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1. Tervetuloa opettajaksi Puumalan kansalaisopistoon

Tervetuloa kansalaisopiston kiehtovaan maailmaan opettamaan ja oppimaan uutta, viihtymaan ja
voimaantumaan$ Olet tarked, Sinua tarvitaan 9 Kansalaisopistoa ei ole ilman opettajia.

Olemme laatineet tdman oppaan Sinulle opettaja, jotta tydsi alkaisi miellyttavasti ja sujuisi jouhe-
vasti. Tahan oppaaseen on koottu tarkeda tietoa kansalaisopistotoiminnasta ja ohjeita kansalais-
opistossa opettajana toimimisesta.

2. Kansalaisopiston tehtava

Kansalaisopistot ovat paikallisiin ja alueellisiin sivistystarpeisiin pohjaavia oppilaitoksia, jotka tarjoa-
vat mahdollisuuksia omaehtoiselle oppimiselle ja erilaisten kansalaisvalmiuksien kehittamiselle.
Kansalaisopistot jarjestavat monipuolisia ja tasokkaita koulutuspalveluja. Kansalaisopistotoimintaa
sddtelee laki vapaasta sivistystyosta.

Vapaan sivistystyon tarkoituksena on jarjestaa elinikdisen oppimisen ideologian pohjalta koulutusta,
joka tukee yhteiskunnan eheytta seka tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta. Vapaana sivistystyona
jarjestettavan koulutuksen tavoitteena on edistdd muun muassa ihmisten monipuolista kehitty-
mista ja hyvinvointia. Vapaassa sivistystydssa korostuu omaehtoinen oppiminen, yhteisollisyys ja
osallisuus.

Opiskelu kansalaisopistossa on avointa kaikille. Kansalaisopiston kursseille voivat osallistua kaikki
opinnoista innostuneet ja kiinnostuneet pohjakoulutukseen, asuinpaikkaan ja kansallisuuteen kat-
somatta. Kurssikohtaiset maksimiopiskelijamaarat tai esimerkiksi jatkokurssien taitotasovelvoitteet
voivat olla osallistumisen rajoitteena.

Opiskelijat hakevat kansalaisopisto-opiskelusta vastapainoa tyodlle, uusia tietoja ja taitoja, opitun
kertaamista, osaamisen taydentamistd, osallisuutta ja yhdessaoloa. Syksyn lahestyminen inspiroi
monia ilmoittautumaan kansalaisopiston kursseille. Uusiin taitoihin perehtyminen, oppiminen pitaa
mielen virkedna. Innostava tekeminen tuo vastapainoa arkiselle suorittamiselle. Kesan jalkeen mo-
nille on tarkeaa, etta myds syksyn hamartyvina iltoina, talven kuulaina paivina ja kevaan vehreyden
korvilla l6ytyy mielekasta tekemistad. Oppiminen yhdessa muiden kanssa tuo myos hyvaa mielta ja
ymmarrysta erilaisia ihmisid kohtaan.

3. Puumalan kansalaisopisto

Puumalan kansalaisopisto on aktiivinen ja kehittyvda Puumalan alueen toimija, joka edistdd moni-
puolisella toiminnallaan yksildiden persoonallisuuden ja osaamisen kasvua, kokonaisvaltaista (niin
psyykkistd, sosiaalista kuin fyysistakin) hyvinvointia, tyoikaisten tyokyvyn ja ikdantyvien toimintaky-
vyn tukemista seka paikallisen ja alueellisen kulttuurin, identiteetin ja perinteen vaalimista seka
edistamistd. Puumalan kansalaisopisto jarjestaa laadukkaita ja monipuolisia oppimismahdollisuuk-
sia seka kulttuuri- ja taide-elamyksia eri-ikaisille ihmisille.



Puumalan kansalaisopisto on kunnallinen kansalaisopisto. Kuntastrategia (Kuva 1) ja Puumalan kun-
nan hallintosaantd ohjaavat kansalaisopiston toimintaa. Kansalaisopiston Laadun ja Kehittamisen
tiimi (LaKe-tiimi) puolestaan luo kansalaisopiston kehittamisen suuntaviivoja ja katsoo kansalais-
opiston toiminnan ja opetuksen monialaisuuden, laadukkuuden seka puitteiden peraan. Lisdksi
LaKe-tiimi rakentaa kansalaisopiston laadunarvioinnin tytkalua. Laatukriteereiden avulla on mah-
dollista arvioida kansalaisopistoa koskevien pdatosten lyhyen ja pidemman aikavalin vaikutuksia
kansalaisopiston toimintaan. Lukuvuonna 2024-2025 kansalaisopiston LaKe-tiimiin kuuluvat kansa-
laisopiston opistolaiskunnan puheenjohtaja Kaisaliisa Majuri, Puumalan kunnan hyvinvointilauta-
kunnan puheenjohtaja Laura Pitkonen, kansalaisopiston opettajista Emmi Kinnunen, Sami Nikkari ja
Sanna P6l6nen, kansalaisopiston palveluneuvoja Anne Kietavainen seka kunnan hyvinvointi- ja kult-
tuurijohtaja Anna-Mari Summanen, joka toimii myos kansalaisopiston rehtorina. Isommat kansalais-
opistoon liittyvat asiat kasitelldan kunnan hyvinvointilautakunnassa.

SAIMAAN

KIRKKAIN PERHEET
TAHTI

Kuva 1. Puumalan kuntastrategian painopistealueet

Puumalan kunnalla on kansalaisopiston yllapitamislupa. Se on mydnnetty vuonna 2013 (alkujaan
1974). Puumalan kansalaisopistossa opiskelee vuosittain hieman yli 1 700 opiskelijaa (brutto).
Netto-opiskelijamaara on noin 450, mika on noin 21 % kuntalaisista. Vuonna 2023 noin 16 % opis-
kelijoista oli niin sanottuja ulkopaikkakuntalaisia, eli heilld kotikunta oli jokin muu kuin Puumala.

