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PIRKAN OPISTO

Lempaala Nokia - Pirkkala

Tervetuloa opettajaksi Pirkan opistoon!

Tassa oppaassa esitellaan keskeisimmaét tydsuhteeseesi liittyvat asiat, joten lue opas huo-
lella. Olet tarkea linkki opiskelijan ja opiston hallinnon valilla.

Pirkan opisto on Nokian, Pirkkalan, Lempé&alan ja Vesilahden kuntien muodostama oppilai-
tos, joka tuottaa yleissivistavaa ja harrastuksia tukevaa koulutusta seké taiteen perusope-
tuksen opetuspalveluja neljaan opiston jasenkuntaan. Ohjelmassa on mm. kielid, musiik-
kia, taito- ja taideaineita, liikunta- ja terveysaineita seka rajoitetusti myos ammatilliseen
osaamiseen liittyvia koulutuksia.

Kuntien tekeman sopimuksen mukaan Nokian kaupunki toimii Pirkan opiston vastuukun-
tana. Opisto on Nokian kaupungin sivistyskeskukseen kuuluva oppilaitos. Sopimuskuntien
edustajat osallistuvat Pirkan opiston jaoston kokouksiin opistoa koskevissa asioissa.

Tuntiopettajilla on oma osio Pirkan opiston nettisivustossa

www.pirkanopisto.fi > Opistoinfo >Tuntiopettajien sivut

tunnus: tuntiope

salasana: Pirkanopisto

Sivuilta voi ladata ohjeita ja oppaita seka erilaisia ty0ssa tarvittavia lomakkeita séhkoisena
tai tulostettavaksi.

PIRKAN OPISTO Nokian valtatie 25 A, 37100 Nokia | puh. (03) 5652 2500 | pirkanopisto@nokiankaupunki.fi | www.pirkanopisto.fi
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TYOKAUSI 2017 - 2018

Syyslukukausi 2017

Opinto-opas on jaettu talouksiin ja yrityksiin 2.8.2017 Postin kautta julkisena
tiedotteena

[Imoittautuminen musiikkiin alkaa ma 7.8.2017 klo 12 Netin kautta ja
puhelimitse

lImoittautuminen likkunnan ja tanssin kursseille | ti 8.8.2017 klo 12 Netin kautta ja

alkaa puhelimitse

[Imoittautuminen muille kursseille ke 9.8.2017 klo 12 Netin kautta ja

alkaa puhelimitse

Musiikin ja tanssin koulutusalan opettajainko-
kous

ma 14.8. klo 11.00-
12.30

Viola-sali, Nokia

kuisten taideopetus kdynnistyvat

Musiikin taiteen perusopetus (Musiikkiopisto) 14.8.2017 alkaen 16 viikkoa
kaynnistyy

Visuaalisten ja ilmaisutaiteiden koulutusalan ke 16.8. klo Viola-sali, Nokia
opettajainkokous, TPO lapset 18.00-19.30

Lasten ja nuorten kasityon, kuvataiteen, tanssin | ma 21.8.2017 alkaen | 14 viikkoa

ja teatterin taiteen perusopetus kaynnistyy

Visuaalisten ja ilmaisutaiteiden koulutusalan ma 21.8.2017 Viola-sali, Nokia
opettajainkokous klo 18.00-19.30

Kansalaistaidot ja hyvinvointi -koulutusalan to 24.8. Viola-sali, Nokia
opettajainkokous klo 18.00-19.30

Vapaan sivistystyon ryhmaét, muskarit seka ai- 4.9.2017 alkaen 12 viikkoa (9 viikkoa

musiikin yksildopetus)

Syysloma

16.10-20.10.2017

Viikko 42

Taiteiden TPO-opettajainkokous

ma 25.9. klo 11.00

Viola-sali, Nokia

Musiikin TPO-opettajainkokous

ma 23.10. klo 11.00

Viola-sali, Nokia

Musiikin TPO-opettajainkokous

ma 13.11. klo 11.00

Viola-sali, Nokia
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Kevatlukukausi 2018

kuisten taideopetus kdynnistyvat

Opinto-opas jaetaan talouksiin 30.12.2017 mennessa
[Imoittautuminen Kkaikille kursseille alkaa 3.1.2018
klo 9.30
Musiikin taiteen perusopetus kaynnistyy 8.1.2018 17 viikkoa
Lasten ja nuorten kasityon, kuvataiteen, teatterin | 8.1.2018 15 viikkoa
ja tanssin taiteen perusopetus kaynnistyvéat
Vapaan sivistystyon ryhmaét, muskarit seka ai- 8.1.2018 13 viikkoa (10 viikkoa

musiikin yksilbopetus)

Musiikin TPO-opettajainkokous

ma 15.1. klo 11.00

Viola-sali, Nokia

Talviloma

26.2-4.3.2018

Viikko 9

Musiikin TPO-opettajainkokous

ma 5.3. klo 11.00

Viola-sali, Nokia

Musiikin TPO-opettajainkokous

ma 23.4. klo 11.00

Viola-sali, Nokia

Opetusta ei ole kiirastorstaina 29.3.2018, paasiaisena 30.3.-2.4. vappuna ma 1.5.2018 eik&

helatorstaina 10.5.2018.
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YHTEYSTIEDOT JA HENKILOKUNTA

PIRKAN OPISTO

Nokianvaltatie 25 A, 37100 Nokia

puh. (03) 5652 2500, pirkanopisto@nokiankaupunki.fi
www.pirkanopistofi

Toimisto on avoinna

31.7.-1.9.2017 ma-to klo 9-16, pe klo 9-14
4.-15.9.2017 ma-to klo 9-18, pe klo 9-14
18.9.-22.12.2017 ma-to klo 9-16, pe klo 9-14

Opistomestareiden palveluajat

NOKIA

1.8.2017 alkaen

Opistoasema (Nokianvaltatie 25 A)

ma-to klo 13.30-21.30, pe klo 8.00-15.00
Opistomestari Lassi Viita, puh. 040 133 4227

ma-to klo 9.00-16.00, pe klo 9.00-14.00
Mediamestari Arje Mulari, puh. 040 133 4225,

PIRKKALA

14.8.2017 alkaen ma-to klo 15.00-21.00

Suupanniityn koulu (yldkoulu, Koulukeskus, Koulutie 8)
Opistomestari Markus Laine, puh. 040 779 9017

LEMPAALA

14.8.2017 alkaen

Lempoisten koulu (Koulutie 8) klo 15.00-17.45

klo 18-21 Virta-kampus (Valkeakoskentie 19) klo 18.00-21.00
Opistomestari Emilia Laukkarinen, puh. 040 133 4226

Opistomestareiden paivystyspuhelin 040 133 4790
kiireellisissa tapauksissa viikonloppuisin: pe 15-22, la 8-19, su 8-22
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OPISTON HENKILOSTO JA VASTUUALUEET

Hallinto

Rehtori
KM

Apulaisrehtori
FM

Toimisto

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Matti Korolainen

Opiston hallinto ja kehittaminen, talous- ja henkildstoasiat, tilaus-
koulutus, visuaalisten ja ilmaisutaitojen seka kansalaistaitojen ja
hyvinvoinnin koulutusalat

040 133 4210, matti.korolainen@nokiankaupunki fi

Anna-Leena Salokorpi

Opiston toimisto- ja asiakaspalvelut, musiikin, tanssin ja kielten
koulutusalat, Musiikkiopisto

