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Hyva Kaukametsan opiston tuntiopettaja

Tervetuloa tuntiopettajaksi opistoomme.

Taman oppaan tavoitteena on antaa tietoa opistoa koskevissa ja eteenkin opettajaa ja
opetusta koskevissa asioissa. Perehdyttdmisoppaan tiedot ja ohjeet liittyvat olennaisesti
tyosopimukseen. Noudattamalla ohjeita kurssi- ja palkanmaksuprosessit sujuvat
virheettémasti ja joustavasti.

Hyvéaa tyovuotta toivottaen

Eila Parviainen

rehtori

OPISTON YLEISKUVAUS

Kaukametsan opiston perustiedot

Kaukametsan Kongressi- ja kulttuurikeskus on Kajaanin kaupungin sivistys-
toimialan tulosyksikko, joka alayksikoitd ovat Kaukametsan opisto, Kainuun
Musiikkiopisto seké Kajaanin kaupungin kokous- ja kulttuuripalvelut.

Kaukametsan alue rakennuksineen ainutlaatuinen ja merkittava arkkitehtoo-
ninen kokonaisuus maailmassa. Alueen suunnittelun pohjana on vuonna
1982 pidetty arkkitehtikilpailu.

Ensimmaisena alueelle valmistui kansalaisopisto, joka otettiin kaytt6on
kesalla 1987.

Konsertti- ja kongressisali valmistui helmikuussa 1988. Kaukametsan kult-
tuurikeskuksen laajennusosa ja Kainuun musiikkiopiston opetustilat valmis-
tuivat 1998.

Kaukametsan opiston juuret ulottuvat vuoteen 1920, jolloin Kajaanin kansa-
laisopisto aloitti toimintansa. Opistotoiminta lakkautettiin vuonna 1932.
Kajaanin maalaiskuntaan vuonna 1971 perustetusta kansalaisopistosta tuli
Kajaanin kaupungin kansalaisopisto kuntaliitoksen yhteydessa vuonna
1977. Opisto siirtyi nykyisiin tiloihin vuonna 1987, jolloin myds nimi
muutettiin Kaukametsan opistoksi. Nain myds koko Kaukametsan alue sai
nimensa.

Kaukametsan opiston toimialueena on Kajaanin kaupunki. Opetusta
jarjestetaan Kaukametsan lisdksi noin 20 eri paikassa lahidissa ja haja-
asutusalueella.

Kaukametsan opiston perusstrategia

Kaukametsan opisto toimii niin, ettd kansalaisopistopalvelut ovat lahipalve-
luina kaikkien kuntalaisten saatavilla.

Kaukametsan opisto pyrkii toiminnallaan vaikuttamaan niin, etta opistolle
taataan riittavat resurssit toiminnan yllapitamiseen ja kehittamiseen.
Kaukametsan opisto viestii aktiivisesti ja avoimesti.
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Kaukametsan opisto yllapitaa ja luo paikallisia ja kansainvalisid yhteistyo-
verkostoja. Kaukametsén opistossa toteutetaan opiston perustehtavaa
tukevia projekteja.

Kaukametsan opistossa tydskentelee riittava maara ammattitaitoista
henkil6kuntaa.

Toiminta-ajatus
Kaukametsan opisto tukee kaikkien vaesto- ja ikaryhmien elinikaista
oppimista seka edistaa sivistyksellista ja taloudellista hyvinvointia.

Arvot Ajattelun, tunteen, tahdon ja toiminnan tukeminen ihmisen kasvussa
Visio Kaukametsan opisto on tunnettu ja arvostettu vapaan sivistystyon
suunnannayttaja.

Opetustilat Opistorakennus on suunniteltu kansalaisopiston hallinto- ja erikoisopetus-
tiloiksi.

Ylin kerros:
Piirustus- ja maalausluokka
Kuvanveistoluokka
Keramiikkaluokka
Valokuvausluokka ja pimi6t (teoriaopetus, lasten taiteen perusopetus)
Video- ja musiikkiluokka (teoriaopetus, lasten taiteen perusopetus)
Keskikerros:
Lyhytkurssiluokka (teoriaopetus)
Auditorio
Toimistotilat ja opettajien tydhuoneet
Kokoustila (opetustila)
Alin kerros:
Monitoimiluokka (teoriaopetus)
Ompelu- ja kasitytluokka
ATK —luokka/kielistudio
Kieliluokka
Kieltenopetuksen luokka (vaestdnsuoja)
Kotitalousluokka

Opetus Kaukametsan muissa tiloissa

Kaukametsan tilat ovat yhteiskaytdéssa Kaukametsan eri yksikéiden kanssa.
Kaukametsan sali, Kouta —sali ja Kaukametsdn opiston auditorio seka
kansalaisopiston ja musiikkiopiston luokat ovat yhteiskaytdossa luentojen,
konserttien ja tapahtumien aikana. Suurten ulkopuolisten tilaisuuksien
aikana opistojen opetus antaa tilaa ja siirtdd opetuksen korvaaviin tiloihin.

Kansalaisopiston musiikinopetus on paaosin musiikkiopiston tiloissa, jossa
on kaksi luokkaa opistojen yhteiskaytossa. Musiikkiopiston opettajat, jotka
opettavat kansalaisopiston opiskelijoita, opettavat omissa tydhuoneissaan.
Lilkunnan ja tanssin opetusta on Leihu-salissa.

Kaukametsan opiston opetus Kaukametsan ulkopuolella

Opistotoiminnan luonteen vuoksi suurin osa opetuksesta on eri puolilla
kaupunkia, iltaisin [ahempana opiskelijoita.



Asiakkaat

Opiskelijat

Kajaanin Lyseon pieni liikuntasali on iltaisin opiston kaytossa. Kielten
opetusta on peruskoulujen ja etupaassa Kajaanin Lyseon luokissa.
Kaukametsan Taiteenperusopetuksen kasityokoulut toimivat Vienankatu 5-
7 tiloissa. Samassa kiinteistdssa toimivat myos kankaan kudonnan, turkis-
tyon ja koneneulonnan seka teknisen tyon kurssit.

Vuolijoella kursseja kokoontuu Koskikartanossa seka Ulpukassa seka
Vuolijoen vanhalla terveystalolla ja Tapionmé&en pirtissa.

Otaméessa kursseja kokoontuu Otanmaen koululla, Otanméen srk-talolla
sekd Otanmaen monitoimitalolla.

Lisaksi opetusta annetaan eri paikoissa Kajaanin keskustassa, Teppassa,
Lehtikankaalla, Lohtajalla, Kuluntalahdessa seka Vuoreslahdessa.

Erityisryhmille suunnattuja kursseja on Kesaheinan Palvelukodilla,
Kuusanméaen toimintakeskuksessa Teppanassa, Kalliokatu 9. tiloissa seké
Kainuun Keskussairaalan eri osastoilla.

Osallistujat ja tunnit koulutustyypeittéin toteutuneilla kursseilla kalenteri-
vuonna 2010

Koulutustyyppi Koulutusten Osallistujia Tunteja
maara yhteensa

Ty6voimapoliittinen

aikuiskoulutus 11 220 5145

Vapaana sivistystyona

jarjestetty koulutus 558 7526 15631

Muut koulutukset 3 25 7

Kaikki yhteensa 572 7771 20776

Valtionosuuteen oikeuttavaan opetukseen ja tilauskoulutukseen osallistuu
vuosittain  yli 7500 opiskelijaa. Kurssilaisten maara valtionosuuteen
oikeuttavassa opetuksessa on 7526 opiskelijaa ja tilauskoulutuksessa

245 opiskelijaa.

Opistossa voivat opiskella 16 vuotta tayttaneet. Mikali on tilaa, aikuisille
suunnatuille kursseille voi osallistua alle 16-vuotiaat opiskelijat. Opisto
tarjoaa myds avoimia, lapsille suunnattuja kursseja.

