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O P I S T O N  P Ä Ä T O I M I N E N
H E N K I L Ö S T Ö
j a  j o h t o k u n t a
Kurssisihteeri  
Arja Sikkilä (si jainen)
puh. 044 785 1256
arja.sikkila@pietarsaari . f i

Teksti i l ityönopettaja
Anne Hepomäki
puh. 044 785 1332
anne.hepomaki@jeppis.f i

apulaisrehtori
Maria Hudd
puh. 044 785 1291
maria.hudd@pietarsaari . f i

rehtori
Bo-Anders Sandström

A R V O I S A  T U N T I O P E T T A J A

Tämä opas on tehty helpottamaan
tuntiopettajan työskentelyä ja asioiden
hoitamista opiston päätoimisen
henkilökunnan sekä opiskeli joiden
suuntaan. Oppaasta löytyy monenlaisia
tietoja,  ohjeita,  neuvoja,  päivämääriä,
yhteystietoja yms. 

Autamme mielellämme kaikissa
kysymyksissä.  Teil le lähetetään työvuoden
aikana sähköpostitse ja puhelimitse useita
tiedotteita,  jotka täydentävät tätä opasta
ajankohtaisi l la asioil la.
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Johtokunta 2021-2025

Opistoa koskevista asioista päättää
johtokunta,  johon kaupunginvaltuusto

valitsee vi isi  jäsentä.  Rehtori  toimii
johtokunnan sihteerinä.
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P IETARSAAREN
SUOMENKIEL INEN
TYÖVÄENOPISTO
P E R U S T E T T U  V U O N N A  1 9 0 9   
   
T U N T I O P E T T A J I A  J A  L U E N N O I T S I J O I T A  O N  V U O S I T T A I N  4 0  –  6 0
      
Y K S I T T Ä I S I Ä  O P I S K E L I J O I T A  O N  V U O S I T A S O L L A  N O I N  1 2 0 0

S U U R I M M A T  T U N T I M Ä Ä R Ä T  O V A T  K Ä D E N T A I D O I S S A ,  K I E L I S S Ä
J A  L I I K U N N A S S A

TOIMINTA-AJATUS:
Työväenopisto on
ensisi jaisesti  yleissivistävää
aikuiskoulutusta antava
oppilaitos,  jonka tehtävänä
on vahvistaa yhteiskunnan
eheyttä,  akti ivista
kansalaisuutta ja elinikäisen
oppimisen edellytyksiä.
Tämän toteuttamiseksi
opisto pyrkii  vastaamaan
koulutustarpeisi in
järjestämällä kurssitoimintaa
mm. seuraavil la osa-alueil la:
taito- ja taideaineet,  kielet ,
t ietotekniikka,  kotitalous ja
l i ikunta.  Näiden l isäksi
vastataan muuttuvan
yhteiskunnan haasteisi in
tarjoamalla eri  aihepiir ien
lyhyempiä
opintokokonaisuuksia ja
luentotilaisuuksia.

Laki vapaasta sivistystyöstä
uudistetti in ja se tuli
voimaan 1 .1 .2010.  Lain
ensimmäisessä pykälässä
määritellään lain tarkoitus ja
tavoitteet:  ”Vapaan
sivistystyön tarkoituksena
on järjestää elinikäisen
oppimisen periaatteen
pohjalta yhteiskunnan
eheyttä,  tasa-arvoa ja
aktiivista kansalaisuutta
tukevaa koulutusta.  Vapaana
sivistystyönä järjestettävän
koulutuksen tavoitteena on
edistää ihmisten
monipuolista kehittymistä,
hyvinvointia sekä
kansanvaltaisuuden,
moniarvoisuuden, kestävän
kehityksen,
monikulttuurisuuden ja
kansainvälisyyden
toteutumista.  Vapaassa
sivistystyössä korostuu
omaehtoinen oppiminen,
yhteisöll isyys ja osall isuus.”
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työvuosi
O P E T U S T A  E I  A N N E T A  V A P P U A A T T O N A  E I K Ä  K I I R A S T O R S T A I - I L T A N A .  
K O U L U J E N  S Y Y S L O M A N  J A  T A L V I L O M A N  A I K A N A  E I
P Ä Ä S Ä Ä N T Ö I S E S T I  A N N E T A  O P E T U S T A .

I L M O I T T A U T U M I N E N  L U K U V U O D E N  K U R S S E L L E  A L K A A  1 9 . 8 . 2 0 2 4
K E L L O  0 8 : 0 0 .

S Y Y S L U K U K A U S I 7.8..-20.12.

K E V Ä T L U K U K A U S I 8.1.-31.7.

SYYSLOMA           VKO 42
TALVILOMA          VKO 9
PÄÄSIÄINEN         18.-21.4.

Lukuvuosi 2024-2025
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T u n t i o p e t t a j a n  t e h t ä v ä t

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin
pito, oppituntiin välittömästi liittyvät muut työt sekä osallistuminen
työsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin. (OVTES)

Merkitse päiväkirjaan kurssikerran läsnä olleet opiskelijat ja käsitellyt asiat.
       Opettajan velvollisuus on pitää päiväkirja ajan tasalla.

