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1. Tervetuloa opettajaksi Kirkkonummen opistoihin

Olemme laatineet tdman oppaan Sinulle opettaja, jotta tyosi alkaisi miellyttdvasti ja sujuisi
joustavasti. Tassa oppaassa on tarkeda tietoa Kirkkonummen opistojen toiminnasta,
ohjeita opettajana toimimisesta, tyon kadytanteista ja opistojen toimintatavoista. Luethan
oppaan huolellisesti ennen opetuskauden alkua ja tarvittaessa voit palata oppaaseen
lukuvuoden aikana.

Opistoissa opiskelee ja tyoskentelee vuosittain

Yksikko Opiskelijoita Opettajia
kansalaisopisto 8000 130
(kurssilaista)
kuvataidekoulu 400 5
musiikkiopisto 600 30

Vuonna 2017 opistot yhdistivdit voimansa hallinnollisesti  kansalaisopiston,
kuvataidekoulun ja musiikkiopiston kanssa. Opistot palvelevat Kirkkonummella liki 10 000
kuntalaista vuosittain opetuksen, konserttien, nayttelyiden ja tapahtumien muodossa.

Opettajana olet oman opetusalasi asiantuntija, ryhman ja oppilaan/opiskelijan innostaja ja
moniosaaja. Olet tdrked osa opistojen toimintaa! Olethan aktiivinen toimija, osallistu,
kehitd ja anna palautetta. Yhdessd, omaa osaamistamme kehittden onnistumme
opetustyodssal

2. Opettajan tarkeat paperit

2.1. Tyosopimus ja virkamaarays
Tuntiopettajien tydsopimukset l|dhetetddan opettajille ennen opetuksen alkua.
Virkamaardaykset ja vakituisten tydsopimukset annetaan tydsuhteen alkaessa.
Tuntiopettajan tyosopimuksesta kay ilmi sovitut opetustunnit, opetuspaikka ja palkkaus.
Tyosopimukset allekirjoitetaan sdahkoisesti.

Kansalaisopiston kursseilla: 2 vk (15 vrk) ennen kurssin alkua suunnittelijaopettaja
tarkistaa alkavien kurssien osallistujamaaran ja on tarpeen mukaan yhteydessa
tuntiopettajaan. Tuntiopettaja pddsee myos itse seuraamaan kurssien tayttymista
reaaliaikaisesti Hellewistd ja voi olla yhteydessad suunnittelijaopettajaan mahdollisesta
markkinoinnista ja sen ideoinnista. Kurssi perutaan 2 vk ennen kurssin alkua, mikali
osallistujamaara on reilusti alle minimin (7 ilmoittautunutta) ja on oletettavaa, etta
markkinoinnilla kurssin minimiosallistujamaaraa ei tavoiteta. Paatos kurssin alkamisesta
tai peruuttamisesta tehdddan 2 vk ennen kurssin alkua yhdessd tuntiopettajan ja
suunnittelijaopettajan  kesken, mutta lopullisen  padtoksen asiasta tekee
suunnittelijaopettaja.



2.2. Paivakirja

Kansalaisopisto ja kuvataidekoulu: Opettaja tayttdd sahkoistd pdivakirjaa Hellewissa
reaaliaikaisesti, suosittelemme kayttdmaan Hellewin applikaatiota. Ohjeet sdhkoisen
paivakirjan kdyttamiseen loytyvat www.kirkkonummi.fi/opettajalle.

Sahkoista paivakirjaa El palauteta toimistoon kurssin paattymisen jilkeen vaan se
arkistoituu sdhkoisend Hellewiin. Sahkoista paivakirjaa tdytettdessad opettaja voi kirjata
jokaisen  opetuskerran sisaltétiedot opetuskerran yhteyteen tai  kirjoittaa
yhteenvetotietoihin kootun kuvauksen kurssin opetuskertojen sisallista.

Paivakirja on virallinen asiakirja, joka arkistoidaan 50 vuoden ajan. Kurssille
ilmoittautuneitten opiskelijoiden nimet ovat valmiina nimilistassa. Nimilistassa on myds
varasijapaikan saaneet opiskelijat. Mikali kurssilta vapautuu paikkoja, tulee siitd ilmoittaa
toimistoon, jotta vapaista paikoista voidaan ilmoittaa varalla oleville.

Jos kurssille tulee opiskelija, jonka nimi puuttuu siahkoéisen paivakirjan nimilistasta,
opettajan tulee ohjeistaa kurssilaista ilmoittautumaan kurssille virallisesti. Kurssille ei
saa ottaa henkiloita, jotka eivdt ole ilmoittautuneet. Opettaja ndkee suoraan
sahkoisestd paivakirjasta tai voi tarkistaa Hellewista, ettd opiskelija on hoitanut
ilmoittautumisen. Opistot eivat voi laskuttaa kurssimaksua ilman virallista
ilmoittautumista, koska laskuttamiseen tarvitaan opiskelijan henkilétunnus.

Opiskelijoiden lasndolot tulee merkitda sahkdiseen paivakirjaan jokaisella opetuskerralla.
Lasndolomerkintdja ei saa jattaa jalkikateen tehtaviksi. Opettajan paivakirjamerkintdjen
tulee tdsmata opiskelijan ilmoituksen kanssa hdanen pyytdessdan lasnaolotodistusta tai
hanta laskutettaessa. Viimeinen palkka maksetaan vasta kun sdhkoisesta paivakirjasta
I6ytyy kaikkien opetuskertojen merkinnat.

Liikunnan kursseilla opettaja voi tulostaa paperisen lasnaololistan opiskelijoille, josta
opettaja siirtdd merkinnat tunnin jalkeen sdhkoiseen paivakirjaan.

Musiikkiopisto: Outlook-kalenteri toimii opettajan reaaliaikaisena lukujdrjestyksena ja
opetuksen paivakirjana. Opettaja kirjoittaa lukujarjestykseen opetustunnit niin, etta siina
ndkyy oppilaan koko nimi, opetusaika ja -paikka ja jakaa sen jokaisen musiikkiopiston
kollegan seka hallintohenkilokunnan kanssa. Lukukauden lopussa opettaja toimittaa
allekirjoitetun Outlook-kalenterin tulosteen apulaisrehtorille, joka arkistoi taman
toimivana paivakirjana. Ryhmaopetuksessa on kdytdssa sdahkoinen Hellewin paivakirja.

Opettaja ottaa yhteyttd oppilaisiinsa ennen lukukauden alkua ja sopii opetustuntien
ajankohdan. Vahintdan 15 minuutin tauko tulisi merkitd lukujarjestykseen 90-120
minuutin yhtamittaisen opetusajan jalkeen. Viranhaltijan tyoviikko on viisipdivdinen ja
opetusvelvollisuus 23 opetustuntia viikossa (OVTES osio F,5§, 1 mom. ja 2 mom.).

2.3. Matkalasku

Matkalaskujen palautus viimeistaan 2 kk kuluessa ensimmadisestd matkasta. Tayta
lomake huolellisesti ja palauta opistojen toimistoon, jotta matkalasku voidaan
hyvaksya.
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Tyomatkaseteleita kayttavien ei tarvitse tayttaa matkalaskua.

Matkakorvaukset maksetaan tydehtosopimuksen mukaisesti julkisten kulkuneuvojen
taksojen mukaan, mikali matka yhteen suuntaan on yli 20 km. Paasaantoisesti matkat
korvataan HSL:n sovelluksessa ladattavalla arvolla. Lisatietoja asiakas- ja
opintokoordinaattorilta. HSL:n alueen ulkopuolelta matkustaville opettajille voidaan
korvata matkat kertalippujen hinnoilla, jolloin liput liitetdaan matkalaskuun.

Kansalaisopisto: Oman auton kaytdsta on aina sovittava erikseen rehtorin kanssa.
Korvattavasta matkasta vahennetdan aina ns. omavastuuosuus 20 km, edestakaisesta
matkasta siis 40 km.

Musiikkiopisto: Oman auton kadytosta on aina sovittava erikseen apulaisrehtorin kanssa.

Ajokilometrit tarkistetaan internetin reittipalvelusta ja lukuvuoden alussa opettajalle
ilmoitetaan, mika on yhden edestakaisen matkan laskutettava maara. Sovittu
kilometrimaara ilmoitetaan tdysimaardisena. Toimisto vahentda kansalaisopiston
tuntiopettajilta omavastuuosuuden.