Taiteen perusopetus Kaukametsan Visuaalisten taiteiden koulussa ja
Kaukametsan esittavien taiteiden koulu on tarkoitettu alle 18-vuotiaille
lapsille ja nuorille. Alaikdraja on 7 vuotta. Aikuisten taiteen perusopetuksen
ryhmat ovat avoimia yli 18-vuotiaille.



Muut asiakkaat

Tilauskoulutuksessa opiston asiakkaat ryhmitellaan koulutuksen ostajan
mukaan. Asiakkaita ovat talloin yritykset ja julkisen hallinnon organisaatiot,
tyovoimahallinto seké yksityiset henkil6t.

Opiston palvelut

Koulutustarjonta

Kaukametsan opiston avoimen kansalaisopetuksen tuntiméard on noin
15631 tuntia vuodessa. Tuntimaaraan siséltyy taiteen perusopetuksen
vuosittainen tuntimaara noin 1000 tuntia. Tilauskoulutuksen tuntimaéara on
noin 5145 tuntia vuodessa.

Opiston osaamisalueita koulutuspalveluissa ovat:
Avoin kansalaisopisto-opetus

Opetusalueet
Yhteiskunnalliset aineet
Kielet

Tietotekniikka

[Imaisu- ja sanataide
Musiikki

Kuvataiteet

Tekstiilityd

Tekninen tyo

. Ravitsemus- ja terveyskasvatus
0. Tanssi ja liikunta

akrwnE
HoOoXo~NO

Avoin yliopisto-opetus

Aikuiskasvatuksen perusteet Tampereen yliopiston taydennyskoulutus-
keskuksen kanssa eté- ja monimuoto-opetuksena

Taiteen perusopetus

Lasten ja nuorten taiteen perusopetuksen Visuaalisten taiteiden koulu yleisen
oppimaaran, jossa suuntautumisvaihtoehtoina ovat:

Kaukametsan Kasityokoulu

Kaukametsan Kuvataidekoulu

Seitseman vuotta kestaviin kouluihin voi hakeutua kahdeksan vuotta
tayttdneet lapset. Oppilaat valitaan ilmoittautumisjarjestyksessa ilman
paasykoetta.

Taiteen perusopetus aikuisille - Visuaalisten taiteiden laaja oppimaara
Opintokokonaisuus on laajuudeltaan 32,5 opintoviikkoa.

Opetussuunnitelma perustuu Opetushallituksen antamiin Taiteen perus-
opetuksen visuaalisten taiteiden laajan oppimdardn opetussuunnitelman
perusteisiin.

Visuaalisiksi taiteiksi luetaan arkkitehtuuri, kuvataide ja kasityd. Opisto
tarjoaa kuvataiteen ja kasitydn suuntautumisvaihtoehtoja. Laajan oppimaa-
ran mukaiset opinnot voi suorittaa seitseméassa vuodessa.
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Tutkinnot

Opisto jarjestaa perus- ja keskitason yleisia kielitutkintoja englannin, ruotsin,
saksan ja vendajan kielissa seka keskitason tutkintoja suomen kielesséa ja
hygieniaosaamiskokeita.

Erityisryhmien opetus

Tilauskoulutus

Erityisryhmille annetaan opetusta laitoksissa ja tietyille ryhmille kohdennet-
tua opetusta myds Kaukametsan opistolla.

Kaukametsan opistossa on jarjestetty yritysten, jarjestdjen, oppilaitosten ja
tyovoimahallinnon ostamia kursseja eri ainealueilta.

Tyobvoimahallinnon kurssit ovat olleet etupddssd maahanmuuttajille
suunnat-tuja suomenkielen ja kulttuurin alkeis- ja jatkokursseja, joihin on
sisaltynyt myds tietokoneen ajokorttikoulutusta.

Hallinto ja henkil6sto

Opiston hallinto

Kaukametsan Kongressi- ja kulttuurikeskus on Kajaanin kaupungin sivistys-
toimialan tulosyksikko, joka alayksikoitéd ovat Kaukametsén opisto, Kainuun
Musiikkiopisto seké Kajaanin kaupungin kokous- ja kulttuuripalvelut.

Kaukametsan opiston asioista paattdda Kajaanin sivistyslautakunta, johon
kuuluu 11 kaupungin valtuuston valitsemaa jasenta ja kaupungin hallituksen
edustaja. Lautakunnan tehtdvat on maaritelty Kajaanin kaupungin
hallintosaannossa.

Kajaanin sivistyslautakunnan jasenet ja varajasenet 2009-2012

Tornberg Raimo puh.joht. Hurskainen Timo
Lampsa Jouni, varapuh.joht. Puskala Pasi
Heikkinen Jukka Aittamaa Janne
Peittola Minna Pyhtila Johanna
Hyrynen Evelyn Seppénen Irja
Sarr Kerttuli Jestola Satu
Majuri Jenni Ojala Katriina
Késma Jouko Vainola Aki
Hekkala Heikki Leinonen Paula
Vatula Anneli Kyllénen Mika

Kyllénen Sari, kaupunginhallituksen edustaja

Opiston asiat lautakunnalle esittelee sivistysjohtaja, valmistelee ja esittelee
Kaukametsan johtaja ja laatii Kaukametsan opiston rehtori.

Kaukametsdn opisto on Kaukametsan tulosyksikkon alayksikko, jonka
tehtavaalueita ovat:

Kansalaisopisto
Tilauskoulutus
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Opiston henkilosto

Hallinto - rehtori
- toimistosihteeri

- tiedotussihteeri (5.9.2011 alkaen tsissé joka 2. vko
ma-ti /ma-ke)

Ainealuaeiden vastaavat opettajat

Avoin yliopisto, musiikki ja sanataide
Aunesluoma

Kasity6

Kielet

Kuvataide

Tekninen tyo

Ravitsemus- ja terveyskasvatus

Maahanmuuttajien kotoutumiskoulutus
Kaukametsan hallinto—ja talouspalvelut

Kaukametsan tulosyksikon johtaja

Toimistopaallikko

Toimistosihteeri, yleislaskutus

Toimistosihteeri, henkildstoasiat
Kaukametsan vahtimestaripalvelut

Vastaava vahtimestari

lItavalvojavahtimestari
Asiakasneuvojavahtimestari

Siivouspalvelut/Kajaanin Mamselli

Laitoshuoltaja
Kiinteist6- ja tilapalvelut

Kajaanin tekninen toimiala

Tuntiopettajat ja luennoijat

Opiston palveluksessa on vuosittain n. 100 tuntiopettajaa ja luennoitsijoita.

Eila Parviainen
Eila Hallamaa
Eeva-Liisa Snicker

Pirjo

Heli Karppinen
Eeva Kilpeléinen
Minna Meriléinen
Aulis Tegelberg
Liisa Vaisanen

Rea Stricker

Mikko Saari

Tuula Kinnunen
Paivi Kinnunen
Irma Saxholm

Tuomo Kovalainen
Pirjo Kansanen
Esko Vanhanen
Reijo Manninen

Pirjo Hiltunen



Opiston talous

Vuosi 2010 oli Kaukametsan opiston 39 toimintavuosi. Vuoden aikana
toteutettiin yhteensa 20 777 tuntia opetusta, josta valtionosuustuntien maara
oli 15 631, joka on 394 tuntia edellisvuotta enemman. Opiskelijoiden maara
oli 7 526. Vuoteen 2009 verrattuna nousua oli 1373.

Myyntipalvelutunteja toimintavuonna oli 5 145, joka on 841 tuntia enemman
kuin edellisena vuonna ja opiskelijaméaara oli 245. Myyntipalvelukoulutus oli
Kainuun ELY -keskuksen ostamaa maahanmuuttajien kotoutumiskoulutusta.

Opiston toimintatuotto oli yhteensa 630 000. Lisaysta edelliseen vuoteen oli
lahes 40 000.

