistopaivystys: 040 5720518

Paimion kiinteistopaivystys: 0500824302

Toimisto sijaitsee kaupungintalon toisessa kerroksessa Vistantie
18, 21530 Paimio.

s-posti: kansalaisopisto@paimio.fi, www.paimio.fi/paimionopisto
Puhelinaika ma, ti ja to klo 12-14. Toimistokdynneista kannattaa

sopia etukateen, silla toimistohenkilokunta tekee myds etdtyota.

Opettajat asioivat kdytannén asioista (avainten haku,
tietokonetunnukset, tuntiselvitykset, matkalaskut ym.)
opintosihteerin kanssa. Musiikin ja likunnan tuntiopettajat voivat
hoitaa kdytannon asiat likkunnan tai musiikin suunnittelijaopettajien
kautta. Poissaolot seka tydsopimus- ja palkanmaksuasiat hoidetaan
rehtorin kanssa. Hellewiasioissa voi kdantya Jenni Rénnbergin

far

puoleen.



mailto:kansalaisopisto@paimio.fi
http://www.paimio.fi/paimionopisto

Paimion opisto kisittda hallinnollisesti
kansalaisopiston ja
musiikkiopiston. Sen toimialueena on
Paimion ja Sauvon kunnat, mutta
opiskelijoiksi ovat tervetulleita kaikki —
kotipaikkakunnasta riippumatta.

Kansalaisopisto on vapaan
sivistystyon oppilaitos, joka tarjoaa
elinikdisen oppimisen periaatteella
yleissivistavaa koulutusta kaiken ikéisille.
Musiikkiopisto antaa taiteen
perusopetuksessa sdddetyn lain
mukaista opetusta alle 18-vuotiaille,
musiikkileikkikouluopetusta alle
kouluikaisille lapsille seka musiikin
opetusta myos aikuisille.




Paimion opisto jarjestdd myods
tydnantajien tilaamaa koulutusta
seké tekee yhteisty6ta koulujen,
kulttuuritoimen, liikuntatoimen,
kirjaston, seurakunnan ja
kolmannen sektorin kanssa.
Kurssilaisia kansalaisopistossa on
vuosittain noin 4000 ja
tuntiopettajia noin 60. Opisto
kuuluu llo oppia —
opistoverkostoon, johon kuuluvat
opistomme liséksi Auralan
kansalaisopisto, Auranlaakson
kansalaisopisto, Kaarinan
kansalaisopisto, Lieto-opisto,
Loimaan tyévaenopisto, Naantalin
opisto, Raisio-opisto, Saariston
Kombi, Turun suomenkielinen
tyovéaenopisto ja Abo svenska
arbetarinstitut.

TIEDOTUS JA MARKKINOINTI

Opisto markkinoi kursseja syksylla opinto-ohjelmassa. Liséaksi
tiedotamme kurssiasioista my0ds kotisivuillamme
www.paimio.fi/paimionopisto sekd Facebook ja Instagram

sivuillamme. Mahdollisuuksien mukaan kursseista tehdéan erillisia
mainoksia seké ilmoitustauluille etta someen. Toivottavaa on, ettd
opettajat l1dhettévat toimistoon kuvia kurssien aiheista tai
opetustilanteista. Kuvien tulee olla jpg-muotoisia ja kooltaan
vahintddn 300dpi. Kuvissa on huomioitava tekijanoikeudet.

Muista kertoa kotisivuistamme opiskelijoillesi ja kannusta heita
seuraamaan opistoa: tykkddmadn jakamaan ja kommentoimaan
opiston postauksia!

Omien kurssien markkinointi sahkdpostitse tai somessa kannattaal!
Se hyodyttad opettajaa itsedan, silla se tuo opiskelijoita kurssille.