Kerro opiskelijoille, mitä kurssilla on tarkoitus opiskella ja mitkä ovat
kurssin tavoitteet sekä työskentelytavat. Pyri luomaan avoin, opiskelua
edistävä ilmapiiri. 
Näytä opiskelijoillesi lähin poistumistie (esim. palohälytys), ja kerro miten
tilasta poistutaan. 
Mikäli kurssille tulee opiskelijoita, jotka eivät ole ennakkoilmoittautuneet,
heidän tulee soittaa toimistoon, ilmoittautua netissä tai käydä toimistossa
antamassa henkilötietonsa. Huom! Myös opettajan täytyy aina kuitenkin
ilmoittaa toimistoon, jos kurssille tulee uusi opiskelija, jonka nimeä ei ole
listassa.
Huolehdi työvälineiden ja työtilojen kunnosta ja ilmoita mahdollisista
korjausehdotuksista toimistoon.
Ilmoita toimistoon, mikäli näyttää siltä, että opintoryhmän
minimiopiskelijamäärä alittuu pysyvästi (kolmesti alle neljä osallistujaa)
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V i e s t i n t ä  o p i s k e l i j o i l l e  

Kursseille ilmoittautuneille ei lähetetä erillistä vahvistusta ennen kurssin
alkua. Opistosta otetaan yhteyttä opiskelijoihin pääsääntöisesti
tekstiviestillä vain, jos kurssitiedoissa tapahtuu muutoksia tai opiskelija saa
paikan varasijalta. Opettaja ei viestitä opiskelijoille kurssimuutoksista eikä
markkinoi. 
Uusista kursseista/muutoksista tiedotetaan pääasiassa opiston kotisivuilla
ja sosiaalisessa mediassa.
Mikäli kurssille tulee opiskelijoita, jotka eivät ole ennakkoilmoittautuneet,
heidän tulee soittaa toimistoon, ilmoittautua netissä tai käydä toimistossa
antamassa henkilötietonsa. Huom! Myös opettajan täytyy aina kuitenkin
ilmoittaa toimistoon, jos kurssille tulee uusi opiskelija, jonka nimeä ei ole
listassa.
Lasku kurssimaksusta lähetetään opiskelijalle kotiin.
Mahdolliseen kurssimaksun palauttamiseen liittyvät asiat hoitaa toimisto
(peruutusehdot opinto-ohjelmassa).

O P I S K E L I J O I L L E  T A P A H T U V A  V I E S T I N T Ä  T E H D Ä Ä N  T O I M I S T O S T A .  
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o p i s k e l i j a m ä ä r ä  j a  k u r s s i m a k s u t
Kurssi  aloitetaan i lmoittautumisjärjestelmän ehtojen mukaisesti ,  mikäli
kurssi l le on i lmoittautunut 7-10 opiskeli jaa.  Li ikuntakursseil la minimi on 10
opiskeli jaa.  Kurssi  keskeytetään, mikäli  opiskeli jamäärä on kolmesti  ol lut
kurssin aikana alle neljä opiskeli jaa.  Epäselvissä tapauksissa voit aina ottaa
yhteyttä opiston apulaisrehtori in tai  sihteeri in.  Opiskeli jamäärät kursseil la
tarkistetaan vi ikoil la 42 ja 9.

Mahdoll iset kurssien vaihdot tapahtuvat toimiston kautta
Kiel ikurssei l la opiskel i ja voi  käydä tutustumassa kerran löytääkseen
sopivan tasoisen kurssin
Opiskel i jat saattavat maksaa kurssimaksuja l i ikunta- ja kulttuurieduil la .
Näitä ovat :  Tyky,  Smartum, Ticket Duo/Edenred ja ePassi .  Jos
opiskel i joi l la on kysymyksiä kurssien maksamisesta setelei l lä tai
etusovel luksi l la ,  pyydä heitä ottamaan yhteyttä toimistoon.  Opettajat
eivät vastaanota alennukseen tai  i lmaiseen kurssi in oikeuttavia seteleitä
tai  todistuksia.  
Li ikunta- ja kulttuuriedut pitää käyttää vi imeistään kahden vi ikon
kuluttua kurssin aloituksesta.  Etuja ei  voi  käyttää sen jälkeen,  kun laskut
on lähetetty .
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o p e t u s t i l a t  j a
v ä l i n e e t
M U I S T A  S A M M U T T A A  V A L O T  J A  L U K I T A
L U O K K I E N  O V E T  L Ä H T I E S S Ä S I .  H U O M !
O P I S T O N  K U R S S I T I L O I S S A  E I  O L E
V A L V O N T A A ,  J O T E N  O V I E N
L U K I T S E M I N E N  O N  T Ä R K E Ä Ä !

Tuntiopettajat ,  jotka
työskentelevät
opistotalossa aamu- ja
i ltapäivisin,  jol loin
paikal la ei  ole
päätoimista
henkilökuntaa,  saavat
opistol le oman
avaimen.
Huolehdi avaimista
hyvin,  ja palauta ne
väl ittömästi  kurssiesi
päätyttyä (muistathan,
että olet ni istä
henkilökohtaisesti
vastuussa) .  Muiden
koulujen avaimet
lunastetaan  joko
Työväenopiston
toimistosta Arja
Sikki lältä
(arja .s ikki la@pietarsaa
ri . f i )  tai
sivistysvirastosta Pirjo
Saloselta
(pirjo.salonen@
pietarsaari . f i ) .