Toimintakate oli 1 072 000 euroa. Toteuma oli 1 075 000. Kaupungin netto
% -osuus opiston toimintaan oli 27,20 %

VERKKO-HELLEVI KURSSIEN HALLINTAJARJESTELMA

Opettajat voivat olla yhteydessa Verkko-Hellewiin mista tahansa internet-
yhteyden kautta ja saada kayttdonsa tarvitsemiaan opetukseen ja tydohén
liittyvia asiakirjoja.

Verkko-Hellewi:iin kirjaudutaan alla olevasta osoitteesta:

https://www.opistopalvelut.fi/lkaukametsa/tuntiopettajat.htm

Jarjestelmaan kirjautumiseen tarvitaan kayttajatunnus ja salasana.

HelleWi

Sissankirjadummen
Kipttagatunnuss 1000

Salasana:

Sy pabrabudd j

Suacatses obman kmtlamturcutsen i saissanen,
A yrbays jiepestelmanvalvopan

Tuntiopettajille on henkilokohtaiset kayttajatunnukset Verkko-Hellewi
-jarjestelmaan kirjautumista varten. Kukin tuntiopettaja saa kayttajatun-
nuksensa opiston toimistosta toimistosihteeri Eila Hallamaalta.
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https://www.opistopalvelut.fi/kaukametsa/tuntiopettajat.htm

[Imoitustaulu

Kurssit

Omat tiedot

Kurssiarviointi

Lomakkeet

Aloitussivu jarjestelmaan kirjauduttua

3 HelleWi - Microsoft Internet Explorer ER
Tiedosto  Muokkaa  Nayta  Suosikt  Tydkaut  Ghie 'z
Qrwinen - () - [x] &) €0 P Pososm £ 20 Ll [ s Y

v B siny inkt ? G @ -

HelleWi

Osoite | €] https: ffopret. virkamaki fifkaukametsanopistojopehukeys. asp

HelleWi Kaukametsan opisto

Aloitussivu
® Hursst Iimoitustaulu || Pikachjs
® Piivikia

edell. TOUKOKUU 2008 seur.
i Ma Ti Ke To|Pe La Su
® Lomakkeet 1952007 P N P

Hopein Yivoimaisesti nopein on pikahaku. Se vis vahiten muistia eka rasta verkkoliksnnatts nin pajonkuin | |19 5 |6 (7 |8 |9 10|11
18.80007 uuret selausahjelmat. Kayttakaa halinnan puolels sis pikahakus. Terveisin Tuuls T 20012 13|14 |15 |16 17 1@

KL jak o selagvet kurssejs pidluokittain ja varasval muistia ja
werldaresursseja nin palion, etteivt sovelly kayttadn imottautumisten vastaandtossa T

Kiriaudu ulos
Kirjaudu ulos 21 19 20|27 |22 |23 24|25

2 2523 2030 |31

Sivusto paivitetty 27.5.2008

S @ Ireermet

Aunesluoma Firje Copyright @ Hellewi 2002

73 Hellew - Microsoft ... | Ju Hellewi-kursshalinto

+s Kaynnista "% Hallamas Eils - Team... | 4 Fosti- [Kaikki viestit -...

Seuraa sdaanndllisesti ilmoitustaulun ilmoituksia. limoitustaululle tulevat
ajankohtaiset tiedotukset/ilmoitukset tallennetaan hallinnon puolelta.

Kurssit -linkista voit selata aineryhmié ja voit tarkastella omia kurssejasi.
N&aet ainoastaan aineryhmiin sijoitettujen kurssien lukumaarat. Omasta
aineryhmastasi l6ydat my6s omat kyseisen aineen kurssisi. Kaikki omat
kurssisi saat esille Omat kurssit -linkistd. Omat-kurssit -luettelosta |6ydat
linkin paivéakirjaan. Kurssin numerosta klikkaamalla 16ydét kurssin opiskelija-
luettelon. Voit lajitella opiskelijoita sarakeotsikoista Nimi tai lImoittautumis-
aika.

Loydat omat henkil- ja yhteystietosi lomakkeelta ja voit korjata niita, kun ne
muuttuvat. Henkil6tietoriviltd kohdasta Lukujarjestys |6ydat omat
kuukausittaiset viikko-ohjelmasi. Voit selata lukujarjestysta kuukausi kerralla
eteenpain ja taaksepain.

Kurssiarviointi -lomakkeelta nédet omien kurssiesi arviointien tulokset linkista
Rap, jos ne ovat valmiit. Voit tulostaa omien kurssiesi arviointilomakkeita
paperille niitd opiskelijoita varten, joilla ei ole sédhkdpostia. Tulosta lomake
paperille siten, ettd otat lomakkeen ensin esille linkista Web, kohdistat
hiiren lomakkeen paalle ja painat hiiren oikeasta ndppaimestéa Tulosta.

Lomakkeet -linkista |6ydat opiston tuntiopettajille tarkoitettuja lomakkeita ja

voit tulostaa niita itsellesi tai tallentaa omalle koneellesi ja l&hettdd sahko-
postilla eteenpain.
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Kaytdssasi on mm. seuraavat lomakkeet:

- tunti-ilmoituslomake (= palkantilaus)

- matkakorvaushakemus

- tuntiopettajan ty6lomahakemus/omavakuutus poissaolosta

- viikkotuntiselvityksen saat osoitteesta www.opetk.fi >lomakkeita>
(viikkotuntiselvitys erityisesti kalenterivuoden tydskennelleet)

OPETUS
Kansalaisopistoasetuksen (1313/92) 8 8:n mukaan on tydvuoden aikana
jarjestettava opetusta vahintdan 33 viikkoa.

Toiminta-aika syyslukukaudella

5.9.-23.10.2011 ja 1.11.- 4.12.2012. Syyslomaviikolla 43 (24.-30.10.2011) ei
ole opetusta.

Toiminta-aika kevatlukukaudella

9.1.-4.3.2011 ja 12.3.-31.5.2012. Talvilomaviikolla 10 (5.-11.3.2012) ei ole
opetusta.

Lisaksi opetusta on jatkolukukauden, kesa-heina-elokuun kursseilla seka
tyovoimapoliittisilla kursseilla, jotka eivét ole sidoksissa tyévuoteen.

Opetusryhmien koko

Kajaanin kaupungin sivistyslautakunnan paatos 19.5.2010: Opetusryhmien
toiminta aloitetaan kymmenella (10) opiskelijalla. Kajaanin maaseutukylissa
ja jatkokursseilla voidaan aloittaa kahdeksalla (8) opiskelijalla. Kaikkien
kurssien opiskelijamaaran keskiarvo 12. Poikkeuksista ilmoitetaan kurssien
yhteydessa. Opetusryhma voidaan aloittaa pienemmallakin opiskelija-
maaralla, jolloin kurssimaksu on korkeampi.

lImoittautuminen opiskelijaksi, oppilasrekisteri ja kurssimaksut

Kaukametsan opiston opiskelijat kirjataan opiskelijarekisteriin. Opiskelija-
tiedot keratadn verkko-ilmoittautumisen avulla. Opiskelijarekisteristd on
laadittu henkildtietolain (523/99) ja julkisuuslain (621/99) mukaiset rekisteri-
selosteet.

[Imoittautumisia otetaan vastaan syksylla kolme viikkoa ennen opetuksen
alkamista. Opiston kursseille voi ilmoittautua Verkko-Hellewin valityksella
Internetissa tai puhelimella/iimoittautumislomakkeella opiston toimistoon.
Alaikaisten laskut menevéat huoltajalle sen vuoksi alle 18-vuotiailta
opiskelijoilta tarvitaan ilmoittautumisen yhteydess&d myds huoltajan tiedot.
Kurssin alkaessa opettaja noutaa listat ilmoittautuneista opiskelijoista
opiston toimistosta. Toisella paikkakunnalla asuvalle opettajalle lahetetaan
opiskelijalistat kotiin.
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Ennakkoilmoittautuminen

Kurssimaksut

Musiikin ja taiteen perusopetuksen jatkoryhmien opiskelijat jatkavat
automaattisesti  seuraavalle  lukuvuodelle.  Ainoastaan  opiskelun
lopettamisesta ilmoitetaan erillisella toimistosta saatavalla lomakkeella
kurssin opettajalle. Opettaja kerdaa lomakkeet tai opiskelija toimittaa
lomakkeen opiston toimistoon. Alle 18-vuotiailta opiskelijoilta tarvitaan
huoltajan allekirjoitus.

