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Opettajan opas 2025-2026




SAVITAIPALEEN KANSALAISOPISTO

Savitaipaleen kansalaisopisto toimii Savitaipaleen kunnantalon tiloissa
tilaelementin puolella. Kunnantalon ulko-ovet ovet paasaantdisesti
lukossa. Sisaan paasee ovikelloa soittamalla. Tapaamisista on hyva
soittaa ja ilmoittaa etukateen. Opiston osoite on Peltoinlahdentie 3a,
54800 Savitaipale.

Opiston toimiston henkil6kuntaan kuuluvat:

Rehtori Tea Loisa p. 0407131870, sahkoposti: tea.loisa@savitaipale.fi.
Palvelusihteerit: Sirpa Hyrkk&nen p. 0408225357, sahkoposti:
sirpa.hyrkkanen@savitaipale.fi (kursseihin ja ilmoittautumiseen liittyvat
asiat), Minna Tynkkynen p. 0407131879, sahkdposti:
minna.tynkkynen@savitaipale.fi (laskutusasiat)

Opiston yhteyshenkil6 Lemilla Heli Sairanen, p. 0400526245.

Opiston toimisto on avoinna paasaantoisesti ma - pe klo 9.00-15.00. Jos
tulet muuna aikana, ilmoita meille etukateen asiasta.
Toimistohenkilokunnan puoleen voit kdantya kaikissa mieltasi
askarruttavissa kysymyksissa.

Opas sisaltaa tarkeaa tietoa opiston toiminnasta. Lue
ja sailyta opas huolella!

TYOKAUSI 2025 - 2026

OPISTON SYYSLUKUKAUSI: 15.9.2025 - 30.11.2025.
Syyslomaviikko on viikko 43 eli 20. - 26.10.2025.

OPISTON KEVATLUKUKAUSI: 7.1.2026 - 12.4.2026
Talvilomaviikko on viikko 9 eli 23.2. - 1.3.2026.

Muut lomapaivat 1.11.2025 seka 3.4 ja 6.4.2026.
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Aattopéaivina ei ole opetusta paasaantoisesti klo 17.00 jalkeen. Asiasta voi
sopia ryhmassa. Poikkeavissa tapauksissa ilmoita toimistoon mm. ulko-
ovien ajastuksen vuoksi.

Syys- ja talviloman ajankohdan voi my@s sopia ryhman kanssa, jos jokin
muu ajankohta sopii rynman tyéskentelyyn paremmin. Poikkeava
ajankohta on ilmoitettava opiston toimistoon opetustilojen ulko-ovien
ajastuksen ja mahdollisten siivous- ja remonttitdiden vuoksi.

Opiston kevatnayttelyista, muista tapahtumista tiedotetaan erikseen.

OPETTAJAN TYOSUHDE

Tybehtosopimuksen (OVTS OSIO F, LIITE 12) mukaan tuntiopettajan
velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin
valittomasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopimuksen
mukaisiin opettajainkokouksiin. Oppitunnin pituus on 45 minuuttia.

Jos olet uusi opettaja tai henkil6tiedoissasi on tapahtunut muutoksia
(esim. osoite, pankkitili tai sahkoposti), ilmoita yhteystietosi toimistoon.
Paivakirjojen mukana saat kaksi kappaletta tydsopimuksia. Tarkasta
sopimuksen tiedot, tee tarvittavat korjaukset, allekirjoita molemmat
kappaleet ja palauta toinen opiston toimistoon. Toinen kappale jaa
itsellesi.