Muista sammuttaa
valot ja lukita luokkien
ovet lähtiessäsi .  Huom!
Opistotalol la ei  ole
toimistohenkilökuntaa,
joten ovien
lukitseminen on
tärkeää.  Tulethan
ajoissa,  etteivät
opiskel i jat joudu
talvipakkasel la
odottamaan ulkona.
oppilasverkon
käyttäjätunnukset
löytyvät (opistolla IT-
luokan opettajan
pöydällä) .  
Tarvittaessa opettajat
voivat lainata opiston
Chromebookia.  Kysy
toimistosta.



Opetusmateriaal in kopiointia varten
tarvitset kopiointiavaimen, jonka
saat toimistosta.  Voit  kopioida joko
opistol la tai  toimistossa.  Vältä
virhekopiointia .  
Pietarsaaren suomenkiel isen
työväenopiston johtokunta on
päättänyt 28.3.2023 § 10,  että opisto
tulee perimään opiskeli joi lta
tulostus- ja kopiontimaksua
mustavalkoinen á 0,30€ /kopio ja
väri l l inen kopio 0,50 € /kopio .
Päätös koskee yl imääräisiä kopioita.
Opettajat voivat kopioida
kohtuull isen määrän opetuksessaan
tarvitsemaansa oppimateriaal ia ,  joka
sisältyy kurssihintaan.  Opiskel i joi l le
tulee kuitenkin kertoa,  että
yl imääräisistä kopioista kerätään
maksu.  
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kopio int i
M U I S T A  N O U D A T T A A  T E O S T O : N  S Ä Ä N T Ö J Ä :  O P I S K E L I J A L L E  S A A
K O P I O I D A  2 0  S I V U A  K I R J A S T A  L U K U K A U D E N  A I K A N A ,  N U O T E I S T A
K U I T E N K I N  V A I N  1 0  S I V U A .  

HTTPS : / /WWW.KOPIOSTO .F I /
KOPIOSTO/TEOSTEN-
KAYTTAJ ILLE /JULKAISUJEN-
JA-TEOSTEN-
KOPIOINT I /VAPAAN-
S IV ISTYSTYON-
OPPILA ITOKSET/



PALKKAUS
L Ä H E T Ä / T U O  V E R O K O R T T I S I  A J O I S S A  T O I M I S T O O N .  M Y Ö S
P A L K K A T O D I S T U K S E N  V O I T  P Y Y T Ä Ä  T O I M I S T O S T A .
V E R O K O R T I T  T O I M I T E T A A N  T O I M I S T O S T A  P A L K K A O S A S T O L L E
M I C O B O T N I A A N .

Opistossa noudatetaan tuntiopettaj ien
palkkauksessa kunnall isen opetushenkilöstön
virka- ja työehtosopimusta (OVTES) .  
Oppitunnin pituus on lain mukaan 45 min,
kurssit  ovat yleensä kahden oppitunnin
mittaisia el i  90 min.  Jos opetuskerral le on
merkitty kolme tuntia,  se tarkoittaa kolmea 45
minuutin oppituntia.  Kolmen oppitunnin
opetuskerroi l la rehtorin kanssa sovittaessa,  voi
opettaja pitää tauon (yleensä 15 min) .
Kurssin kokoontumiskerraksi  on voitu sopia
myös 30 min,  60 min tai  75 min (esim.
musiikki- ,  tanssi-  ja l i ikuntakurssit) .
Kokoontumiskertojen minuutit  on laskettu
yhteen ja jaettu 45: l lä ,  ja ni in si itä saadaan
kokonaistuntimäärä.  
Luennoitsi joiden palkkiot sovitaan rehtorin
kanssa.  
Kansalaisopiston päätoimisen opettajan
kelpoisuuden omaavalle sekä tuntiopettajal le ,
joka on suorittanut 35 opintovi ikon tai
vähintään 60 opintopisteen laajuiset opettajan
pedagogiset opinnot,  maksetaan 10 % ja
pelkästään aikuiskasvatuksen perusopinnot
suorittaneelle 5 % korkeampi tuntipalkkio,
kuin mitä asianomaisel le tuntiopettajal le
muutoin maksetaan.  
Tuntiopettajal le ,  jonka osaamisperusteisel le
kurssi l le osal l istuu opintopisteitä suorittava
opiskel i ja/opiskel i joita (opintopistekurssi) ,
maksetaan opetustunnilta 5 % korkeampi
tuntipalkkio kuin mitä asianomaisel le
tuntiopettajal le muutoin maksetaan.
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PALKKAUS
L Ä H E T Ä  V E R O K O R T T I S I  A J O I S S A  T O I M I S T O O N .  M Y Ö S
P A L K K A T O D I S T U K S E N  V O I T  P Y Y T Ä Ä  T O I M I S T O S T A .
V E R O K O R T I T  T O I M I T E T A A N  T O I M I S T O S T A  P A L K K A O S A S T O L L E
M I C O B O T N I A A N .

Palkanmaksua varten täytetään henkilötietolomake ja toimitetaan
ennen kurssin alkua.
Esitä koulutustodistuksesi  toimistossa,  jotta palkkaluokka voidaan
määritel lä .
Esitä Lasten kanssa työskentelevien r ikosrekisteriote
toimistossa/apulaisrehtori l le ,  jos pidät alaikäisi l le kurssia .  

Palkanmaksupäivä on kuun vi imeinen arkipäivä ja palkkalaskelma
lähetetään sähköposti in.
Vi imeinen palkka maksetaan,  kun kurssi  on päättynyt ja päiväkir ja
on täytetty .
Jos työskentelet päätoimisesti  Pietarsaaren kaupungil la ,  i lmoita
si itä toimistoon.  Tämä vaikuttaa lomarahoihin.  
Palkat maksetaan kuukausittain ja automaattisesti  jälkikäteen .