Lukuvuoden 2011-2012 kestavien kurssienkohdalla mainittu kurssimaksu
koskee koko lukuvuotta. Laskutamme kurssimaksun kokonaisuudessaan
syyslukukauden alussa.

ALENNUKSET JA ETUUDET

Sisaralennus

Annetaan lasten ja nuorten taiteen perusopetuksen yleisen oppimaaran
kurssimaksusta, ei tarvikemaksuista. Vanhin sisaruksista maksaa tayden
maksun ja seuraavat sisarukset maksavat puolet yhden opintoryhman
kurssimaksusta. Sisaruksiksi lasketaan samassa taloudessa asuvat alle 17-
vuotiaat lapset. Alennuksen saamiseksi tulee lasten huoltajan olla
yhteydessa opiston toimistoon.

Sisaralennus (20 €) musiikin yksiloopetuksessa voidaan myontaa
anomuksesta opiston toimistosta alle 16-vuotiaille samassa taloudessa
asuville sisaruksille.

Smartumin kulttuurisetelit, Luottokunnan Virikesetelit, SporttiPassi ja
TYKY-kuntoseteli kayvat maksuvalineen opiston kurssimaksuihin.

Tyo6ttémien opintoseteli

17 euron arvoisia opintoseteleitd (100 kpl) saa 29.8.2011 alkaen Lansi-
kainuun ty6- ja elinkeinotoimiston neuvonnasta. Tydvoimakoulutuksessa ja
tyoharjoittelussa olevat eivat ole oikeutettuja saamaan setelia. Seteli kay
kurssi- ja/tai oppimateriaalimaksuna tai osasuorituksena yhden kurssin
kurssimaksuihin. Seteli tuodaan Kaukametsan opiston toimistoon ennen
kurssin alkua. Setelida ei voi kayttdd yhdessa Opetusministeribn
maararahalla annettavan setelin kanssa samalle kurssille.

Opetusministerion mydntama opintoseteliavustus

Opetusministerio on myontanyt Kaukametsan opistolle lukuvuodelle 2011-
2012 avustuksen kohdennettavaksi maahanmuuttajien, seniorivaestdn ja
elakelaisten koulutusten kurssimaksuihin. Opintoseteliavustus on tarkoitettu
opiskelijamaksuja korvaavaksi jarjestelmaksi vapaan sivistystybn vapaa-
tavoitteisessa koulutuksessa. Silla on tarkoitus edistdad em. kohderyhmiin
kuuluvien henkil6iden koulutukseen hakeutumista.
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Tassa yhteydessd Maahanmuuttajilla tarkoitetaan Suomeen muuttaneita
ulkomaalaisia henkildita, joilla on kotikuntalaissa (201/1994) tarkoitettu
kotikunta Suomessa.

Seniorivaestolla ja elakkeella olevilla tarkoitetaan 63 vuotta tayttaneita tai
elakkeella olevia henkil6ita.

Opintoseteleitd on jaossa koko lukuvuoden kestaville kursseille 300 kpl:tta &
32 euroa ja lukukauden kestaville kursseille tai lyhytkursseille 300 kpl & 16
euroa. Setelia ei myonneta alle 16 euroa maksaville kursseille. Opiskelija
voi saada yhden 32 euron arvoisen setelin/lukuvuosi tai yhden 16 euron
arvoisen setelin/lukukausi.

Saadakseen opintosetelin opiskelijan on oltava ilmoittautunut sille kurssille,
mille h&n saamansa opintosetelin kayttaa. Seteleitéa saa opiston toimistosta
ti 16.8. klo 12.30 alkaen. Saadakseen opintoseteliedun seteli tulee
palauttaa opiston toimistoon pe 30.9. mennessa.

Hakijan tulee osoittaa henkildtodistuksella tai elakeldiskortilla kuuluvansa
opintoseteleihin oikeuttavaan kohderyhm&é&n. Seteleitd ei voi varata
ennakkoon.

Opiskelijavakuutukset

Opiskelijat kuuluvat Kajaanin kaupungin vapaaehtoisen ryhmatapaturma-
vakuutuksen piiriin, jossa vakuutuskorvaukset henkiléa kohden ovat pienet.
Tasta syysta opiskelijoiden kannattaa itse huolehtia vapaa-ajan tapaturma-
vakuutuksesta.

Toimiminen opiskelijan tapaturmatilanteessa

Tiedottaminen

Opettaja hankkii valittémasti apua opiskelijalle. Opettaja tekee kurssin
aikana tapahtunesta tapaturmasta kirjallisen tapaturmailmoituksen seké
selvityksen opiskelijan tapaturmasta ja toimittaa taytetyt lomakkeet rehtorille
tai Irma Saxholmille. Lomakkeita on opiston toimistossa.

Opiston kursseista ja luennoista tiedotetaan Kainuun Sanomissa tai Koti-
seutuplussassa ja opiston kotisivuilla www.kaukametsa.fi > kansalaisopisto.
Opiston tapahtumista ja kielitutkinnoista ilmoitetaan kotisivujen lisdksi myds
Kotiseutuplussassa tai Kainuun Sanomissa.

Opetuksen laatukriteerit

Opetussuunnitelma

Opetussuunnitelmalomakkeen tietojen pohjalta ainealueen paatoiminen
opettaja siirtdd lomakkeen tiedot Verkko-Hellewi-kurssirekisteriin, josta ne
siirretddn jaettavaan opiston opinto-oppaaseen, Kkotisivuille, opettajan
tyosopimukseen ja paivakirjoihin.
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Kurssisuunnitelma

Paivakirja

Kurssisuunnitelmasta selviaa kurssin sisalto ja tavoite. Suunnitelma toimii
asianmukaisena tuoteselosteena asiakkaalle. Kurssisuunnitelmat tallenne-
taan Verkko-Hellewiin liitetiedostoina. Kurssisuunnitelmaa kaytetaan
toimiston info-pakettina opintoneuvonnassa seka helpottamaan opiskelijan
tekemaa kurssivalintaa.

Suunnitelma esitetdéan kurssin alussa kaikille opiskelijoille, jotta he nakevat
konkreettisesti, mihin kurssilla pyritdan ja mita tavoitteeseen paaseminen
edellyttdd. Suunnitelma auttaa my0s opettajaa seuraamaan oman
opetuksen etenemistd. Tavoitteena on, ettd kurssin opettaja ja opiskelijat
sitoutuvat kurssin tavoitteisiin.

Kurssit toteutetaan suunnitelmien mukaisesti. Tavoitteita voidaan tarkistaa
yhteisella paatoksella seké kurssin alussa ja sen aikana.

Kurssin toteutumista seurataan paivakirjalla.

Opiskelun laatukriteerit

Kurssiarviointi

Kurssin arviointi perustuu kurssisuunnitelman toteutumiseen. Opiskelijat
arvioivat kurssin onnistumista asteikolla 1-5. Kurssin yleisarvosanalle on
asetettu kirjattu tavoite opiston toimintasuunnitelmaan. Arvioinnin tehtavana
on palvella opetus- ja oppimisprosessia siten ettd eteneminen tapahtuu
asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Arviointia suorittavat seké opiskelijat
ettd opettajat.

Kurssin lopussa jokainen opiskelija suorittaa kurssiarvioinnin internetissa tai
paperilomakkeella. Verkko-Hellewissa on kolme erilaista kysymyslomaketta
opiskelijoiden palautteen keraamiseksi verkossa (yleispalautelomake,
kadentaito kurssien palautelomake ja musiikin palautelomake) lisaksi
opettaja tayttaa vastaavan opettajan kurssiarvion. Opettajan tulee
tarvittaessa selvittdd arvioinnin tavoite, joka on oppimisen ja opetuksen
laadun parantaminen. Opettaja kerdd paperilla saadut kurssiarviot ja
toimittaa ne opiston toimistoon. Verkko-Hellewiin tehdyt palautteet siirtyvat
jarjestelmaan automaattisesti.