Facebookissa: facebook.com/paimionopisto
Instagramissa: instagram/paimion_opisto


http://www.paimio.fi/paimionopisto

EU:n tietosuoja-asetus asettaa entista tiukemmat rajat
henkilGtietojen késittelylle. Tuntiopettaja on velvollinen
pitdmaan salassa tyonsa hoitamista varten tietoonsa
saamansa kurssilaisten henkilo- ja yhteystiedot.
Kurssilaisten henkild- ja yhteystietoja saa kayttaa vain
tydsuhteen ehtojen mukaisen tehtévan hoitoon liittyviin
tarkoituksiin. Kurssilaisten henkild- ja yhteystietoja ei saa
luovuttaa kolmansille osapuolille. Opettaja ei saa kayttaa
kurssilaisten henkil6- ja yhteystietoja opiston kurssien
markkinointiin, ellei henkilé ole antanut silhen ennalta
suostumustaan ilmoittautumisen yhteydessa. Opistotydn
hoitamista varten tietoon saatuja kurssilaisten henkil6- ja
yhteystietoja ei saa kdyttdd minkdan muun toiminnan
markkinointiin. Opetusryhmén kuvaamiseen ja kuvien
kayttoon tulee aina saada kirjallinen lupa jokaiselta
kuvauksen kohteena olevalta henkil6lta. lImoittautumisen
yhteydessa annettu kuvalupasuostumus riittaé tahan

tarkoitukseen.

OPETTAJAN TYOSUHDE

Paimion opiston tuntiopettajien tydehdot on maaritelty Kunnallisen opetushenkildstén virka- ja
ty6ehtosopimuksessa = OVTES. Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito,
oppituntiin valittdmasti liittyvat muut tyot seké osallistuminen virkaehtosopimuksen mukaisiin
opettajankokouksiin. Opettajankokous jarjestetdan paasaantoisesti syyslukukauden alussa.

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Virkaehtosopimuksen mukaisesti yhden tunnin palkkaan sisaltyy 45
minuuttia opetusta seké opetuksen suunnittelu. Suunnittelusta ei siis makseta erillistéd korvausta. Muissa
tehtavissa kuin opetuksessa tydtunnin pituus on 60 minuuttia.

Tuntiopettaja ja opiston rehtori allekirjoittavat tykaudeksi tydsopimuksen. Rehtori tekee tydsopimuksen kun
kurssin minimimaara on tayttynyt. Opettajan on syyta tarkistaa sopimuksen tiedot. Palkka maksetaan
kuukausittain joka kuukauden 15. paiva tydsopimukseen merkittyjen tuntien mukaan. Palkka maksetaan
jalkikéteen edellisen kuukauden tunneista. Palkkalaskelman toimittaa verkkopankkiin CGl. Palkkaan vaikuttavista
kelpoisuuksista on toimitettava todistuskopiot rehtorille, muuten palkka maksetaan automaattisesti alimman
palkkaluokan mukaan. Verokorttia ei tarvitse toimittaa, paitsi jos teet silhen muutoksia tai olet elakkeell.
Tyosopimus tehdaén kahtena kappaleena ja opettajan tulee palauttaa toinen allekirjoitettuna opiston toimistoon
mahdollisimman nopeasti. Mahdollisista omista lomista ja muista poissaoloista, joilla on vaikutusta ryhmien
toimintaan, on aina keskusteltava rehtorin kanssa etukateen. My&s sijaisen ottamisesta tunnille keskustellaan
rehtorin kanssa.

Tuntiopettajalle, jonka osaamisperusteiselle kurssille osallistuu opintopisteita suorittava opiskelija/opiskelijoita
(opintopistekurssi), maksetaan taman kurssin opetustunnilta 5 % korkeampi tuntipalkkio. Jos suorittajia on vain
yksi ja hén joutuu jostain syysta lopettamaan kurssin kesken, tuntipalkkio pienenee jaljelld olevien tuntien osalta
normaaliksi. Opettajalla on ilmoitusvelvollisuus toimistoon, jos opintopistekurssilainen keskeyttaa kurssin.
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Opettajat kuuluvat Paimion kaupungin tapaturmavakuutuksen piiriin. Vakuutus koskee opetuksen pitamisté. Jos
opettaja pitda ylimaaraisia tunteja kurssijakson ulkopuolella, tapaturmavakuutus ei korvaa niilla tunneilla sattuneita
vahinkoja. Samoin opiskelijat ovat Paimion kaupungin tapaturmavakuutuksen piirissé vain kurssitiedoissa
ilmoitettuina aikoina.

Opiston hallinto-ohjelma on nimeltdéan Hellewi. Opettaja saa tunnukset ohjelmaan Jenni Rénnbergiltd, jolloin han
pystyy ndkemdan omien kurssiensa opiskelijaméaran, opiskelijoiden yhteystiedot seké tayttdméaan sdhkdista
paivékirjaa. Opiskelijoille saa lahettda Hellewin kautta séhkdpostia, mutta ei tekstiviesteja.