 Mahdoll isesti  pitämättä jääneistä tunneista on heti  i lmoitettava
toimistoon.  Päiväkir jaan merkittyä tuntimäärää ei  saa i lman eri l l istä
sopimusta yl ittää.  
Opettajal la on oikeus palkal l iseen sairaslomaan työsopimuslain
mukaisesti .  I lmoita sairastumisestasi  väl ittömästi  apulaisrehtori l le
044 785 1291 .  Jos et saa ki inni apulaisrehtoria ,  soita toimistoon.  
Vuosi lomakorvaus maksetaan työkauden päätyttyä vuosi lomalain
säännösten mukaisesti .

Opettaja voi  hakea avustusta täydennyskoulutuskuluihin
vapaamuotoisel la anomuksella apulaisrehtori lta .
Täydennyskoulutuksen tarkoituksena on yl läpitää ja l isätä
työntekijän ammattitaitoa ja sen tulee l i i ttyä ki inteästi  työtehtävi in
ja ni iden kehittämiseen
Apulaisrehtori  päättää koulutusavustuksen jakamisesta em.
perustein.  
Avustus on määrältään maksimissaan 200 euron suuruinen,  jos
täydennyskoulutus järjestetään pidemmän matkan päässä omasta
opistosta ja koulutus tukee opetettavan aineen sisältöä.
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M U U T A  M U I S T E T T A V A A
Kaikista opistoa koskevista hankinnoista on sovittava etukäteen
rehtorin tai  kurssisihteerin kanssa.  
Sovitusta tuntimäärästä pidetään kiinni (poikkeuksena
sairausloma).  Sovittua tuntimäärää ei saa yl ittää.  Kysy toimistosta,
jos olet epävarma jostakin opetukseen koskevasta asiasta.
Opiston TYHY-toiminta:  Opettajat voivat osall istua Työväenopiston
kursseil le i lmaiseksi ,  mikäli  ni i l lä on vapaita paikkoja.  (yksi  kurssi
syyslukukausi ja yksi  kurssi  kevätlukukausi)
Mikäli  haluat käyttää Opiston TYHY-etusi ,  i lmoita si itä ennakkoon
toimistolle.  Toimiston sähköpostiosoite on
tyovaenopisto@pietarsaari . f i  /  puhelinnumero 040 785 1256.  I lmoita
mille kurssi l le haluat i lmoittautua mukaan ja mitä opetat opistolla.
Jos ilmoittaudut kurssille sähköisesti,  kirjaa "Lisätietoa
asiakkaasta" -kohtaan "Opiston Tyhy". 

KURSSISIHTEERIN MUISTILISTA
Muistutathan opiskeli joita seuraavista asioista:

Kurssi l le i lmoittautuminen on sitova.  Kurssi l le i lmoittautunut
opiskel i ja s itoutuu maksamaan kurssimaksun,  vaikka ei
osal l istuisikaan kurssi l le .  
Opiskel i jat saattavat maksaa kursseja l i ikunta- ja kulttuurieduil la .
Jos he tarvitsevat neuvoja maksamisessa,  pyydäthän heitä ottamaan
yhteyttä toimistoon.  Paperiset etusetel it  tulee palauttaa
henkilökohtaisesti  toimistoon tai  toimiston posti laatikkoon.
Opettajat eivät vastaanota seteleitä.
Jos opiskel i ja sairastuu,  eikä voi  osal l istua kurssi l le ol lenkaan,
pelkästään opettajal le i lmoittaminen ei  r i itä .  Kurssi  tulee perua
toimistoon,  ja tarvittaessa pyydämme lääkärintodistusta.  
Jos opiskel i ja ei  ole vielä i lmoittautunut kurssi l le ,  tulee häntä
ohjeistaa i lmoittautumaan. I lmoittautua voi  puhelimitse,  netissä
tai  käymällä toimistossa.  I lmoitathan myös itse toimistoon,
jos kurssi l lesi  tulee opiskel i ja ,  jonka nimi ei  ole vielä l istassa.
Muistathan täyttää ja pitää päiväkir jaa (osal l istujakerrat ja tunnin
aihe) ajantasaisena läpi  kurssin.

    Ystäväll is in terveisin kurssisihteeri
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matkakorvaus
M A T K A K O R V A U S T A  J A  O M A N  A U T O N
K Ä Y T T Ö O I K E U T T A  A N O T A A N
L O M A K K E E L L A  

Opistol la on käytössä M2-
matkalaskuohjelma. Opetusmatkojen
omavastuuosuus on 20  km  sekä meno-
että paluumatkalla (toimisto laskee
omavastuuosuuden).  
Oman auton käyttöoikeutta haetaan
toimistolta,  apulaisrehtori lta .
Oman auton käyttöoikeusluvan jälkeen,
täytä matkalaskulomake ja al lekir joita
se.
Muistathan palauttaa
matkalaskulomakkeen kuukausittain .
Matkalaskulomakkeita saa toimistosta
tai  tulostettua osoitteesta  

    https: / /pietarsaari . f i /kulttuuri- ja-vapaa-
aika/tyovaenopisto/opettaj i l le-

tyovaenopisto 

Tuntiopettajan/luennoitsi jan tul lessa
kauempaa,  on matkustustavasta
sovittava erikseen;  pääsääntöisesti
korvaus maksetaan yleisen
kulkuneuvon mukaan.  Matkalaskuun
li itetään aina alkuperäiset kuit it .

