Puulan
seutuoplsto

TUNTIOPETTAJAN OPAS

OPETTAJAN TEHTAVAT ENNEN OPETUKSEN ALKAMISTA:

e PEREHTYA OPETTAJAN OPPAASEEN

e ANTAA TOIMISTOON HENKILO- JA YHTEYSTIEDOT, SEKA OPINTOTODISTUSKOPIOT PALKAN
MAARITTELYA VARTEN (uusi opettaja, tai paivitystd aiemmin opettaneille)

e PYYTAA TUNNUKSET HelleWi- KURSSINHALLINTAOHJELMAAN (uusi opettaja)

e TARKISTAA JA ALLEKIRJOITTAA TYOSOPIMUS JA PALAUTTAA SE TOIMISTOON

e TOIMITTAA VOIMASSA OLEVA VEROKORTTI SEKA PANKKIYHTEYSTIEDOT RIITTAVAN AJOISSA
TOIMISTOON (uusi opettaja tai paivitysta vaativa)

e SELVITTAA MISSA KURSSI PIDETAAN

e SELVITTAA MISTA JA MITEN SAA AVAIMEN

Puulan seutuopiston toimistot ovat avoinna ma-to klo 9.00-15.00

e Kursseille ilmoittautuminen, osallistumisen peruminen, Kangasniemen ja Toivakan avainasiat
puh. 040 743 4811/opistosihteeri

e Kurssimaksujen laskutusasiat, opettajien matkalasku- ja palkka-asiat, puh. 040 358 0011/toimis-
tosihteeri

e Opettajien sairauspoissaoloilmoitukset (myds pe klo 9-15), opettajien kurssiehdotukset yms.
muut opettajia koskevat asiat, puh. 040 6533 165/rehtori

Puulan seutuopiston pdatoimisen henkilékunnan ja opistolautakunnan yhteystiedot, opiston tyo-
ajat ja kurssimaksut l6ytyvat myos opinto-ohjelman alkusivuilta seka netista. Kaikki opettajia kos-
kevat ohjeet ja lomakkeet I6ytyvit osoitteesta www.puulanseutuopisto.fi/opettajat

Tyosopimus ja tyoehdot

Tuntiopettaja ja opiston rehtori allekirjoittavat tyo- tai palvelusopimuksen. Tyosopimukseen on mer-
kitty opettajan velvollisuudet, tydsuhteen kesto, palkkaus, opintoryhmat, niiden kokoontumisajat ja -
paikat seka tuntimaarat ja sopimusosapuolten allekirjoitukset. Opettaja tarkistaa ja taydentaa tydsopi-
muksen tiedot ja ilmoittaa mahdollisista virheista toimistoon. Palkan maaraan vaikuttavista kelpoi-
suuksista (opettajatutkinnot, aikuiskasvatusarvosanat) on ldhetettava todistuskopiot, jos niita ei ole jo
toimitettu.

Tayta henkilotietolomake, jos olet uusi opettaja tai tietosi ovat muuttuneet (esim. osoite, séhko- pos-
tiosoite, tilinumero). Muistathan ilmoittaa toimistoon valittémasti, jos joku yhteystietosi muuttuu lu-
kuvuoden aikana.

Ty6ehdot maadraytyvat OVTES:n mukaan. Tuntiopettaja palkataan antamaan tyésopimuksessa mainit-
tua opetusta. Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppitun-
tiin valittomasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

OVTES:n mukaan opetustunnin pituus on 45 minuuttia. Jos opettajalla on perakkain kaksi opetustuntia
(1 h 30 min), ne pidetdan yleensa ilman lepotaukoa. Jos perdkkaisid opetustunteja on kolme, opettaja
sopii ryhman kanssa 15 min tauon pitamisesta ja rytmittamisesta. Jos perakkaisia opetustunteja on
vahintaan kuusi, on pidettava kaksi 15 min taukoa tai yksi 30 minuutin tauko. Lepoaikaa ei lueta tyoai-
kaan.


http://www.puulanseutuopisto.fi/opettajat

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myos muita sellaisia opiston toiminta-
ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston toimintaan hanen
omalla alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tyokokemuksensa perusteella voidaan katsoa hanelle
sopiviksi. Muissa tehtdvissa kuin opetuksessa tydtunnin pituus on 60 min. Muista tehtdvista sovitaan
aina rehtorin kanssa etukateen.

Opettajan tehtdvd on ennen opetuksen alkamista huolehtia riittdvan ajoissa, etta tietaa: - missa tilassa
ja missa oman kurssin tunnit pidetdan, - miten sinne I6ytaa, - mista saa avaimen, - varmistaa, etta
luokkatilassa on tarvittava valineisto ja laitteiden kayttd onnistuu.