Lapsia opettavan tulee esittéa rehtorille rikosrekisteriote, jonka voi tilata osoitteesta:
https://www.oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoimimiseen.html

OPETTAJAN MATKAKORVAUS

Tuntiopettajan oikeus matkakustannusten korvauksiin maaraytyy KVTES:n maardysten mukaan, kuitenkin
seuraavin poikkeuksin:

« Matkakustannukset korvataan halvimman kulkuneuvon mukaan tuntiopettajan asunnosta tai
toimipaikasta opiston ty&pisteeseen, siltd osin kuin matkan pituus ylittda 6 kilometrid. Samoin
maksetaan matka takaisin.

« Paimio on liittynyt 1.7.2024 Foli verkkoon, joten bussikorvaus maksetaan félitaksan mukaan.

« Oman auton korvauksesta on sovittava erikseen rehtorin kanssa. Oman auton kilometrit
kirjataan taydellisesti (vasta laskun tarkastaja tekee viran puolesta 6 km:n omavastuuvihennyksen).

« Matkakorvauksen saamiseksi on tuntiopettajan laadittava matkalasku. Matkalaskun voi tehda
kuukausittain tai kerran lukukaudessa tayttamalla lomakkeen http://www.paimio.fi/kulttuuri-ja-vapaa-

aika/paimion-opisto/opettajalle/
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SAIRAUSLOMA

Tuntiopettaja, jonka tydsuhde on kestényt vahintdan 1 kk on oikeutettu saamaan tdyden palkan
sairastumispéivaa seuranneen 9. arkipdivan loppuun.

Jos tydsuhde on kestanyt alle 1 kk, maksetaan 50 % palkasta. Jos opettaja ei sairastumisen vuoksi
voi pitaa tuntejaan, hdnen tulee valittomasti ilmoittaa siita puhelimitse rehtorille. Jos rehtori
ei vastaa niin hdanelle ldhetetdan sairastumisesta tekstiviesti. Rehtori maarittelee, tarvitaanko
poissaolosta ladkéarintodistusta.

Tarvittavan lddkarintodistuksen (tai terveydenhoitajan todistuksen) ensisijainen hakupaikka on opettajan
kotikunnan terveyskeskus tai Paimion kaupungin tyoterveyshuoltoon kuuluva Mehildinen. Mehiléisen
tyoterveyshuolto koskee opettajia, joiden tydsuhde on yli 1 kk pituinen. Opettajan velvollisuus on korvata
poisjadneet tunnit mydhemmin tai hdnelle hankitaan sijainen. Koko lukuvuoden kursseilla voidaan jattaa
yksi kerta syksylld ja yksi kerta kevaalla korvaamatta opiskelijoille. Vahintaédn 10 kerran kursseilla voidaan
yksi kerta jattaa korvaamatta. Sairauspoissaoloissa opettaja saa kuitenkin korvauksen.



KURSSIHALLINTO

Kurssi alkaa, mikéli kurssille on ilmoittautunut vahintaén 10 opiskelijaa (kielikursseilla ja Sauvon kursseilla minimi
on 7). Mikéli kurssin vahimmaismaara ei viimeistaan viisi arkipaivaa ennen kurssin alkua tayty, kurssi peruuntuu.
Poikkeuksista paattaa rehtori. Jos ryhmékoko jaé toistuvasti alle véhimmaismaérén, opettajan velvollisuus on
ilmoittaa asiasta rehtorille ja keskustella hdnen kanssaan ryhman jatkumisesta. Jos kurssi keskeytetaan,
opiskelijoille palautetaan jaljelld olevista opetustunneista kertyvé opintomaksu tai tarjotaan mahdollisuutta
osallistua toiselle kurssille.

Opiston lukukausi alkaa padsaéntoisesti syyskuussa ja paattyy huhtikuussa. Opettaja pitdd opetuksestaan
paivékirjaa. Paivékirja on téarked ja arkistoitava asiakirja. Opettaja merkitsee siihen opiskelijoiden lasnéolokerrat.
Samoin hén kirjaa opintokerran opetusaiheen. Kaytdssé on sdhkéinen péivakirja, johon tarvitaan toimistolta
saatavat Hellewitunnukset. Sahkoista péivakirjaa ei tarvitse tulostaa ja allekirjoittaa. Péivakirjan perusteella
laaditaan opiskelijoiden tai opettajien pyytamat todistukset.