Kurssin alussa ja aikana tehtavana on:

* huolehtia, ettd jokainen opiskelija on ilmoittautunut kurssille ja palauttaa
opiskelijoiden mahdolliset laskutustietolomakkeet toimistoon valittd masti.
* merkita paivakirjaan kokoontumiskerralla lasna olleet opiskelijat

* ilmoittaa opiston toimistoon tuntien muutokset ja peruutukset

* ilmoittaa rehtorille, jos opintoryhman minimiopiskelijamaara
nayttaa alittuvan pysyvasti (kolme kertaa perakkain)

* huolehtia tyovalineiden ja tyotilojen kunnosta ja tehda mahdolliset
korjausehdotukset

* osallistua taide- ja taitoaineissa mahdollisten tapahtumien ja
nayttelyiden jarjestamiseen




Kurssin loputtua tehtavana on:

* palauttaa taytetyt paivakirjat, matkalaskut ja palkantilauslomakkeet
toimistoon syys- ja kevatkauden paatyttya tai lyhytkurssin paatyttya.

* palauttaa toimistoon opiston hankkimat oppikirjat ja muu hanen
kaytossaan ollut oppimateriaali ja opetusvalineet esim. cd-soittimet, my6s
opetustilojen avaimet tulee palauttaa, ellei toisin sovita.

OPETUS JA OPISKELIJAT

OPISKELIJAKSI ILMOITTAUTUMINEN

Kansalaisopistoon ilmoittaudutaan ensisijaisesti netissa
https://peda.net/savitaipale/kansalaisopisto tai
https://uusi.opistopalvelut.fi/savitaipale/fi. My6s puhelimitse ja
sahkdpostilla voi ilmoittautua opiston toimistoon. IImoittautumislomakkeen
tayttamalla ja antamalla sen opettajalle voi myo6s ilmoittautua kursseille.

liImoittautumista koskevat tiedot ja ohjeet |0ytyvéat joka talouteen
jaettavassa opetusohjelmasta seké opiston nettisivuilta. Jos opiskelija ei
ole ilmoittautunut kurssille etukéteen esim. netissa, opettaja voi antaa
hanelle laskutustietolomakkeen tai ohjeistaa ilmoittautumaan netin kautta
tai soittamalla opiston toimistoon.

KURSSIMAKSUN LASKUTUSTIETOLOMAKE

Jos opiskelija haluaa ilmoittautua lomakkeella, pyyda opiskelijaa
tayttamaan lomake selvalla kasialalla ja palauttamaan se viimeistaan
toisella opintokerralla.

Tarkista vielé itse, etta kaikki tarpeelliset tiedot on taytetty:
e Nimi
e Osoite
Puhelinnumero
Henkilotunnus
Huoltajan tiedot ja henkildtunnus (alle 18-v. opiskelijat)
Mahdolliset alennukset

Palauta taytetyt lomakkeet opiston toimistoon mahdollisimman pian, kun
olet saanut ne keratyksi opiskelijoilta. Jos emme saa lomakkeita, emme
pysty laskuttamaan opiskelijoita. Lomakkeista saamme my0@s
opiskelijoiden puhelinnumerot, joiden avulla voimme |&hettaa tekstiviestin
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opiskelijoille helposti ja nopeasti esim. opettajan sairastuessa tai muissa
opetukseen liittyvissa poikkeavissa tilanteissa.

KURSSIMAKSUT JA ALENNUKSET

Opiston kurssimaksut vaihtelevat kurssin tuntimaaran ja
jarjestamiskustannusten mukaan. Kurssiesittelyn yhteydessa opinto-
oppaassa on kerrottu kyseisen kurssin kurssimaksu. Opiskelija voi myds
valita kausimaksun. Kausimaksun hinta on 150 euroa ja silla voi
vapaasti valita useita kursseja. Kausimaksusta ei myonneta alennuksia
eiké siihen voi siséallyttaa kursseja, joissa on maininta "erillinen
kurssimaksu, ei voi sisallyttaa kausimaksuun.” Vahintaan 100 euron
maksun laskutamme kahdessa erassa.

Yli 50 euron kurssimaksuista mydnnetaan tyottomille, elakelaisille ja yli
63-vuotiaille 20 % alennus. Lasten opintoryhmissd myénnamme 20 %

sisarusalennuksen samassa opintoryhmassa opiskeleville sisaruksille

kurssin hinnasta riippumatta.