040 133 4230, anna-leena.salokorpi@nokiankaupunki fi

Elina Autio

Opettajien tydsuhdeasiat, kielten koulutusala
(vuorotteluvapaalla 1.11.2017-28.2.2018)

040 133 4220 elina.autio@nokiankaupunki.fi

Heidi Aho

Talous, yhteiskunnallisten aineiden ja kdytannon taitojen
Koulutusalat, liikunta- ja kulttuurisetelit

040 133 4221, heidi.aho@nokiankaupunki.fi

Nina Tuomainen ma - ke

Talous, kurssilaskutus, myyntikoulutuksen laskutus,
perintaasiat

040 133 4222 nina.tuomainen@nokiankaupunki.fi
Kati Heino

Asiakaspalvelu, liikunta, tanssi

040 133 4217 kati.heino@nokiankaupunki.fi

Kaija Tomperi
Kuvataide, kasityot, teatteri
040 133 4223, kaija.tomperi@nokiankaupunki.fi

Samuliina Tukiainen
Musiikki
040 133 4224, samuliina.tukiainen@nokiankaupunki.fi
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Opistomestarit

Opistomestari
Nokia

Mediamestari
Nokia

Opistomestari
Pirkkala

Opistomestari
Lempaala

Suunnittelijat

Suunnittelija-
opettaja,
Kuvataide-
opettaja

Suunnittelija-
opettaja
TaM

Suunnittelija-
opettaja
KM

Suunnittelija-
opettaja
FM

Lassi Viita
040 133 4227, lassi.viitta@nokiankaupunki fi

Arje Mulari
040 133 4225, arje.mulari@nokiankaupunki.fi

Markus Laine
040 799 9017, markus.laine@nokiankaupunki fi

Emilia Laukkarinen
040 133 4226, emilia.laukkarinen@nokiankaupunki.fi

Mikael Harkanen

Kuvataide, aikuisten kuvataiteen perusopetus, keramiikka,
tekninen tyo

040 133 4216, mikael.harkanen@nokiankaupunki.fi

Heikki Riikonen

Kuvataide, lasten ja nuorten kuvataiteen ja kasityon taiteen
perusopetus, teatteritaide, kuvataiteen perhekurssit

040 133 4215, heikki.riikonen@nokiankaupunki.fi

Anne Sallinen

Kasityo, pehmeéat materiaalit, erikoistekniikat, kasityon
perhekurssit, muotoilu (paitsi keramiikka), aikuisten kasityon
taiteen perusopetus, tiedotus

040 133 4213, anne.sallinen@nokiankaupunki.fi

Sami Varvio
Musiikki
040 133 4231, sami.varvio@nokiankaupunki.fi
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Suunnittelija- Tuula Landau
opettaja Kielet, varhaisian musiikkikasvatus
FM 040 133 4232, tuula.landau@nokiankaupunki.fi
Koulutus- Eeva Suutari-Saatsi
suunnittelija Musiikki, tanssi, tanssin taiteen perusopetus
MuM, FM 040 133 4214, eeva.suutari-saatsi@nokiankaupunki.fi
Koulutus- Eeva Jarventausta (opintovapaalla lukukauden 2017-18)

suunnittelijaYTM 0401334212

Sijaisena 14.8.2017 alkaen Paivikki Koikkalainen, FM
Yhteiskunnalliset aineet, kaytdnnon taidot, kulttuuri, terveys
paivikki.koikkalainen@nokiankaupunki.fi

Koulutus- Petra Knuuttila (perhevapaalla 7.3.2017 - 19.1.2018)
suunnittelija KM Liikunta 040 133 4228, petra.knuuttila@nokiankaupunki fi
Sijaisena Ida-Maria Sirén, LitM, KM

idamaria.siren@nokiankaupunki.fi
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TUNTIOPETTAJAN TYOSUHTEEN EHDOT

Kansalaisopistojen tuntiopettajien palvelussuhteen ehdot on maaritelty kunnallisessa ope-
tushenkiloston virka- ja tydehtosopimuksessa. Sopimustekstit 10ytyvat osiosta F liitteen 12
kohdasta TUNTIOPETTAJAT. Seuraavassa tarkeimpia kohtia palvelussuhteen ehdoista:

Tybsopimus

Tuntiopettaja otetaan tydsopimukseen kirjatuksi méaraajaksi sovittuun opetustehtavaan.
TyOsuhteeseen perustuvat oikeudet alkavat tosiasiallisesta tydhon ryhtymisesté eli opetta-
jien kokouksesta. Jos opettaja ei osallistu opettajien kokoukseen, tydsuhde alkaa kurssin
ensimmaisesta kokoontumiskerrasta.

Pirkan opisto tekee opettajien kanssa kirjallisen tytsopimuksen. Tyésopimus tehdaan erik-

seen syksyn ja erikseen kevaan kurssien osalta. Sopimus on sitova. Tarkista ennen allekirjoi-
tustasi, ettd tydsopimus on vastuuhenkilon kanssa sovitun mukainen! Yksittaisen opettajan
kanssa opisto tekee padsaantoisesti vain tydsopimuksia, ei palvelusopimuksia. Ostopalvelu
on mahdollista vain erikoiskoulutusta koskevissa poikkeustapauksissa. Talléin koulutuksen

ostosta tehdaén toimeksiantosopimus.

TYOSOPIMUS:

"Tuntiopettajan tehtédva on madardaikainen tyon kausiluonteisuuden ja kurssimuotoisuu-
den perusteella. Tydsuhde maaraytyy kunakin ajankohtana voimassa olevan Kunnallisen
opetushenkildston virka- ja tydehtosopimuksen Osion F, liitteen 12, kohdan Ill m&aréaysten
mukaisesti. Lisaksi lukuvuonna 2017-2018 sovelletaan valtakunnallisen KIKY-sopimuksen
mukaisia lisatydmaarayksia.

Tuntiopettajan palkka maksetaan palkan kertymista seuraavan kuukauden 15.
paiva.

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluvat oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppitun-
tiin valittomasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen virkaehtosopimuksen mukaisiin
opettajankokouksiin. Oppitunnin pituus on 60 minuuttia, josta opetusta on 45 ja muuta
tyota 15 minuuttia. Oppituntiin valittomasti liittyviin muihin toihin siséltyvat kurssisuunni-
telmien ja esitetekstien laatiminen seké& paivékirjan tayttaminen.

Muusta kuin opetusvelvollisuuteen kuuluvasta ty6sta ja sen palkkiosta on aina sovittava
kurssin vastuuhenkilon kanssa. Muun tyon tunnin pituus on 60 minuuttia. Tyokauden vii-
meinen palkka maksetaan tuntiopettajalle vasta, kun hén on palauttanut paivakirjansa
opiston toimistoon. HUOM! OPISTOSSA ON KAYTOSSA SAHKOINEN PAIVAKIRIA.
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TyOsopimus on voimassa tassa sopimuksessa mainitun ajan, kuitenkin enintéan siihen asti,
kun opintoryhmaéssa on opiskelijoita opiston maérittelema minimimaara. Opintoryhma ei
kaynnisty ja tydsopimus raukeaa, mikali kurssille ilmoittautuu alle minimimaara opiskeli-
joita. Opintoryhmé lakkautetaan ja opettaja irtisanotaan kahden viikon irtisanomisaikaa
noudattaen seuraavissa tapauksissa: 1. opintoryhman koko on kolme kertaa jaanyt alle
madritellyn vahimmaismaaran. 2. mikali TPO-oppilas peruu paikkansa kesken lukukauden.
Opintoryhman lakkautustapauksissa opettajalle maksetaan kahden viikon irtisanomisajan
palkka.