Matkalaskulomake ja matkalaskuliite 6ytyvat kunnan nettisivulta
www.kirkkonummi.fi/opettajalle.

Lomake tallennetaan omalle tietokoneelle ja tdytetddan huolellisesti, mieluiten
tietokoneella. Kaytda matkalaskuliitettd, jos sinulla on niin monta matkaa, ettd ne eivat
mahdu matkalaskulomakkeelle. Kirjoita silloin matkalaskulomakkeelle liitteessa antamasi
tiedot ja kilometrien kokonaissumma.

Verohallinto ilmoittaa verottomat korvaussummat vuoden vaihtuessa. Kdytd uusinta
matkalaskulomaketta, jossa kilometrikorvaus on paivitettyna. Jos kdytat vanhaa
lomaketta, korvauksesi maksetaan vasta kun olet toimittanut uuden paivitetyn
matkakorvauslomakkeen.

Kirjoita lomakkeen kohtaan “virasto” se yksikko, jossa toimit (kansalaisopisto,
kuvataidekoulu, musiikkiopisto tai musiikkileikkikoulu).

Matkalaskut maksetaan palkan yhteydessa ja niiden tulee olla opistojen toimistolla
viimeistdan 10 arkipaivaa ennen palkanmaksupaivaa.

2.4. Tyotodistus ja muut todistukset (ei palkkatodistus)

Tyotodistuksen voi pyytda opistojen toimistosta tai rehtorilta satu.ylonen@kirkkonummi.fi
opetuskauden paatyttya. Siind yhteydessa on tarkeaa ilmoittaa, mikali todistuksessa pitda
olla jokin erityinen maininta tai haluat arvion tyéskentelysta.

2.5. Palvelustodistus, palkkatodistus ja palkanmaksupaiva

Palvelussuhdetodistuksen voit tilata ITSE esim. tyottomyyskassaa varten ndin; laheta
pyynto: palkka-tiimi@kirkkonummi.fi.
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Tuntiopettajien palkanmaksupdivda on kuukauden viimeinen pdiva. Viranhaltijan ja
paatoimisen tuntiopettajan palkanmaksupdivda on kuukauden 15. paiva. Palkkatodistus
tulee sahkoisesti jokaiselle tuntiopettajalle omaan verkkopankkiin, valitse operaattoriksi
CGl. Kysy neuvoa omasta verkkopankistasi |6ytdadksesi helpoimman reitin
palkkatodistukseen.

Kansalaisopiston ja kuvataidekoulun tuntiopettajien opetustuntilistat tulostetaan 10
arkipdivaa ennen palkanmaksupaivaa. Taman jalkeen tulleet muutokset nakyvat vasta
seuraavan kuukauden palkoissa.

2.6. Verokortti

Toimita ITSE oma verokorttisi sahkopostitse palkka-tiimi@kirkkonummi.fi. Jos olet ollut
opistojen tai muualla Kirkkonummen kunnan palveluksessa kevaalla, sinun ei tarvitse
toimittaa verokorttia uudestaan syksylla. Vuodenvaihteessa sinun ei mydskaan tarvitse
toimittaa uutta verokorttia, jos palvelussuhteesi jatkuu syksysta. Laheta uusi verokorttisi
palkka-tiimi@kirkkonummi.fi, jos olet muuttanut alkuperaistd veroprosenttia.

2.7. Kehityskeskustelut (viranhaltijat, padatoimiset)

Viranhaltijoille ja paatoimisille tuntiopettajille pidetaan kehityskeskustelut vahintaan
kerran kahdessa vuodessa. Keskustelu on etukdteen sovittu tilaisuus, jossa tyontekija ja
esimies kayvat lapi tyontekijan toimintaa, sen tuloksia ja esteitd, toiminnan
kehittamistarpeita, tydyhteisoon liittyvia asioita seka tyontekijan ja esimiehen
yhteistyota. Keskustelun pohjalta sovitaan tavoitteita tulevalle toiminnalle ja puitteet
tavoitteiden toteuttamiselle. Lisaksi pohditaan henkilokohtaisista kehittamis- tai
koulutustarpeista. Kehityskeskustelut voidaan kdyda ryhmakeskusteluina kunnan
linjausten mukaisesti.

2.8. Tyosuhteen alkaessa, vuosisidonnaiset lisat

Tyosuhteen alkaessa toimitetaan seuraavat asiapaperit suunnittelijaopettajalle tai
asiakas- ja opintokoordinaattorille:

e henkilotietolomake

e kelpoisuustodistukset (arkistoimme kopiot)

e jos opetettavien joukossa on alle 18-vuotiaita, opettajan tulee toimittaa rikostaustaote,
jonka tyontekija itse tilaa oikeusrekisterikeskuksesta (Laki lasten kanssa tyoskentelevien
rikostaustan selvittdmisestd 504/02). Esitettdva rikostausta ei saa olla kuutta kuukautta
vanhempi.

e toimita ITSE kopiot tyotodistuksista aikaisemmista tydsuhteista vuosisidonnaisten lisien
ja maaravuosikorotusten laskemista varten palkka-tiimi @kirkkonummi.fi

e toimita tiedot ammattiyhdistykseen kuulumisesta jasenmaksujen perimista varten
palkka-tiimi@kirkkonummi.fi
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e kuittaa asiakas- ja opintokoordinaattorilta avain Villa Hagan ja L-talon opetustiloihin,
muut avaimet ko. koulun vahtimestarilta.

e HUOM. Musiikkioppilaitoksissa opettavat: mahdolliset todistukset opettajan
tuntimaaristd muissa musiikkioppilaitoksissa (yhteinen paatoimisuus), mikali
tuntiopettajalle muodostuu paatoimisuus (16 vkt) eri musiikkioppilaitoksissa pidettavista
tunneista, on han velvollinen ilmoittamaan tuntimaaristdaan kirjallisesti kaikkiin naihin
oppilaitoksiin jo elokuussa ennen opetuksen aloittamista.

2.9. Tyosuhteen paattyessa

Avaimet ja muu kdytossa ollut opistojen omaisuus palautetaan toimistoon. Viranhaltijat
ja paatoimiset opettajat tayttavat lahtohaastattelulomakkeen.

3. Tyoterveyshuolto ja tyoturvallisuus

3.1. Tyotapaturmat

Mika on ty6tapaturma? Tyotapaturma on

-tyontekijan loukkaantumiseen johtava dkillinen, odottamaton, ulkoisten tekijéiden
aiheuttama tapahtuma tyossa

-tapaturma, joka on sattunut omaan tydpaikkaan kuuluvalla alueella

-tapaturma, joka on sattunut matkalla kotoa tyohon ja painvastoin

-tapaturma, joka on sattunut tydnantajan maaraaman tyo- tai asiointimatkan aikana

Toiminta tyotapaturman sattuessa

1. Huolehdi itsestasi ja muista.
Esta mahdolliset jatkovahingot.
Mene tarvittaessa ldaakarin hoitoon. Jos sinulla ei ole vakuutustodistusta mukanasi, kerro
etta olet Kirkkonummen kunnalla tdissa ja lakisdateinen tapaturmavakuutus on Fenniasta
(vakuutusnumero 921314). Monissa tapauksissa laskutus hoituu nailla tiedoilla. Jos ei, ota
kuitit talteen.

4. llmoita tapaturmasta esimiehellesi.
Tee tyoturvallisuusilmoitus (viimeistdaan 10 péaivan

kuluessa) https://www2.awanic.fi/haipro/72/mobile/ttlomake.asp. Tdma ilmoitus toimii

pohjana esimiehen tekemalle tapaturmailmoitukselle.
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6. Jos tyotapaturmasta aiheutuu sairauslomaa, laakarintodistus on viipymatta toimitettava
esimiehelle. Poissaolosta on tehtdva poissaolotapahtuma webTallennukseen
tapahtumasyykoodilla tydtapaturma (060) joko itse tai esimiehen toimesta.

7. Esimies kasittelee tyontekijan laatiman WPro ilmoituksen ja tekee vakuutusyhtiodlle
tapaturmailmoituksen Wpron kautta mahdollisimman pian tyontekijan kanssa tai hanelta
saatujen tietojen perusteella.

