


KOUVOLAN KANSALAISOPISTO KOUVOLA
Opiston henkilokunnan erilaisia tyoaikoja

m OVTES Liukuma kaytossa,

Toimistotydaika 36,25 h / vk mutta 9-15 valilla
Koulutuspéaallikké kaikkien tulee olla
paikalla.
Koulusihteerit, toimisto Lounastunnin (30min)
KVTES liukuman voi kayttaa
Koulut itteli Toimistotydaika 36,25 h / vk valila 11-13.
oulutussuunnittelija | )

TydGaika lukuvuodessa
OVTES 530/350 h tai 580/350 h

e e ' VuosityGaika Tyoaika lukuvuodessa
Suunnittelijaopettaja .‘ I 580/620 h

Paatoiminen opettaja

Ty6vikkoja 38 / vuosi
TyOpéivia 189 / vuosi

OVTES, tuntimaara tydsopimukseen

Tuntiopettaja merkittyjen, toteutuneiden kurssien
mukaan + mahd. muut tyo

Ty6sopimuksen mukaiset opettajankokoukset
Oppitunnin valmistelu ja siihen liittyva muu tyd



KOUVOLAN KANSALAISOPISTO KOUVOLA

Opiston henkilokunnan erilaisia tyoaikoja

Rehtori, koulutuspaallikkd (OVTES, toimistotydaika 36,25 h/vko)
Koulutussuunnittelija ja sihteerit (KVTES, toimistotyoaika 36,25 h/vko)

» Liukuma kaytossa, mutta 9-15 valilla kaikkien tulee olla paikalla.
» Lounastunnin (30min) liukuma voi kayttaa myos valilla 11-13.

Suunnittelijaopettaja ja paatoimiset opettajat (OVTES, vuosityoaika)
(vrt. Perusopetuksen opettajat ovat opetusvelvollisuustybajassa)

-> Tasta johtuen tyoaikaa suunnitellaan hyvin eri tavoin kaytettavaksi

kouvolankansalaisopisto.fi
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Paatoimisen opetushenkiloston vuosityoaika

*Tyoviikkoja on 38:
18 syksylla vkot 32-50 (pl vk 43)

20 kevaalla vkot 2-22 (pl vko 9).
-> muun tyon tunnit jaettava samassa suhteessa

*189 tyopaivaa vuodessa (koska loppiainen vahentia yhden paivén)
530/350 paatoiminen opettaja, 4,66 t/pv

580/350 paatoiminen opettaja, 4,92 t/pv

580/620 suunnittelijaopettaja, 6,35 t/pv

-> Mikali opetusta on vahemman, muun tyon tuntimaara kasvaa ja kokonaisuudessa
tunteja on enemman.

-> Oman opetuksen suunnittelun aika on varattava tahan viela paalle.
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. A4

Paatoimisten opett. tyoaikajarjestelyt

Tyoaikojen suunnittelu jarkevasti:

« Oman opetuksen suunnitteluun jatettava aikaa
Tyopaivat suunniteltu niin, etta tyopaivan jaksaa tehda
Riittavasti taukoja ja mahdollisuus syoda

Jarkevat siirtymat, jos niita on

Palavereihin ja niiden valmistautumiseen varattava aikaa
-> |lue edellisen palaverin muistio
-> mieti, mita haluat asialistan aiheisiin liittyen tuoda esille
-> paatoimisten palaverit kaupungin suosituksesta lahipalavereina
(yhteisollisyyden lisaaminen)
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Paatoimisten opett. muun tyon jarjestelyt

 Vastuuopettajan "kyselytunti"/"helpdesk"/"vastaanotto”, muu mika?

« VVastaajaviestit puhelimeen (onko palvelu kaytossa paatoimisten
opettajien puhelimissa?)

« Sahkopostiin "poissaoloviesti" = milloin olen tavoitettavissa

* Ainealueen sihteer(e)ille on hyva viestia, mille paiville/ajoille muuta
tyota on suunniteltu

- Tiimeissa sovitaan aina palaverin paatteeksi seuraava palaveri ja
merkitaan se muistioon
-> Tiimitkin pyritaan laittamaan perjantaille

 Vuosikelloon merkityt palaverit merkittava omaan tyosuunnitelmaan.
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Kurssisuunnittelun aikana

ABC

[ |
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Alustavaa, omaa tyovuosisuunnitelmaa on hyva tehda
kurssisuunnittelua tehtaessa. Nain tyoaikaa tulee mietittya suhteessa

tulevan vuoden opetuksiin ja tapahtumiin.

KOUVOLA

Kurssisuunnittelua tehdessa rehtori voi myos linjata, ettei opettaja voi
suunnitella taysia opetustunteja tai voiko omia poissaolojaan korvata

vai ei (eli riittaakd muun tyon tunnit).

*Koulutuspaallikon ja rehtorin valilla keskustellaan muun tyon tuntien
kayttamisesta mm. tapahtumiin, hankkeisiin, tiimeihin ja viestintaan.
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Kevatlukukauden lopussa

» Kehityskeskustelun yhteydessa tehtavankuvan lapikayminen

» Paatoimisilla opettajilla:

Lisaksi alustavan tyovuosisuunnitelman laatiminen

(paivitetaan syksylla, kun tiedetaan kurssien toteutuminen)

Palavereille varattuna yhteinen tuntimaara

Tiimien kokoonpanot mietittava ja niihin varattava tuntimaara

-> tila ja turvallisuus, viestinta ja markkinointi, tydhyvinvointi, TPO-
tyoryhma, lisaksi toimisto (aspa) ja johto (jory)
Tyovuosisuunnitelman tulee "puhua samaa kielta" kuin
raportointilomakkeen (jos ovat erilliset), jotta raportointi helpottuu
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Syyslukukauden alkaessa / lopussa %
\

*paivitetaan myohemmin
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AKTIIVISTEN OPISTO
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