EU:n tietosuoja-asetuksen voimaantulon vuoksi jokaisen Puulan seutuopiston henkil6stoon kuuluvan
on ymmarrettdva henkilotietojen kasittelyn periaatteet ja noudatettava tietosuoja-asetusta ja — lakeja
seka tydnantajan ohjeita henkilotietojen kasittelysta. Mikali henkil6lla ei ole aiempaa tietosuojan kou-
lusta, tulee hdnen kdyda koulutus netissa https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tietosuojan-abc-jul-
kishallinnon-henkilostolle/. Kurssitodistus tulee ladata koulutuksen p3&tyttya ja toimittaa seutuopis-
ton rehtorille. Mikali henkil6 on aiemmin suorittanut tietosuojakoulutuksen, tulee siita esittda todistus
seutuopiston rehtorille.

Sahkoéinen paivakirja

Paivakirja on asiakirja, joka toimii palkanmaksun perusteena. Paivakirjalla opettaja osoittaa opistossa
tekemansa tyon ja opiskelijoiden lasndolon. Puulan seutuopistossa on kdytossa sahkoinen paivakirja,
jota taytetdan HelleWissa. Tayta sahkodinen paivakirjasi jokaisen kokoontumiskerran jalkeen huolelli-
sesti, kirjaa lasnaolijat ja tunnilla kasitellyt asiat. Mikali pidat useampaa kurssia, jokaiselle kurssille
taytetadn oma paivakirja.

Sahkoista paivakirjaa ei tarvitse tulostaa, palauttaa tai allekirjoittaa. Opettajan velvollisuus on pitaa
paivakirja ajan tasalla!

Kurssin opetustuntimaara on merkitty tyésopimukseen ja se ndkyy paivakirjassa. Mikali opintoryh-
man kokoontumisajoissa ja tuntimaarissa tapahtuu muutoksia, on niistda AINA ilmoitettava opiston
Joutsan toimistoon. Lisdtunneista on neuvoteltava rehtorin kanssa.

limoittautumis- ja perumiskaytannot

Kurssin toteutuminen edellyttas, etta kurssille on ilmoittautunut vahintadan minimimaara osallistu-
jia 7 paivaa ennen kurssin alkamista. Mikali minimimaara ei ylity, toimisto ilmoittaa kurssin perumi-
sesta ilmoittautuneille ja opettajalle. Tarvittaessa rehtori voi perua jo suunnitellun kurssin ilmoitta-
malla siita opettajalle vahintdaan 7 paivaa ennen kurssin alkamista. Toimisto ei ilmoita erikseen kurssin
alkamisesta oppilaille.

Mikali ilmoittautuneita on enemman kuin kerrottu maksimimaara, viimeiset ilmoittautuneet jaavat
varasijalle. Jos tulee peruutuksia, toimisto ilmoittaa varasijoille jddneille uudesta mahdollisuudesta.

Ryhmassa tulee paasaantoisesti olla lasna 7 opiskelijaa taajamissa ja 5 opiskelijaa haja-asutusalu-
eella. Jos ryhm3 pienenee taman alle (6 krt/tybvuodessa tai 3 krt/perdkkain), opettajan tulee ilmoittaa
asiasta viipymatta rehtorille. Kurssi lakkautetaan, ellei rehtori toisin paata. Lakkautetun kurssin kurssi-
maksuja ei palauteta, joten jokainen ryhmaldinen on vastuussa kurssin jatkumisesta myos muille ryh-
malaisille. Mikali opiskelija haluaa lopettaa tai keskeyttaa kurssin, siitad on ilmoitettava opistosihtee-
rille, puh. 040 743 4811 (ei opettajalle). Kurssimaksun maksamatta jattaminen ei ole peruutus.

Opiskelijoiden tulee huolehtia, etta opistolle on annettu sellainen puhelinnumero ja sdhkoposti-
osoite, josta tavoitetaan ja jota luetaan riittavan usein, jotta tieto kurssin tai kokoontumiskerran
peruuntumisesta tavoittaa opiskelijan. Toimisto tiedottaa opiskelijoita opettajan sairaustapauksissa.
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Palkanmaksu

Palkka maksetaan kuukausittain opetustunteja seuraavan kuukauden 15. paiva. Paivakirjan on oltava
asianmukaisesti taytettyna viimeistaan seuraavan kuun toisena paivana. Jos paivakirjaa ei ole ajoissa
taytetty HelleWi- jarjestelmaan, siirtyy palkanmaksu myéhempaéan ajankohtaan.