Olen tutustunut tydsuhteen ehtoihin ja opiston ohjeisiin (opettajan opas) ja sitoudun nou-
dattamaan niita.”

Henkilotietolomake, verokortti, tutkintotodistukset

Kun aloitat tyosi Pirkan opistossa, saat taytettavaksesi henkilotietolomakkeen, johon tule-
vat henkil6tietosi ja pankkiyhteytesi IBAN- ja BIC -muodossa. Muista omakatinen allekirjoi-
tus! Muista toimittaa myds verokorttisi tai sivutulokortin jaljennds opiston toimistoon pal-
kanmaksua varten. Uusien tai patevyystasoaan nostaneiden opettajien tulee myos toimit-
taa jaljennokset tutkintotodistuksistaan.

Koska palkkaus méaritelldan suoritettujen tutkintojen ja opettajanpétevyyden perusteella,

pyydetaan jokaista opettajaa huolehtimaan, ettd opistolla on ajantasaiset todistusjaljen-
nokset.

Tuntiopettajan velvollisuudet

o opetus seka opetuksen suunnittelu ja valmistelu

o oppilasmuutoksista ilmoittaminen valittémasti toimistoon

o tuntien pitdminen ja siihen liittyvat mahdolliset muut tyot

o nayttelyn valmistelutyot

o esiintymisten valmistelutyot

o osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajain-
kokouksiin

Muutokset opintoryhman toiminnassa

Jos kurssilla on oppilaita, joiden nimi& ei ole paivakirjassa, ilmoita siita valittdmasti toimis-
toon. Mikali opintoryhman kokoontumisajoissa tai -paikassa taytyy tehdé muutoksia, on
niista ehdottomasti neuvoteltava ensin ainealueen vastuuhenkilon kanssa.
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Opettajainkokoukset

Opiston lukuvuosi alkaa opettajainkokouksella. Opettajan velvollisuuksiin virkaehtosopi-
muksen mukaisesti kuuluu osallistua opettajainkokouksiin. Padsaantoisesti kokouksia on
yksi syksylla ja tarvittaessa yksi kevaalla. Kokouksista korvataan matkakustannukset virka-
ehtosopimuksen mukaisesti. Muista kokouksista maksettavista palkkioista sovitaan aina
erikseen.

Oppituntien pitaminen

Kurssisuunnitelma toimii opetussuunnittelun ja opetustoiminnan seké tuntiopettajan ja
opiston yhteisty6n kehittdmisen vélineena.

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia, ellei kurssisuunnittelun yhteydessa ole toisin sovittu.
Opetus on syyta rytmittad tarkoituksenmukaisesti, jotta oppiminen toteutuisi ja vireystaso
sdilyy. Opetusta voidaan paasaantoisesti antaa korkeintaan kaksi oppituntia kerrallaan,
minka jalkeen on pidettéava vahintdan 15 minuutin pituinen tauko.

Opettajan tuntipalkka maksetaan 60 minuutilta, josta 45 min on opetusta ja 15 min valmis-
telu-, suunnittelu- ja jarjestelyty6ta. Kurssi pidetédén paivékirjan tietojen (annetut tuntiméa-
rat, opetusajat ja -paikat) mukaisesti. Poikkeuksista tulee sopia aina ainealueen vastuuhen-
kilon kanssa.

Mikéali opintoryhman kokoontumisajoissa tai -paikassa taytyy tehda muutoksia, on niista
ehdottomasti neuvoteltava ensin ainealueen vastuuhenkilon kanssa.

Oppitunti on aloitettava ajoissa ja opettaja on viimeinen, joka poistuu opetustilasta.

Arviointi

Pirkan opisto on velvoitettu monitahoiseen toimintansa arviointiin. Opiskelijoiden palaute
on téarked seka yksittaisen kurssin ettéd koko opistotoiminnan kehittdmisessa. Opisto teettaa
palautekyselyja kohdennetusti. Palautekoonnit Iahetetddn myos tuntiopettajalle.
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Paivakirjat

Opettajan tulee pitaa jokaisesta ryhmasté paivakirjaa. Paivakirjaan on jokaisella kokoontu-
miskerralla merkittava lasnd olleet opiskelijat, kokoontumispaiva seka opetussisalto. Kai-
killa kursseilla kaytetaan sahkaoista paivakirjaa. Paivakirja on opettajan virallinen asiakirja
tekemastaan tyosta. Erityisesti sisaltokohta on tarkoitettu opetuksen raportointiin. Paivé-
kirjan tulee olla aina ajan tasalla eli tdytettynd jokaisen opetuskerran jalkeen. Paivakirjat ar-
kistoidaan huolellisesti vahintdan 20 vuodeksi, taiteen perusopetuksen osalta pysyvasti
(Arkistolaki).

Paivakirjan perusteella kirjoitetaan todistukset ja selvitetdan myds mm. opettajien tydsuh-
teeseen ja opiskelijoiden osallistumiseen liittyvat asiat. Opiskelijat eivat voi itse tehda las-
naolomerkint6ja suoraan paivakirjaan. Mikali joissakin poikkeustapauksissa on pakko kier-
rattad erillista 1asnéololistaa opiskelijoilla, laatii toimisto sellaisen pyydettaessa erikseen.
Lukukauden viimeinen palkka maksetaan vasta, kun péivékirja on tarkastettu ja hyvaksytty.

Kurssihallinto-ohjelma HelleWi

Kaikkia opiston kursseja hallinnoidaan nettipohjaisen HelleWi -ohjelman avulla. Tuntiopet-
tajana voit netin kautta tarkastella mm. kurssiesi ilmoittautumistilannetta ja tulostaa osal-
listujalistan. Kysy tarkemmat ohjeet vastuuhenkil6ltasi tai toimistosta. Tunnuksia HelleWiin
antaa oman ainealueen toimistosihteeri.

Lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdminen

1.1.2003 tuli voimaan laki menettelysta, jolla lasten kanssa tydskentelemaan valittavien
henkil6iden rikostaustaa voidaan tietyin edellytyksin selvittda. Lain 2 8:n 1 momentin mu-
kaan lasten kanssa tehtavaa tyota on tyo, johon pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti kuuluu
seuraavaa: “ilman huoltajan lasnédoloa tapahtuvaa alaikaisten kasvatusta, opetusta, hoitoa
tai muuta huolenpitoa tai muuta tyoskentelyd henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa ala-
ikdisen kanssa”.

"Rikostaustan selvittdmiseksi tydnantaja pyytaa henkil6a, jota ollaan ottamassa laissa tarkoi-
tettuun tyohon tai jolle ollaan palvelussuhteen aikana osoittamassa laissa tarkoitettuja tehta-
vig, toimittamaan itsedan koskevan rikosrekisteriotteen rehtorin nahtavaksi ennen tydsopi-
muksen tekemista tai tehtavien antamista.” (Kunnallisen tydmarkkinalaitoksen yleiskirje, laki
rikostaustan selvittdmisesta ja rikosrekisteriotteen pyyntélomake).