8. Kerro tapahtumasta tyosuojelulle. WPro-ilmoitus on itsessaan tapa kertoa, mutta voit myds
olla yhteydessa tyosuojeluvaltuutettuihin.

9. Tyosuojeluvaltuutetut suorittavat tyotapaturmista sisaisen tutkinnan.

3.2. Tyoterveyshuolto

Tyodsopimuksen voimassa ollessa lakisdadteinen ennaltaehkaiseva tyoterveyshuolto koskee
kaikkia opettajia. Lakisddteinen tyoterveyshuolto on ennaltaehkdisevda toimintaa,
tyopaikkaselvityksia, neuvontaa ja ohjeistusta.

RAJOITUKSET SAIRAANHOITOPALVELUIDEN KAYTOSSA:

Palvelut kaytossa niille tyontekijoille jotka on otettu vakituiseen tydsuhteeseen tai joiden
tyosuhde kestda vahintaan 6 kk.

Ei alle 14 t viikkotyota tekeville

* lukuun ottamatta osa-aikaeldkkeella olevia

* Jukuun ottamatta osittaisella hoitovapaalla olevia

* Jukuun ottamatta osittaisella muulla virka- tai tyOvapaalla olevia, joille sisdltyvat
sairaanhoitopalvelut viikkoty6ajasta riippumatta.

Lakisadteinen tyotapaturmavakuutus korvaa opetustunneilla ja tyomatkoilla sattuvat
tyotapaturmat. Naissa tilanteissa ota suoraan yhteys rehtoriin (Satu Ylonen, p. 040 831
2742) asiakirjojen tayttamista varten.

3.3. Yksintyoskentely ja mahdolliset vaaratilanteet

Toimipisteista l0ytyvat toimintaohjeet uhka- ja vaaratilanteisiin. Opettajan tulee perehtya
toimipisteen turvallisuusohjeeseen. Lisdksi on muistettava pitdd kannykka aina mukana.
Uhka- ja vaaratilanteessa on noudatettava turvallisuusohjeita.

Vahinkojen ennaltaehkaisemiseksi on tarkeda saada tietoa kaikista lahelta piti -
tilanteista, joita tyOpaikalla sattuu seka vaaroista ja poikkeamista, joita havaitaan.
Jokainen voi parantaa ty6paikkansa turvallisuutta tekemalla ilmoituksen. llmoituksen voi
tehda helposti kunnan verkossa intrassa olevalla sahkoisella lomakkeella
https://knummi.sharepoint.com/sites/majakka/Sivut/Turvallisuus/Turvallisuushavainnot.
aspx
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Lahelta piti- tilanteella tarkoitetaan tapahtumaa, josta olisi voinut seurata tyotapaturma,

ammattitauti, vahinkoa ymparistélle tai omaisuusvahinko.

Vaara on tekija tai olosuhde, joka voi saada aikaan haitallisen tapahtuman.

Poikkeama on seuraus maardysten tai ohjeiden vastaisesta toiminnasta.

Tapahtumasta on hyva kirjata lyhyt kuvaus, mahdolliset syyt ja ehdotukset
parannustoimenpiteiksi. Taytetty lomake voidaan tulostaa ja toimittaa esimiehelle.

Sahkoisena se lahtee tyosuojeluvaltuutetulle.
Opistojen pelastussuunnitelmat ovat nahtavilla opettajanhuoneessa ja toimistossa.

3.4. Turvallinen lahiopetus

Lahiopetuksessa noudatamme voimassa olevia viranomaismaarayksia, joista tiedotamme

henkilostoad saannollisesti sahkopostilla. Lisatietoa lahi- ja etdopetuskaytanteistd l10ydat
eta- ja lahiopetusmanuaalista www.kirkkonummi.fi/opettajalle.

Lahiopetuksen yleiset ohjeet Kirkkonummen opistoissa:

e Ali tule sairaana tai oireisena oppitunnille/tydpaikalle!
e Vilta lahikontakteja ja kattelya.

3.5. Tydsuojelu

Henkil6stoa edustava tyésuojeluvaltuutettu Greger Englund.
Kirkkonummen kunta konsernihallinto, kunnantalon 1. krs

PL 20 /Ervastintie 2, 02401 Kirkkonummi
greger.englund@kirkkonummi.fi

puh. 050 413 7401

3.6. Hallintosaanto
Kirkkonummen kunnan hallintosdanto on nahtavissa Kirkkonummen kunnan
internetsivuilla

https://www.kirkkonummi.fi/library/files/5ce279b4c910587be10029f8/Hallintos _ nt

v_13.5.2019.pdf

4. Opetukseen liittyvat kaytanteet

4.1. Opetuspaikka- ja valineet

Rehtori on vastuussa opistojen tiloista ja mydntaa niihin kdyttooikeuden. Opistojen tilojen
kdytté muuhun kuin omaan toimintaan on aina sovittava erikseen rehtorin tai
apulaisrehtorin kanssa. Luokkavaraukset seka Villa Hagaan etta muihin musiikkiopiston
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tarvitsemiin tiloihin tehdaan apulaisrehtorille. Musiikkiopiston kayttamien tilojen
lukujarjestys on OneDrivessa, pyyda linkki apulaisrehtorilta.

Muistetaan pitdaa kaikki kdaytossamme olevat opetusluokat ja yhteiset tilat siistind ja
jarjestyksessal

Opetuspisteiden ulko-ovien tulee olla AINA lukittuna (ei saa laittaa esim. kivia tai harjaa
valiin), jos tilassa ei ole iltavahtimestaria. Villa Hagan ulko-ovet tulee lukita aina klo 20
jalkeen. Liikuntasalien seinilla olevat kayttévuorolistat tulee muistaa tayttaa jokaisen
opetuskerran jalkeen.

Opettajat saavat opetusvdlineet opistosta opetusaineesta riippuen. Uutta
opetusmateriaalia ja -valineita hankitaan maardrahojen puitteissa vuosittain opettajien
esittdmien toiveiden mukaan. Ennen opetuksen alkua opettajan on tarkeda perehtya
luokan valineiden kayttoon. Jokirinteen oppimiskeskuksen luokissa on paasaantoisesti
varusteina videotykki ja dokumenttikamera. Opettaja tarvitsee oman kannettavan
tietokoneen luokkaopetuksessa, silla luokissa ei ole kiinteita poytakoneita. Mikali tarvitset
opistolta kannettavaa tietokonetta opetuskayttéon, ota yhteyttd ainealueesi
vastuuopettajaan. Suosittelemme oman opetusmateriaalin tallennusta pilvipalveluihin.

Jos olet kuitannut opetusvalineen (esim. kannettavan musiikkisoittimen, kuminauhat,
kepit, kirjat tms.) opetuskayttdosi, huolehdithan valineiden palautuksen kansalaisopistolle
lukuvuoden paattyessa. Sovi opetusvalineista ainevastaavan kanssa.

Jos opettajan tarvitsee ostaa opetusmateriaaleja kursseilleen, tulee hdanen hakea rehtorin
allekirjoittama tilauslomake ennen hankintojen tekemista. Tilauslomakkeen saa
toimistolta. Hankittavista opetusmateriaaleista on aina sovittava etukdateen oman
ainealueen vastuuopettajan kanssa. Oston jdlkeen suunnittelijaopettaja tallentaa
taytetyn tilauslomakkeen ja kuitin OneDriveen TILAUKSET-kansioon. Jos opettaja tekee
oston omalla rahalla, tulee opettajan toimittaa kuitti tilauslomake ja tilitiedot
koordinaattorille, joka tayttaa sahkoisen maksumaaradys-lomakkeen.

4.2. Avaimet

Avainta tarvitaan joihinkin opetuspaikkoihin, koska paikalla ei ole vahti-mestaria.
Tallaisessa opetuspaikassa opettajan on huolehdittava siitd, ettad ulko-ovi pidetaan kiinni
(ovea ei saa jattaa auki mahdollisia mydhastyjid varten). Oveen voi ndissa tapauksissa
kiinnittda lapun, jossa on opettajan puhelinnumero. Avain kuitataan aina
henkilokohtaisesti suoraan opetustilan haltijalta (esim. koulun vahtimestari).
Finnsbackan navetan, Makitalon ja L-talon seka Jokirinteen oppimiskeskuksen
viikonloppu-opetuksissa avain kuitataan kansalaisopiston toimistolta. Avain palautetaan
kurssin paatyttya avaimen luovuttajan kanssa sovitulla tavalla. Poikkeustilanteissa ota
yhteys oman ainealueen vastaavaan tai suunnittelijaopettajaan.