Jos opiskelija ilmoittautuu opiskelijaksi koko kauden mittaiselle kurssille
vain syys- tai kevatkaudella, peritaan haneltd puolikas kurssimaksu tai
kausimaksu. Puolikkaasta maksusta ei mydnneta enaa alennuksia.

Kurssimaksuista voi saada palautusta vain, mikali kurssi joudutaan
keskeyttamaan esim. vahaisen opiskelijamaaran vuoksi. Kurssin
keskeytyessa opiskelija voi halutessaan siirtya toiselle sopivalle kurssille.
Jos kurssin tuntimaarasta vahintaan puolet on pidetty, ei kurssimaksusta
saa palautusta.

VAHIMMAISOPISKELIJAMAARA JA POISSAOLOT
Kansalaisopistossa jarjestettava opetus on paaasiassa ryhmaopetusta.
Vahimmaisopiskelijamaara voi olla kurssikohtainen tai
toimipaikkakohtainen. Savitaipaleen, Lemin ja Taipalsaaren
kirkonkylissa sekda Kuukanniemen ja Saimaanharjun taajamissa
vahimmaisopiskelijamaara on padsaantoisesti seitseman (7).
Poikkeuksen muodostavat kielten jatkoryhmat, soitinopetuksen
ryhmat, yksinlaulu seka erityisryhmat, joissa
vahimmaisopiskelijamaara on viisi (5). My6s Savitaipaleen, Lemin ja
Taipalsaaren sivukylilla vahimmaisopiskelijamaara on viisi (5).
Vahimmaisopiskelijamaara on kerrottu kurssipaivékirjassa. Ota aina
yhteytta toimistoon, jos olet epavarma opintoryhmasi opiskelijaminimista
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ja opiskelijoiden poissaolojen vaikutuksista opintoryhméan toimintaan.
Pahoina flunssa- ja influenssakausina vahimmaisopiskelijamaarassa
sallitaan yleensa poikkeuksia. Kurssin alkaessa opettajan on syyta
tahdentda saannoéllisen osallistumisen merkitysta ja poissaolojen
vaikutusta ryhman toiminnan jatkumiseen.

Kurssi ei ala, mikali sinne ei ole ilmoittautunut ennakkoon minimiméaara
opiskelijoita, opiskelijoita ei saavu lainkaan ensimmaiselle opintokerralle
tai mikali opiskelijaminimi ei ole tayttynyt viimeistaan kolmannella
kokoontumiskerralla.

PAIVAKIRJA

Jokaista kurssia varten opettaja saa syksylle ja kevaalle paivakirjan,
joista nakyvat kurssin tiedot. Kurssipaivakirjaan on merkitty kurssipaikka,
kurssin alkamis- ja paattymispaivamaarat, viikonpaiva ja kellonaika, jolloin
kurssi kokoontuu. Paivakirjassa nakyy myds kurssin
vahimmaisopiskelijamaara. Jos maara alittuu kolme kertaa perakkain, ota
yhteys toimistoon.

Monille kursseille opiskelijat ilmoittautuvat hyvissa ajoin ennakkoon.
Silloin he ndkyvéat myds paivakirjassa. Myohemmin kurssille saapuvat
opiskelijat merkitdan paivakirjaan selkeéasti mieluiten tikkukirjaimilla.
Muista tarkistaa, etta opiskelija on ilmoittautunut kurssille tai jos ei ole,
niin pyyda hanta tekemaan niin.

Merkitse myoOs kurssipaivan paivamaara ja montako tuntia opintokerta on
kestanyt. Yhden oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Jotkut
opintorynhmaét kokoontuvat poikkeuksellisesti 60 minuuttia kerrallaan. 60
minuutin oppitunti on 1,33 tuntia. Jos kokoontumiskerta kestaa yli kaksi
oppituntia, voi ryhma pitaa pienen tauon. Usein se on kurssin
kellonajoissa huomioitukin. Ryhma voi keskendan neuvotella onko tauko
tarpeellinen. Kurssille annettua kokonaistuntimaéaraa ei saa ilman
toimiston lupaa ylittaa.