Vuonna 2023 toteutui 185 kurssia. Toteutuneita opetustunteja oli n. 3300, joten tavoite hieman
ylittyi (3 200 tuntia). Kansalaisopiston opettajien lukumaara on noin 38. Opetusta jarjestetdaan eni-
ten Kopistolla, Puumalan yhtenaiskoulun tiloissa ja urheiluhallilla. Opetusta on myds nuorisotalolla,
palvelukeskuksessa, Sinituvan tiloissa, Hurissalon kylatalolla, Ryhalan talolla, Kaisan koululla Rokan-
salossa, Korhosten tiloissa Viljakansaarella, kunnantalolla, Lintusalon koululla seka erilaisissa luon-
tokohteissa (mm. Norppalaavu).



4. Toimiston osoite ja vakinaisten opettajien yhteystiedot

Toimisto

Puumalan kunnantalo, Keskustie 14, 52200 PUUMALA
kansalaisopisto@puumala.fi
https://puumala.fi/vapaa-aika/kansalaisopisto/
facebook: Puumalan kansalaisopiston tapahtumia

Rehtori
Anna-Mari Summanen, puh. 050 342 5037
anna-mari.summanen@puumala.fi

Palveluneuvoja
Anne Kietavainen, puh. 040 823 0450
anne.kietavainen@puumala.fi

Kadentaitojen opettaja
Emmi Kinnunen, puh. 050 447 3313
emmi.kinnunen@puumala.fi

Musiikinopettaja
Sami Nikkari, puh. 046 923 5977
sami.nikkari@puumala.fi

5. Lukuvuoden 2024-2025 opetus- ja loma-ajat

Puumalan kansalaisopiston syyslukukausi alkaa viikosta 36 alkaen porrastetusti kurssikohtaisten
suunnitelmien mukaisesti. Syyslukukausi paattyy viimeistaan viikolla 50. Kevatlukukausi 2025 alkaa
viikosta 2 alkaen ja paattyy paaosin huhtikuun loppuun mennessa. Syys- (vko 43) ja talvilomaviikolla
(vko 9) ei padsaantoisesti ole opetusta (Kuva 2).

Syysloma
vko 43 g

Kuva 2. Syys- ja talvilomaviikkojen ajankohdat.


https://puumala.fi/vapaa-aika/kansalaisopisto/
mailto:anna-mari.summanen@puumala.fi
mailto:anne.kietavainen@puumala.fi
mailto:emmi.kinnunen@puumala.fi
mailto:sami.nikkari@puumala.fi

6. Kansalaisopiston opettajan tyoehdot, tydaika, palkkaus ja vaadittavat todistukset

Puumalan kansalaisopistossa on vakinaisia opettajia ja maaraaikaisia tuntiopettajia. Paatoimisen
opettajan opetusvelvollisuus on 530-580 tuntia vuodessa oppiaineesta riippuen. Muu tyévelvolli-
suus on 350 tuntia vuodessa. Opettajan oman opetuksen suunnittelu ei kuulu muuhun tyovelvolli-
suuteen. Muu tyovelvollisuus on (tuntiopettajan) opetusohjelman suunnittelua, oppimateriaalien
valmistamista ja hankkimista, hallintoon liittyvia tehtavia, nayttelyiden ja erilaisten tilaisuuksien jar-
jestamistd, kokouksiin osallistumista, ammattitaidon yllapitamistd sekd oman alan teemojen seu-
raamista ja verkostoissa toimimista sekd muita esihenkilon maaraamia tehtavia.

Tuntiopettajan velvollisuuksia ovat oppituntien valmistelu ja pitdminen seka muut oppitunteihin va-
littdmasti liittyvat tyot. Lisaksi tuntiopettaja osallistuu opettajainkokouksiin. Oppitunnin pituus on
45 minuuttia. Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myds muita kansalais-
opiston tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat hanen omaan alaansa. Tallaisia tehtdvia ovat esimerkiksi
nayttelyiden rakentaminen ja esitysten jarjestaminen. Tall6in tydtunnin pituus on 60 minuuttia.

Vakinaisen paatoimisen opettajan patevyysvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto ja opetta-
jan kelpoisuus. Tuntiopettajalta edellytetdan oman alansa laaja-alaista osaamista. Palkkaus maaray-
tyy koulutuksen mukaan. Luentopalkkioista sovitaan erikseen. Tuntiopettajan palkkiot [6ytyvat tau-
lukosta 1.

Taulukko 1. Tuntiopettajien tuntipalkkiot Puumalan kansalaisopistossa lukuvuonna 2024-2025.

Palkka: Perus 5% 6 %
Koulutus:
A. Ylempi korkeakoulututkinto 31,56 33,14 33,45

B. Muu asetuksen (986/1998) mukainen tutkinto 29,53 31,01 31,30
tai kelpoisuus
C. Muu tuntiopettaja 27,51 28,89 29,16

Opettaja on oikeutettu +10 %:n lisdan, mikali hanella on opettajan kelpoisuus, eli opettajan peda-
gogiset opinnot suoritettuna. Kuoron- ja orkesterinjohtajat ovat oikeutettuja kuuden prosentin li-
saan, mikali heilla ei ole opettajan pedagogisia opintoja suoritettuna. Viiden prosentin lisan perus-
palkkaan saavat opettajat, joilla on suoritettuna esimerkiksi aikuiskasvatuksen tai kasvatustieteen
perusopinnot. Koulutus on siis palkanmaksun perusteena, joten on olennaista, ettd opettaja toimit-
taa kopiot tutkintotodistuksistaan kansalaisopiston toimistoon, jos tutkinnot taydentyvat.

Vuosilomakorvaus maksetaan lukukauden viimeisten pidettyjen tuntien jalkeen, ei kuukausittain.
Tuntiopettajan oikeus vuosilomaan, lomapalkkaan ja lomakorvaukseen maardytyy vuosilomalain
(162/2005) saannosten perusteella. Lomakorvaus on yhdeksan prosenttia koko palvelussuhteen
kestoajalta maksetuista palkoista. Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa sellaiselta kalenterikuukau-
delta, jona tuntiopettajalla on vahintdan 14 tyossdolopaivaa tai 35 tyotuntia. Palkanmaksupaiva on
padsaantoisesti kuukauden 15. péiva.