Rikosrekisteriote on voimassa lukuvuoden. Todistus on maksullinen tilaajalle, eika opisto
korvaa sita.
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Palkka

Tuntiopettajalle maksetaan pidetyltd opetustunnilta perustuntipalkkio alla olevan luoki-
tuksen mukaisesti.

Perustuntipalkkiot €/ oppitunti 1.1.2016 alkaen

A 27,33 Ylempi korkeakoulututkinto

B 25,95 Alempi korkeakoulututkinto, ammattikorkeakoulututkinto tai siihen verrattava van-
hempi tutkinto

C 24,63 Ei edellda mainittuja tutkintoja

Kansanopiston ja kansalaisopiston paatoimisen opettajan kelpoisuuden omaavalle seka
tuntiopettajalle, joka on suorittanut 35 ov:n tai vahintdan 60 op:n laajuiset opettajan peda-
gogiset opinnot, maksetaan 10 % ja aikuiskasvatuksen tai kasvatustieteiden perusopinnot
suorittaneelle 5 % korkeampi tuntipalkkio, kuin mit& asianomaiselle tuntiopettajalle muu-
toin maksetaan.

Aikuiskasvatuksen / kasvatustieteen 15 ov:n /25 op:n perusopinnoilla korotettu palkkio
€/ oppitunti

A +5% 2857

B+5% 27,26

C+5%25,85

Kansalais- tai kansanopiston opettajakelpoisuudella tai 35 ov:n / 60 op:n opettajaopin-
noilla korotettu palkkio €/ oppitunti

A +10% 30,06

B+ 10 % 28,55

C+10% 27,09

Tuntipalkka mainitaan tydsopimuksessa, jonka opettaja allekirjoittaa.

Maaravuosikorotus

Vahintaan 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on 36 kk:n ajan opettanut va-
hintdan 16 viikkotuntia omassa kansalaisopistossaan, maksetaan 6 % korkeampi tuntipalk-
kio. Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan huomioon vain yhden kansalaisopiston tun-
nit. Maaravuosikorotus on opettajan itse haettava kirjallisesti.

Soveltamisohje (OVTES 2017 s. 164). M&aravuosikorotuksen maksaminen edellytta lisaksi,
ettéd opettaja opettaa asianomaisessa kansalais- tai kansanopistossa keskimaarin vahintaan
16 viikkotuntia. Jakajana kaytetaan tyoviikkojen maaraa. Maaravuosikorotukseen tarvitta-
vaa kertymaaikaa aletaan laskea 1.1.2013.
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Muun ty6n tekeminen

Opetustunti on 60 minuuttia, josta 45 minuuttia on opetusta ja 15 minuuttia opetuksen
valmistelua. Tuntien valmistelusta ei koskaan korvata erikseen. Erillinen korvaus maksetaan
sellaisesta muusta tydsta tai tehtavasta, joka ei suoranaisesti liity opetukseen. Kaikesta erik-
seen korvattavasta muusta ty0sté on sovittava etukateen suunnittelijan kanssa, jonka jal-
keen rehtori hyvéksyy erillisen korvauksen.

Tarkat maksuperusteet (musiikki, TPO) loytyvat erillisesta taulukosta ja tehdyista tunneista
on taytettava erillinen lomake jéalkik&dteen. Lomaketta saa tulostettua nettisivuilta tai voit
pyytaa lomakkeen ainealueen toimistosihteerilta.

Palkanmaksu

Tuntiopettajien palkat valmistellaan opistossa, josta tiedot siirretddn kaupungin palkanlas-
kentaan. Nokian kaupunki maksaa palkat tyon tekemiskuukautta seuraavan kuukauden 15.
paivana. Opistossa tehdaéan palkkasiirto kuun vaihteessa 27.-1. paiva, johon mennessa pal-
kat on valmisteltava. Mahdolliset muutokset tytkuukauden tunteihin tulee ilmoittaa pal-
kan kertymiskuukauden 25 paivaan mennessa. Palkka-asioiden muutoksissa ja epaselvyyk-
sissa on otettava yhteys asiasta riippuen joko opiston toimistosihteeriin Elina Autioon, puh.
040 133 4220 tai kaupungin palkanlaskijaan Eija Koivuun puh. 050 395 8730. Mahdolliset
korjaukset palkkoihin tehd&an seuraavassa kuussa.

Syys- ja kevatkauden viimeinen palkka lomarahoineen maksetaan vasta, kun paiva-
kirja on asianmukaisesti taytetty ja hyvaksytty.
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Matkakustannusten korvaukset 1.8.2016 alkaen

Opetuksesta aiheutuvat matkakustannukset korvataan tuntiopettajalle OVTES:n liitteen 12
8 19 sek& KVTES:n liitteen 16 § 4 mukaisesti julkisen liikenteen taksojen mukaisesti, riip-
pumatta kaytetysta kulkuvalineesta. Opettaja voi siten halutessaan kulkea omalla autolla,
mutta korvaus tulee aina halvimman julkisen taksan, kdytanndssa vyohyketaksoitukseen
perustuvan Tampereen joukkoliikenteen arvolipun mukaan.

Ainoastaan siind tapauksessa, ettd matkareitille ei voida lainkaan laskea kustannuksia jul-
kisten liikennevalineiden mukaisesti, on opettajalla mahdollisuus anoa oman auton kaytto-
oikeutta kotoa lahimmalle bussipysékille omavastuu huomioiden. Kdytanndssa téllaisia ta-
pauksia ei juurikaan ole, koska koko matkareitille voidaan lahes aina laskea kustannukset
esim. Tampereen tai muun kauttakulkupaikan kautta vyohykelipputaksan mukaisesti. Pe-
rusteena ei enda kaytetd kaluston ja materiaalin kuljettamista, bussiaikatauluja, pitkia odo-
tusaikoja tai opettajan tiukkaa aikataulua opetuspaikkojen valilla.

Toiminta-alueemme ulkopuolella asuville matkat korvataan paasaantoisesti valiltad Tam-
pere-opetuspaikka julkisen liikenteen taksojen mukaisesti.

Halutessaan opettaja voi myos jattad matkat laskuttamatta ja tehda matkakustannusten
vahennyksen omassa verotuksessaan. Verotuksen kautta opettaja voi perustellusta syysta
anoa vahennystd myds oman auton mukaisesti. Lisatietoja tastd mahdollisuudesta saa
Verohallinnon sivuilta www.vero.fi.

Tassa yhteydessd on huomattava, etta véhennysta ei voi tehda enda verotuksessa, jos opet-
taja on hakenut matkakustannusten korvausta opistolta. Opettajan onkin hyva harkita, ha-
keeko héan matkakorvauksia opistolta vai matkavdhennyksid omassa verotuksessaan. Vero-

tuksen kautta haettava véhennysetu on monessa tapauksessa opettajalle kannattavin vaih-
toehto.

Matkojen laskuttaminen

Matkat on laskutettava kuukausittain, viimeistaan kahden kuukauden kuluessa, silla
kaupunki ei maksa kahta kuukautta vanhempia matkoja.

Lukuvuoden alussa opettaja toimittaa matkalaskun viimeistéan kahden kuukauden kulu-
essa. Matkalaskuun merkitaan reitit kotoa opetuspaikkoihin ja matkalasku allekirjoitetaan.
Taman jalkeen matkalaskua ei tarvitse tayttaa, ellei reitteihin tule muutoksia.