Opiskelijat arvioivat omaa oppimistaan ja miettivat omakohtaisesti mm.
seuraavia kysymyksia:

Tietojen ja taitojen vahvat ja heikot puolet
Edistyminen oppimisessa
Opiskelutaidot eli oppimaan oppiminen

Kysymyksia Kkasitellddn myods opintoryhmassa. Itsearvioinnin avulla
opiskelija vertaa omaa oppimistaan kurssisuunnitelmassa mainittuihin
tavoitteisiin ja niiden toteutumiseen ja pystyy suuntaamaan oppimistaan
uudelleen.
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Opettaja arvioi kurssin aikana opiskelijoiden oppimista ja samalla myds
omaa opetustaan ja itseaan oppimistilanteiden jarjestgjand ja oppimisen
ohjaajana. Arvioinnin avulla opettaja oppii nakeméaén omat vahvuutensa ja
heikkoutensa ja tiedostamaan kehitystarpeensa.

Opettaja tayttaa oman kurssiarviointilomakkeensa ja toimittaa sen paatoimi-
selle opettajalle. Opettaja keskustelee palautteen perusteella paatoimisen
opettajan kanssa kurssin arvioinneista. Tavoitteena on saada palautetta
seuraavan lukuvuoden kurssien suunnitteluun ja opettajan oman tyén kehit-
tamiseen.

Asiakastyytyvaisyys

Opisto seuraa asiakastyytyvaisyyden Kkehittymistd asiakastyytyvaisyys-
kyselylla. Kysely toteutetaan verkkolomakekyselyna joka toinen vuosi.
Kyselyn otanta on noin 1/3 opiston kursseista. Asiakastyytyvaisyyden
kehitystd mitataan asteikolla 1-5 ja sille asetettu tavoite on kirjattu opiston
toimintasuunnitelmaan. Asiakastyytyvaisyyttd arvioidaan henkildkunnan
palavereissa.

Koulutuspalvelujen arviointi ja parantaminen

Paatoiminen henkildkunta seuraa opetus- ja kurssisuunnitelmien seka
kurssien kaytannon toteutumista seuraavasti:

1. Tilastotiedot

- Verkko-Hellewi -ohjelmasta saadut tilastotiedot kursseista, opiskelijamaa-
rista jne.

- valtakunnallisista tilastoista saadut tiedot, esim. tunti- ja opiskelijamaarista

2. Kursseista kerattava palaute

- paivakirjoista saadut tiedot kurssien toteutumisesta

- esitykset, nayttelyt seka niihin liittyvat palautekeskustelut
- kurssien loppuarvioinnit eri muodoissaan

- tilauskurssien kurssipalautteet

3. Muu palaute

- asiakastyytyvaisyyskysely

- suulliset keskustelut opiskelijoiden ja kurssien tilaajien kanssa
- asiakkaiden antamat palautteet ja kommentit

- paattajien antamat kommentit ja keskustelut

- kehityskeskustelut

- henkilokunnan kokoukset

Opetussuunnittelun arviointi ja parantaminen

Paatoiminen opettaja arvioi ja parantaa koulutuspalvelujen suunnittelu- ja
toteuttamisprosessia aineryhman tuntiopettajien kanssa. Paatoiminen
henkilokunta arvioi koulutuspalveluja kehittdmiskeskusteluissa, p&aatoimisen
henkilokunnan palavereissa ja kokouksissa.
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TUNTIOPETTAJAN TEHTAVAT

Tybehtosopimuksen mukaan tuntiopettajan  velvollisuuteen  kuuluu
oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin liittyvat muut tyo seka
osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajain kokouksiin.

Paasaantoisesti kokouksia on yksi syksylla ja yksi kevaalla.

Ainekohtaiset opettajainkokoukset

Kurssin alussa

HUOM!

Tuntiopettajalla on eri aineissa vaihteleva mééra ainekohtaisia opettajain-
kokouksia. Tuntiopettaja osallistuu arviointien jalkeiseen henkilokohtaiseen
palautekeskusteluun paatoimisen opettajan kanssa. Keskustelussa kaydaan
lapi  opiskelijoiden kurssiarviointeja ja mietitddn parannusehdotuksia
seuraavalle vuodelle. Kurssiarviointi on valttamaton osa opiston opetus-
toiminnan kehittdmista.

Opettaja kay lapi opiskelijoiden kanssa

- kurssisuunnitelman
- kurssin sisallot seka tavoitteet
- kurssiarvioinnin ja aikataulun

Myds muut opiskeluun liittyvat kaytdnndn asiat ja opinto-oppaan ohjeita
opiskelijoille sivut kaydaan lapi.

Oppitunnin  pituus on 45 minuuttia. Opintokerran kaksi ensimmaista
oppituntia voidaan pitaa ilman taukoa. Kahden oppitunnin jalkeen pidetaan
15 min tauko samoin kuin kaikkien seuraavien tuntien jalkeen.

Oppitunti alkaa ja paattyy kuten kurssitieto on kirjoitettu tyésopimuk-
sessajaopinto-oppaassa

Musiikin oppitunti on 15 min tai 30 min.
Opettaja tuo toimistoon tiedon kurssin opiskelijoista kurssimaksujen
laskutusta varten viimeistddn kolmannen opintokerran jalkeen. (kopio

paivakirjan sivusta)

Jos opettaja hankkii koko lukuvuoden kestavalle kurssille tarvikkeita
ne on hankittava syksylla.
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Kurssin aikana

HUOM!!

Kurssin lopussa

Opettaja merkitsee paivakirjaan kullakin kokoontumiskerralla lasna olleet
opiskelijat ja paakohdittain kasitellyt asiat. Katso, Liite 3./paivakirjan
tayttomallit.

Jos kurssilla on ollut sijaisopettaja myds se tieto merkitaan paivakirjaan.
Opettaja palauttaa kopion paivékirjasta laskutusta varten kolmannen kurssi-
kerran jalkeen opiston toimistoon. Alkuperadinen paivakirja palautetaan
asianmukaisesti taytettyna heti kurssin paatyttya opiston toimistoon.

PAIVAKIRJA TAYTETAAN KUIVAMUSTEKYNALLA (ei punakynalla).

Opettaja huolehtii kayttamiensa tyovalineiden ja tydtilojen kunnosta ja tekee
mahdolliset korjausehdotukset paatoimiselle opettajalle tai rehtorille

Opettaja ilmoittaa opetustuntien muutokset, siirrot ja peruutukset rehtorille
tai opiston toimistoon. Han ilmoittaa myds toimistoon opiskelijat, jotka ovat
tulleet kurssille myéhemmin.

Opettajasta johtuvia tuntien perumisia ei korvata opiskelijoille ellei perumisia
ole enemman kuin 1/10 lukukauden tunneista

Opiskelijoille, joilla on séhkdpostiosoite lahetetdan kurssipalautelomake
vastattavaksi internetissa Verkko-Hellewi -jarjestelmaan.

Palaute on mahdollista antaa my6s opettajan jakamalla palautelomakkeella,
josta annettu palaute siirretaan Verkko-Hellewiin toimistossa.

Opettaja on yhteydessa opiston toimistoon
Paivakirjat palautetaan heti kurssin paatyttyd opiston toimistoon. Samoin
myds tyhja paivakirja jos kurssi ei toteutudu.

Opetus toteutetaan tydésopimuksessa merkittyjen aloitus- ja lopetus-
paivamaarien valilla.