Tunnin loputtua ovi suljetaan ja varmistetaan, etta luokan ikkunat ja palo-ovet ovat kiinni.
Varauloskayntien edusta tulee pitdd esteettémana. Jos luokan pulpettien jarjestysta on
muutettu, huolehditaan etta jarjestys jaa samaksi kuin se oli ennen tehtyda muutosta.

4.3. Kopiointi
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Opettaja voi itse ottaa kopioita opistojen omissa toimipisteissa, joissa on kopiokone,
opistojen toimistolla tai Jokirinteen oppimiskeskuksen kopio-koneella kayttamalla
kopiointikoodia, jonka saa ainealueen vastuu-opettajalta. Kopioimisessa tulee noudattaa
tarkkaa harkintaa ja kopioida vain silloin, kun se on valttamatoénta. Kopioiden maaraa
joudutaan seuraamaan tarkasti.

4.4, Opiskelijoille tiedotettavaa

Kansalaisopisto: Kansalaisopiston kursseille ilmoittautuneille ldhtee automaattinen viesti
kurssin alkamisesta 8 paivaa ennen kurssin alkua. Voit lahettda kurssilaisille tarvittaessa
sahkopostia Hellewin kautta kurssiin liittyvista asioista.

Jos pidat viikonloppukurssia, vahvista ajankohta ja ilmoita puhelinnumero, johon voi
soittaa, jos kurssipdivana myohdastyy. Laita selkeasti kirjoitettu lappu (A4) oveen, josta kay
ilmi, missd kurssi on, milloin ovi avataan ja mihin voi myoOhdstyessddn soittaa.
Kirjoitusvalineet saat tarvittaessa kansalaisopiston toimistolta.

Opettajat EIVAT SAA ottaa vastaan kurssille ilmoittautumisia eikéd kurssin peruutuksia.
Opiskelijan on itse hoidettava ilmoittautuminen tai mahdollinen peruutus.
Kansalaisopistossa peruutuksen voi tehdd maksutta vielda 7 vuorokautta ennen kurssin
alkua joko verkossa kayttamallda ilmoittautuessa saatua numeroa, sahkopostilla
osoitteeseen opistot@kirkkonummi.fi tai kirjallisesti opiston toimistoon. Muussa
tapauksissa opiskelija joutuu maksamaan koko kurssimaksun. Tapaturma- ja
sairaustapauksissa hyvitetddan osa kurssimaksusta ldadkarin tai terveydenhoitajan
todistuksen perusteella. Ehtona on, ettd yli puolet kurssin laskennallisista tunneista on
jaanyt kayttamatta sairauden vuoksi.

Kuvataidekoulun ja musiikkiopiston peruutusehdot poikkeavat tasta.
Peruutusehdot opistojen opiskelijoille:

Kansalaisopisto https://www.kirkkonummi.fi/hinnasto-ja-peruutusehdot
Kuvataidekoulu https://www.kirkkonummi.fi/hinnasto-2.
Musiikkiopisto https://www.kirkkonummi.fi/hinnasto-1

Kansalaisopistossa opiskelijat vastaavat itse tarvitsemiensa opintomateriaalien ja
valineiden hankinnasta, jos Hellewissd ei muuta mainita. Opettajan on hyvd muistuttaa
opiskelijoita ndista asioista.

4.5. Osaamisperusteiset kurssit

Osaamisperusteisuus (tuttavallisesti ospe) on uusi mahdollisuus kansalaisopistoille. Sen avulla
asiakkaat voivat tuoda kursseilla hankkimaansa osaamista nakyvaksi ja hyddyntaa sita tydssaan, tyon
haussa tai muissa opinnoissa.

Osaamisperusteisesti kuvattujen kurssien aikana opettaja arvioi opiskelijoiden osaamista ja

hyvaksytysti suoritetusta kurssista myodnnetdan opintosuoritus kansalliseen Oma Opintopolku-
palveluun. Sieltd opiskelija voi jakaa suoritusta halutessaan.
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Osaamisperusteisesti kuvattu kurssi tarkoittaa, ettd kurssille maaritellddn suunnitteluvaiheessa
osaamistavoitteet, arviointikriteerit ja mitoitus opintopisteind. Kurssin aikana opettaja vertaa
opiskelijoiden osaamista suhteessa arviointikriteereihin ja niiden tayttyessa opiskelija saa hyvaksytyn
suorituksen.

Arviointi on opiskelijalle vapaaehtoista. Kurssin alussa opintosuorituksen haluava opiskelija
allekirjoittaa suostumuksen arviointitietojen siirtoon Oma Opintopolku -palveluun.

Osaamisperusteisen kurssin suunnittelu ja opetus on opettajalle vapaaehtoista.

Jos sinulla on ehdotuksia, kysymyksid tai kommentteja, ota yhteyttd marja.juhola@I|ohja.fi, p. 044
3740 495 tai omaan suunnittelijaopettajaasi.

5. Etdopetus poikkeustilanteissa

Poikkeustilanteissa opistojen |dhiopetus voidaan toteuttaa etdopetuksena.

Opistojen kaytossa olevista ohjelmistoista, valineista ja etdopetustiloista |6ydat lisaa
tietoa www.kirkkonummi.fi/opettajalle: eta- ja ldhiopetus-manuaalista.

6. Toimiminen sairaustapauksissa

Kiireellisissa asioissa kuten sairaustapauksissa soitetaan toimiston (sisdiseen)
matkapuhelimeen, 050 413 7432. Tata matkapuhelinnumeroa ei anneta opiskelijoiden
tietoon ja se on auki arkipdivisin klo 8-16.

Jos sairastut, toimi nain:

Kansalaisopisto:
1. Soita toimiston péivystyspuhelimeen 050 413 7432 ja ilmoita sairastumisesta seka
laheta tekstiviesti oman ainealueesi vastaavalle.

- kielet ja kirjallisuus Pauliina Vuorio 050 577 4733

- musiikki ja teatteri Titta Kalaja 040 834 8648

- kuvataide Suvi Niskakangas 040 963 5720

- kddentaidot Elina Raisdanen 040 500 2377

- liikunta Maria Kananen 1.8.23-12.1.24, 15.1.24— Jenna Rignell 040 126 9527
- muut oppiaineet Saara Kallio (vs.) 040 586 2193 (31.7.2024 saakka)

Jos toimisto ei ole auki, jata puheviesti paivystyspuhelimen vastaajaan ja laheta
tekstiviesti oman ainealueesi vastaavalle.

2. Kirjaudu Hellewiin ja laheta kaikille kurssilaisille tekstiviesti kurssikerran
peruuntumisesta Hellewissa mikali pystyt tai pyyda apua toimistosta 050 413 7432
viestien ldhettdmiseen toimiston aukioloaikoina: Esim. Hei, kurssin 016402 XXXXXXXXXX
tunnit peruttu perjantaina 8.9.2022 sairastapauksen vuoksi. Yt. Kirkkonummen
kansalaisopisto)
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Lilkunnan kurssien osalta peruuntuneiden  tuntien oppilaat kutsutaan
korvausliikuntapaiviin, joista toimisto ilmoittaa. Muiden kurssien osalta ensimmaista
poissaoloa ei korvata oppilaille vaan vasta seuraavista mahdollisista peruuntuneista
kerroista jarjestetddn korvauskerta, esim. opetuskerta siirtyy opetuskauden jdlkeen
pidettavaksi. Toisen peruuntuneen tunnin sattuessa ole yhteydessd oman ainealueen
vastuuopettajaan ja sovi hinen kanssaan korvaava opetuskerta. Toimisto tiedottaa
korvaustunnista kurssilaisia.