Palkkalaskelma ldhetetdan verkkopankkiisi (valitse CGl). Palkkasihteeri Puulan seutuopistoa hallinnoi-
vassa Joutsan kunnassa on Eila Haukijarvi puh. 040 3580 003 tai eila.haukijarvi@joutsa.fi. Jos tarvitset
esim. palkkatodistuksen tyottomyyskassaa varten, ota ensin yhteytta Puulan seutuopiston toimistosih-
teeriin, puh. 040 358 0011.

Matkakulut

Matkakulut korvataan seuraavana palkanmaksupaivana, jos asianmukaisesti taytetty ja allekirjoitettu
matkalasku saapuu opiston Joutsan toimistoon edellisen kuukauden loppuun mennessa. Matkakus-
tannusten korvausten maksamisen edellytyksena on, etta esitat matkalaskusi viimeistaan kahden kuu-
kauden kuluessa. Tatda myohemmin tehtya matkalaskua tyonantajalla ei ole velvollisuutta korvata.
Matka tehdaan lyhinta reittia kayttden. Matkakustannusten OVTES:n mukainen omavastuuosuus on
tuntiopettajille 12 km/kerta, joka vahennetaan palkkojen valmistelun yhteydessa toimistossa.

Matkustaessasi linja-autolla tai junalla, sailyta kaikki matkaliput ja liitd ne matkalaskusi liitteeksi. Julki-
silla kulkuneuvoilla matkustaessasi maksamme matkakulusi ilman omavastuuta. Jos sinulla on kysytta-
vaa matkalaskusta, ota yhteytta toimistosihteeriin, puh. 040 358 0011.

Tyovapaat ja sijaiskdaytannot

Tyontekijalla on oikeus saada tydvapaata, jos hdn on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtu-
van tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotaan. (KVTES 5.luku, 1 §, 1 mom.) Il-
moita rehtorille ma-pe klo 9-15 vililla puhelimitse (puh. 040 6533 165), mikali et voi sairauden
vuoksi pitdad tuntejasi. Kolme vuorokautta tai sita lyhyemmista poissaoloista ei tarvita laakarintodis-
tusta, jos syyna on hengitystie- tai suolistoinfektio. Talldinkin poissaolosta on ilmoitettava rehtorille ja
lahetettava kirjallinen sairauspoissaoloilmoitus. Pidemmista sairauslomista rehtorille on toimitet-
tava ladkarintodistus viikon kuluessa laakarintodistuksen allekirjoituspdivasta.

Opettajalle palkataan sijainen tai oppitunti korvataan toisena ajankohtana vain, mikali enemman
kuin kaksi saman kurssin opetuskertaa joudutaan perumaan saman lukuvuoden aikana sairastumi-
sen vuoksi (ei koske lyhytkursseja eika taiteen perusopetusta). Tunnin siirrosta toiseen ajankohtaan
on edelleen mahdollista sopia opettajan ja oppilaiden kesken, mutta siirrosta on ilmoitettava toimis-
toon hyvissa ajoin.

Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisata tyontekijan ammattitaitoa. Taydennyskou-
lutuksen tulee liittya kiinteasti opettajan tydtehtaviin ja niiden kehittamiseen. Tdydennyskoulutustar-
vetta arvioitaessa ovat maaraavana tyoyksikon tavoitteet, talousarvioon ja koulutussuunnitelmaan
varatut koulutusmaéararahat. Tydntekijan on haettava tdydennyskoulutusta/ korvausta kirjallisena reh-
torilta hyvissa ajoin ennen koulutuksen alkua.

Opiston opettaja suorittaa kurssimaksun osallistuessaan Puulan seutuopiston muiden opettajien kurs-
seille, ellei kyseessa ole erikseen sovittu tdydennys- tai muu koulutus. Puulan seutuopiston kehittamis-
hankkeisiin liittyvin koulutuksiin osallistuminen on usein maksutonta ja/tai palkallista.



Joutsan kunta tukee vuonna 2024 (2025) tyontekijoiden hyvinvointia
tyosuhteen aikana mm. seuraavasti:

Lisatietoja naista eduista: Liisa Alfthan henkildstdasiantuntija, tietosuojavastaava puh. 040 358 0002,
liisa.alfthan@joutsa.fi.

ePassi Flex 200 e/kokoaikatyontekija/vuosi (omavastuu 0 e). ePassi on kulttuuri-, liikunta- ja hyvin-
vointietu. (Huom.! Ei lounasetu). Etu suhteutetaan tyGaikaan (maaraaikaisuus ja osa-aikaisuus). Lisa-
tietoja Liisa Alfthan henkilostéasiantuntija, tietosuojavastaava puh. 040 358 0002, liisa.alft-

han@joutsa.fi.