Tyodsopimuksen ja paivakirjan tulee olla yhtenevaisia aloitus- ja
lopetuspaivamaariltaan.
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TYOSUHTEEN EHDOT JA TYOSOPIMUS

Opettajan henkilttietolomake

Tybsopimus

Ennen palvelussuhteen alkamista tuntiopettajan tulee tayttda henkil6tieto-
lomake, josta selvidd opettajan taydelliset henkil6tiedot. Em. tiedot
tallennetaan Verkko-Hellewi —ohjelmaan ennen tydsopimuksen tekemista.
Henkilttietolomakkeita saa opiston toimistosta, opiston kotisivulta seka
Verkko-Hellewistad. Lomake palautetaan rehtorille tai opiston toimistoon.

Tyosopimus allekirjoitetaan ennen tdiden aloittamista rehtorin kanssa
opistolla kun tyon sisalto ja laajuus on varmistunut. Sopimuksen tiedot ovat
molempia osapuolia sitovia ja sopimukseen jalkeen péain tehtavista
muutoksista on neuvoteltava aina rehtorin kanssa. Lomien aikana ja
tyosopimuksesta poikkeavina pdaivina pidettavistd tunneista on aina
iimoitettava rehtorille.

Allekirjoitettu tydsopimus on palkanmaksun ehto. Tydssd noudatetaan
kunnallisen opetushenkildston virka- ja tydehtosopimusta 2010-2011
seka kunnallista yleista virka- ja tydehtosopimusta 2010-2011.Liite 1.

Lapsiryhmien ja lasten yksiloopetuksen opettajien tulee esittaa rikos-
rekisteriote rehtorille ennen tydésuhteen alkamista. Liite 2.

PALKANMAKSU

Palkantilaus ja -maksu

HUOM!

Palkka tilataan tunti-ilmoituslomakkeella pidetyista tunneista ja niiden
palautuspaivd on kunkin kuukauden viimeiseen paivddn mennessa.
Palkanmaksu on seuraavan kuukauden 15. paiva takautuvasti.

Palkantilaus/tunti-ilmoitus on jatettava suoraan henkilostdasioita hoitavalle
toimistosihteeri Irma Saxholmille (toimisto musiikkiopiston puolella) tai
Kaukametsan opiston toimistossa olevaan "postilaatikkoon” tai séhkopostilla
irma.saxholm@kajaani.fi. Pyyda Irmalta vahvistus séhkdpostin perille-
menostal

TYOSOPIMUKSESSA SOVITTUA TUNTIMAARAA EI SAA YLITTAA.
TYOSOPIMUKSEN, TUNTI-ILMOITUKSEN JA PAIVAKIRJAN ON OLTAVA
YHTAPITAVIA,

Mikali tunti-ilmoitus/palkantilaus tehdaan ilmoitetun viim. palautuspaivan
jalkeen palkanmaksu siirtyy seuraavan kuukauden maksupaivaan.

Tunti-ilmoitus/palkantilauslomake l6ytyy myaos Verkko-Hellewista,
Lomakkeet -valikosta.
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Palkanlaskenta

Palkkatodistus

Tyo6todistus

Matkakorvaus

Kunkin lukukauden ensimmainen palkka voidaan maksaa vasta sitten kun
opettaja on palauttanut allekirjoitetun tyésopimuksen.

TyOdsopimuksessa sovitut palvelussuhteen alkamis- ja paattymis-
paivamaarat ovat sitovia (tarkea tieto mm. elakelaitokselle, ty6ttomyys-
kassalle ja ty6évoimaviranomaisille). Tyosopimukseen liittyvistd muutoksista
tulee sopia kirjallisesti etukateen rehtorin kanssa.

Jos sitoudumme maksamaan syyslukukaudelle kuuluvia palkkoja seuraavan
kalenterivuoden kevaalla se vaikuttaa véahentavasti kevatlukukauden
tuntim&ariin ja palkkoihin.

Paatulon verokortti toimitetaan aina alkuperéisena palkanlaskentaan.

Opettaja toimittaa voimassaolevan verokortin toimistosihteeri Irma
Saxholmille tai toimistoon toimitettavaksi palkanlaskentaan ensimmaisen
palkantilauksen yhteydessa. Muussa tapauksessa palkasta peritddn veroa
60 %. Jos opettajalla on Kajaanin kaupunkiin useita palvelussuhteita, riittda
yksi verokortti.

Palkanlaskenta hoidetaan Kainuun Maakunta-kuntayhtyman Suomussalmen
toimipisteessa. Palkanlaskennassa  kasitelladn  vain  tydnantajan
hyvaksymaa maksatusaineistoa.

Kaukametsan palkoista vastaa palkkasihteeri Aira Juntunen
Puh. (08) 615 66353. Sahkdposti: aira.juntunen@kainuu.fi
Postiosoite: PL 40, 89601 SUOMUSSALMI

Postia voi lahettdd myds sisaisend postina Kaukametsésta paivittain
osoitteella:

Kainuun Maakunta-kuntayhtyma
Suomussalmen palkanlaskentayksikk®
Aira Juntunen

Kauppakatu 1

87100 KAJAANI

Ammattiyhdistysjasenmaksun perintavaltuutus toimitetaan suoraan palkan-
laskentaan

Palkkatodistuksen saa pyydettdessa palkanlaskennasta Suomussalmelta.

Tyo6todistuksen saa pyydettdessa toimistosihteeri Irma Saxholmilta.

Tuntiopettajan matkakulut korvataan, lukuun ottamatta 12 km:n omavastuu-
osuutta edestakaisesta matkasta. Kodin ja tydpaikan valinen matkakorvaus
on verollista.

Kilometrikorvaus (kodin ja tytpaikan valiset matkat) vuonna 2011 on 0,46 €.

Tydsopimussuhteisen tuntiopettajan matkalaskulomakkeita saa opiston
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HUOM!

toimistosta ja Verkko-Hellewista seka opiston kotisivulta.

Matkalasku palautetaan palkantilauksen yhteydessa opiston toimistoon
allekirjoitettuna kunkin kuukauden viimeiseen paivdan mennessa.

TyOnantajan maaraamat tyohon liittyvat KVTES:n mukaiset
matkakorvaukset ilmoitetaan erikseen Kajaanin kaupungin matkalasku tai
kilometrikaytto-korvaukset lomakkeella. Kuitit liitetddn matkalaskuun (esim.
juna-, linja-auto-, taksi- ja lentoliput).

Tama matkalasku toimitetaan Irma Saxholmille ja kaydaan lapi hanen
kanssaan.

2 kuukautta vanhempia matkakorvauksia ei makseta.
KVTES liite 16 § 24

Sairausajanpalkka

Koko paivan poissaoloista on tehtava aina ty6lomahakemus/omavakuutus
poissaolosta.

Sairausajan palkan maksamisen ehtona on, etta ty6lomahakemus/oma-
vakuutus on tehty rehtorille. Sairaus tai perhevapaissa opettajan on
taytettdva lomakkeen omavakuutusosa, mikéli hénella ei ole laakarin- tai
terveydenhoitajantodistusta.

Laakarintodistus on toimitettava valittomasti

Uudessa 1.2.2010 voimaan astuneessa virka- ja tydehtosopimuksessa
maarataan, etta mikali laékarintodistusta sairauslomasta ei ole toimitettu
tyonantajalle viikon kuluessa laakarintodistuksen antopaivamaarasta,
sairausloman ensimmainen paiva on palkaton. Palkkaa ei pidateta, mikali
laékarintodistuksen viipyminen aiheutuu hyvaksyttavasta syysta.

Hyvéaksyttava syy ei kuitenkaan ole se, ettei ole tiennyt palkan
pidattamisesta.

Tyo6terveyshuolto, tydsuojelu ja turvallisuusjarjestelyt

Sijaiset

Lakisaateisesta tyoterveyshuollosta vastaa Kainuun Tyo6terveys -liikelaitos.
Ajanvaraus 6156 7311.

Tyo6suojelusta vastaa kaupungin tydsuojeluorganisaatio.

