Puulan
seutuoplsto

TUNTIOPETTAJAN OPAS 2026-2027

OPETTAJAN TEHTAVAT ENNEN OPETUKSEN ALKAMISTA:

- perehdy opettajan oppaaseen

- anna tarvittaessa toimistoon henkil®- ja yhteystiedot, sekd opintotodistuskopiot palkan maarittelya varten
(uusi opettaja, tai paivitystd aiemmin opettaneille)

- pyyda tunnukset HelleWi-kurssinhallintaohjelmaan (uusi opettaja)

- tarkista ja allekirjoita tydsopimus ja palauta se toimistoon

- toimita voimassa oleva verokortti, mikéli verohallinnon sivuilla sita ei ole palkkatyota varten (esim. elakeldiset)
sekd pankkiyhteystiedot riittdvan ajoissa toimistoon (uusi opettaja tai paivitysta vaativa)

- uudet opettajat, jotka tydskentelevat lasten kanssa (alle 18-v), toimittavat rehtorille rikosrekisteriotteen
tydsuhteen kestdessa vahintdan 3 kk

- tarkista missa ja missa tilassa oman kurssin tunnit pidetaan,

- selvitd miten sinne l6ytaa

- selvitd mistd saa avaimen

- varmista, ettd luokkatilassa on tarvittava valineistd ja laitteiden kaytté onnistuu

Puulan seutuopiston toimistot ovat avoinna:

- Joutsa ma-ti klo 13.00-15.00 ja ke-pe klo 10.00-15.00

- Kangasniemi ma-to klo 9.00-13.00

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

- Kursseille ilmoittautuminen, osallistumisen peruminen, Joutsan avainasiat seka kurssimaksujen laskutusasiat,
opettajien matkalasku- ja palkka-asiat, puh. 040 358 0011/toimistosihteeri

- Opettajien sairauspoissaoloilmoitukset (my6s pe klo 9-15), opettajien kurssiehdotukset yms. muut opettajia
koskevat asiat, puh. 040 6533 165/rehtori

Puulan seutuopiston paatoimisen henkilokunnan ja opistolautakunnan yhteystiedot (pj.), opiston tydajat ja
kurssimaksut 16ytyvat myds opinto-ohjelman alkusivuilta sekd netistd. Kaikki opettajia koskevat ohjeet ja lomakkeet
|6ytyvat osoitteesta www.puulanseutuopisto.fi/opettajat

TYOSOPIMUS JA TYOEHDOT

Tuntiopettaja ja opiston rehtori allekirjoittavat tyo- tai palvelusopimuksen. Tydsopimukseen on merkitty opettajan
velvollisuudet, tydsuhteen kesto, palkkaus, opintoryhmat, niiden kokoontumisajat ja-paikat sekd tuntimaarat ja
sopimusosapuolten allekirjoitukset. Opettaja tarkistaa ja tdydentda tyosopimuksen tiedot ja ilmoittaa mahdollisista
virheista toimistoon. Palkan m&araan vaikuttavista kelpoisuuksista (opettajatutkinnot, aikuiskasvatusarvosanat) on
ldhetettdva todistuskopiot, jos niitd ei ole jo toimitettu. Tydsopimus allekirjoitetaan sahkdisesti, ja se vaatii vahvan
tunnistautumisen. Saat linkin séhkdpostiin, josta paaset tarkistamaan ty6sopimuksen ja allekirjoittamaan sen.

Tayta henkilotietolomake, jos olet uusi opettaja tai tietosi ovat muuttuneet (esim. osoite, séhkdpostiosoite, tilinumero).
Muistathan ilmoittaa toimistoon valittdmasti, jos joku yhteystietosi muuttuu lukuvuoden aikana.