Mikali koko viikonloppukurssi peruuntuu sairastapauksen vuoksi, voidaan sopia ja
ehdottaa oppilaille uutta ajankohtaa. Peruuntuneen viikonloppukurssin jdlkeen ota
yhteyttd oman ainealueen vastuuopettajaan ja sovi hanen kanssaan uusi ajankohta
kurssille. Ainealueen vastuuopettaja ilmoittaa toimistolle uuden kurssin ajankohdan ja
toimisto tiedottaa asiasta kurssilaisia.

Ole yhteydessa toimistoon, kun olet tervehtynyt. Toimita tarvittaessa terveydenhoitajan
tai ladkarintodistus (yli 7 vrk yhtajaksoinen sairausloma) Mikali tuntien korvattavuudesta
asiakkaille on jotain epaselvaa, kysy lisaa!

Musiikkiopisto: IImoita sairauspoissaolosta esimiehelle (apulaisrehtori) puhelimitse
omaaanisella viestilla (ei tekstiviestilla tai sahkopostilla). Jos et saa esimiestd puhelimitse
kiinni, jata puhelimeen &aniviesti sairauspoissaolosta. Esimies voi myontaa
sairauspoissaoloa seitseman kalenteripdivdn ajan, maksimissaan aina kaksi paivaa
kerrallaan, tdman jdlkeen on toimitettava lddkarintodistus. Ladkarintodistukseen
perustuvaa sairauslomaa ei voi jatkaa omalla ilmoituksella tai terveydenhoitajan tai
sairaanhoitajan todistuksella.

Sairauslomatodistus (yli 7 vrk yhtdjaksoinen sairausloma)

Toimita sairauslomatodistus viipymatta (viikon kuluessa) esimiehelle, joka toimittaa ne
edelleen palkkahallintoon. Jos ladkarintodistus toimitetaan (tai webTallennus tehd&an)
myo6hemmin kuin viikon kuluttua, sairausloman ensimmainen paiva on palkaton (KVTES V
luku 3mom.). Esimies ldhettdd muualta kuin kunnan tyoterveyshuollosta kirjoitetut
sairauslomatodistukset tyoterveyshuoltoon, ellei tyontekija/viranhaltija ole sitéd erikseen

kieltanyt.

WebTallennus (viranhaltijat ja paatoimiset opettajat)
Tyontekijan tekee sairauspoissaoloilmoituksen WebTallennukseen ja lahettaa
kasittelykierron kautta esimiehelle (apulaisrehtori) hyvaksyttavaksi. Jos

tyontekija/viranhaltija ei voi tehda sairauspoissaoloa itse WebTallennukseen, sen tekee
apulaisrehtori poissaolotodistuksen perusteella. WebTallennus ja poissaoloilmoitus on
tehtdva valittémasti poissaolon jalkeen.

7. Yhteystiedot

7.1. Yhteydet toimiston ja opettajien valilla

Kaikista muutoksista ota yhteys toimistoon.

14



Seuraavissa asioissa ota yhteytta:

- Koordinaattori Annika Mickokseen p. 050 413 7432, annika.mickos@kirkkonummi.fi:
vhteystiedot, matkalasku, palkka- ja avainasiat, Hellewi-tunnukset

- Suunnittelijaopettaja Saara Kallio p. 040 586 2193: tiedotus, markkinointi, tilat,
arviointi

- Oman ainealueen vastaavaan suunnittelijaopettajaan: muutokset kurssiohjelmaan,
aikaan, paikkaan, ryhmakokoon tai sisaltoon, ongelmat opetustilanteissa,
opiskelijapalautteet, uusien kurssien tarjoaminen. Ainealueiden vastaaviin opettajiin
vhteys ensisijaisesti sahkopostitse ja kiireellisissa asioissa mielelldaan tekstiviestitse.
Sdhkopostit ovat muotoa etunimi.sukunimi@kirkkonummi.fi.

Ainealueiden vastaavat

- kielet Pauliina Vuorio 050 5774733

- musiikki ja teatteri Titta Kalaja 040 834 8648

- kuvataide Suvi Niskakangas 040 963 5720

- kddentaidot Elina Raisanen 040 5002377

- liikunta Maria Kananen 1.8.23-12.1.24, 15.1.24— Jenna Rignell 040 126 9527
- muut oppiaineet Saara Kallio 31.7.2024 asti, 040 586 2193

Toimiston asiakaspalvelu palvelee puhelimitse tija to klo 13—16 numerossa 040 126 9312.
Muuten sopimuksen mukaan.

Toimisto sijaitsee osoitteessa Kirkkotallintie 1 A, 1l krs, 02400 Kirkkonummi. Opistojen
yhteinen asiakkaita palveleva sahkdpostiosoite on opistot@kirkkonummi.fi.

Koordinaattori Annika Mickos

opettajille: annika.mickos@kirkkonummi.fi ~ 050 413 7432

asiakkaille: opistot@kirkkonummi.fi 040 1269312

Rehtori Satu Ylénen

satu.ylonen@kirkkonummi.fi 0408312742

Apulaisrehtori Titta Kalaja

titta.kalaja@kirkkonummi.fi 040 834 8648

7.2. lltavahtimestarit

Jokirinteen oppimiskeskus:
Sakari Tamminen, puh.040-573 7396 klo 16—22

Kirkkonummen koulukeskus:
Pertti Juopperi puh. 040-742 3495 klo 15.30-21
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Nissnikun koulu:
Annette Ekblad, puh. 040-750 9846 klo 16—22

Veikkolan koulu:
Ari Tonteri puh. 040-776 1317 klo 8-16

Gesterbyn koulu, Papinmaen koulu
Matti Huhtala 050-3106910 klo 16—22

Kirkkonummen palvelukeskus, johtaja Lasse Mannikkoé puh. 040- 5043130

Erittdin suurissa ongelmatapauksissa esim. viikonloppukursseilla voidaan
tarvittaessa turvautua Kirkkonummen kunnan paivystysnumeroon puh. 040 514
0091 lukuun ottamatta Jokirinteen koulua.

Huoltomies virka-aikana 040 126 9578 (tilat)
Paivystaja 040 514 0091 (tilat,)

Jokirinteen koulun pdivystava huolto on Jokirinteen koulun kiinteistéhuolto
Sol puh. 0205705

Helppari 050 414 0604 klo 9-16 (tietotekniikka)

8. Kansalaisopiston sisainen tiedotus ja Hellewi-ohjelman kaytto

9. Omista

Tuntiopettajien toimeen liittyvat tarkeat tiedoitteet lahetetadn ensisijaisesti
sahkopostitse. Tuntiopettaja on velvollinen seuraamaan sdhkopostitiedotusta.
Toimisto lahettda tuntiopettajille sdahkopostitse kuukausittaisen infokirjeen, jossa
tiedotamme ajankohtaisista opetukseen, tydsuhteeseen, lukuvuoden tapahtumiin ja
kurssisuunnitteluun liittyvista asioista. Lue infokirje huolellisesti.

Kaikki kansalaisopiston opetuksen hallinnointi kulkee Hellewi-ohjelman kautta. Sielta
|6ytyvat kaikki opettajien kurssit, osallistujat, tydsopimukset, tyotodistukset,
paivakirjat, opiskelijarekisteri, palkanlaskenta ja kurssilaskutus. Sinne myd6s opiskelijat
ilmoittautuvat netin kautta.

Tuntiopettajilla on oma rajattu kayttéoikeus Hellewi-ohjelmaan. Sitd kautta on
mahdollisuus seurata omille kursseille ilmoittautuneiden maaraa reaaliajassa. Kevaalla
tuntiopettajat syottavat seuraavan lukuvuoden kurssiehdotukset suoraan ohjelmaan.

Hellewi-ohjelma I6ytyy seuraavasta linkista:
https://kirkkonummi.opistopalvelut.fi/
Kayttdjatunnuksen ja salasanan saa Annika Mickokselta.

kursseista tiedottaminen

Facebook — toimi ndin: Kirkkonummen kansalaisopistolla on kaytéssa Facebook-sivu,
www.facebook.com/kirkkonummenkansalaisopisto, jota kadytetddn yhtend opiston
tiedotuskanavana.
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Kaikki kansalaisopiston tuntiopettajat saavat halutessaan editoijan oikeudet
Facebookin kayttoon. Tarvitsemme nimesi ja henkilokohtaiseen Facebook-tiliisi liitetyn
sahkopostiosoitteen.