Tyosuojeluvaltuutettu Leena Lerssi
Toimisto: Pohjolankatu 25 D 27
Gsm: 044 - 7100 404
E-mail: leena.lerssi@kajaani.fi

Opiston tydsuojeluvaltuutetun ja —asiamiehen tarkemmat yhteystiedot seka
muuta infoa loytyvat opettajainhuoneen ilmoitustaululta. Henkilokunnan
turvallisuusjarjestelyistd saa tietoa opiston vahtimestari Tuomo Kovalaiselta
puh. 044-7100 441.

Tuntiopettajan sijaisen tarpeesta on ilmoitettava mahdollisimman pian
opiston rehtorille tai opiston toimistoon.
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MUUT EDUT

Opettajainhuoneen ilmoitustaululta 10ytyy tietoja tarjolla olevasta opettajain-
koulutuksesta. Opisto tukee maararahojen rajoissa koulutukseen osallistu-
mista.

Koulutushakemuksia saa opiston toimistosta. Koulutushakemus liitteineen
toimitetaan rehtorille.

Koulutuksiin osallistutaan rehtorin hyvaksyman paatoksen mukaisesti ja
paatoksen mukaisilla kuluilla.

Opistolla on kaytdssaan seuraavia menettelyja henkilkunnan hyvinvoinnin
ja tyytyvaisyyden yllapitdmiseksi ja parantamiseksi:

- henkilokunta voi osallistua opiston kursseille ilmaiseksi (max. 100 €:n
hintainen kurssi) mikali kursseille on jadnyt tilaa.

- opiston henkilokunnalleen jarjestamat virkistys- ja kulttuuritilaisuudet
(esim. pikkujoulut, opettajainkokoukseen liitetyt illanvietot jne.)

Kaupungin henkilokuntakortti annetaan kaikille vakinaisille koko- ja osa-
aikaisille viranhaltijoille ja tyontekijoille.

Maaraaikaisille kortti annetaan silloin, kun palvelussuhde on p&atoiminen ja
jatkuu yli 6 kuukautta. Jos eri tydsuhteiden vélilla on enintdan 30
kalenteripaivan tai opettajilla enintdan koulun lomakauden pituinen
katkos ja tydsuhteet yhdessa kestavat yli 6 kuukautta, tyontekija on
oikeutettu saamaan kaupungin henkilékuntakortin.

Kaupungilla on kaytéssa kuvallinen henkilokuntakortti. Saadakseen henkil6-
kuntakortin uusien tyontekijoiden on kaytava valokuvassa kaupungintalolla.
Valokuvaajana toimii virastomestari Martti Rautiainen tai hallinnon sihteeri
Riitta Matero. Saadakseen alennuksen kaupungin viranhaltijan/tyontekijan
on naytettava kuvallinen henkilokuntakortti. Muuta korttia vastaan alennusta
ei anneta. Henkilokuntakorttia saa kayttaa opintovapaan, vuorotteluvapaan
ja perhevapaiden aikana.Sita ei saa kayttaa silloin, kun viranhaltija tai
tyontekija on virka- tai tydvapaalla ja on tdman vapaan aikana toisen tyon-
antajan palveluksessa tai toimii itsenaisena yrittajana.

(lisatietoja: Kajaanin kaupunki, intranet, henkilostbasiat)
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Liite 1

KUNNALLINEN OPETUSHENKILOSTON VIRKA- JA TYOEHTOSOPIMUS 2010-2011

11§

12 §

1 mom.

2 mom.

13 8

1 mom.
2 mom.

3 mom.

14 §

Kansalais- ja tydvaenopistojen tuntiopettajat
Tydsuhteen alkaminen

Tuntiopettajien tyosuhteen alkamisessa noudatetaan kunnallisen yleisen virka-ja
tyoehtosopimuksen (KVTES) I luvun 6 8:n maarayksia.

Tehtavat

Tuntiopettaja otetaan tydsopimuksessa mainittua opetusta antamaan. Tuntiopettajan
velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin valittomasti
liittyvat muut tyot seké osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin.

Soveltamisohje
Oppitunnin pituus on 45 minuuttia.

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myos muita sellaisia
opiston toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat
opiston toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hdnen koulutuksensa ja ty6kokemuk-
sensa perusteella voidaan katsoa hanelle sopiviksi. Palkkio em. tehtavistd maaraytyy 13
8:n mukaan.

Soveltamisohje
Edella tarkoitetun muun kuin oppitunnin pituus on 60 minuuttia.

Tuntipalkkiot

Tuntiopettajalle (4 06 07 03 3) maksetaan pidetylta opetustunnilta 23,24-26,67 €.
Kansanopiston ja kansalaisopiston paatoimisen opettajan kelpoisuuden omaavalle seka
tuntiopettajalle, joka on suorittanut 35 opintoviikon laajuiset opettajan pedagogiset
opinnot, maksetaan 10 % ja pelkéstaan aikuiskasvatuksen perusopinnot suorittaneelle
5 % korkeampi tuntipalkkio kuin mitd asianomaiselle tuntiopettajalle muutoin maksetaan.

Soveltamisohje
Tuntiopettajaan sovelletaan etdopetuksen ohjaustydsta mita opettajan osalta on todettu

6 §8:n 7 momentissa.

Luentopalkkioista sovitaan erikseen paikallisesti.

Maaravuosikorotus

Vahintaan keskimaarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme vuotta
opettanut vahintdan keskimaarin 16 tuntia viikossa joko omassa tai jossain muussa
kansalaisopistossa, maksetaan 6 % korkeampi tuntipalkkio.

Soveltamisohje
Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan huomioon vain yhden kansalaisopiston tunnit.

Maaravuosikorotuksen maksaminen edellyttéa lisaksi, ettd opettaja opettaa asianomai-
sessa kansalais- tai kansanopistossa keskimaarin vahintaan 16 viikkotuntia. Jakajana
kaytetaan tyoviikkojen maaraa.
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1 mom.

2 mom.

16 §

17 8§

1 mom.

2 mom.

18 §

19§

Vuosilomakorvaus

Tuntiopettajan oikeus (vuosilomaan, lomapalkkaan ja) lomakorvaukseen maaraytyy
vuosilomalain (162/205) saannosten perusteella. Vuosilomakorvaus maksetaan opiston
tyokauden tai tydosuhteen paattyessa. Vuosilomakorvauksesta on annettava tuntiopetta-
jalle laskelma, jossa on selvitys korvauksen perusteesta.

Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa saman
tyonantajan muun palvelussuhteen perusteella, hanella ei ole oikeutta tassa pykalassa
tarkoitettuun lomakorvaukseen.

Lomaraha

Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa sellaiselta kalenterikuukaudelta, jona tuntiopettajalla
on vahintaan 14 tydssaolopaivad, jos han kuuluu 14 tydssaolopaivan ansaintasaannon
piiriin, tai 35 tydtuntia, jos han kuuluu 35 ty6tunnin ansaintasaannon piiriin (taysi
lomanmaaraytymiskuukausi). Lomaraha lasketaan seuraavasti:

Lomakorvaus tyévuodelta x Ne kuukaudet, joissa
50 % 14 tydpaivaa tai 35 oppituntia
Ty6suhteen keston kuukaudet

Soveltamisohje
Lomakorvaus on 9 % koko palvelussuhteen kestoajalta maksetuista tydssaoloajan palkoista

(11,5 %, jos tydsuhde on jatkunut ennen lomanmaaraytymisvuoden paattymista
keskeytyksetta vahintaan yhden vuoden).

Ty6nantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle lomakorvauksesta laskelman.
Sairausajan ja aitiysvapaan palkka

Keskimaarin vahintdan 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan
sairausajan ja aitiysvapaan palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 8 8§:n mukaan.

Soveltamisohje
Karenssiaikoja laskettaessa katsotaan tuntiopettajan palvelus yhtajaksoiseksi, jos han on

ollut oman opistonsa palveluksessa edellisen varsinaisen tydkauden loppuun asti opettaen
talldin keskimaarin 14 tuntia viikossa.