Tybehdot maaraytyvat OVTES:n mukaan. Tuntiopettaja palkataan antamaan tydsopimuksessa mainittua opetusta.
Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin valittdmasti liittyvat muut
tyot sekd osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

OVTES:n mukaan opetustunnin pituus on 45 minuuttia. Jos opettajalla on perdkkain kaksi opetustuntia (1 h 30 min), ne
pidetddn yleensa ilman lepotaukoa. Jos peradkkaisid opetustunteja on kolme, opettaja sopii ryhman kanssa 15 min


http://www.puulanseutuopisto.fi/opettajat

tauon pitamisesta ja rytmittamisesta. Jos perakkaisia opetustunteja on vahintaan kuusi, on pidettava kaksi 15 min
taukoa tai yksi 30 minuutin tauko. KVTES:n mukaisesti lepoaikaa ei lueta tydaikaan.

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

EU:n tietosuoja-asetuksen voimaantulon vuoksi jokaisen Puulan seutuopiston henkildstd6n kuuluvan on ymmarrettava
henkilotietojen kasittelyn periaatteet ja noudatettava tietosuoja-asetusta ja-lakeja sekd tydnantajan ohjeita

henkilotietojen kasittelysta. Mikali henkilolla ei ole aiempaa tietosuojan koulusta, tulee hdnen kdyda koulutus netissa:

https://www.eoppiva.fi/koulutukset/tietosuojan-abc-julkishallinnon-henkilostolle/

Kurssitodistus tulee ladata koulutuksen paatyttya ja toimittaa seutuopiston rehtorille. Mikali henkild on aiemmin
suorittanut tietosuojakoulutuksen, tulee siita esittda todistus seutuopiston rehtorille.

SAHKOINEN PAIVAKIRIA

Paivakirja on asiakirja, joka toimii palkanmaksun perusteena. Pdivakirjalla opettaja osoittaa opistossa tekemansa tyon ja
opiskelijoiden lasndolon. Puulan seutuopistossa on kdytossa sdahkdinen paivakirja, jota tdytetddn HelleWissa. Tayta
sahkdinen paivakirjasi jokaisen kokoontumiskerran jalkeen huolellisesti, kirjaa lasnaolijat ja tunnilla kasitellyt asiat.
Mikali pidat useampaa kurssia, jokaiselle kurssille taytetaan oma paivakirja.

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

Kurssin opetustuntimaara on merkitty tydsopimukseen ja se ndkyy pdaivakirjassa. Mikéli opintoryhmén
kokoontumisajoissa ja tuntimaarissa tapahtuu muutoksia, on niistd AINA ilmoitettava opiston Joutsan toimistoon.
Lisatunneista on neuvoteltava rehtorin kanssa.

ILMOTTAUTUMIS- JA PERUMISKAYTANNOT

Kurssin toteutuminen edellyttaa, etta kurssille on ilmoittautunut vahintdan minimimaara osallistujia 7 paivaa ennen
kurssin alkamista. Mikali minimimaara ei ylity, toimisto ilmoittaa kurssin perumisesta ilmoittautuneille ja opettajalle.
Tarvittaessa rehtori voi perua jo suunnitellun kurssin ilmoittamalla siita opettajalle vahintddn 7 padivda ennen kurssin
alkamista. Toimisto ei ilmoita erikseen kurssin alkamisesta oppilaille.

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

Ryhmadssa tulee paasaantoisesti olla Iasna 7 opiskelijaa taajamissa ja 5 opiskelijaa haja-asutusalueella. Jos ryhma
pienenee taman alle (6 krt/tydvuodessa tai 3 krt/perakkain), opettajan tulee ilmoittaa asiasta viipymatta rehtorille.
Kurssi lakkautetaan, ellei rehtori toisin paata. Lakkautetun kurssin kurssimaksuja ei palauteta, joten jokainen
ryhmalainen on vastuussa kurssin jatkumisesta myds muille ryhmalaisille. Mikali opiskelija haluaa lopettaa tai
keskeyttda kurssin, siitd on ilmoitettava opistosihteerille, puh. 040 743 4811 (ei opettajalle). Kurssimaksun maksamatta
jattdminen ei ole peruutus.