Kolme hieronta-, jalkahoito-, parturi- tai kosmetologikayntia/tyontekija/vuosi tyéajan ulkopuolella
joutsalaisessa yrityksessa, joka laskuttaa kuntaa. Kunta kustantaa 15 e / kerta. Ylimenevéan osan tyon-
tekija kustantaa itse. Varmista itse yrittajalta laskuttaako han kunnalta ko. summan. Tarkista hinta- ja
palvelutiedot suoraan palvelun tarjoajalta. Etu on kaytettava syyskuun loppuun mennessa, jonka jal-
keen etuuksiin kohdistuvia laskuja ei hyvaksyta.

Yksi ilmainen uintikerta viikossa Leivonmaen uimahallissa tai osallistuminen vesijumppaan. Kirjautumi-
nen tapahtuu uimahallin lippuluukulla. Leivonmd&en uimahallin kuntosalin (Leivonméentie 6) ja kirkon-
kyldan kuntosalin (Jousitie 54 B) kdytto vapaavuoroilla on ilmaista.

Tyohyvinvointihetki 3h, jonka voi kdyttda osaston yhteiseen tekemiseen (esim. kavelylenkki, kuntosali,
kuntoportaat) tai osallistua liikkuntaneuvojan liikuntaryhmiin.

Kunnan tyontekija voi vuokrata Joutorannan kiinteistdéa 50 % alennuksella. Lisdtietoja vuokraamisesta
saa mm. asiointipisteelta tai henkildstooppaasta.

Avaimet

Opetustilan avaimen saat toimistosta tai toimiston ilmoittamasta paikasta, (esim. Kangasniemen kun-
nantalo tai Toivakkatalo). Avaimet tilataan etukateen ja ne on ohjelmoitu kunkin opettajan kurssin
ajaksi. Jata opetustila siistiin kuntoon tuntisi jdlkeen ja tarkista, ettd opetustilan ovet ja ikkunat jaa-
vat kiinni ja lukkoon. Pida huoli avaimistasi. Ulko-ovet on pidettava lukittuna opetuksen aikana asiat-
tomien henkildiden sisddnpaasyn estamiseksi. Mikali avain ei toimi, ota tarvittaessa yhteytta paivysta-
vaan kiinteistonhoitajaan (Joutsan kunnan paivystava huoltomies p. 040 740 3354, Toivakan kunnan
kiinteistohoidon paivystys p. 0400 571 039, Kangasniemen kunnan kiinteistotyénjohtajan paivystysnu-
mero p. 040 867 8670).

Hankinnat

Hankinnoissa on kdytettdva harkintaa, neuvottele etukdteen vastuuopettajan tai rehtorin kanssa kai-
kista hankinnoista.

Mikali jokin opetusvaline tms. rikkoutuu, ilmoita siitd opetustilan omistajalle ja rehtorille.

Kaikissa opistolle osoitetuissa laskuissa tulee mainita Joutsan kunta/Puulan seutuopisto ja tilaajan
nimi. Anna tavarantoimittajalle seuraavat Joutsan kunnan verkkolaskutustiedot:

OVT-tunnus: 003701741089
Verkkolaskuoperaattorimme: CGl
Vilittajatunnus (operaattoritunnus): 003703575029


mailto:liisa.alfthan@joutsa.fi
mailto:liisa.alfthan@joutsa.fi
mailto:liisa.alfthan@joutsa.fi

Mikali verkkolaskujen lahettaminen laskutusjarjestelmasta ei ole mahdollista, voi kdyttaa toimittaja-
portaalia esim. internet-osoitteesta: https://www.laskuhotelli.fi/portaali/ . Talléin tulee ldhettaa
pyynto lisata yritys toimittajaportaalin laskuttajiin sdhkdpostitse elina.virtanen@joutsa.fi .

Mikali verkkolaskun lahettaminen ei ole mahdollista, tulee paperilaskut lahettaa alla olevalla laskutus-
osoitteella skannauspalveluumme.

Joutsan kunta

PL 826

00074 Cal

tai sdhkopostitse ostolaskut.fi@cgi.com

Muihin osoitteisiin ldhetettyja laskuja ei makseta. Mikali maksat tavaran itse ja laskutat kuntaa, etu-
kortteja (esim. Plussa, PINS, S-etukortti, Finnair) ei saa kdyttaa ostojen yhteydessa, koska kustannuk-
sia ei korvata!