Tiedota sivustolla omista uusista kursseistasi seka vapaista paikoista alkavilla kursseilla.
Voit myo6s ladata sivulle esim. kuvia kurssilla tehdyista toista, kertoa ryhman kanssa
tekemistasi retkista ym. Tavoitteena on, ettda kansalaisopiston toiminnasta valittyy
elavdinen ja monipuolinen kuva. Kirjoita Facebook-paivitys kurssisi opetuskielella.
Mahdollisia opetuskertojen peruutuksia tai muita yksittdisen kurssin etenemista
koskevia asioita ei tiedoteta Facebookin kautta. Muistathan aina pyytaad tyon
tehneeltd opiskelijalta luvan kuvan julkaisemiseen. Pyri siihen, etteivdat kuvissa
mahdollisesti ndkyvat opiskelijat ole tunnistettavissa.

Toimisto tiedottaa Facebook-sivulla mm. ilmoittautumisista, lukukauden alkamisesta ja
paattymisestd, lomaviikoista ja tapahtumista. Toimiston Facebook-paivitykset pyritdaan
tekemaan suomeksi ja ruotsiksi. Huolehdithan siitd, etteivat Facebook-tunnuksesi
paady muiden ihmisten tietoon, silla niiden kautta on padsy myos kansalaisopiston
sivulle.

Muista kertoa sivusta kurssilaisillesi.

Lehtipuffit — toimi ndin: Voit markkinoida omia kurssejasi Kirkkonummen Sanomissa
lyhyilla puffeilla. Puffi on hyva lahettaa lehteen noin kaksi viikkoa ennen kurssin alkua
osoitteeseen toimitus@kirkkonummensanomat.fi. Puffi kirjoitetaan silloin, kun
kurssille kaivataan lisda osallistujia. Puffiteksti on mahdollisimman lyhyt, innostava ja
informatiivinen. Ldheta puffi aina ensin luettavaksi ja hyvaksyttdavaksi oman
ainealueesi vastaavalle.

Esimerkki puffitekstin rakenteesta:

OTSIKKO (Esim. TULE TUTUSTUMAAN JOOGAAN)

Kiinnostusta herattdva lause. (Esim. Kaipaatko rauhoittumista ja rentoutumista?
Kiristdako kehossasi esimerkiksi niska-hartiaseutu — haluaisitko saada siihen apua?)
Kurssin tiedot (Esim. Kirkkonummen kansalaisopisto jarjestdaa xxxxx kurssin (kurssinro
Xxxxxxx) tiistaisin xxxxx koulussa klo xx. Kurssilla tehddan xxxx. Tunnit sopivat kaikille,
eikd aiempaa kokemusta joogasta tarvita. Kurssin opettajana on xxx ja hinta xxx.)
[Imoittautumisohjeet (Lisatietoja ja ilmoittautumiset
www.kirkkonummi.fi/kansalaisopisto. Tervetuloa mukaan!)

10. Palkkaluokat ja niiden maaraytyminen

Tama ohjeistus koskee kansalaisopiston tuntiopettajia. Palkat 1.6.2023 alkaen
punaisella.

Al1=33,51€

Opetusaineeseen soveltuva ylempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva ylempi
ammattikorkeakoulututkinto.

*Opetushallituksen rinnastuspadatds ulkomaisesta tutkinnosta
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+ 35 opintoviikon tai vahintdaan 60 opintopisteen laajuiset opettajan pedagogiset
opinnot.

A2=32,01€

Opetusaineeseen soveltuva ylempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva ylempi
ammattikorkeakoulututkinto.

*Opetushallituksen rinnastusp&datds ulkomaisesta tutkinnosta

+ Pelkastaadn aikuiskasvatustieteen perusopinnot suoritettuna.

A3=30,46 €

Opetusaineeseen soveltuva ylempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva ylempi
ammattikorkeakoulututkinto.

*QOpetushallituksen rinnastusp&datds ulkomaisesta tutkinnosta

B1=31,36 €

Opetusaineeseen soveltuva alempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva
ammattikorkeakoulututkinto.

*Opetushallituksen rinnastuspdatds ulkomaisesta tutkinnosta

+ 35 opintoviikon tai vahintdaan 60 opintopisteen laajuiset opettajan pedagogiset
opinnot.

B2=29,91 €

Opetusaineeseen soveltuva alempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva
ammattikorkeakoulututkinto.

*Opetushallituksen rinnastuspdatds ulkomaisesta tutkinnosta

+ Pelkastaan aikuiskasvatustieteen perusopinnot suoritettuna.

B3 =28,50 €

Opetusaineeseen soveltuva alempi suomalainen* korkeakoulu tai soveltuva
ammattikorkeakoulututkinto.

*Opetushallituksen rinnastuspaatds ulkomaisesta tutkinnosta.

Cl1=29,72€

Muu soveltuva tutkinto tai erivapaus kansalaisopiston tuntiopettajan toimeen

+ 35 opintoviikon tai vahintdaan 60 opintopisteen laajuiset opettajan pedagogiset
opinnot.

C2=28,41€
Muu soveltuva tutkinto tai erivapaus kansalaisopiston tuntiopettajan toimeen
+ Pelkastaan aikuiskasvatustieteen perusopinnot suoritettuna.

C3=27,04€
Muu soveltuva tutkinto tai erivapaus kansalaisopiston tuntiopettajan toimeen

11. Ostopalvelusopimus
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Opetuspalvelua myyvan yksityisen ammatinharjoittajan/toiminimenhaltijan tulee
toimittaa voimassa oleva YEL/MYEL-todistus (KuEL 3§ 4 mom.) kunnan
taloushallintoon Sarastian verkkosivujen asiakaspalvelun kautta. Osakeyhtion ei
tarvitse toimittaa YEL-todistusta. Jos YEL/MYEL-todistusta ei toimiteta, maksetaan
saapunut lasku palkkahallinnon kautta ja tyokorvauksesta pidatetdan vero, mikali
ammatinharjoittaja ei kuulu ennakkoperintarekisteriin — ota tassa tapauksessa yhteys
koordinaattori Annika Mickokseen annika.mickos@kirkkonummi.fi. 21 pdivan
maksuehto laskuihin. Ostopalvelusopimuksella opettava huolehtii itse omista
tyovilineista ja niiden hankinnasta. HUOM. Ostopalvelusopimuksella opettava
huolehtii itse mahdollisista sijaisjarjestelyista.

12. Kuvataidekoulu ja kasityokoulu

12.1 Kuvataidekoulun ja kasityokoulun opetussuunnitelma

Opetussuunnitelma, joka on otettu kayttoon 1.8.2018 loytyy Kuvataidekoulun nettisivuilta
https://www.kirkkonummi.fi/kuvataidekoulu-1  sivuilta  16ytyy myds  ajantasainen
oppilastiedote. Kasityokoulun opetussuunnitelma www.kirkkonummi.fi/kasityokoulu.

12.2. Kuvataidekoulun tyo- ja loma-ajat

Sivistys- ja vapaa-aikalautakunta hyvaksyy kuvataidekoulun ty6- ja loma-ajat. Tyopdivat ja lomat
pidetdan tyéjarjestyksen mukaan. Tyojarjestyksestad poikkeaminen on mahdollista ja siitad tulee
keskustella suunnittelijaopettajan kanssa etukadteen. Esimerkiksi savityoskentely ja grafiikan
vedostaminen vaativat joskus erikoisjarjestelyitd ja viikonloppuopetusta.

12.3. Kuvataidekoulun tilat ja kdytanteet tiloissa

Kuvataidekoulun Heikkildn toimipisteessa on kolme luokkatilaa. Tilojen kdytosta sovitaan
muiden opettajien kesken.

HHalytykset menevat arkisin paalle automaattisesti iltaisin. My0s viikonloppuisin halytykset
ovat paalla. Halyt kuitataan aulassa olevalla laitteella, johon tarvitset salaisen koodin.

HViimeisena talosta lahteva huolehtii, ettd ikkunat, palo-ovet ja muut ovet on suljettu seka
valot, kahvinkeitin, sahkolaitteet ja tietokoneet sammutettu. Luokka tulee jattaa siistiin
kuntoon poydat pyyhittyna ja tavarat paikallaan. Tuolit laitetaan joko pdydalle tai kolmen
pinoihin seindn viereen (siivoojaa varten). Luokan perusjarjestys tulee myo6s palauttaa, jos
poytia ja tuoleja on siirrelty.