Opiskelijoiden tulee huolehtia, ettéd opistolle on annettu sellainen puhelinnumero ja sahkdpostiosoite, josta tavoitetaan
ja jota luetaan riittdvan usein, jotta tieto kurssin tai kokoontumiskerran peruuntumisesta tavoittaa opiskelijan. Toimisto
tiedottaa opiskelijoita opettajan sairaustapauksissa.

HUONEENTAULU
Huoneentaulussa kdydadan lapi peruskayttaytymissaanndt oppitunnilla. Huoneentaulun voi laittaa opetustilan seinélle ja
se on hyva kdyda lapi opetusryhman kanssa ennen kurssin opetuksen alkua.
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PALKANMAKSU

Palkka maksetaan kuukausittain opetustunteja seuraavan kuukauden 15. paivd. Paivakirjan on oltava asianmukaisesti
taytettyna viimeistddn seuraavan kuun toisena paivana. Jos pdivakirjaa ei ole ajoissa taytetty HelleWi- jarjestelmaan,
siirtyy palkanmaksu myohempéaan ajankohtaan.

Palkkalaskelma ldhetetdan verkkopankkiisi (valitse CGl). Jos tarvitset esim. palkkatodistuksen tyottomyyskassaa varten,
ota ensin yhteyttd Puulan seutuopiston toimistosihteeriin, puh. 040 358 0011.

MATKAKULUT

Matkakulut korvataan seuraavana palkanmaksupdivana, jos asianmukaisesti taytetty ja allekirjoitettu matkalasku
saapuu opiston Joutsan toimistoon edellisen kuukauden loppuun mennessa. Matkakustannusten korvausten
maksamisen edellytyksend on, ettd esitdt matkalaskusi viimeistdan kahden kuukauden kuluessa. Tatd myéhemmin
tehtyd matkalaskua tydnantajalla ei ole velvollisuutta korvata. Matka tehdaan lyhinta reittia kayttden.

Matkakustannusten OVTES:n mukainen omavastuuosuus on tuntiopettajille 20 km/suunta. Toistaiseksi seutuopiston
tuntiopettajilla omavastuu on 6 km/suunta, joka vihennetaan palkkojen valmistelun yhteydessa toimistossa.

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

TYOVAPAA JA SIJAISKAYTANNOT

Tyontekijalld on oikeus saada tydvapaata, jos hdn on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvytto-
myyden vuoksi estynyt hoitamasta virkaansa/tyotaan. (KVTES 5.luku, 1 §, 1 mom.) limoita rehtorille ma-pe klo 9-15
vililla puhelimitse (puh. 040 6533 165), mikali et voi sairauden vuoksi pitda tuntejasi.

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

Taiteen perusopetuksessa pyrimme jarjestamaan aina sijaisen.

Vakituiset opettajat: kolme vuorokautta tai sitd lyhyemmista poissaoloista ei tarvita Iadkarintodistusta, jos syyna on
hengitystie- tai suolistoinfektio tai migreeni (tydnantajalla tieto ladkarin diagnosoimasta migreenista). Talldinkin
poissaolosta on ilmoitettava rehtorille ja lahetettdva kirjallinen sairauspoissaoloilmoitus. Rehtori voi pyytda esittdmaan
|aakarintodistuksen jo ensimmaisesta sairauspoissaolopaivasta. Pidemmista sairauslomista rehtorille on toimitettava
aina laakarintodistus viikon kuluessa ldakarintodistuksen allekirjoituspaivasta.

JOUTSAN KUNTA TUKEE TYONTEKIJOIDEN HYVINVOINTIA TYOSUHTEEN AIKANA SEURAAVASTI:
ePassi Flex 250 e/kokoaikatyontekija/vuosi (omavastuu O e). ePassi Flex toimii maksuvalineena esimerkiksi lilkunta- ja
kulttuuritapahtumiin. (Huom! Ei lounasetu.) Etu suhteutetaan tyoaikaan (maardaikaisuus ja osa-aikaisuus).