Matkalaskun perusteella palkanlaskija maksaa matkat Hellewin toteutuneiden tuntien ja
paivakirjamerkint6jen mukaan. Matkalaskut toimitetaan opiston toimistoon Elina Autiolle
paperisina tai skannattuina allekirjoituksineen viimeistdan kuukauden15. paivana. Jos otat
kuvan matkalaskustasi joko tabletilla tai muulla kuvauslaitteella, pitaa kirjoitus nékya sel-
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vasti! Mikali matkareitti ja sen kustannukset jostain syysta (esim. opetuspaikan tai kotiosoit-
teen vaihtuminen) muuttuvat, pitéa reitti ilmoittaa uudestaan. Oman auton kayttooi-
keutta on anottava rehtorilta vuosittain oman auton kayttdanomus -lomakkeella.
Voit skannata allekirjoittamasi lomakkeen ja lahettaa sen sahkopostin liitteené opistolle.

Tuntiopettajan omavastuuosuus matkakorvauksista on 6 km/suunta, 12 km / kerta.
(Matkakorvaus suoritetaan vain edestakaisen matkan 12 km ylittavalta osuudelta (6 km/
suunta).

Opettajien matkakustannusten korvaukset saman kunnan eri toimipisteiden valilla eivat
ole en&d olleet verovapaita, koska eri toimipisteet katsotaan varsinaisiksi tyopaikoiksi. Kou-
lujen vélisten matkojen kustannukset voidaan kuitenkin ilmoittaa veroilmoituksessa tulon-
hankkimismenoina. Jos toimipaikka sijaitsee toisen kunnan alueella, katsotaan se toissi-
jaiseksi tyopaikaksi, jolloin matkakustannukset voidaan korvata verovapaasti.

Vuosilomakorvaus

Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseen maaraytyy vuosilomalain sédnndsten perusteella.
Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa Nokian
kaupungin muun palvelussuhteen perusteella, hadnelld ei ole oikeutta téassa pykalassa mai-
nittuun lomakorvaukseen. Lomakorvaus on 9 % koko palvelussuhteen kestoajalta makse-
tuista tyossdoloajan palkoista. Tyénantaja on velvollinen antamaan tyontekijélle lomakor-
vauksesta laskelman.

Lomaraha

Tuntiopettaja ansaitsee lomarahaa sellaiselta kalenterikuukaudelta, jolloin hénelld on vé-
hintdan 14 tytssaolopaivaa tai 35 tydtuntia. (tdysi lomanmaaraytymiskuukausi). Kansalais-
opistojen tuntiopettajiin sovelletaan yleensa 35 tunnin ansaintasadnt6a. Lomaraha on noin
50 % taysien lomanmaaraytymiskuukausien lomakorvauksesta.

Loma-ajat

Syysloma, joululoma, péasidisloma, talviloma seka kesakeskeytys ovat tydsopimuksen mu-
kaisesti palkatonta vapaata eika ko. aikoina ole ty6velvoitetta.
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Sairastuminen

Sairaudesta on ilmoitettava valittomasti vastuuopettajalle. Jos et saa vastuuopettajaa
kiinni, ilmoita asiasta toimistolle. Alkuperainen sairauslomatodistus tarvitaan aina. Mikali
sinulla on useita tyonantajia, pyyda ladkariltd/hoitajalta riittdva maara todistuksia. Toimita
alkuperainen sairauslomatodistus viikon kuluessa Elina Autiolle.

Vakinaisessa tydsuhteessa toimivat taiteen perusopetuksen tuntiopettajat voivat sairastu-
essaan pyytaa lyhyeen sairauslomaan lupaa omalta vastuurehtoriltaan. Rehtorit voivat
myo6ntaa sairauslomaa vakinaisille opettajille kerralla enintéédn kolme paivaa ja samaan sai-
rauteen enintaan seitsemén paivaa. Mikali sairaus jatkuu tata pidemmalle, edellytetdén
my0s vakinaisilta tuntiopettajilta la&dkarintodistusta.

Keskimaarin vahintdan 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairaus-
ajan palkkaa KVTES:n V luvun 2 ja 8 §:n mukaan. Alle 14 tuntia keskim&arin viikossa opetta-
valle maksetaan sairausajan palkkaa tydsopimuslain mukaan: Sairauden alkamispéivaa seu-
ranneen yhdeksan arkipaivan ajalle ajoittuva palkka. Edellytyksena on, etta tydsuhde on
jatkunut yhden kuukauden. Jos karenssi ei tayty, maksetaan 50 % em. sairausajan palkasta.

Opettaja voi ehdottaa poissaolonsa ajaksi mahdollista sijaista. Rehtori tai apulaisrehtori
paattavat asiasta ja ainealueen vastuuhenkild hankkii sijaisen, jonka kanssa opisto tekee
tydsopimuksen. Sijainen voi tarvita sairastuneelta opettajalta tietoja opintoryhman tilan-
teesta. Sijaisen ottaminen ei ole itsestaénselvyys vaan siitéa paatetédan tapauskohtaisesti.

Jos tulet kesken sairausloman téihin, on sinun haettava laakarilta todistus, joka kumoaa
aiemman todistuksen.

Oppituntien korvaaminen

Mikali kurssilta jaa opettajan sairauden takia pitamatta yksi tai useampi kokoontumiskerta,
pyritéédn ne korvaamaan. Pakottavissa tapauksissa opisto voi kuitenkin jattaa yhden ko-
koontumiskerran korvaamatta, paitsi taiteen perusopetuksessa. Pois jaavat kokoontumis-
kerrat voidaan myads siirtdd myohemmin pidettavaksi. Sovi korvauspaiva ainealueen suun-
nittelijan kanssa. Al4 lisaa itse korvauskertaa sahkoiseen paivakirjaan, toimisto tekee sen.
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TyOterveys

Nokian kaupungin tydterveyssuunnitelman mukaan méaréaikaisen tuntiopettaja on oikeu-
tettu Terveystalon palveluihin, mikali hdnen viikoittainen saanndéllinen ty6tuntiméaaransa
on tyésopimuksen voimassaoloaikana vahintaan 14 tuntia. Sairastapauksissa em. oikeuden
omaava opettaja voi kayttaa Terveystalon palveluja 1-7 sairastumispéivan aikana, mikéali on
kyse tyOperéisesta sairaudesta, tyttapaturmasta tai tydmatkatapaturmasta. Muissa tapauk-
sissa tulee hakeutua terveyskeskukseen tai yksityisladkarin vastaanotolle. Lisatietoja: Tyo-
terveyshoitajat Hannele Salmi ja Susanna lloméki, yhteydenottopyynnélla puh. 030 6000.

Itsendisyyspaiva ja muut arkipyhat

Tuntiopettajat eivat kuulu yleisen VES:n tybaikajarjestelyn piiriin. Sen nojalla juhlapyha ei
ole palkallinen tydpaivéa. Jos koko tydkauden opettavan tuntiopettajan opetuspaiva on
sama kuin juhlapyh4, on se hadnen tydsopimuksessaan huomioitu siten, ettéd hanen opetuk-
sensa paattyy vikkkoa myohemmin. Itsendaisyyspaivan vuoksi pitdimatta jaaneista tunneista
maksetaan kuitenkin palkkio, jos palvelussuhde on kestanyt yli 6 paivaa ja alkuperaisen
suunnitelman mukaan opetuspdaiva osuus itsendisyyspaivélle. Muussa tapauksessa itsenai-
syyspaivakin on palkaton.