Muiden kuin 1 momentissa tarkoitettujen tuntiopettajien oikeus aitiysvapaaseen ja
palkalliseen sairauslomaan maaraytyy tydsopimuslain sdéanndsten mukaan.

Tilapéinen hoitovapaa

Keskimaarin vahintdan 14 tuntia viikossa opettavalla tuntiopettajalla on oikeus saada
palkallista tydlomaa (tilapaista hoitovapaata) hanen &killisesti sairastuneen lapsen
hoidon jarjestamiseksi tai hoitamiseksi siten kuin KVTES:n V luvun 9 8:ssé& mainitaan.

Matkakustannusten korvaukset

Tuntiopettajan oikeus matkakustannusten korvauksiin maaraytyy KVTES:n ao.
maaraysten mukaan, kuitenkin seuraavin poikkeuksin.

1 Muussa kuin opiston sijaintikunnassa asuvalle tuntiopettajalle maksetaan
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matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan matkasta kunnan ulkopuolelta
sijaitsevasta asunnosta tai hanen kunnan ulkopuolella sijaitsevasta toimipaikastaan
opiston tyOpisteeseen siltd osin kuin matkan pituus ylittaa kuusi kilometria. Samoin
perustein korvataan matka takaisin sekd maksetaan paivéaraha.

2 Samassa kunnassa asuvalle tuntiopettajalle maksetaan matkakustannusten
korvaukset tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston tyopisteeseen
kuitenkin enintaan siltd osin kuin matka ylittd& kuusi kilometria. Samoin perustein
korvataan matka takaisin.

20 § Palkanmaksu

Tuntiopettajan palkanmaksukausi ja —ajankohta on KVTES:n Il luvun 17 § mukainen.

Liite 2
Lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdminen
Laki 504/2002

Taman lain tarkoituksena on suojella alaikaisten henkilokohtaista koskemattomuutta ja
edistdd heidan henkilokohtaista turvallisuuttaan. Laissa saadetdan menettelysta, jolla
alaikaisten kanssa tyoskenteleméaan valittujen henkildiden rikostausta selvitetaan.
Opettajan, joka opettaa lapsiryhmia tai antaa yksityisopetusta lapsille (alle 18 —v ), tulee
hankkia rikosrekisteriote ja esittda se rehtorille ennen tydsuhteen alkamista mikéali
tyosuhde kestaa yli kolme kuukautta tai yhden vuoden aikana kertyy yli kolme kuukautta.
Mikali opettajan ryhmassa on aikuisia ja lapsia rikosrekisteriotetta ei tarvitse toimittaa
eikd myoskaan opettajan, joka on OVTES:n mukaisessa virkasuhteessa Kajaanin
kaupunkiin.

Rikosrekisteriote saa olla enintédan kuusi kuukautta vanha.
Hakemuksen saa opiston toimistosta tai suoraan oikeusrekisterikeskuksesta.

Osoite: OIKEUSREKISTERIKESKUS
PL 157
13101 HAMEENLINNA
FAX (03) 622 3783
Sahkoposti: oikeusrekisterikeskus@om.fi
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Liite 3
Paivakirjan tayttomalli 1.

Opettajalla on opetusta 3 h/viikko (45 min oppitunteja)

Paivays Klo Opetustunnin aihe Huomautuksia
18.00- Tutustuminen eri
10.9. ! kivilajeihin ja kivien Honkkari
20.30 . ok L
tydstokoneisiin
18.00- |. N
17.9. 2030 [ne Kalle Kivela

Huomautuksia —sarakkeeseen merkitaan jos opetuspaikka tai opettaja on
ollut joku muu kuin paivakirjassa mainittu.

Opiskelijan l&asn&olot voidaan merkita pelkalla numerolla, kun kyseesséa on
45 min oppitunnit.

p jnel ¥~
v 10|17 |24 .//
Opiskelija [k | o | o 9/
n nimi k
Mikko <
Mallikas 3/{3/3|3[3[3|3|3]3 —\3\\’%\
esimerkki T~

Jos opiskelija ei ole ollut lasna tunneilla merkitdan vaakasuoralla viivalla (=)

Musiikin opetuksen paivakirjan tayttomalli 2.

YKSILOOPETUKSEN PAIVAKIRJA SYKSY/KEVAT
OPETTAJA *)
KURSSIN NIMI
OPETUSPAIKKA KURSSI KOODI

TYOSOPIMUKSEN ALKAMIS-/PAATTYMIS —PVM.
TYOSOPIMUKSESSA SUUNNITELTU

TUNTIMAARA KO. KURSSILLE h PIDETTY TUNTIMAARA h
OPISKELIJOITA YHTEENSA NAISIA MIEHIA ALLE 16-V
Merkitse
téhan
sarakkeeseen | Opiskelijan nimi Merkitse pidetyt tunnit paivamaaralla ja L&sna yht.
opiskelijan tydsopimuksessa sovitun tunnin kesto min.
tunnin (15/30/45 min). Poissaolo merkitééan
kellonaika viivalla (-)
pv 9 jne.
9.00 -9.30 Kalle Koululainen kk 9 XX min
min 30

PAIVAKIRJAN SISASIVUT

HENKILO OPETUKSEEN ON | OPPILAAN HUOMAUTUKSIA
Nimi SISALTYNYT SOITTAMAT/LAULAM | (poissaolot, sijainen
SEURAAVAA AT KAPPALEET yms.)
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TERVETULOA KAUKAMETSAN OPISTOON!

Kayntiosoite: Koskikatu 4 B, puh. 08-6155 2381, 6155 2936

Postiosoite: PL 251, 87101 Kajaani, fax. 08-6155 2545
e-mail kaukametsa.opisto@kajaani.fi

www.kaukametsa.fi

TOIMISTON PALVELUAJAT
klo 9.00-11.00 ja 12.00-15.00 (puhelimitse klo 12.00-15.00)

ma-pe

ILMOITTAUTUMISTEN AIKANA

ti16.8.

ke-to 17.8.-18.8.
pe 219.8.

ma 22.8. —pe 2.9.
5.9. alkaen

klo 12.30-18.00 (Netti-ilmoittautuminen avautuu klo 12.30)
klo 9.00-18.00
klo 9.00-15.00
klo 9.00-15.00
toimiston normaalina aukioloaikana klo 9.00-11.00 ja 12.00-

15.00 (puhelimitse klo 12.00-15.00, puh. nrot 08-6155 2381, 6155 2936)

Lisatietoja ilmoittautumisesta kohdassa limoittautuminen ja opiston nettisivuilta.

Syyslukukausi alkaa viikolla 36 (5.9.2010 alkava viikko)
Kevatlukukausi alkaa viikolla 2 (9.1.2012 alkava viikko)
Syyslomaviikolla 43 (24.-30.10.2010) ja talvilomaviikolla 10 (5.-11.3.2012) ei ole opetusta.

YHTEYSTIEDOT

e-mail: etunimi.sukunimi@kajaani.fi

Toimisto
Eila Hallamaa
Eeva-Liisa Snicker

Vahtimestaripalvelut

Tuomo Kovalainen
Pirjo Kansanen
Esko Vanhanen
Reijo Manninen

Rehtori
Eila Parviainen

Opettajat

Pirjo Aunesluoma
Heli Karppinen
Eeva Kilpelainen
Minna Merilainen
Aulis Tegelberg,
Liisa Vaisanen

Maahanmuuttajien
kotoutumiskoulutus

toimistosihteeri
tiedotussihteeri (1.9. alkaen toissa joka 2. vko ma-ti

ja joka 2. vko ma-ke)

musiikki

kasityo

kielet

kuvataide ja visuaaliset taiteet
tekninen tyo

kotitalous

Rea Stricker
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6155 2381, 044-7100 012
6155 2936, 044-7100 052

044-7100 441
044-7100 976

044-7100 525

044-7100 205
044-7100 382
044-7100 207
044-7100 038
044-7100 381
044-7100 208

044-7100 209
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http://www.kaukametsa.fi/

Kuva Reijo Haukia
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www.kaukametsa.fi
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