Yksi ilmainen uintikerta viikossa Leivonmden uimahallissa tai osallistuminen vesijumppaan. Kirjautuminen uimahallin
lippuluukulla. lImainen kuntosalin kayttd vapaavuorolla Leivonméaen uimahallin kuntosalilla (Leivonmaentie 6) ja
kirkonkylan kuntosalilla (Lansitie 8).

Joutorannan vuokraus 50 % alennuksella. Kunnan tyontekija voi vuokrata kiinteiston kaytt6onsa.

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

TAYDENNYSKOULUTUS
Rehtori arvioi tdydennyskoulutustarpeen opettajakohtaisesti talousarvion ja koulutusmaararahojen sallimissa rajoissa.
Taydennyskoulutuksen tulee liittya kiintedsti opettajan tydtehtaviin, niiden kehittamiseen ja seutuopiston tarpeisiin.

Puulan seutuopiston kehittamishankkeisiin liittyviin koulutuksiin osallistuminen on usein maksutonta ja/tai palkallista.
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AVAIMET

Opetustilan avaimen saat toimistosta tai toimiston ilmoittamasta paikasta, (esim. Kangasniemen kunnantalo tai
Toivakkatalo). Avaimet tilataan etukateen ja ne on ohjelmoitu kunkin opettajan kurssin ajaksi. Jata opetustila siistiin
kuntoon tuntisi jalkeen ja tarkista, ettd opetustilan ovet ja ikkunat jaavat kiinni ja lukkoon. Pida huoli avaimistasi. Ulko-
ovet on pidettava lukittuna opetuksen aikana asiattomien henkildiden sisddnpdasyn estamiseksi. Mikali avain ei toimi,
ota tarvittaessa yhteyttd pdivystavdan kiinteistonhoitajaan (Joutsan kunnan pdivystava huoltomies p. 040 740 3354,
Toivakan kunnan kiinteistohoidon paivystys p. 0400 571 039, Kangasniemen kunnan kiinteistétyonjohtajan
paivystysnumero p. 040 867 8670).

HANKINNAT
Hankinnoissa on kdytettdva harkintaa, neuvottele etukdteen vastuuopettajan tai rehtorin kanssa kaikista tarvittavista
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

- Valittdjatunnus (operaattoritunnus): 003703575029

Mikali verkkolaskujen lahettdminen laskutusjarjestelmasta ei ole mahdollista, voi kdyttda toimittajaportaalia esim.
internet-osoitteesta: https://www.laskuhotelli.fi/portaali/ . Talldin tulee ldhettdd pyynto lisata yritys toimittajaportaalin
laskuttajiin séhkopostitse elina.virtanen@joutsa.fi.

Mikali verkkolaskun ldhettdminen ei ole mahdollista, tulee paperilaskut lahettda alla olevalla laskutusosoitteella
skannauspalveluumme.

Joutsan kunta

PL 826

00074 CGl

tai séhkopostitse ostolaskut.fi@cgi.com

Muihin osoitteisiin lahetettyja laskuja ei makseta. Mikali maksat tavaran itse ja laskutat kuntaa, etukortteja (esim.
Plussa, PINS, S-etukortti, Finnair) ei saa kdyttaa ostojen yhteydessa, koska kustannuksia ei korvatal

RYHMIEN ESIINTYMISET JA KONSERTIT
[Imoita aina tapahtumista rehtorille hyvissa ajoin. Tilaaja maksaa esiintymis- ja matkakustannukset, kun esiintyvilta
ryhmiltd pyydetaan esiintymisia. Muussa tapauksessa, ota yhteytta rehtoriin.