Kurssin keskeytyminen — opettajan irtisanominen

Opisto maérittelee jokaiselle kurssille erikseen vahimmaisopiskelijaméaaran, jolla ryhma
kaynnistetdan. Tuntiopettajan tydsopimus on voimassa tydsopimuksessa mainitun ajan,
kuitenkin enintaan siihen asti, kun opiskelijoita on opintoryhmassa véhimmaismaara. Opin-
toryhma lakkautetaan ja tuntiopettaja irtisanotaan kahden viikon irtisanomisaikaa noudat-
taen, mikali lukukaudeksi tarkoitetun ryhman koko on jaanyt kolme kertaa peréakkain alle
vahimmaismaaran.

Opettajan tulee olla yhteydessé ainealueen suunnittelusta vastaavaan henkiloon
heti, kun opiskelijamaéara on laskenut vahimmaismaaran alapuolelle. Kurssin lakkaut-
tamisesta paattaa rehtori tai apulaisrehtori. Kunkin opintoryhméan vahimmaisopiskelija-
madaran voit tarkistaa paivakirjasta ja tydsopimuksestasi.

Tyottomyyskassan viikkotuntiselvitys
Viikkotuntiselvityksen saa pyytamall& toimistosihteeri Elina Autiolta. Se tulostetaan toteu-

tuneiden kokoontumiskertatuntien perusteella ja sen jalkeen kun kaikki muun ty6én tunnit
on HelleWissa. Jos tarvitset todistusta, pyyda se hyvissa ajoin (2 viikkoa ennen).
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Ty6- ja palkkatodistukset

Tyotodistuksen saa pyydettéessa Elina Autiolta. Lukukauden paattyessa palkkatodistuksen
lomakorvauksineen saa Nokian kaupungin palkanlaskija Eija Koivulta puh. 050 395 8730.

Pyyda todistus viimeistaan 2 viikkoa ennen, kuin sité tarvitset.
Kiky-sopimuksen toteutus Pirkan opistossa 1.8.2017 alkaen

Valtiovallan ja tydmarkkinajérjest6jen solmima kilpailukykysopimus tuli voimaan 1.2.2017. Se on
osa hallituksen tavoitetta taittaa valtion velkaantumisen kasvu. Sopimus jatkaa nykyisiéa tydehtoso-
pimuksia 12 kk. Se on valtakunnallisesti sitova, eik& yksittdinen tydnantaja siis voi paattaa olla sita
noudattamatta.

Sopimus sisaltaa tybdajan pidentymisen, palkkojen pitdmisen nykytasolla sekd lomarahojen leikkaa-
misen. Lisaksi méaraaikaisella lakimuutoksella vuosien 2017-2020 tydntekijan sosiaalivakuutus-
maksut kasvavat ja tydnantajan laskevat.

Opettajien tydaika pidentyy 1.8.2017 alkaen. Suunnittelijaopettajan vuosityoaika nousee 1200:sta
1224 tuntiin siséltden opetuksen sekd muun tyon.

Tuntiopettajien ty6ajan liséys koskee koko lukuvuoden opettavia opettajia silloinkin, kun tyésopi-
mus tehdaan erikseen syys- ja kevatlukukausille. Pidennys ei koske tytkautta lyhempi, esim. yh-
den lukukauden tydsuhteita.
o Vahintdan 10 opetustuntia viikossa opettavalta tuntiopettajalta edellytettédva vuosittainen
lisdtyo on 10 tuntia
o Alle 10 opetustuntia viikossa opettavalta tuntiopettajalta edellytettdva vuosittainen lisaty6
on 4 tuntia
Opettajien opetustuntimé&ara ei lisddnny, vaan pidennys tulee muun ty6n tunteihin. Tuntiopetta-
jalta edellytettdva muu tyo voi olla:
o nayttelyiden rakentaminen ja valvonta
e esitysten jarjestaiminen
e muutot, opetustilojen ja varastojen jarjestaminen
e opetusvalineistdn huolto tai luettelointi
e turvakavelyt
e opiston jarjestamat koulutukset, seminaarit ja kehittdmispéaivat
e kokoukset (ensimmainen tunti palkallinen, ylimeneva aika lasketaan kiky-velvollisuuteen)
e opiston esittely ja markkinointi

Suunnittelijat tdismentévat ohjeita aineryhmittéin elokuussa 2017.
Tuntiopettaja pitaa kirjaa kiky-tunneistaan lomakkeella, jonka saa opistolta tai nettisivuilta.

Lomarahoja vahennetaan ajalla 1.2.2017-30.9. 2019 maksettavista lomarahoista. Leikkaus on paa-
toimisilla 30 % ja tuntiopettajilla 35 %.

Lisatietoja saa ammattijarjestdilta ja kuntatydnantajalta.
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MUUTA OPETUSTYOSSA HUOMIOITAVAA PIRKAN OPISTOSSA

Opiskelijoiden ilmoittautuminen

Opiskelijat ilmoittautuvat kursseille ennakkoon joko internetissa tai puhelimitse. limoittau-
tuessaan opiskelija sitoutuu osallistumaan kurssille ja maksamaan sen. Kursseille ilmoittau-
tuneille ei l&heteta erillist& vahvistusta tai kutsua.

[Imoittautumisajat syksylla 2017:

Musiikki: ma 7.8.2017 klo 12.00 alkaen
Liikunta ja tanssi: ti 8.8.2017 klo 12.00 alkaen
Muut kurssit: ke 9.8.2017 klo 12.00 alkaen

Kursseille voi ilmoittautua kahdella vaihtoehtoisella tavalla:
1. Internetin kautta ympéri vuorokauden

Musiikki: https://www.kuntapalvelut.fi/pirkanmusiikkiopisto/
Muut kurssit: https://www.opistopalvelut.fi/pirkanopisto/

2. Puhelimitse (03) 5652 2500 toimiston aukioloaikoina

HUOM! Opettajat eivat voi ottaa vastaan ilmoittautumisia tai peruutuksia!

Kursseille osallistujia koskevat muutokset tehd@éan aina Pirkan opiston toimistoon. N&in
varmistetaan, ettd mahdollisilla varasijoilla olevia ei ohiteta ja laskutustiedot pysyvét ajan
tasalla. Kurssipaikat taytetaan ilmoittautumisjarjestyksessa. Kurssipaikka on henkilokohtai-
nen, eik4 sité voi siirtaa toiselle henkilolle.

Kursseille, joiden kohdalla lukee "Ei ennakkoilmoittautumista” (esim. luennot) opiskelijat
voivat kuitenkin tulla suoraan ryhmaéan sen aloittaessa.
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Opiskelijoiden vakuutukset

Opiskelijoilla on Nokian kaupungin ryhmaétapaturmavakuutus heidan osallistuessaan Pir-
kan opiston toimintaan. Opettajia pyydetdan kuitenkin ottamaan esiin opiskelijoiden
omien vakuutusten voimassaolo erityisesti riskialttiissa rynmissa, kuten teknisessé ty6ssa.