Kansalaisopiston opettajien tydehdot maaraytyvat OVTES:n mukaan. Ennen opetuksen alkua tun-
tiopettaja saa kirjallisen tydsopimuksen kahtena kappaleena. Sopimukseen on merkitty tyosuhteen
kesto, palkkaus, opintoryhmat ja kokoontumisajat seka tuntimaarat. Opettajan tulee tarkistaa tyo-
sopimuksen tiedot, korjata muuttuneet tiedot, allekirjoittaa tydsopimus ja palauttaa allekirjoitettu
sopimus kansalaisopiston toimistoon. Mikali et ole opettanut Puumalan kansalaisopistossa kevat-
kaudella, niin toimita verokortti opiston toimistoon. Muutosverokortit pitdd myds toimittaa opis-
tolle, jos sellaista kayttaa. Palkasta pidatetdaan veroa 60 %, mikali verokorttia ei toimiteta.

Uudet opettajat ilmoittakaa henkil6tiedot opiston toimistoon. Jatkavat opettajat toimittavat tiedot
mikali (esim. sdhkopostiosoite, puhelinnumero, osoite tai tilinumero) ovat muuttuneet.

Opettajan tulee esittaa rehtorille rikosrekisteriote, mikali opettaa lapsia ja samassa ryhmassa ei ole
aikuisia opiskelijoita. Tastda on myos merkinta (Rikosrekisterilaki 6 §, 2 mom.) tydsopimuksessa. Ri-
kosrekisteriote tulee hankkia kerran vuodessa, jos tydsuhde kestaa yli 3 kuukautta. Rikosrekisteriot-
teen (maksullinen) voi tilata oikeusrekisterikeskuksesta (https://asiointi2.oikeus.fi/oikeusrekisteri-

keskus/#/).

7. QOpettajan sairastuminen

Opiston toimistoon tulee ilmoittaa, mikali on estynyt pitamasta opetusta sovitun mukaisesti. Toi-
mistosta lahetetaan tieto opiskelijoille opetuskerran peruuntumisesta.

Keskimaarin vahintaan 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairauspoissaolon
ja aitiys-/raskaus-/vanhempainvapaan palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 7 §:n mukaan. Muiden tun-
tiopettajien oikeus palkalliseen sairauspoissaoloon ja ditiys-/raskaus-/vanhempainvapaaseen maa-
raytyy tyosopimuslain sadnnésten mukaan. Keskimaarin alle 14 tuntia viikossa opettavalle tun-
tiopettajalle maksetaan sairausajan palkka tyosopimuslain mukaan sairauden alkamispaivalle ja sita
seuranneen yhdeksan (9) arkipaivan ajalle ajoittuvien tyosopimuksen mukaisten opetustuntien
osalta. Edellytyksend on, etta tyosuhde on jatkunut vahintddan yhden kuukauden. Muussa tapauk-
sessa maksetaan 50 % edelld mainitun sairausajan palkasta.

Sairausajan palkan saamiseksi tuntiopettajan tulee toimittaa opiston toimistoon ladkarintodistus tai
enintaan viiden (5) perattaisen kalenteripdivan sairaustapauksissa sairaan- tai terveydenhoitajan to-
distus viikon kuluessa sairastumisesta. Sairauspoissaolon takia pitamatta jaaneiden opetustuntien
korvaamisesta opiskelijoille sovitaan erikseen rehtorin kanssa.

8. Matkalaskut

Matkakustannuksina pidetaan niita ylimaaraisia todellisia matkakuluja, joita opetustyd kansalais-
opistossa aiheuttaa. Kun kansalaisopiston tuntiopettajan opetusmatkan pituus yhteen suuntaan on
yli kuusi (6) kilometrid, maksetaan taman ylittavalta osalta korvausta. Maksettavat kilometrit saa-
daan, kun edestakaisesta matkasta vahennetdan 12 kilometrid. Tuo omavastuuosuus tulee ilmet3
matkalaskusta. Matkakorvauksen suuruus on 0,57 €/km vuonna 2024. Matkat maksetaan lyhimman
reitin mukaan. Matkalaskulomakkeita saa opiston toimistosta tai séhkdpostitse palveluneuvojalta.
Paadtoimiset opettajat tekevat matkalaskun Sympa-jarjestelmaan.
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9. Tyodvalinekorvaus

Opettajalle voidaan maksaa tyovalinekorvausta omien tyovalineiden kaytosta. Tasta tulee neuvo-
tella rehtorin kanssa ennen kurssin alkamista.

10. Tiedottaminen

Opiston toimiston paatiedottamiskanava opettajille on sahkoposti. Kiireellisissa asioissa on kaytossa
massatekstiviestit. Muita tiedottamiskanavia ovat kahdesti vuodessa jarjestettavat opettajainko-
koukset, tama opettajan opas, erilliset tiedotteet, kansalaisopiston Facebook-sivu ja Puumala-leh-
den opistopalsta. Opettajat saavat tiedottaa ja markkinoida omia kurssejaan my6s omilla someka-
navillaan.

Puumalan kansalaisopiston opettajilla on mahdollisuus julkaista kurssikuulumisiaan kansalaisopis-
ton Facebook-sivuilla (Puumalan kansalaisopiston tapahtumia). Lisatietoa tasta saa kansalaisopiston
toimistosta. Taman opeoppaan liitteena (Liite 1) on kunnan someviestinndn ohjeistus, jota tulee
noudattaa sosiaalista mediaa kdytettaessa.

11. Kansalaisopiston opettajan taydennyskouluttautuminen

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisata tyontekijan ammattitaitoa. Taydennys-
koulutuksen tulee liittya kiintedsti opettajan tyotehtaviin ja niiden kehittamiseen. Taydennyskoulu-
tustarvetta arvioitaessa otetaan huomioon kansalaisopiston ja opetuksen tavoitteet, koulutustarve
seka talousarvio. Kansalaisopisto osallistuu harkitusti opettajiensa taydennyskoulutusmaksuihin.
Kursseista ja niiden korvattavuudesta tulee keskustella rehtorin kanssa ennen kurssille osallistu-
mista.