Opetusväl ineiden ja tavaroiden
kuljettamisesta maksetaan vain,  jos
si itä on etukäteen sovittu.  
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https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto
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H e l l e w i  -
k u r s s i h a l l i n t a j ä r j e s t e l m ä

Opistolla on käytössä HelleWi -kurssinhall intajärjestelmä, jonka
kautta hoidetaan kaikki opettajaan, opiskeli joihin ja kursseihin
li ittyvien tietojen käsittely.  Opettaja saa ensimmäiset HelleWi -
tunnukset toimistolta.  Sähköisen päiväkirjan mobiil isovellus
löytyy Googlen Play -kaupasta ja Applen App Storesta hakusanalla
Hellewi.  Sovellus toimii samoilla tunnuksil la.  Toimistosta voi
pyytää opastusta. Kurssinhall intajärjestelmään pääset
kirjautumaan ositteessa: https://pietarsaari .opistopalvelut.f i
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Kurssinhallintajärjestelmän avulla  
käytät sähköistä päiväkirjaa  
seuraat omien kurssien ti lannetta opiskeli joiden osalta  
voit  päivittää henkilökohtaisia t ietoja  
luoda seuraavan lukuvuoden kurssit   
voit  tarkistaa omat työpäivät.  Kl ikkaa Opettaja-sanaa vasemmalla
pystyssä ja sitten näkee vaakapalkissa Kalenteri-painikkeen.

P Ä I V Ä K I R J A

Opettaja täyttää sähköistä päiväkirjaa Hellewissä reaaliaikaisesti ,
suosittelemme käyttämään Hellewin applikaatiota.  Päiväkirjaan pääset
edellä mainituil la opistolta saatavil la HelleWi-tunnuksil la .  Ohjeet
sähköisen päiväkirjan käyttöön löytyvät opettajan oppaan sivulta 16
eteenpäin.  Apua sähköisen päiväkirjan käyttöön saat myös toimistosta.

Opiskeli joiden läsnäolot tulee merkitä sähköiseen päiväkirjaan
jokaisella opetuskerral la.  
Sähköistä päiväkirjaa täytettäessä opettaja kir joittaa jokaisen
opetuskerran sisältötiedot opetuskerran yhteyteen. (opetustunnin
aihe -sarake)
Lyhytkursseil la r i ittää,  kun kirjoittaa yhteenvetotietoihin kootun
kuvauksen kurssin opetuskertojen sisäl löistä.

Sähköistä päiväkirjaa EI palauteta toimistoon kurssin päättymisen
jälkeen vaan se arkistoituu sähköisenä Hellewiin.  Tulevaisuudessa
sähköinen päiväkirja al lekirjoitetaan WismaSignil la .

P Ä I V Ä K I R J A  O N  T Ä R K E I N  O P I S T O D O K U M E N T T I .  
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Päiväkirja on virall inen asiakirja ja se arkistoidaan pysyvästi .
Päiväkirjan reaaliaikaisia t ietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun,
oppilaiden laskutukseen, todistusten kirjoittamiseen, t i lastoihin ja
opettajan toteutuneiden tuntien seurantaan.
I lmoita sähköisen päiväkirjan valmistumisesta opiston toimistoon:
kun kurssi  päättyy /  keskeytyy.
Viimeinen palkka maksetaan vasta kun sähköisestä päiväkirjasta
löytyy kaikkien opetuskertojen merkinnät.  Palkanmaksun vuoksi
tarkistamme päiväkirjat vi ikolla 50.

Jos kurssil le tulee opiskelija,  jonka nimi puuttuu sähköisen
päiväkirjan nimilistasta, opettajan tulee ohjeistaa kurssilaista
ilmoittautumaan kurssil le virall isesti .  Kurssil le ei saa ottaa
henkilöitä, jotka eivät ole i lmoittautuneet. Opettaja näkee suoraan
sähköisestä päiväkirjasta Hellewistä, että opiskelija on hoitanut
ilmoittautumisen. 

Läsnäolomerkintöjä ei  saa jättää jälkikäteen tehtäviksi .  Opettajan
päiväkirjamerkintöjen tulee täsmätä opiskeli jan i lmoituksen kanssa
hänen pyytäessään läsnäolotodistusta tai  häntä laskutettaessa.

Päiväkirjaan valmiiksi  merkityt kurssien tunnit ovat
enimmäistuntimäärä.  Jos kokovuotisen kurssin opettaja on estynyt
(esim. sairauden vuoksi)  yhden opetuskerran, tunteja ei  tarvitse korvata.

Jos olet poikkeustapauksessa saanut luvan käyttää paperi l l ista
päiväkirjaa,  tulee päiväkirja palauttaa toimistoon välittömästi  kurssin
päätyttyä täytettynä ja al lekirjoitettuna.



H e l l e w i n  k ä y t t ö o h j e e t

1 6

T U N N U K S E T  J A  K I R J A U T U M I N E N
H E L L E W I I N

Saat organisaatioltasi  tunnukset ja kir jautumisosoitteen Hellewin
käyttöön. Muistathan, että tunnukset ovat henkilökohtaiset ja olet
vastuussa kaikesta tunnuksil lasi  toteutetusta toiminnasta.
Kirjauduttuasi  löydät tarvitsemasi val ikot ruudun vasemmasta
laidasta.  Kurssit  val ikosta voit selata kurssejasi ,  osall istujal istoja ja
tarvittaessa voit luoda uusia kursseja.  Opettaja val ikosta voit
tarkistaa ja tarvittaessa täydentää omat henkilötietosi  sekä tarkistaa
tietojesi  luovutuksen luvat sekä pääset opetuskalenteri isi .