Opettajien tdydennyskoulutus

Opisto voi tukea tuntiopettajan sellaista tdydennyskoulutusta, joka edesauttaa opettajan
tyoté opistossa. Koulutuskorvausta mydnnetadn vuoroperiaatteella ja suhteessa opettajan
tuntimaaraan. Korvausta haetaan opistosta saatavalla lomakkeella.

Pirkan opiston opettajalla on liséksi oikeus osallistua veloituksetta yhdelle oman opiston
koko tydvuoden kestavalle kurssille tai yhdelle syys- ja yhdelle kevattydkaudella jarjestetta-
valle kurssille. Edun saadakseen opettajan on taytettava opettajan opintosetelilomake, jota
saa toimistolta ja toimitettava se etukateen toimistoon.

Opetustilat, valvonta, avaimet

Opiston opetus tapahtuu monessa eri kiinteistossa neljalla eri paikkakunnalla. Jotkut opet-
tajat joutuvat itse huolehtimaan tilojen avaamisesta ja sulkemisesta. Opistomestarit opas-
tavat opetustilojen kdytannon asioissa ja jakavat avaimet ja ovikoodit tarvittaessa.

Opettajat ovat vastuussa avainten sailyttamisesta ja niiden palauttamisesta jokaisen luku-
vuoden paéattyessa. Oletettu opetuksen jatkuminen seuraavana lukuvuotena ei oikeuta
avainten tai materiaalin sailyttémiseen kesan yli. Kaikki varaukset ja tilan vaihdot (myds
tilapaiset) hoidetaan toimiston kautta. Kiireellisissa tiloihin liittyvissa asioissa otetaan yh-
teys ensisijaisesti opistomestariin.

Vakinaisten taiteen perusopetuksen tuntiopettajien ei tarvitse palauttaa opetustilansa
avainta lukuvuoden paattyessa, mikali opetustilan haltija ei vaadi avaimen palautusta ja
sama opetustila on opettajan kaytossa myos seuraavana lukuvuonna.

Jos opetustilaan on asiaa muulloin kun omana opetusaikana, siitd on ilmoitettava etuka-
teen hélytyksien vuoksi!

Kalusto ja materiaalit

Tuntiopettajan kaytdssd on opetustilasta riippuen seuraavia AV-laitteita: kannettava PC +
projektori, cd-soitin, dokumenttikamera + projektori, DVD-soitin + projektori, TV ja video-
nauhuri (VHS), diaprojektori.
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Kaikissa kiinteistoissa ei ole kaikkia laitteita - varaa tarvitsemasi kaksi viikkoa ennen paikka-
kunnan opistomestarilta tai tilojen vahtimestareilta. Sovi materiaalihankinnoista ainealu-
eesi vastuuhenkilon kanssa. Voit tehda myos opetusvalinehankintaehdotuksia vastuuhen-
kilollesi.

Opiskelijat hankkivat kurssilla kdytettavat vélineet ja materiaalit pdasaantoisesti itse. Opis-
ton paatoiminen henkildsto tekee yhteisia hankintoja aikuisten opiskelua varten vain poik-
keustapauksessa.

Tiedotus

Tiedotus opiskelijoille ja vanhemmille on hoidettava aina toimiston kautta. Esitteissé ja
muissa julkaisuissa tulee kayttaa opiston virallista ulkoasua. Kirjallista materiaalia voi skan-
nata palvelupisteissa séhkoisté toimittamista varten.

Materiaalia ja kuvia voit tyostaa itse tai tehda yhteistydssa opiston henkildston kanssa.
Mainokset esiintymisista ja tapahtumien k&asiohjelmat tehdéan ja tulostetaan aina
opiston toimistossa. Maksullisista ilmoituksista on aina sovittava etukéateen rehtoreiden
kanssa. Muista toimia ajoissa, viimeistaan kolme viikkoa ennen tapahtumaa.

Pirkan opisto ottaa mielella&dn valokuvamateriaalia toiminnan esittelemiseen esim. face-
bookissa, Instagramissa ja nettisivustossa. Myds albumina julkaistavat kuvasarjat ovat
hieno tapa esitella kurssin toimintaa ja valmiita tuotteita. Muista kuitenkin kuvatessasi ky-
syd julkaisulupa, jos kuvissa nakyvat oppilaat ovat tunnistettavissa. Toimita kuvia sdhko-
postin liitteend osoitteeseen anne.sallinen@nokiankaupunki fi

Anne Sallinen luo myos pyydettéessa suljettuja facebook-ryhmid, mikali kurssisi oppilaat
haluavat oman viestintdkanavan kayttoonsa. Ryhman jasenilla tulee téalloin olla sahkdposti-
osoitteet.

Lehtiin julkaistaviksi tarkoitetut puffit lahetetéaan rehtoreille. Kuntien tapahtumakalente-
reissa julkaistaan erilliset tapahtumat, matineat ym. Tapahtumakalentereihin valitettavien
tietojen yhteyshenkilona toimii Anne Sallinen.
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Toimipisteet ja opistomestarit

Toimipisteita ja opetusjarjestelyja koskevissa asioissa tulee ensisijaisesti ottaa yhteytta ope-
tuspaikkakunnan opistomestariin. Opistomestareiden paivystyspuhelin palvelee vain kii-
reellisissa tapauksissa viikonloppuisin: 040 1334790, pe 15-22, la 8-19, su 8-22

NOKIA

3.8.2017 alkaen

Opistoasema (Nokianvaltatie 25 A)

Opistomestari Lassi Viita, puh. 040 133 4227, ma-to 13.30-21.30, pe 8-15
Mediamestari Arje Mulari, puh. 040 133 4225, ma-to 9-16, pe 9-14

Opistoaseman opettajainhuoneissa 3. kerroksessa on opettajia varten lokerot ja myds lah-
tevan postin lokero, johon voit laittaa opistolle tarkoitettua postia. Muissa Nokian toimipai-
kossa ei ole postitusmahdollisuutta, posti opistolle pitdd joko tuoda henkilokohtaisesti
opistolle tai laittaa kirjepostilla.

Jos opistomestari tai mediamestari eivat ole tavoitettavissa, voit ottaa yhteyden hatata-
pauksessa Vesilaitokseen p. (03) 5652 0500. Kerholan opetustiloihin liittyvissa kysymyksissa
vastaavat vahtimestarit, p. 040 779 9053.

PIRKKALA

14.8.2017 alkaen ma-to 15-21, pe vain sovittaessa
Suupanniityn koulu (Koulukeskus, Koulutie 8)
Opistomestari Markus Laine, puh. 040 779 9017

Pirkkalan koulukeskuksen palvelupisteessa Suupanniityn koululla on postilaatikko, johon
VoI jattaa opiston toimistoon lahtevan postin. Posti kuljetetaan noin kerran viikossa, joten
pikaiset lahetykset kannattaa jattaa postin kuljetettavaksi. Opistomestarilta saat myos hal-
lintoon liittyvia lomakkeita.