Puumalan kansalaisopiston tuntiopettajilla on mahdollisuus osallistua veloituksetta yhdelle omaa
opetusta tukevalle Puumalan kansalaisopiston kurssille. Talld toimintaperiaatteella tuetaan opetta-
jien ty6- ja toimintakykya.

12. Turvallisuusohjeet opettajille

Korona-aika opetti vastuullista terveyskayttaytymistd ja hyvia hygieniakaytanteitd. Olennaista on,
ettd toihin tullaan ja kursseille osallistutaan vain terveina.

TyOpaikan vakivalta- ja uhkatilanteiden ehkaisemiseksi on tarkeaa, etta opettaja tunnistaa mahdol-
liset riskit ja uhkat, tutustuu tyo- ja opetustilaan seka opetustilan pelastautumissuunnitelmaan ja
selvittdd varauloskdynnit, pelastautumisreitit sekd ensiapuvalineiston ja alkusammutusvélineiden
sijainnin. Keskeiset turvallisuusasiat on syyta kayda lapi myds yhdessa kurssilaisten kanssa.

Opetustoiminnassa tulee muistaa vahva ennakointi. Mikali opetustilassa havaitaan riskeja, rikkou-
tuneita tavaroita tai muita turvallisuusuhkia, tulee niista ilmoittaa aina kansalaisopiston toimistolle
seka kiinteiston omistajalle. Ndin asiat pystytdaan korjaamaan, ja opiskelun turvallisuus silta osin ta-
kaamaan.



Opettaja on vastuussa ryhmansa turvallisuudesta. Opetuspaikan osoite on hyva laittaa muistiin silta
varalta, etta tarvitsee olla yhteydessa halytyskeskukseen. Puhelimeen on myds mahdollista asentaa
112-sovellus, joka antaa sijainnin koordinaatit automaattisesti.

Vakivaltatilanne. Mikali opetustilaan tulee vakivaltaisesti kayttaytyva tai paihtynyt henkil6, on olen-
naista pyrkia olemaan rauhallinen ja asiallinen. Henkilolle tulee tehda selvaksi, etta oppitunti on
meneilldan. Hanta tulee pyytaa poistumaan tilasta. Mikali han ei poistu, voi hanet pyytaa perem-
malle opetustilaan ja samalla pyytda opiskelijoita poistumaan tilasta. Tilanteessa tulee harkinnan
mukaan soittaa hatanumeroon 112. Tallaisten tilanteiden valttamiseksi ennalta, kannattaa opetus-
tilojen ovet pitaa lukittuina opetuksen ajan.

Sairauskohtaus. Sairauskohtauksessa tulee arvioida tilanteen vakavuus. Mikali sairauskohtauksen
saanut henkil® ei kykene seisomaan omilla jaloillaan, hengitys ei kulje kunnolla, henkil6 valittaa rin-
takipua tai kovaa paansarkya, henkil6 ei kykene puhumaan tai puhuu sekavasti tai henkil6 menettaa
tajuntansa tai vuotaa runsaasti verta, tulee soittaa hatdanumeroon 112 lisdohjeita varten.

Tulipalo. Tulipalon sattuessa tulee opiskelijat ohjata lyhinta reittia ulos opetustilasta. Opettaja tulee
itse ulos viimeisena. Tilanteessa tulee soittaa hatdanumeroon 112. Opettajan tulee myos arvioida,
voiko itsed vaarantamatta kayttaa alkusammutusvalineita.

13. Tyotapaturmat, omaisuusvahingot ja opiskelijoiden tapaturmat

Mikali opettajalle sattuu tyotapaturma, on epailys mahdollisesta ammattitaudista tai opettaja jou-
tuu tavalla tai toisella uhkaavaan tilanteeseen, tulee siitd ilmoittaa valittomasti kansalaisopiston
rehtorille. Lisaksi tulee varata aika terveydenhuollon toimipisteeseen, vaikka heti tapaturman jal-
keen ei olisi oireita, jos on oletettavaa, ettd oireet voivat ilmaantua myéhemmin (esim. kaatuminen
ja sen seuraukset). Vamman todentaminen ty6tapaturmaksi hankaloituu, mikali 1ddkari tekee diag-
noosin vasta paivia tapaturman jalkeen.

Opettajan opetuksessaan kdyttdamaa omaisuutta ei ole paasaantoisesti vakuutettu. Omaisuusvahin-
gosta kannattaa kuitenkin ilmoittaa tydnantajalle heti vahingon satuttua.

Puumalan kunta (kansalaisopisto) ei ole erikseen vakuuttanut opiskelijoitaan. Kunnan ryhmatapa-
turmavakuutus (OP Pohjola) on kuitenkin voimassa myos kaikessa kansalaisopiston kurssiohjelman
mukaisessa toiminnassa. Nain ollen opiskelijoiden on syytad huolehtia myos itse henkilokohtaisesta
vakuutusturvastaan.

Mikali opiskelijalle sattuu tapaturma kansalaisopiston opintojen parissa, tulee tapaturma kirjata heti
ylos. Siita tulee ilmoittaa valittdmasti myos kansalaisopiston toimistoon.

14. Kansalaisopiston opettajan tyo ja velvollisuudet

Kansalaisopiston opettajan tyd on monipuolista, haasteellista ja palkitsevaa, mutta myos vaativaa.
Jokainen oppitunti on omanlaisensa ndytetunti. Tyossa voi myds tulla vastaan yllattavia ja haastavia
tilanteita ja kysymyksia.

Kansalaisopiston opettajana sitoudun:



o toimimaan arvojemme ja visiomme mukaan,
noudattamaan tydsopimusta ja kansalaisopistossa noudatettavia saantdja — tunnit
pidetdaan tydsopimuksen mukaan, poikkeustapauksista on ehdottomasti AINA sovit-
tava toimiston henkildstdon kanssa (huom! vakuutusturva),

o noudattamaan vaitiolovelvollisuutta ja tietosuojalainsadadantoa siten, etta ei kayta
hyvakseen eika ilmaise sivullisille, mita tydonantajan tai opiskelijoiden tietoja saa tie-
toon tyOssaan (tietosuojalainsdadanto),

o valvomaan, ettd opetustiloihin ei tule ulkopuolisia,

o viestimaan fiksusti sosiaalisessa ja muussa mediassa seka

o huolehtimaan siita, etta opetustilat pysyvat siisteina.