Merkitse selvalla pystyviivalla tai muulla helppolukuisella merkilla kurssille
osallistujat jokaisella kokoontumiskerralla. Syys- ja kevatkauden
paatyttya toimita paivakirjat opiston toimistoon allekirjoitettuna.
Tarvitsemme tietoa syksylla pidetyista tunneista ja opiskelijoista
laskutusta, vuokrien ja palkanmaksua seka Tilastokeskuksen ja
Opetushallituksen lakisaateisia tiedonkeruita varten.



Kurssin kokoontumisajankohtiin voi tarpeen vaatiessa tehda pienia
muutoksia rynman keskinaisella sopimuksella. Muutoksista tulee
kuitenkin ilmoittaa opiston toimistoon, jotta osaamme informoida esim.
kouluja poikkeavista kokoontumisajoista. Tunnit on hyvéa aloittaa ja
lopettaa tdsmallisesti mm. ovien sdhkolukkojen ja halytyslaitteiden takia.

OPISKELUSSA KAYTETTAVA MATERIAALI

Opiskelussa tarvittavat kirjat, tarvikkeet ja raaka-aineet jokainen opiskelija
kustantaa itse. Oppitunneilla jaettavat monisteet ovat opiskelijoille
iImaisia. Opettajat voivat kayda opistolla tai Savitaipaleen kirjastossa
aukioloaikoina monistamassa opetuksessa tarvittavat monisteet.
Opettajat, joilla on Savitaipaleen koulukeskuksessa opintoryhmi&, voivat
ottaa monisteita koulun 3.kerroksen kopiokoneella. Kopiokoneelle
vaaditaan koodi, jonka voi tiedustella toimistolta. Savitaipaleen
koulukeskuksen kopiointihuoneen seindlla on myds postilaatikko,
|ossa lukee kansalaisopisto. Laatikkoon voi jattdd opiston
toimistoon tarkoitettua postia esim. palkantilauslomakkeita,
matkalaskuja ja ilmoittautumislomakkeita. Kdytantd on toiminut
hyvin ja postilaatikko tarkastetaan 1-2 kertaa viikossa.

KURSSIPAIKAT

Savitaipaleen kansalaisopistolla on kymmenia opetuspisteita Lemill&,
Taipalsaarella ja Savitaipaleella. Naiss& opetuspisteisséa vallitsee hyvin
kirjava kaytantd mm. siivouksen, kulunvalvonnan ja ovien
lukitsemiskaytantdjen suhteen. Tarkempaa tietoa naista asioista saat
toimistohenkil6kunnalta. Opistolla on avaimia joihinkin opetustiloihin.
Naita avaimia saa toimistosta kuittausta vastaan.

Koska opetustiloissa saattaa pitkin iltaa olla kansalaisopiston lisaksi
muutakin kayttd6a, on sovituista kokoontumisajoista hyva pitaa kiinni.
Luokka- tai muu kokoontumistila on hyva jattada suhteellisen siistiksi
kayton jalkeen, ettei synny ylimaaraista siivoustarvetta, jonka opisto
joutuu kustantamaan. Olemmekin tahén asti saaneet hyvaa palautetta
kouluilta luokkatilojen siisteydesta.

Opetustilasta lahtiessa on hyva tarkastaa, ettéd ovi on lukittu, valot
sammutettu ja ikkunat suljettu, myos liikkuntatilojen pukuhuoneista.
Jos olet tilan viimeinen kayttgja, katso myos, ettéa ulko-ovi tulee
lukkoon. Talonmiehen palveluita ei ole juuri missdan saatavilla.