1 Tarvittaessa myos halyt taytyy kytkea paalle. Viikonloppuopetusta varten halyt ja ilmastointi
taytyy hoitaa erikseen raija.raiha@kirkkonummi.fi.
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Paivystava huoltomies vain hatatapauksissa p. 040-514 0091 (24 t)

12.4. Paivakirja

Opettaja pitda tunneistaan sahkoista paivakirjaa. Paivakirja on Hellewissa. Hellewi on
oppilastietojarjestelmd, johon saat omat henkil6kohtaiset tunnukset koordinaattorilta.

Merkitse opetuskerralla oppilaat Iasna olevaksi tai poissaolevaksi.

Kaikki poissaolot pitdisi vanhempien ilmoittaa tekstiviestilla tai séhkdpostilla. Jos oppilas on
poissa ilmoittamatta kaksi kertaa perakkain, opettaja ottaa yhteyttda vanhempiin ja
tiedustelee poissaolon syyta.

Paivakirjaan merkitaan yleisesti lukuvuoden teemallisen tyoskentelyn tavoitteet, lisaksi
jokaisen opetuskerran kohdalle (Pdivamaaraa klikkaamalla) tulee merkitd, mita ko. kerralla
on tehty.

Paivakirja on virallinen asiakirja, johon palkanmaksu perustuu.

Kaikista muutoksista tulee tehda paivitys Hellewiin (jos esim. opetus siirtyy)

12.5. Opetustunnit

Opettaja tulee opetustunnilleen ajoissa viimeistdan niin, ettd ehtii avata ulko-oven oppilaita
varten noin 5—10 min ennen opetuksen alkua. Opetuksen suunnittelu, valmistelu, jalkien
silvoaminen ja yhteydenpito/tiedottaminen oppilasryhmalle kuuluvat opettajan tyohon.

12.6. Hankinnat

Materiaalien hankinta tehdaan keskitetysti noin kaksi kertaa vuodessa. Kirjaa ylos
opehuoneen seindlla olevaan listaan omat toiveesi. Jos haluat itse ostaa jotakin erityista, voit
kayttaa tilauslomaketta. Tilauslomakkeella on mahdollista ostaa joistakin kaupoista. Tarkista
kuitenkin ensin, onko materiaalia mahdollisesti Kuviksella ja voiko tilauslomaketta kayttaa
kaupassa, johon olet menossa. Kopio tilauslomakkeesta ja kuitti ostosta on tallennettava
OneDrive Tilaukset-kansioon.

Jos opettaja tekee oston omalla rahalla, tulee opettajan toimittaa kuitti tilauslomake ja
tilitiedot koordinaattorille (annika.mickos@kirkkonummi.fi), joka tdyttdd sdhkoisen
maksumaaradyslomakkeen.

12.7. Oppilasasiat

Opintojen jatkaminen/lopettaminen

Opettaja ohjeistaa huoltajaa tekemaan lopettamisilmoituksen kirjallisesti sdahkopostilla
osoitteeseen opistot@kirkkonummi.fi. Opintojen lopettamisilmoitus tehddan aina kirjallisesti
sahkopostilla.

Jos oppilas haluaa vaihtaa ryhmaansa, huoltajan tulee ottaa yhteytta
jatta.vuorinen@kirkkonummi.fi.
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Opetusryhmat

Oppilasasioista on hyva keskustella ajoittain muiden opettajien kanssa. Erityistd tukea
tarvitsevat oppilaat voidaan integroida ryhmiin avustajan kanssa. Opettaja arvioi milloin
oppilas tarvitsee erityistd tukea. Kuvataidekoululla on erityisen paljon vilineitd ja
materiaaleja, joiden kaytto vaatii oppilaalta ikdtason mukaista vastuullisuutta.

Arviointi

Luonnoskirja toimii paivakirjamaisesti arvioinnin valineena. Kuvataidekoulun toimistossa on
monistettava itsearviointilomake kevaalle, josta koostetaan opintokirja. Opettaja arvioi ja
keskustelee jatkuvasti kannustavaani savyyn oppilaan teoksista ja tyoskentelysta.

12.8. Muun tydn tunnit ja matkakorvaukset kuvataidekoululla

Muut tuntiopettajan palvelussuhteen ehdot maaraytyvat OVTES ja KVTES mukaan. Matkojen
korvaamisesta on sovittava rehtorin kanssa.

12.9. Vakuutukset

Kunnan tydntekijat ja toimintoihin osallistuvat ovat tapaturmavakuutettuja.

13. Kirkkonummen musiikkiopisto
13.1. Ty6- ja loma-ajat

Sivistys- ja vapaa-aikalautakunta hyvaksyy opistojen tyo- ja loma-ajat. Tyopaivat ja lomat
pidetddan tyojarjestyksen mukaan, joka annetaan tiedoksi opettajille vuosittain.
Tyojarjestyksestd poikkeaminen on aina neuvoteltava rehtorin (KO, KTK) tai apulaisrehtorin
(MO) kanssa.

13.2. Hellewi, oppilastiedotteet

Musiikkiopistolla on kaytossa oppilashallinto-ohjelma Hellewi.

Hellewiin kirjautuminen osoitteessa https://kirkkonummi.opistopalvelut.fi/.

Hellewin kirjautumisohjeet loytyvat osoitteesta https://www.kirkkonummi.fi/opettajalle ja
tunnukset saa koordinaattorilta annika.mickos@kirkkonummi.fi.

Oppilastiedote l6ytyy verkkosivulta www.kirkkonummi.fi/musiikkiopisto (Opetustarjonta)
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13.3. Muu tyo

Musiikkiopiston viranhaltijalle kuuluu lukuvuoden aikana muuta tyota 90 tuntia. Muun tyén
tunti on 60 minuuttia. Muun tyén suunnitelma laaditaan yhdessa apulaisrehtorin kanssa
lukuvuoden alussa, ja muun tyon kirjanpito on reaaliaikaista (OneDrive).

Neuvottele etukadteen apulaisrehtorin kanssa lukuvuoden aikana mahdolliset suunnitelman
muutokset, ilmoita hyvissa ajoin apulaisrehtorille myds, jos muuta ty6ta on kertymadssa liikaa
tai lilan vahan.

Muuhun tyéhoén kuuluu opetukseen suoraan liittymattomia toita, kuten esim.
sisadnpaasytestien lautakuntatyoskentely, opistojen yhteiset kokoukset ja kauden aloitus ja
lopetus (Kevatjuhla), ilmoittautumiset ja tuntien sopimiset, musiikkiopiston opettaja- ja
tiimikokoukset, sovitut vastuuopettajakonsertit ja taitoesiintymisten ja lopputdiden arviointi.
Tulosta ja palauta muun tyoén kirjanpito allekirjoitettuna apulaisrehtorille lukuvuoden
paatteeksi.

13.4. Opettajakokoukset, tiimikokoukset

Kirkkonummen musiikkiopiston viranhaltijoiden opettajakokoukset pidetdadan erikseen
ilmoitettavassa paikassa tai etdyhteydella Teams-kokouksena. Apulaisrehtori ldhettda
muistion tiedoksi kaikille opettajille. Tiimit voivat halutessaan pitda tiimikokouksia
etdayhteydellda Teams-kokouksina. Tiimin puheenjohtaja tekee kokouksista esityslistan ja
muistion ja tallentaa ne OneDrive TIIMIT-kansioon.