Verkkojulkaisuun Onnistu opiston opettajana (https://jokihelmenopisto.fi/files/OnnistuOpiston-
Opettajana_WEB.pdf) on koottu kattava paketti vinkkeja kansalaisopistossa opettamiseen. Oppaa-
seen kannattaa perehtya. Oppaassa annetaan varteenotettavia esimerkkeja esimerkiksi kansalais-
opiston opettajana toimimiseen ja opetuksen suunnitteluun.

Opetuksen suunnitteluun kannattaa panostaa jo sanonnan Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty pe-
rusteellakin. Suunnittelussa tulee pohdittua tarkemmin kurssin tavoitteita, sisalt6ja ja opetusmene-
telmia. Suunnittelu auttaa myos hahmottamaan oppimisen moninaisuutta. Onnistu opiston opetta-
jana -teoksesta otettu kuva (Kuva 3) antaa hyva kuvan opintokokonaisuudesta ja suunnittelun vai-
heista oivallisine, suunnittelutyota konkreettisesti ohjaavine kysymyksineen.

KURSSIN
TAVOITTEET

OPPIMISTEHTAVAN
TAVOITTEET

Mika on
kokonaisuuden
punainen lanka?

Mita tzvoitellzan?

OPPIMINEN,
MEMNETELMAT
JA OPISKELIJAN
TOIMINTA

Miten opitaan?

Miten
tygskennellddn?

Millaisia
oppimistehtavii
kaytetzan?

Millaista on yksilo- ja
ryhmatygskentely?

Miten mitoitetaan
opiskelijan
ajankaytto ja
tyomazra?

OHJAUS, PALAUTE JA
OPETTAJAN TOIMINTA

Mika on ohjauksen
tavaite?

Mit3 ohjataan?
Mitzn ja millain
tyoskentelys ohjataan?

= pedagoginen ohjaus
loppimistehtavat,
taimeksiannot, tyotavat,
aineistot, ohjeet,
palautteet. |

= sosiaalinen ohjaus
= hallinnollinen ohjaus
= tekninen ohjaus

Kuka ohjaa ja antaa

palautetta? [mita, miten,

milloin?]

Miten mitoitetaan
opettajan ja tuutoreiden
ajankylto ja tydmaara?

OFFIMATERIAALI JA
MUUT TIEDONLAHTEET

Miten materiaali ja muut
resurssit tuotetaan?
letukiteen, vai
prosessissal

Hyodynnetadnko

valmista vai opettajan /
tuutereiden [ oppijoiden
tuottamaa materiaalia?

Millaisia
mediaelementteja
kaytetaan? [teksti,
dani, kuva, grafiikka,
animaatio, videa,
tietokannat jne.|

OPPIMISYMPARISTOT JA
VALINEET

Mitad verkon valineita
kaytetaan tukemaan
tyoskentelya?

= Oppimisalustat + sen
tyokalut

* Reaaliaikaisen
vuorovaikutuksen valineet:
verkkokokousjarjestelma,
chat, blogit, wikit jne.
Miten monimediaisuus
asettuu kokonaisuuteen?
[yhdistellasn eri valineita)

Kuva 3. Opintokokonaisuuden suunnittelun vaiheet (Onnistu opiston opettajana -teos, 2014).


https://jokihelmenopisto.fi/files/OnnistuOpistonOpettajana_WEB.pdf
https://jokihelmenopisto.fi/files/OnnistuOpistonOpettajana_WEB.pdf

15. Opiskelu ja opettaminen kansalaisopistossa

15.1 Opiskeluoikeus ja ilmoittautuminen kursseille

Opiskeluun kansalaisopistossa ovat oikeutettuja kaikki, jotka ovat maksaneet aiemmat kurssimak-
sunsa ja kayttaytyneet kursseilla asiallisesti hyvia tapoja noudattaen. Kaikille kursseille ilmoittaudu-
taan ennakkoon joko netissa tai puhelimitse. Suoraan opettajille ei voi ilmoittautua. Sdhkoposti- ja
tekstiviesti-ilmoittautumisia ei oteta vastaan. Kursseille ilmoittautumiset ovat sitovia. Opintoryhmat
taytetaan ilmoittautumisjarjestyksessa soitinopetusta lukuun ottamatta. Kursseille tulee ilmoittau-
tua viimeistaan viisi (5) paivaa ennen kurssin alkua. Kurssi ei ala, jos ennakkoilmoittautuneita ei ole
tarpeeksi.

IImoittautuneille ei lahetetd ennakko- tai opetusmateriaalia ennen kurssia. Opistosta ollaan yhtey-
dessa ilmoittautuneisiin vain, jos kurssi peruuntuu tai opiskelija saa paikan kurssille varasijalta. Jos
paasy kurssille estyy, tulee ilmoittautuminen perua viimeistaan viisi (5) pdivda ennen kurssin alka-
mista opiston toimistoon, silld muuten kurssimaksu laskutetaan. Opiskelijan on aina itse ilmoitet-
tava toimistolle opintojen peruutus tai keskeytys. Opettaja ei voi sita tehda.

Syyslukukaudelta kevatlukukaudelle jatkuviin kursseihin ei tarvitse ilmoittautua uudelleen kevatlu-
kukaudeksi. Jos sen sijaan ei jatka tallaisella kevatlukukaudelle jatkuvalla kurssilla, tulee siita ilmoit-
taa opiston toimistoon, silla muuten kurssimaksu laskutetaan myos kevaan osalta.

15.2 Kurssimaksut

Kurssikohtaiset maksut [6ytyvat kurssiesittelyistda. Opintomaksua ei palauteta, jos opiskelija keskeyt-
taa kurssin. Syys- ja kevatlukukauden kurssit laskutetaan erikseen. Kansalaisopiston laskut on mah-
dollista tilata myos e-laskuina omasta verkkopankista. Maksuvalineena hyvaksytaan myos Sportti &
Kulttuuri -epassi ja Smartum.