Jos opistomestari ei ole tavoitettavissa, voit ottaa yhteyden hatatilanteessa Pirkkalan tila-
palvelun paivystgjaan, p. 050 063 2006 (tekninen vikapaivystys, joka on maksullinen pal-
velu klo 17 alkaen seuraavaan aamuun).
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LEMPAALA

14.8.2017 alkaen ma-to, pe vain sovittaessa
Lempoisten koulu (Koulutie 8), ma-to 15.00-17.45
Virta-kampus (Valkeakoskentie 19), ma-to 18.00-21.00
Opistomestari Emilia Laukkarinen, puh. 040 133 4226

Lempoisten koulun ja Virta-kampuksen palvelupisteissd on opettajia varten lokerot "Opis-
tolle lahteva posti”. Posti kuljetetaan noin kerran viikossa, joten pikaiset lahetykset kannat-
taa jattaa Postin kuljetettavaksi. Palvelupisteista 16ytyy myds hallintoon liittyvia lomakkeita.

Kuljun ja S&aksjarven kouluilla on iltavahtimestarit: p. 050 383 9373 (Kulju), 0500 760 806
(S&aksjarvi). Muissa koulukiinteistoissa on vaihtelevia kaytantoja. Mikali opistomestari ei ole
tavoitettavissa, voit ottaa yhteyden Lempaalan turvapalvelun paivystajaan p. 040 704 0003
tai kunnan péivystéajaan 040 832 0200.

VESILAHTI

Nokian opistomestarit (040 1334 227,040 1334 225,) opastavat myos Vesilahdessa olevien
tilojen kaytdssa ja jarjestavat avaimet naihin tiloihin. Ongelmatapauksissa palvelee myds
Vesilahden teknisen toimiston paivystys, puh. 050 3895 255.

Opistomestareiden paivystyspuhelin kiireellisissa tapauksissa viikonloppuisin:
040 1334790, pe 15-22,1a 8-19, su 8-22
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Kestava kehitys

Pirkan opisto on toiminnassaan sitoutunut kestavan kehityksen periaatteiden noudattami-
seen. Kestava kehitys on niin maailmanlaajuisesti kuin paikallisesti tapahtuvaa jatkuvaa yh-
teiskunnallista muutosta, jonka padmaarana on turvata nykyisille ja tuleville sukupolville
hyvat elamisen mahdollisuudet. Kestavan kehityksen nakdkulma otetaan huomioon mah-
dollisimman laajasti opiston toiminnassa, kaytanndissa ja opetuksessa.

Pirkan opisto on antanut kestavéan kehityksen toimenpidesitoumuksen, jossa se sitoutuu
opiston kestavan kehityksen ohjelman kehittamiseen ja toimenpiteiden toimeenpanoon
seké& seurantaan siten, ettd opisto voi hakea OKKA-saation kestavan kehityksen sertifikaat-
tia vuoden 2017 loppuun mennessa.

Kurssiehdotukset seuraavalle tyokaudelle

Mikali haluat ehdottaa ohjelmaan jotain uutta kurssia, ota yhteytta ainealueesi vastuuopet-
tajaan ja tee kurssiehdotus lomakkeella, jonka I6ydéat nettisivujemme tuntiopettajaosiosta.
Voit tehda ehdotuksen myds suoraan HelleWi-jarjestelmé&an. HelleWi-tunnukset saat toi-
mistosta. Vastuuhenkil6t eri ainealueille on lueteltu téassa oppaassa ja myos nettisivuil-
lamme. Kevatkauden 2018 kurssiehdotukset tulee jattaé lokakuun puoleen valiin men-
nessa. Tarkempia ohjeita saat syksyn aikana opettajakirjeissa ja opiston nettisivujen tun-
tiopettajasivuilta. (tunnus: tuntiope, salasana Pirkanopisto)
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Turvallisuus

Tassa ohjeessa on kerrottu lyhyesti turvallisuuteen liittyvista asioista, joista sinun opetta-
jana on hyva olla tietoinen.

Tieda missa olet, merkitse muistiin opetuspaikkasi nimi ja osoite

Tarkista - miten rakennuksesta poistutaan, lahin poistumistie
- missé on lahin jauhesammutin /sammutuspeite
- missé& on ensiaputarvikkeita

Pida mukanasi
- kdnnykka
- - puhelinnumerot opistolle:

= QOpistomestarit Lassi Viita 040 1334227 (Nokia)
= Mediamestari Arje Mulari 040 133 2225 (Nokia)

= QOpistomestari Markus Laine 040 779 9017 (Pirkkala)
= QOpistomestari Emilia Laukkarinen 040 133 4226 (Lempaald)
= Rehtori Matti Korolainen 040 133 4210

Huolehdi avaimista

- opiston avainten tulee olla erillddn omista avaimistasi
- avaimissa ei saa olla merkkej4, joista ne voi tunnistaa

Kriisiviestinta: Kriisitilanteessa kukaan opettajista ei anna tietoja ulkopuolisille. Tiedotta-
misesta vastaavat vain rehtori ja apulaisrehtori. Tarkemmin oman opetuspaikkasi turvalli-
suusasioista voit keskustella vastuuopettajasi kanssa.

Salamaohjeet hatatilanteessa
Salamaohjeet — HATAILMOITUKSEN TEKO
1. Soita hatdnumeroon 112
2. Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut
3. Ala sammuta puhelinta ennen kuin olet saanut luvan
4. Soita uudelleen, mikali tilanne muuttuu
5. Pysy rauhallisena.

Salamaohjeet — ENSIAPU

1. Soita hatdnumeroon 112

2. Noudata hatakeskuksen antamia ohjeita
3. Turvaa hengitys, kylkiasento

4. Turvaa verenkierto

5. Toimi rauhallisesta ja nopeasti
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Salamaohjeet — PSYYKKINEN ENSIAPU

1. Luo rauhallinen ja valittava ilmapiiri

2. Pysy autettavan luona

3. Keskustele autettavan kanssa ja kuuntele hanta
4. Pid& uteliaat loitolla

Delegoi tehtavia tarvittaessa

Salamaohjeet — VAKIVALTATILANTEEN UHKA TAI
VAKIVALTATILANNE

1. Tee tilannearvio

2. Soita hatanumeroon 112

3. Ala provosoi tai provosoidu

4. Pyri rauhoittamaan tilanne

5. lImoita asiasta esimiehellesi

Muista oma turvallisuutesi!

Salamaohjeet — TULIPALO

1. Pelasta vaarassa olevat

2. Halyta apua soittamalla hatdnumeroon 112
3. Sammuta alkusammutuskalustolla

4. Rajoita paloa sulkemalla ovet ja ikkunat
5.0pasta palokunta paikalle

Salamaohjeet — SAHKOTAPATURMA

1. Katkaise virta

2. Ala koske uhriin, jos et saa virtaa katkaistua!
3. Soita hatdnumeroon 112

4. Varmista hengitys

5. Noudata hatékeskuksen ohjeita

Salamaohjeet — AMPUMISTAPAUS TAI SEN UHKA
1. Tee tilannearvio

2. Pysy rauhallisena

3.Soita 112

4. Poistu tai suojaudu tilanteen mukaan

5. Noudata saamiasi ohjeita

Salamaohjeet — UHKAUKSEN VASTAANOTTO
1. Ota jokainen uhkaus vakavasti

2. llmoita uhkauksesta viipymatta esimiehellesi
3. Kirjaa ylos kaikki uhkaukseen liittyvat lisatiedot
4. Valta huhuja
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Organisaatio

Paatosvalta ja tiedon kulku johtamisjarjestelmassa

Toimistosihteereiden
ammattirvhma

Suunnittelijoiden Opistomestareiden l Koulutusalojen . Hyvinvointi-

Vakinaiset
tuntiopettajat:
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