TIEDOTUS JA MARKKINOINTI
Halutessaan opettaja voi luoda opiskelijoiden suostumuksella Whatsapp-ryhman sisdista tiedottamista varten (esim.
opettajan akillistd sairastumista varten toimiston ollessa suljettuna).

Hellewi-tietojarjestelman tekstiviestipalvelua tulee kayttda ainoastaan kiireellisissa ja akuuteissa tilanteissa, koska
viestit ovat maksullisia. Oppilaille viestittelyssa suositaan Hellewin sdhkdpostitoimintoa.

Opetusohjelman yms. muutoksista, uusista kursseista sekd opiston tilaisuuksista ja tapahtumista ilmoitetaan paaasiassa
opiston Facebookissa ja Instagramissa.

Opettajille muutokset/tiedotteet ldhetetaan paaasiassa sahkopostilla. Lehti-ilmoittelusta paattaa rehtori. 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 opistosihteeriin tai rehtoriin.
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TAPATURMAVAKUUTUKSET
Opisto ei ole vakuuttanut opiskelijoita eika opiskelijatditd, joten pyyda opiskelijoita huolehtimaan omista
vakuutuksistaan!

PELASTUSSUUNNITELMA

Opiston toiminnassa tukeudutaan koulukiinteistdjen voimassa oleviin pelastussuunnitelmiin. Suunnitelmat ovat
nahtavissa virka-aikana koulujen opettajanhuoneissa (kysykaa henkilokunnalta tarkempia ohjeita). Opettajan on
tarkedaa tarkistaa kiinteistdihin merkittyjen hatapoistumisteiden, alkusammutusvalineiden seka ensiapuvélineiden
sijainti ja kertoa niistd myos oppilaille. Onnettomuuden sattuessa opettajan tehtdvana on varmistaa, etta ilmoitus
tehdaan hatakeskukseen soittamalla yleiseen hatdnumeroon 112. Vahinko- ja onnettomuustilanteista tulee ilmoittaa
myos rehtorille. Alkusammutuksesta, ensiavusta ja ryhman evakuoinnista on huolehdittava parhaalla mahdollisella
tavalla tilanteen mukaisesti.

TURVALLISUUSOHIJEITA

1. VYleista
Pida aina matkapuhelin mukanasi tunneilla. Tallenna kdnnykkaasi seuraavat puhelinnumerot: yleinen hatanumero 112
ja rehtori 040 653 3165. Pidad opetustilan ovi pdasadntoisesti lukittuna. Tutustu opetustilan turvallisuusohjeisiin,
poistumisreitteihin 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 hatdnumeroon 112. Arvioi voitko itseasi
vaarantamatta kdyttda alkusammutusvélineita.

3. Opetustilaan tulee aggressiivinen/paihtynyt henkild
Ole rauhallinen. Kerro, ettd oppitunti on meneilldan ja pyyda henkil6a poistumaan. Katso henkilda pain, mutta ala katso
hanta silmiin. Jos henkil® ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja pyyda opiskelijoita poistumaan ulos
rauhallisesti. Soita harkintasi mukaan hdatdnumeroon 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 halytd apua. Yleinen hatanumero 112. Esta lisdvahingot, jos et silld vaaranna omaa tai
muiden turvallisuutta.

6. Hairintd, kiusaaminen tms.
On tarkeas, ettd kaikilla opiskelijoilla ja opettajilla on turvallinen (fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen) tunne opiskella ja
tyoskennelld seutuopiston kursseilla. Kaikenlaiselle hdirinnélle ja kiusaamiselle on nollatoleranssi. Mikali havaitset
epaasiallista toimintaa, nosta asia esille ja keskustele asianosaisten kanssa. Mikali joku opiskelija kertoo tulleensa
kohdelluksi epaasiallisesti, keskustele asia henkildiden kesken. Mikali tilanne toistuu/jatkuu, ota valittdmasti yhteytta
rehtoriin. Huoneentaulu!