Osassa kursseja on kurssimaksujen lisaksi oppimateriaali- ja tarvikemaksuja. Kansalaisopistossa on
myos kaytossa lukukausimaksut; syyslukukausi 85 € ja kevatlukukausi 95 €. Lukukausimaksun mak-
saminen mahdollistaa osallistumisen usealle eri kurssille erikoiskursseja ja soitinopetusta lukuun ot-
tamatta. Lukukausimaksua ei palauteta, mikali jokin valittu kurssi ei alkaisikaan.

Osa kursseista toteutetaan maksuttomina tai alennettuun hintaan joko hankerahoituksella tai Ope-
tushallitukselta saadun opintoseteliavustuksen turvin. Ty6ttomilla on mahdollisuus osallistua yh-
delle kurssille ilmaiseksi. Tasta tulee kdyda sopimassa kansalaisopiston toimistossa. Kurssimaksua ei
peritd yli 85-vuotiailta.

Soitinopetukseen osallistuvalla oppilaalla toivotaan olevan opiskeltava soitin omasta takaa. Musiikin
lukukausimaksu on syyslukukaudelta 85 € ja kevatlukukaudelta 95 €. Lukukausimaksu koskee yhta
soitinta, mutta se mahdollistaa muiden musiikkiaineiden opiskelun. Soitinopetus on yksildopetusta.
Opetuskerran pituus on 30 min.



15.3 Kurssin alkaminen ja lakkautuminen

Opintoryhman alkaminen edellyttaa riittdvaa maaraa osallistujia. Minimiosallistujamaadra on paa-
saantoisesti viisi (5). Kurssin luonteen mukaan ryhman vahimmaismaara voi olla ilmoitettua pie-
nempi tai suurempi. Harvinaisemmilla erikoiskursseilla minimiopiskelijamaara voi olla tata suu-
rempi. Lasten kurssien minimiosallistujamaara on nelja (4).

Mikali alkaneen opintoryhman koko alittaa minimiopiskelijamaaran kolme (3) kertaa perakkain lu-
kukauden aikana, kurssi lakkautuu. Talléin kurssimaksuja ei palauteta.

15.4 Poikkeavat tilanteet

Kurssi- ja opintokertaperuutukset ovat mahdollisia viranomaisten, kuten AVIn, Eloisan tai Puumalan
kunnan, maarayksista. Tallaisissa tilanteissa osa kursseista on mahdollista toteuttaa etayhteyksin,
jolloin kurssimaksu on normaalihintainen. Tiedottaminen peruutuksista tai opetustapamuutoksista
toteutuu suoraan opiskelijoille tekstiviestitse. Ensisijaisena tavoitteena tallaisissa tilanteissa on kor-
vaavien opetuskertojen jarjestdminen tai kurssin siirtdminen myohempaan ajankohtaan. Kurssimak-
sujen alentaminen pitamattomista kerroista on mahdollista, mikali laskutusta ei ole viela tehty.

15.5 Opetustilat ja vdlineet

Puumalan kansalaisopisto vuokraa opetustiloja eri kiinteistoista. Kouluvalineistda ei saa ottaa ryh-
mien kdyttdon ilman lupaa.

Opettajan tyovelvollisuuteen kuuluu huolehtia, etta opetustilat jadvat siistiin ja asialliseen kuntoon
opetuksen paatteeksi. On myo6s huolehdittava, etta ikkunat on suljettu, valot sammutettu ja ovet
lukittu. Jos varattua tai vuokrattua tilaa ei jonakin opetuskertana kaytetd, siita tulee ilmoittaa kan-
salaisopiston toimistoon turhien kustannusten valttamiseksi.

15.6 Kurssimateriaalit

Paasaantoisesti opiskelijat kustantavat itse kursseilla tarvittavat materiaalit. Tarvittavista hankin-
noista keskustellaan rehtorin kanssa. Niihin pitda olla ostolupa.

15.7 Oppitunnit

On hyva muistaa, etta ensimmaisella kokoontumiskerralla luodaan pohja koko kurssille. Siihen kan-
nattaa siis panostaa. Kurssille tulisi luoda mukava, tasa-arvoinen ilmapiiri. Ensimmaisella kerralla
esittaydytdan, esitelldan kurssin tavoitteet ja opettajan kdytdnteet (esim. kdytettavat opetusmene-
telmat) sekd kuullaan opiskelijoiden omia toiveita kurssin ja tulevien kertojen osalta.

Oppitunnit pidetadn opetusohjelman mukaisesti. Mikali tulee tarve muutoksille, tulee niista keskus-
tella ensin rehtorin tai kansalaisopiston palveluneuvojan kanssa. Opettajan tulee olla ajoissa paikalla
ja varmistaa ennen opetuksen alkua, etta tyoskentelyvalineet ovat kdyttékunnossa; esimerkiksi tie-
tokone ja tarvittavat ohjelmat toimivat, materiaalit ovat valmiina ja luokka on kunnossa.



Opetuskerrat tulee aloittaa tasmallisesti. Pdivakirjaan kirjataan lasndolijat. Opetuskerta paatetaan
kurssikuvauksessa ilmoitetun paattymisajankohdan mukaisesti. Opetustila tulee jattaa sellaiseen
kuntoon, etta seuraavan opettajan on helppo aloittaa oma opetuksensa.

Kurssin paivakirjaa Hellewissa tulee tayttaa. Paivakirjaan tulee paivittaa oppilaiden osallistuminen
heti opetuskerran jalkeen. Padivakirjaan tulee kirjoittaa myds lyhyt selostus tuntien sisallosta. Pape-
rinen paivakirja palautetaan heti viimeisen opetuskerran jalkeen. On hyva muistaa, etta paivakirja
on virallinen asiakirja ja arkistoitava dokumentti. Mikali sahkdisen paivakirjan kdytto ei ole mahdol-
lista, tulee olla yhteydessa kansalaisopiston toimistoon. Toimistosta annetaan tarkemmat ohjeet
muunlaisen paivakirjan kayttoon.