PALKANMAKSUUN LITTYVIA ASIOITA

Opiston palkanmaksu on ulkoistettu Meitaan kevaalla 2025.
Palkanmaksupaiva on kuukauden 15. paiva. Opistolla on kaytdssa
palkantilauslomake. Lomake tulee tayttaa, allekirjoittaa ja palauttaa heti
seuraavan kuun alussa toimistoon. Nain varmistat, etta saat palkan
ajallaan. Mydhastyneet lomakkeet kasitellaan loppukuun palkkoihin.
Lomakkeita saat toimistosta tai voit tulostaa ne itse opiston nettisivuilta
Opettajille -osiosta (https://peda.net/savitaipale/kansalaisopisto).

MATKALASKU

Verohallinnon ohjeiden (2012 38) mukaan asunnon ja tydpaikan valinen
matka on verollista tuloa. Edellisen takia Savitaipaleen kunta maksaa
kansalaisopiston opettajien asunnon ja tyopaikan valiset oman auton
kilometrikorvaukset verollisina. Jos opettaja siirtyy paivan aikana yhdesta
opetuspisteesta toiseen, on opetuspisteiden valinen matka tydntekijalle
verollista, mutta tyonantajalla ei ole ennakonpidatysvelvollisuutta eika
muita velvoitteita tydnantajasuoritusten maksamiseen.

Savitaipaleen kunnanhallituksen paatdksella kilometrikorvauksista
(1.1.2025 alk. 0,59 e/km) vahennetdan 10 km omavastuu/suunta kodin ja
opetuspisteen valisista matkoista. Opetuspisteiden valisista matkoista
omavastuuta ei vdhenneta. Opiston toimiston kanssa erikseen sovitut
esim. kokous- ja koulutusmatkat ovat entiseen tapaan verovapaita.

Matkakulujen laskuttamista varten saat opiston toimistosta
matkalaskulomakkeita. Lomakkeet |0ytyvat myds opiston nettisivuilta
(https://peda.net/savitaipale/kansalaisopisto). Huomaa, etta opistossa
on kaytossa 3 erilaista matkalaskulomaketta: Kodin ja tydpaikan valisiin
matkoihin, tyopisteiden valisiin matkoihin ja kuvataidekoulun matkalasku.
On tarkeaa, etta kaytat juuri oikeaa matkalaskulomaketta, koska eri
lomakkeissa on erilaiset palkkatekija- ja tilidintitiedot Meitaa varten.

Merkitse kodin ja tyOpaikan valisten matkojen lomakkeeseen todelliset
ajokilometrit. Toimisto vahentad matkojen omavastuun 10 km/suunta.
Muista myo6s allekirjoittaa matkalasku.
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SAIRASTUMINEN JA TYOTAPATURMAT

SAIRASTUMINEN

Jos sairastut, soita ja ilmoita asiasta valittdmasti opiston toimistoon ja
tayta nettisivuiltamme |0ytyvéa poissaoloilmoitus. Jos toimistossa on
ryhmasi opiskelijoiden puhelinnumerot, laitamme tekstiviestin
kurssitapaamisen peruutuksesta. Opiston rehtori voi hyvaksya enintaan
kolmen péaivan (influenssa-aikana enintaan viiden péaivan) sairausloman
Ilman ladkarin tai terveydenhoitajan todistusta. Pitemmasta
sairauslomasta tulee toimittaa laakarintodistus viimeistaan viikon kuluttua
sairastumisesta. Mikali ladkarintodistusta ei ole toimitettu tydnantajalle
viikkon kuluessa sen allekirjoituspaivamaarasta on sairausloman
ensimmainen paiva palkaton (KVTES V 18, 3 mom.).

Savitaipaleen kunnan tyontekijat kuuluvat ty6terveyshuollon piiriin. Taméa
koskee my0Os opiston tuntiopettajia, mikali heidan tyoterveyshuoltoaan ei
ole jo muuta kautta jarjestetty. Savitaipaleen kunnan ty6terveyshuollosta
vastaa Terveystalo. Tyontekijalla on oikeus saada palkkaa
sairastumispéaivaa seuranneen 9. arkipaivan loppuun saakka
(Tyosopimuslaki 118).