Opettajan tulisi noudattaa opetusohjelmaan merkittya kurssiaikataulua ja kayttéda oppituntiin varattu aika
tarkoituksenmukaisesti. Opiskelijat ovat maksavia asiakkaita ja odottavat ndin ollen opetusajan tehokasta kayttoa.
Kaikista aikataulu- ja kurssimuutoksista on aina ehdottomasti ilmoitettava toimistoon.

Opettaja saa opetustilan avaimet toimistosta. Hanen tulee huolehtia, ettd opetustila jaa siistiksi, valot on
sammutettu seka ovet lukittu. Kopioita voi ottaa toimistossa tai opiston olkkarissa.




ILMOITTAUTUMINEN

Paimion opistoon ennakkoilmoittaudutaan opinto-
ohjelmassa pé&asiassa internetin kautta osoitteessa
www.opistopalvelut.fi/paimio. Myds puhelimitse voi
ilmoittautua ma, ti ja to klo 12-14 (puh 02 4745316).
Kurssille voi ilmoittautua ja tulla myéhemminkin, jos se tilan

ja opetuksen kannalta on mahdollista. Mikéli opiskelija ei ole
ilmoittautunut tullessaan kurssille, opettaja pyytaa
opiskelijaa ilmoittautumaan netissé tai puhelimitse
toimistoon. Opettaja ei vastaanota ilmoittautumisia eika
myd&skadn kurssien peruutuksia. Mahdollisesta
peruutuksesta opiskelijan on ilmoitettava ennen kurssin
alkua opiston toimistoon. Opettajan tulee ilmoittaa
toimistoon, mikéli opiskelija keskeyttaa kurssin kesken
lukuvuoden tai opiskelija ei ole ollut kolmella ensimmaisella
tunnilla.

Paimion opiston kurssit ovat avoinna tasapuolisesti kaikille kiinnostuneille, yhté lailla aloittelijoille kuin

jatkajille. Ryhmaopetuksen sujuvuuden vuoksi voidaan kuitenkin kieliss&, musiikissa ja joskus muissakin

aineissa edellyttaa riittavaa valmiutta ja taitoa. Opettajan tulisi kohdella kurssilaisia tasavertaisesti, innostaa

ja kannustaa heita seka ottaa huomioon opetuksessa heidan monesti hyvinkin vaihtelevat osaamistasonsa.

Opisto kayttaa ensisijaisesti opetukseen kunnan omistamia koulutiloja ja opetusvilineitéd, mutta vuokraa

tarvittaessa tiloja myds jarjestailté ja yksityisilta. Oppikirjat ja tarvikkeet kukin opiskelija kustantaa itse.

Opintoryhma voi keskenéén sopia yhteishankinnoista ja tarvikemaksuista. Opisto ei voi toimia

opiskelijatarvikkeiden hankkijana ja valittdjana. Ryhman opetukseen tarvittavien valineiden hankinnasta

opettajan tulee neuvotella rehtorin kanssa.
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Opettajalla, jolla on vahintaan 1kk
tyésuhde, on oikeus osallistua yhdelle
koko tyévuoden kestavalle kurssille tai
lyhytkurssille maksutta (ei yksildopetus
tai erikoiskurssit) mikali kurssilla on tilaa.
Kursseille otetaan ensisijaisesti
maksavia asiakkaita. Edun saadaksesi
sinun tulee ilmoittaa osallistumisestasi
toimistoon, jottei sinua laskuteta.
Verokortilla tydskentelevat opettajat
ovat oikeutettuja myds uimahalli
Solinan, kuntosali Kolinan seka
Ankkalammen saunan (kaupungin
vuorot) kdyttéon tydsuhteen
voimassaoloaikana. My&s uimahalli-,
sauna- ja kuntosalietu koskevat vah. 1kk
kestavia tydsuhteita.

Kaupungin avoimet
vuorot Ankkalammella

« Maanantai klo 9.00-13.00

« Tiistai klo 16.00-21.00

« Keskiviikko klo 9.00-13.00

Torstai klo 16.00-21.00

Sunnuntai klo 9.00-13.00 ja klo 16.00-21.00

Pyyda toimistolta kortti etujen kaytéon
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