Paivakirjan reaaliaikaisia tietoja tarvitaan esimerkiksi palkanmaksuun, opiskelijoiden laskuttami-
seen, todistusten kirjoittamiseen, tilastointiin ja opettajan toteutuneiden tuntien seurantaan. Aina
tarvittaessa kannattaa olla yhteydessa opiston henkilostoon. Kehitetdan, pohditaan ja ratkaistaan
asioita yhdessa 9

15.8 Todistukset

Kursseille saannollisesti osallistuneilla opiskelijoilla on mahdollisuus saada pyydettdessa osallistu-
mistodistus (hinta 0€). Aiempia vuosia koskevista opiskelutodistuksista peritadn 10€/todistus.

15.9 Avaimet

Opetuksessa tarvittavista avaimista voi tiedustella kansalaisopiston toimistosta. Lyhyt- ja viikonlop-
pukursseissa on syyta selvittdaa avainasia hyvissa ajoin. Opiston toimistolta tulee kysya, mista avai-
met haetaan ja mihin ne palautetaan. On myos hyva muistaa, ettd opettaja on vastuussa saamistaan
avaimista.

15.10 Kopiointi

Kopioita voi ottaa Kopioston ohjeiden mukaisesti opetustarkoitukseen. Kansalaisopiston toimistosta
saa neuvoja kopiointiasioissa.

15.11 Seuraavan lukuvuoden kurssisuunnitelmat

Seuraavan lukuvuoden kurssiohjelmaan tulevat kurssisuunnitelmat toimitetaan rehtorille huhti-
kuun 2025 loppuun mennessa. Kurssiehdotus tehdaan kaikista ryhmistd, siis myos jo vakiintuneista
kursseista. Ehdotus ei valttamatta takaa kurssin toteutumista.

Seuraavan lukuvuoden kurssitarjontaa suunnitellessa, kopioidaan vanhat kurssit uusiksi kursseiksi
Hellewissa. Uusista kursseista on erittdin tarkeaa tarkistaa huolellisesti kaikki kentat seka vaihtaa
lukuvuosi. Muistiinpanot-kenttadn voi kirjoittaa huomioita kurssista. Nama huomiot eivat nay il-
moittautumisversiossa. Olennaista on myds muistaa laittaa syksyn kurssitunnisteiden loppuun A-
kirjain ja kevaan kurssitunnisteiden loppuun B-kirjain.



16. Hellewin kaytto

Puumalan kansalaisopistolla on kaytossa Hellewi-kurssinhallintajarjestelma, jonka kautta hoidetaan
kaikki opettajaan, opiskelijoihin ja kursseihin liittyvien tietojen kasittely. Opettaja saa ensimmaiset
Hellewi-tunnuksensa opiston toimistosta. Sahkoisen paivakirjan mobiilisovellus 16ytyy Googlen Play-
kaupasta ja Applen App Storesta hakusanalla Hellewi. Sovellus toimii samoilla tunnuksilla. Toimis-
tosta voi pyytaa tarvittaessa opastusta.

Hellewin kayttoonotto, ilmoittautumisten seuraaminen ja paivakirjan tulostaminen toimivat parhai-
ten tietokoneen nettiselainta kayttamalla. Sahkoisen paivakirjan kayttaminen onnistuu seka Helle-
win mobiilisovelluksella ettd internet-selaimella osoiteessa https://puumala.opistopalvelut.fi

16.1 Hellewin kayttoonotto

Hellewin kayttéonotto tapahtuu seuraavien ohjeiden mukaan:

1. Siirry internet-selaimella Hellewiin.

2. Klikkaa linkkia “Unohditko salasanasi?”

3. Kirjoita Kayttajatunnus-kenttaan sahkodpostiosoitteesi ja paina Lahetd-painiketta, jolloin
saat ilmoituksen “Sahkopostiisi on lahetetty ohjeet salasanan vaihtamiseksi”. HUOM! Jos
sahkopostiin ei tule ohjeita salasanan vaihtamiseksi, on todennakoista, etta tietoihimme on
merkitty vaara sahkopostiosoite. Tallaisessa tapauksessa tulee ottaa yhteys kansalaisopiston
toimistoon sdahkopostiosoitteen korjaamiseksi. Ennen yhteydenottoa kansalaisopiston toi-
mistoon, kannattaa tarkistaa myds oman sahkodpostin roskaposti, jos viesti onkin paatynyt
sinne.

4. Siirry sahkopostiisi ja toimi sinne tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeita noudattamalla saat
maariteltya salasanan, jonka jalkeen voit kirjautua Hellewiin omalla sahkopostiosoitteellasi
ja maarittelemallasi salasanalla. Salasana tulee pitda salassa muilta. On syytd muistaa, ettd
tunnukset ovat henkil6kohtaisia ja niiden omistaja on vastuussa kaikesta tunnuksillaan to-
teutetusta toiminnasta.

5. Kirjaudu ulos Hellewista klikkaamalla nimeasi oikeassa ylakulmassa. Valitse vaihtoehdoista
Kirjaudu ulos -kohta.

16.2 llmoittautumisten seuraaminen Hellewissa

Opettajalla on mahdollisuus seurata kurssiensa ilmoittautumisia. Se tapahtuu seuraavasti:

1. Kirjaudu Hellewiin.

2. Klikkaa vasemmalta paavalikosta kohta Kurssit. Talloin oikealle listataan kaikki omat kurssisi.
Kurssisarakkeen limoittautuneet-kohta kertoo kurssille ilmoittautuneiden lukumaaran.
Osallistujalista-painikkeesta ndet kurssille ilmoittautuneet henkilét ja heiddn yhteystie-
tonsa.



16.3 Paivakirjan tayttaminen ja tulostaminen

Paivakirjan tayttdminen ja tulostaminen internet-selaimella onnistuu seuraavasti:

Kirjaudu Hellewiin internetselaimella.
Klikkaa kohtaa Kurssit.