Sairaudesta aiheutuneita poissaolotunteja ei paasaantdisesti voi
pitdd mydhemmin. Tunnit voidaan pitda opiston kanssa sopimalla
vain, jos poissaolo aiheuttaa merkittdvaa haittaa esim. opiskelijoiden
toiden valmistumiselle.

TAPATURMAT JA LAHELTA PITI-TILANTEET

Tyotapaturmiksi luetaan tydpaikalla ja tydmatkalla sattuneet
henkildvahingot. Ty6tapaturmalla tarkoitetaan tapaturmaa, joka aiheuttaa
akillisen vamman tai sairauden. Tapaturman sattuessa ilmoita asiasta
valittdmasti opiston toimistoon rehtorille tai palvelusihteerille. Ota
tarvittaessa yhteys ladkariin. Tapaturmasta taytetaan tapaturmailmoitus,
joka toimitetaan rehtorin kautta vakuutusyhtiodn. Tapaturmien lisaksi
tyossa voi sattua ns. lahelta piti -tilanteita, joista on myo6s hyva tehda
IImoitus. limoituslomakkeen saa opiston toimistosta ja se 16ytyy myads
opiston nettisivuilta. Erilaisten vaara-, tapaturma- ja lahelta piti -tilanteiden
iImoittaminen on tarkeaa, jotta vaaratilanteet tunnistetaan ja niita
pystytaan tulevaisuudessa mahdollisimman hyvin ehkdisemaan.
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EU-TIETOSUOJA-ASETUS

EU-tietosuoja-asetus astui voimaan 25.5.2018. Tietosuojan tarkoituksena
on turvata henkilétietojen oikeaoppinen ja lainmukainen kasittely seka
estaa niiden luvaton kasittely ja kaytto.

Kansalaisopistossa henkil6tietoja kerataan opettajilta, muulta
henkilbkunnalta (esim. siivoojat) seké opiskelijoilta. Opettajien ja muun
henkilokunnan tietoja kerataan lahinna palkanmaksua,
ammattiyhdistysten jasenmaksuperintad, Kelaa ja elakevakuutusyhtidita
varten. Tietoja ei luovuteta muihin tarkoituksiin. Opettajan
puhelinnumeroa ei esimerkiksi anneta opiskelijoille ilman opettajan
suostumusta.

Opiskelijoiden henkil6tietoja tarvitsemme kursseille ilmoittautumista ja
laskutusta varten seka kurssijarjestelyihin liittyvaa tiedottamista varten.
Lisaksi tietoja tarvitaan Opetushallituksen ja Tilastokeskuksen kaksi
kertaa vuodessa tapahtuvia lakisdateisia tiedonkeruita varten.

EU-tietosuoja-asetus ja tietosuojalaki eivat aiheuta suuria muutoksia
opiston henkildtietojen keruun kaytanteisiin, vaan tietoja kerataan ja
kasitelladn vain asiaankuuluviin tarkoituksiin samalla huolellisuudella kuin
ennenkin. Opettajien on kuitenkin muistettava noudattaa erityista
huolellisuutta henkil6tietoja siséltavien laskutustietolomakkeiden
kasittelyssa. Taman vuoksi lomakkeita ja muita henkilGtietoja sisaltavia
papereita, kuten tuntilistoja on syyta sailyttaa ja kasitella erittain
huolellisesti seka palauttaa ne mahdollisimman pian opiston toimistoon,
jotta tietoja el joutuisi vaariin kasiin.

Opettaja voi kerata opiskelijoiden suostumuksella ryhmansa

puhelinnumerot opiskeluun liittyvaa tiedottamista varten. Suostumus Vvoi
olla suullinen, kirjallinen tai sahkoinen.

Hyvaa tyokautta 2025-2026!