Tiimit lukuvuonna 23-24 (resurssi 8 tuntia + pj:lle 4 tuntia)
MUYKEA-tiimi pj. Maija Parko
Pianotiimi pj. Maija Vuoristo (piano, harmonikka, laulu)
Jousi-kitaratiimi pj. Laura Airola (jouset ja kitara)
Puhallintiimi pj. Milla Kaarto (puhaltimet ja lydmasoittimet)
Mupetiimi pj. Marko Alastalo (mupe-tiimia ei Iv. 23-24, vaan pj. vierailee muissa tiimeissa)

Muskaritiimi pj. Riikka-Tiina Rahikainen

13.5. Poissaolot

Opettajat

22



Opetustunteja voi siirtaa vain pakottavista syista. Kaikki muut kuin musiikkiopiston omista
tapahtumista johtuvat tuntien siirrot on aina neuvoteltava apulaisrehtorin kanssa
etukéateen. Ko. opetustunnit/opetuspaivat on tehtava sisalle etukateen. Juhlapéivien aattona
(mm. itsenaisyyspaiva, vappu, pitkdperjantai, helatorstai) klo 18 jalkeen olevat oppitunnit
opettaja voi halutessaan pitdd etukdteen itselleen ja oppilaalleen paremmin sopivana
ajankohtana.

Sairauspoissaolot ilmoitetaan puhelimitse apulaisrehtorille. Jos et saa hanta kiinni, jata
omaadaninen viesti puhelinvastaajaan. Paasaantoisesti opettaja peruuttaa itse tuntinsa, apua
saa tarvittaessa apulaisrehtorilta.

Jos sairausloman alussa tiedetdan poissaolosta tulevan pitka, apulaisrehtori hankkii sijaisen.
Opettajien lyhyitd sairauspoissaoloja ei korvata oppilaalle. Jokaiselle oppilaalle pyritdaan
tarjoamaan lukuvuoden aikana 31 opetuskertaa.

Opettajalla on oikeus jaada hoitamaan &killisesti sairastunutta alle 10-vuotiasta lastaan
enintaan kolmeksi perattaiseksi tyopaivaksi. Molemmat vanhemmat eivat voi jaada yhta aikaa
hoitamaan sairasta lasta.

Oppilaat

Jos oppilas peruu tuntinsa sairauden tai muun esteen vuoksi, hdnen on ilmoitettava siita
suoraan opettajalle. Opettaja ei ole velvollinen korvaamaan em. syistad pitamatta jaaneita
tunteja. Mikali terveydelliset syyt estdvat opiskelun pidemman aikaa, opettajan ja oppilaan on
otettava yhteytta apulaisrehtoriin.

Jos oppilas on ilmoittamatta poissa tunnilta, on opettajan syytd ottaa heti yhteytta

oppilaaseen tai taman huoltajaan poissaolon selvittamiseksi. Pitkdaikaiset tai usein toistuvat
poissaolot opettaja ilmoittaa myos apulaisrehtorille.

13.6. Saestykset

Sdestysharjoituksista sovitaan suoraan sdaestajan kanssa. Sdestdjina toimivat Mika Lilius
(mika.lilius@kirkkonummi.fi) ja Mariola Aniolek (mariola.aniolek@kirkkonummi.fi).

14. Musiikkiopiston opetussuunnitelma ja arviointi, TPO laaja
oppimaara

Musiikkiopistomme kaikki oppilaat opiskelevat vuonna 2018 kayttoon otetun
opetussuunnitelman mukaisesti. Linkki opetussuunnitelmaan.

14.1. Oppimisen arviointi ja taitokonsertit
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Oppimisen arvioinnin tehtdava on ohjata ja tukea oppilaan musiikkiopintojen etenemista ja
kehittdaa hanen edellytyksidan itse- ja vertaisarviointiin. Myonteisessa hengessa annettava
jatkuva palaute ohjaa ja tukee oppilasta omien ja opetussuunnitelman mukaisten tavoitteiden
saavuttamisessa sekd kehittda oppilaan hyvaa itsetuntoa ja myonteistd mindkuvaa.
Oppimisprosessia arvioidaan monipuolisesti tydskentelyn ja tavoitellun osaamisen
karttumisen kautta kaikilla opintokokonaisuuksien tavoitealueilla.

Arviointityokaluna on oppimisprosessin osaamis- ja tavoitealueet sisdltavat taitokortit;
perustasolla taitokortit 1-4 ja syventdvissda opinnoissa taitokortit 5-7 ja lopputydn
arviointikortti 8. Taitokortteja voi tayttdaa sahkoisesti, linkin taitokorttikansioon OneDriveen
saa apulaisrehtorilta.

Musiikin laajan oppimaaran perusopintojen paattyessa oppilas saa todistuksen suoritetuista
perusopinnoista. Todistuksessa annetaan sanallinen arvio oppilaan edistymisestd ja
osaamisen kehittymisestda perusopintojen aikana taitokorttien 1-4 osaamis- ja
tavoitealueiden mukaan.

Oppilas saa musiikin laajan oppimaaran syventavat opinnot hyvaksytysti suoritettuaan
paattotodistuksen, jossa arvioidaan sanallisesti taitokorttien 5-7 osaamis- ja taitoalueet ja
taitokortti 8 lopputyo.

Laajan oppimaaran arvioinnin kohteet ja arvioinnin kriteerit, jotka ovat avattuina
Taitokorteissa: Esittdminen ja ilmaiseminen, Oppimaan oppiminen ja harjoittelu,
Kuunteleminen ja musiikin hahmottaminen, Saveltdminen ja improvisointi

Perusopinnoissa oppimisen arviointi painottuu jatkuvaan asetettujen tavoitteiden
saavuttamista edistdavaan palautteen antamiseen.

Syventdvissa opinnoissa arviointi tukee oppilaan taitojen syvenemistd opintojen
painottumisen ja lopputydn mukaisesti hyddyntden itsearvioinnin ja vertaisarvioinnin
tarjoamia mahdollisuuksia.

14.2. Taitoesiintymiset

Musiikkiopiston konsertin vastuuopettaja (1-2 henkil6a per konsertti riippuen konsertin
koosta) toimii yksin tai yhdessa kollegan kanssa taitoesitysten suullisen palautteen antajana
(arvioidut esiintymiset, suullinen sanallinen palaute yhdelta kollega-arvioitsijalta valittomasti
konsertin jalkeen, oma opettaja kirjaa palautetta taitokorttiin yhdessa oppilaan esim. oppilaan
seuraavalla opetustunnilla). Tasta tulee muuta tyota vastuuopettajalle 2 t (sis. valmistelu +
konsertin aika + suullinen palaute mahdollisille taitoesityksille 1-2 taitoesitystd), lisdksi
suullinen palaute mahdollisille taitoesityksille +0,5 t, mikali 3—5 arvioitavaa taitoesitysta.

Pyrimme antamaan taitoesiintymisen palautteen oppilaalle heti esiintymisen/konsertin
jalkeen. Annamme palautteen suullisesti ja sen antavat esim. oma opettaja, konsertin
vastuuopettaja tai muu kollega. Annamme palautteen rauhassa, myonteisessa hengessa ja
yksityisesti. Muistamme my0s itse- ja vertaisarvioinnin, joka voidaan antaa myds myéhemmin
sopivana ajankohtana.
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14.3. Opintokirja / Taitokortti / Oppilaan opinnot

Oppilaan pdaaineen opettaja toimii oppilaansa opinto-ohjaajana ja huolehtii opintokirjan ja
taitokorttien tayttamisestd. Opintokirja/taitokortti on systemaattinen opintojen seuranta ja
arviointivaline.

14.4. Muualla suoritettujen opintojen hyvaksi lukeminen

Opintoja on mahdollista kartuttaa oppilaitoksen ulkopuolella hankitulla osaamisella, joka
osoitetaan soitto- tai lauluesitykselld tai mahdollisella todistuksella, josta kdy ilmi osaamisen
taso suhteessa Kirkkonummen musiikkiopiston opintokokonaisuuksiin ja tavoitealueisiin.
Paatoksen muualla hankitun osaamisen ja opintojen hyvaksi lukemisesta osaksi perus- tai
syventavia opintoja tekee apulaisrehtori.

14.5. Infovartti = Vanhempain vartti

Opettajat pitdavat Infovartin kaksi kertaa lukuvuodessa, elo-syyskuussa ja maaliskuussa ja
kirjoittavat pidettyjen Infovarttien ajankohdan oppilaan taitokorttiin. Infovartissa opettaja
keskustelee yhdessa oppilaan ja huoltajan kanssa opinnoista. Opettaja merkitsee 15 min
muuhun tyohon, jos Infovartti pidetdan oppilaan oppitunnin ulkopuolella. Infovartin voi
tarvittaessa pitaa etana esim. Teamsin kautta.
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