Klikkaa haluamasi kurssin nimea.
Valitse valilehti Paivakirja.

Tayta paivakirjaa seuraavasti:

a. Klikkaa pallukoita halutun osallistujan ja paivamaaran kohdalta. Vaaran merkinnan
saa poistettua klikkaamalla palleroa uudelleen.

b. Jos kaikki osallistujat ovat paikalla, saadaan kaikki pallerot maalattua klikkaamalla
Valitse-linkkia niiden ylapuolelta. Valitse-linkin uudelleen painaminen poistaa mer-
kinnan kaikista.

c. Merkinnat tallentuvat valittémasti, joten Tallenna-painiketta El ole.

6. Paivakirjan tulostaminen tapahtuu Tulosta paivakirja -painiketta painamalla ja valitsemalla
haluttu paivakirjan malli.

e W e

17. Opistolaiskunta

Kaikki opiston opiskelijat kuuluvat opistolaiskuntaan. Opistolaiskunta edistda kaikkien opistossa
opiskelevien etuja. Opistolaiskunta valitsee keskuudestaan tyéryhman, joka ideoi tapahtumia ja ret-
kia seka osallistuu niiden toteutukseen. Tyoryhma pitda yhteytta opiston henkiléstoon ja tuo opis-
kelijoiden toiveita tietoon. Puheenjohtaja ja tydoryhma valitaan vuodeksi kerrallaan opistolaiskunnan
vuosikokouksessa. Talla hetkelld opistolaiskunnan puheenjohtajana toimii Kaisaliisa Majuri, puh.
050 358 2951.

Seuraava opistolaiskunnan vuosikokous pidetaan torstaina 17.10.2024 klo 17 K.opistolla, Kirkkotie
3.

18. Muistathan, etta...

Puumalan kansalaisopistossa vaalitaan turvallisuutta ja viihtyisyytta. Tahan voi jokainen opettaja ja
ryhma vaikuttaa omalla panoksellaan. Hyvat tavat, toisten huomioon ottaminen ja yhteinen vastuu
takaavat osaltaan onnistuneita elamyksia ja kokemuksia. Asiallinen ja kohtelias kaytos, tyotilan siis-
teydesta ja viihtyisyydesta huolehtiminen, omista valineista ja tavaroista huolehtiminen, tyéturval-
lisuuden huomioiminen, nollatoleranssi humalassa tai huumeiden vaikutuksen alaisena olemiselle
ja tupakoinnin salliminen vain tupakointipaikoilla ovat tarkeita askeleita turvallisuuden ja viihtyisyy-
den edistamiseksi. Lisdksi on hyvda huomioida allergiat ja menna oppitunneille “tuoksutta”.
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Rooli

e Muista, etta tyoroolissasi edustat tydnantajaa ja valillisesti koko Puumalaa.

e Viesti myonteisesti ja muita kunnioittaen.

e Jos teet virheen, mydnna, pahoittele ja oikaise vaara tieto.

e Al3 provosoi tai provosoidu.

e Ole lojaali tyoyhteisdllesi, myds vapaa-aikana. Tyonantajan tai tyétovereiden kritisoiminen
somessa ei kuulu hyvaan tyokaytokseen.

Tekijanoikeudet ja luottamuksellinen tieto

e Sosiaalista mediaa koskevat samat tekijanoikeussaannot kuin muutakin verkkoa.

e Varmistu, ettet julkaise verkossa sellaista materiaalia (teksti, valokuva, video, piirros, kaa-
vio, animaatio, lehtileike ja niin edelleen), johon sinulla ei ole lupaa tai jota ei ole erikseen
tarkoitettu jaettavaksi.

Yksityisyydensuoja

e Julkisessa tilassa, seminaarissa tai tapahtumassa kuvaaminen on sallittua, ellei sita erikseen
kielletda. Tama koskee esimerkiksi julkisen tilaisuuden esiintyjan kuvaamista ja kuvan jaka-
mista.



e Kun kuvaat tapahtumassa, kerro tasta osallistujille selkeasti ja anna ihmisille mahdollisuus
ilmoittaa, jos eivat halua paatya kuviin tai videolle. Kun kuvaat ihmisia tunnistettavasti jul-
kaisumielessa, pyyda heilta lupa julkaisemiseen.

e |hmisten kuvia voi julkaista harkitusti ilman lupaakin, jos nama eivat ole kuvissa tunnistet-
tavissa.

e Kuvatessa alaikaisia varmista, tarvitaanko huoltajan lupa seka kuvaamiseen etta erityisesti
julkaisemiseen.

Tietoturva

e Yksityiskayttoon tarkoitettuihin tileihin tai profiileihin kirjautumiseen ei saa kayttaa tyénan-
tajan sahkopostiosoitteita tai samoja salasanoja kuin tyétileilla.

o Al3 kdyt3 samaa salasanaa useissa eri palveluissa. Muistamisen helpottamiseksi voit kdyt-
taa luotettavaa salasanojen hallintaohjelmaa.

Hashtag eli aihetunniste

e Kayta aihetunnisteita tarpeen ja julkaisun sisallon mukaan esim. #puumala #visitpuumala
#saimaageopark #puumalanyhtenaiskoulu #puumalannuorisojaliikuntapalvelut #saimaan-
norppa #puumalansaaristoreitti jne. Tagad myos paikka, henkild tai organisaatio jos se
mahdollista.

e Aihetunnisteiden ihanteellinen maara 5-7

Paranna nakyvyytta

e Julkaisun toisto on tarkeaa esim. tapahtumajulkaisuissa
e Sadanndllinen julkaisuaikataulu kannattaa muutoin algoritmi “rankaisee”
e Suosittua julkaisua kannattaa buustata

Somehairinta

e Jos kanavaan kohdistuu vakavaa somehairintaa, trollausviesteja ei kannata poistaa. Hairin-
tajulkaisut voi piilottaa, jolloin ne ovat kaytettavissa todistusaineistona.

Some-viestinnan ohjeen koonnut Tuula Vainikka

Lahteet: etiikka.fi, ehyt.fi, ttk.fi, Jarkko Koivuniemi Mediabot Oy