S A L A S A N A  J A  U N O H T U N E E N  S A L A S A N A N
V A I H T A M I N E N

Salasanan määrittää jokainen käyttäjä itse ja tunnuksen luomisessa
luodun salasanan voi käyttäjä itse vaihtaa myöhemmin ja
tarvittaessa.  
Jos salasana unohtuu, voi  salasanan palauttaa valitsemalla
”Unohditko salasanasi?”-vaihtoehdon kirjautumissivulta.  Käyttäjä voi
tätä kautta ti lata käyttäjätunnuksen mukaiseen sähköposti insa
linkin,  jota kautta hän pääsee vaihtamaan uuden salasanan
unohtuneen ti lal le.
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S Ä H K Ö I N E N  P Ä I V Ä K I R J A

Hellewin sähköinen päiväkirja on tarkoitettu osall istujien läsnäolojen
seuraamiseen sekä tuntierittelyn tal lentamiseen. Päiväkirjan aktivoi
tuntiopettaji l le käyttöön organisaatio purkamalla kurssin
kokoontumiskerrat.  Päiväkirja-väl i lehti  löytyy kurssin tiedoista.  Jos
kurssia ei  ole organisaation toimesta aktivoitu väli lehdellä on teksti
”Kokoontumiskertoja ei  ole luotu”.
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Kun kokoontumiskerrat on purettu ja sähköinen päiväkirja on otettu
käyttöön läsnäolon voi merkitä yksitel len kl ikkaamalla kertaa
vastaavan pallon akti iviseksi ,  jol loin sen väri  muuttuu tummaksi .  Saat
kaiki l le osall istuji l le läsnäolon akti iviseksi  t ietyl le kerral le painamalla
”Valitse” painiketta päivämäärän alapuolella.

HUOM! Jos kokoontumiskertoja on runsaasti  ne eivät välttämättä
kaikki mahdu kerral la näkyviin ruudulle.  Saat loppupään
kokoontumiskerrat näkyvil le l istan al la olevasta palkista si irtämällä
palkkia oikealle.

Sallitun poissaolon voi merkitä päiväkirjassa seuraavalla tavalla:
Merkitse kohtaan "Tallennettavat tunnit"  nolla (0) ,  jol loin näet että
tuntimäärä muuttuu nollaksi .
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Merkitse tämän jälkeen valinta haluamiesi  henkilöiden kohdalle.

Näin sal l itut poissaolot näkyvät päiväkirjassa eri  väri l lä .
Samalla tavalla osall istujal le voi  tal lentaa halutessaan suuremman
määrän osall istumistunteja.
Vaihda tal lennettaviin tunteihin haluamasi määrä tunteja,  esim. 5

Merkitsemällä osall istumisen nyt esimerkiksi  16.9.  päiväykselle l isää
osall istujal le normaalin kahden tunnin si jaan 5 osall istumistuntia.
Poistamalla numeron Tallennettavat tunnit osiosta kertojen
tuntimäärä palaa ennalta asetettuun, tässä tapauksessa 2.

Aihe kokoontumiskerralle
Klikkaamalla päivämäärää haluamasi kokoontumiskerran kohdalta
voit tal lentaa kyseiselle kokoontumiskerral le aiheen, joka tulee
näkyvil le läsnäolotietojen alapuolelta löytyvään tuntierittelyyn.
Kokoontumiskerrat,  joi l le aihe on merkitty näkyvät päiväkirjassa eri
värisinä.
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Opettaja -val ikosta löytyvältä Kalenteri  -väl i lehdeltä pääset
näkemään oman kalenterisi ,  johon vahvistetut kurssisi/ryhmäsi
tulevat näkyvil le.  Kl ikkaamalla kurssia kalenterissa pääset kurssin
tietoihin.

KALENTERI



2 1

Jotta voit käyttää Hellewin sähköistä mobii l ipäiväkirjaa,  tarvitset
itsel lesi  tunnukset.  Tunnukset voit saada, jos olet opettajana tai
kurssin ohjaajana jol lain kurssi l la lukuvuonna ja tunnuksesi  ovat
voimassa.  Saat tunnukset organisaatiosta,  jossa työskentelet.  Jos
organisaatioita on enemmän, tarvitset tunnukset jokaiseen erikseen.
Toistaiseksi  tunnukset ovat eri laiset eri  organisaatioissa.  Huolehdi ,
etteivät tunnuksesi  joudu sivull isten nähtävil le .  Olet vastuussa
kaikesta,  mitä tunnuksil lasi  voi  tehdä.

M O B I I L I  H E L L E W I

Sovelluksen lataaminen
Mobii l i-Hellewin käyttöä varten täytyy mobii l i laitteeseen ladata
Hellewi-sovellus.  Voit ladata sen joko AppStoresta tai  Google Play -
kaupasta.

Avaa Hellewi-sovellus kuvakkeesta 
Kuvake tal lentuu laitteeseesi  asennuksen jälkeen.