Ryhmien esiintymiset ja konsertit

IImoita tapahtumista rehtorille hyvissa ajoin. Tilaaja maksaa esiintymis- ja matkakustannukset, kun
esiintyviltd ryhmilta pyydetaan esiintymisia. Muussa tapauksessa, ota yhteytta rehtoriin.

Tiedotus ja markkinointi

Halutessaan opettaja voi luoda opiskelijoiden suostumuksella WhatsApp-ryhman sisdista tiedottamista
varten (esim. opettajan akillista sairastumista varten toimiston ollessa suljettuna).

Hellewi-tietojarjestelman tekstiviestipalvelua tulee kdyttda ainoastaan kiireellisissd ja akuuteissa ti-
lanteissa, koska viestit ovat maksullisia. Oppilaille viestittelyssa suositaan Hellewin sdhkoépostitoi-
mintoa.

Opetusohjelman yms. muutoksista, uusista kursseista seka opiston tilaisuuksista ja tapahtumista ilmoi-
tetaan padasiassa opiston Facebookissa ja Instagramissa.

Opettajille muutokset/tiedotteet ldhetetdan padasiassa sahkopostilla. Lehti- ilmoittelusta pdattas reh-
tori- Otathan yhteytta opistosihteeriin tai rehtoriin tiedotus- ja mainosasioissa.

Opettajat voivat ja on suotavaa mainostaa kurssejaan myos itse somessa. Opiston somesivuille
voimme laittaa vain rajallisen maaran mainoksia kursseista, mainosasioissa voit olla yhteydessa opis-
tosihteeriin tai rehtoriin.

Tapaturmavakuutukset

Opisto ei ole vakuuttanut opiskelijoita eika opiskelijat6ita, joten pyyda opiskelijoita huolehtimaan
omista vakuutuksistaan.

Pelastussuunnitelma

Opiston toiminnassa tukeudutaan koulukiinteistdiden voimassa oleviin pelastussuunnitelmiin. Suunni-
telmat ovat ndhtavissa virka-aikana koulujen opettajanhuoneissa (kysykda henkilokunnalta tarkempia
ohjeita). Opettajan on tarkeaa tarkistaa kiinteistéihin merkittyjen hatapoistumisteiden, alkusammu-
tusvélineiden seka ensiapuvalineiden sijainti ja kertoa niistd myds oppilaille. Onnettomuuden
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sattuessa opettajan tehtdvana on varmistaa, ettd ilmoitus tehddan hatdkeskukseen soittamalla ylei-
seen hatanumeroon 112. Vahinko- ja onnettomuustilanteista tulee ilmoittaa myds rehtorille. Alku-
sammutuksesta, ensiavusta ja ryhman evakuoinnista on huolehdittava parhaalla mahdollisella tavalla
tilanteen mukaisesti.

Turvallisuusohjeita

1.Yleista

Pida aina matkapuhelin mukanasi tunneilla. Tallenna kannykkadsi seuraavat puhelinnumerot: yleinen
hatdanumero 112, rehtori 040 653 3165, toimistosihteeri 040 358 0011 ja opistosihteeri 040 743 4811.
Pida opetustilan ovi paasaantoisesti lukittuna. Tutustu opetustilan turvallisuusohjeisiin, poistumisreit-
teihin ja alkusammutusvalineisiin ja kerro niista opiskelijoille kurssin ensimmaisella kerralla ja lisaksi
tarpeen vaatiessa.

2. Tulipalo

Ohjaa opiskelijat lyhinta tietd ulos. Tule itse ulos viimeisena. Soita hatanumeroon 112. Arvioi voitko
itsedsi vaarantamatta kayttaa alkusammutusvilineita.

3. Opetustilaan tulee aggressiivinen/paihtynyt henkilé

Ole rauhallinen. Kerro, ettd oppitunti on meneilldan ja pyyda henkil6a poistumaan. Katso henkil6a
pdin, mutta ala katso hanta silmiin. Jos henkild ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja
pyyda opiskelijoita poistumaan ulos rauhallisesti. Soita harkintasi mukaan hatdnumeroon 112. Kerro
osoite ja tilanne.

4. Sairauskohtaus

Arvioi tilanteen vakavuus. Jos ihminen ei kykene seisomaan omilla jaloillaan, hengitys ei kulje kunnolla
tai han ei kykene puhumaan, soita hatdanumeroon 112 lisdohjeita varten.

5. Muu turvallisuutta vaarantava tilanne

Ohjaa opiskelijat pois vaarasta ja halyta apua. Yleinen hatanumero 112. Esta lisdvahingot, jos et silla
vaaranna omaa tai muiden turvallisuutta