Oppilaitoksen valitseminen 
Tämän jälkeen valitse organisaatio,  hae tai  vieritä ruutua ja val itse
Pietarsaaren suomenkielinen Työväenopisto.
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Tämän jälkeen näet omat ryhmäsi ,  jotka ovat alkamassa tai  vielä
jatkuvat:

Kirjautuminen 
Anna tunnukset ja paina Kirjaudu sisään. 

Ryhmät 
Näet päättyneet kurssisi  Näytä päättyneet kurssit  painikkeen takaa.
Jos et ole ehtinyt merkitä läsnäoloja ennen kurssin päättymistä,
löydät ryhmän täältä.  Valitse ryhmä, jonka päiväkirjaa etsit .  Näet
ryhmän osall istujat ja jokaisen kohdalla on pallo,  johon läsnäolo
merkitään. Ylärivi l lä on tuntimäärä,  joka on ryhmän ohjaajal le
merkitty oletuksena. Jos kl ikkaat tyhjää palloa,  ylärivin tuntimäärä
tulee sen kohdalle.  Voit vierittää kokoontumiskertoja eteen- tai
taaksepäin päivämäärän kohdalta.
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Jos jol lekulle pitää merkitä eri  tuntimäärä,  pidä palloa pidempään
kiinni sormella.  Si l loin pääset asettamaan minkä tahansa
tuntimäärän henkilön kohdalle.  Tämä tuntimäärä jää oletukseksi ,
joten seuraavan henkilön kohdalla tuntimäärä pitää asettaa takaisin
oletustuntimääräksi .  Vieritä kaikki osall istujat esi l le ja merkitse
läsnäolot.  Hyväksytyn poissaolon tuntimääräksi  merkitään 0.
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Kalenteri 
Oman kalenterisi  näet alareunan kalenteripainikkeesta.

Tunnin aihe 
Pääset kir joittamaan tunnin aiheen painamalla Muokkaa aihetta-
painiketta.  Kl ikkaa kirjoitusti laa ja kir joita tunnin sisältö kenttään ja
Tallenna aihe.

Löydät l isää ohjeita alareunan oikeasta kulmasta kohdasta Ohje.



1 .  Työväenopiston poistumissuunnitelma

Työväenopiston kurssit i lasta tyhjentäminen voi tul la kyseeseen
ti lanteessa,  jossa vaara uhkaa ti lassa olevia henkilöitä.  Nopean
poistumisen varalta tulee ol la olemassa suunnitelma ja ennalta
harjoiteltu toimintamall i .

Opiston tyhjentäminen käynnistyy palovaroittimen /  paloi lmoittimen
hälyttäessä.  Hälytyksen välittyminen kaikkiin t i loihin tulee tarpeen
mukaan varmistaa.  

Rauhall inen poistuminen tapahtuu alueiden vastuuhenkilöiden
ohjeiden mukaisesti .  Vastuualueet ja -tehtävät tulee ol la sovittu ja
harjoiteltu.  Tuntiopettaja on on vastuuhenkilö.  Tuntiopettaja on
etukäteen ennen kurssia tutustunut ki inteistön poistumisteihin ja on
tietoinen palosammuttimien si jainnista.

Jokaiselta alueelta poistutaan lähintä turvall ista uloskäytävää käyttäen.
Uloskäytäviin tulee tutustua ennakolta.

Kaikki poistuvat yhdessä sovitulle kokoontumispaikalle.  Ota selvää,
mikä on ki inteistön kokoontumispaikka.

2 5

T U N T I O P E T T A J I E N  P A L O -  J A  P E L A S T U S O H J E E T  S E K Ä
V A L M I U S S U U N N I T E L M A  S Ä H K Ö K A T K O I H I N

Erityisen tärkeää on voida varmistua si itä,  että kaikki opiskeli jat ovat
kokoontumispaikalla turvassa.  Tuntiopettajan on tarkistettava,  että
kaikki kurssi l la ol i jat ovat paikalla kokoontumispaikassa.
Vaarati lanteessa rakennukseen mahdoll isesti  jääneistä henkilöistä on
kerrottava heti  hätäkeskukselle tai  pelastusviranomaiselle kohteessa.
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TULIPALO

∙  PELASTA. - Pelasta vaarassa olevat. Varoita muita.

2. Toimintaohjeita

Seuraavil la sivuil la on yksinkertaisia toimintaohjeita eri laisi in vaara- tai
hätäti lanteisi in.  Toimintaohjeet tulee käydä läpi ja täydentää
tarpeell isin t iedoin.

Työväenopiston opistotalol la (Runeberginkatu 1)  ja Strengbergin
kiinteistössä (Koulukatu 25-27A) i lmoitustauluil la on esi l lä
toimintaohjeet.

∙  SOITA 112.  -  Soita hätänumeroon turvallisesta paikasta. 

∙  SAMMUTA. - Käytä alkusammutusvälineitä, mikäli  se on mahdollista
omaa terveyttäsi vaarantamatta. 
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∙  RAJOITA. -  Rajoita paloa sulkemalla perässäsi ovia, ikkunoita ja
pysäyttämällä i lmastointi .

∙  OPASTA. - Opasta pelastuslaitos peril le.

HÄTÄILMOITUS

▪  SOITA 112.  Soita hätäpuhelu itse, jos voit.  On tärkeää, että
soittajalla on ensikäden tietoa tapahtuneesta.

▪  KERRO, MITÄ ON TAPAHTUNUT JA ONKO IHMISIÄ VAARASSA. 

▪  KERRO OSOITE  (Runeberginkatu 1,  68600 Pietarsaari)
  JA KUNTA 

▪  VALMISTAUDU VASTAAMAAN KYSYMYKSIIN, VOIT SAADA MYÖS
OHJEITA.

▪  LOPETA PUHELU VASTA, KUN OLET SAANUT LUVAN.

▪  PIDÄ PUHELIN VAPAANA, KUNNES APU ON PAIKALLA.

▪  SOITA UUDELLEEN 112, JOS TILANNE MUUTTUU. 
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ILMOITA MOBIILISTI
Pietarsaaren kaupungin kiinteistössä

Tee turvall isuushavainnot,  uhkati lanneilmoitukset ja väkivalta,  läheltä
piti  t i lanneilmoitukset ja i lmoitukset epäasial l isesta kohtelusta
mobii l i laitteellasi .

Avaa kamera,  poimi si l lä QR-koodin l inkki ja tee i lmoitus.
I lmoittamalla kaikista havainnoista autat osaltasi  kehittämään
turvall ista työyhteisöä.  Kaikki i lmoitukset käsitel lään!

Rapportera via mobilen i  Staden Jakobstads fastigheter

Rapportera säkerhetsobservationer,  hotfulla situationer och våld,  nära
ögat situationer och rapporter om osakligt bemötande via din mobila
enhet.
Öppna kameran, använd den för att plocka upp QR-kodlänken och göra
en anmälan.
Genom att rapportera al la observationer bidrar du ti l l  att utveckla en
säker arbetsgemenskap. Alla anmälningar behandlas!
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VALMIUSSUUNNITELMA SÄHKÖKATKOIHIN

Talvikauden aikana sähköyhtiöt voivat joutua katkaisemaan sähköjä
alueell isesti .  Pietarsaaren suomenkielinen työväenopiston opetus ja
asiakaspalvelu pyritään toteuttamaan lukuvuoden aikana
mahdoll isimman normaalisti  sähkökatkojen riskistä huolimatta.  

Yhteystiedot:  toimistoon 044 785 1256 ja apulaisrehtori l le 044 785 1291

Tieto sähkökatkoksesta tulee ajoissa:  Toimisto lähettää tekstiviestit
opiskeli joi l le ja opettaji l le kurssin peruuntumisesta turvall isuuden
vuoksi .  Työväenopiston vakituiset työntekijät käyvät viemässä
kurssipaikoil le paperi l l isen tiedotteen, että kurssikerta on peruttu.

Pietarsaaren suomenkielinen työväenopisto viesti i  sähkökatkojen
vaikutuksista opetukseen pääsääntöisesti  kurssikohtaisesti ,  mutta myös
kotisivuil laan ja sosiaalisen median kanavissaan.

Kurssit

*Jos sähkökatkoksesta ei  ole i lmoitettu opistolle ennen opetuskerran
käynnistymistä,  korvaavaa opetuskertaa ei  järjestetä myöhemmin eikä
peruuntunutta opetuskertaa korvata rahall isesti  opiskeli joi l le .  Opettaja
saa palkan äkil l isen sähkökatkon vuoksi peruuntuneista tunneista.  

*Jos t ieto sähkökatkoksesta saadaan ri ittävän ajoissa ennen
opetuskerran alkua,  opisto i lmoittaa opettajal le ja opiskeli joi l le ,  että
opetuskerta perutaan turvall isuussyistä ja si irretään uuteen
ajankohtaan, jos si irto on mahdoll ista.  Opettaja saa palkan
opetuskerrasta,  jonka hän toteuttaa.  

*Jos sähkökatko tulee i lman ennakkotietoa opetuskerran jo ol lessa
käynnissä,  opetus keskeytetään turvall isuussyistä.  Täl laista
opetuskertaa ei  korvata opiskeli joi l le .  Työväenopistolla on oikeus jättää
korvaamatta kaksi  opetuskertaa lukukaudessa.  Opettaja saa palkan
keskeytyneestä opetuskerrasta.
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Tuntiopettajan toimintaohjeet

Tieto sähkökatkoksesta tulee ajoissa samana päivänä 
Opettaja saa tiedon kurssikerran peruuntumisesta tekstiviesti l lä
toimistolta.

Sähkökatkos tulee opetuksen aikana 
Opetus keskeytetään. 
Pyydetään opiskeli joita laittamaan puhelimen valo/taskulamppu päälle
ja si irtymään opetusti loista rauhall isesti  ja omatoimisesti  pois /
ryhmänä pois.
Opettaja tarkistaa,  ettei  kukaan jää ti loihin.  
Opettaja huolehti i  myös ovien lukkoon laittamisesta.  
On huomioitava,  että wc-ti lat ja hissi  eivät ole käytettävissä
sähkökatkon aikana.   

Mikäli  kurssi l la on alaikäisiä,  opettaja huolehti i  heistä koko
opetustunnin ajan.  Opettaja huolehti i  alaikäisten lähdöstä turvall isel le
kotimatkalle.  Tarvittaessa jäädään sisäti loihin odottamaan huoltaj ia
hakemaan lapset koti in.
Sähkökatkos voi tul la mil loin tahansa,  on tärkeää huolehtia,  että
opettajan puhelin on ladattu täyteen. Otsalamppu tai  taskulamppu on
hyvää varautumista Suomen pimeässä talvessa.
Sähkökatkon jälkeen alkavalla kurssi l la on tärkeää tarkistaa opettajan
johdolla laitteiden, lukitusten, valaistuksen toimivuus.


