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ARVOISA TUNTIOPETTAJA

Tama opas on tehty helpottamaan
tuntiopettajan tydskentelya ja asioiden
hoitamista opiston paatoimisen
henkilokunnan seka opiskelijoiden
suuntaan. Oppaasta I6ytyy monenlaisia
tietoja, ohjeita, neuvoja, paivamaaria,
yhteystietoja yms.

Autamme mielellamme kaikissa
kysymyksissa. Teille |lahetetaan tyovuoden
aikana sahkopostitse ja puhelimitse useita
tiedotteita, jotka taydentavat tata opasta
ajankohtaisilla asioilla.

valitsee viisi jasenta. Rehtori toimii

johtokunnan sihteerina.
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PERUSTETTU VUONNA 1909

TUNTIOPETTAIJIA JA LUENNOITSIJOITA ON VUOSITTAIN 40 - 60

YKSITTAISIA OPISKELIJOITA ON VUOSITASOLLA NOIN 1200

SUURIMMAT TUNTIMAARAT OVAT KADENTAIDOISSA, KIELISSA

JA LIIKUNNASSA

TOIMINTA-AJATUS:
Tyovaenopisto on
ensisijaisesti yleissivistavaa
aikuiskoulutusta antava
oppilaitos, jonka tehtavana
on vahvistaa yhteiskunnan
eheytta, aktiivista
kansalaisuutta ja elinikadisen
oppimisen edellytyksia.
Taman toteuttamiseksi
opisto pyrkii vastaamaan
koulutustarpeisiin
jarjestamalla kurssitoimintaa
mm. seuraavilla osa-alueilla:
taito- ja taideaineet, kielet,
tietotekniikka, kotitalous ja
liilkunta. Naiden lisaksi
vastataan muuttuvan
yhteiskunnan haasteisiin
tarjoamalla eri aihepiirien
lyhyempia
opintokokonaisuuksia ja
luentotilaisuuksia.

Laki vapaasta sivistystyosta
uudistettiin ja se tuli
voimaan 1.1.2010. Lain
ensimmaisessa pykalassa
maaritellaan lain tarkoitus ja
tavoitteet: "Vapaan
sivistystyon tarkoituksena
on jarjestaa elinikaisen
oppimisen periaatteen
pohjalta yhteiskunnan
eheytta, tasa-arvoa ja
aktiivista kansalaisuutta
tukevaa koulutusta. Vapaana
sivistystyona jarjestettavan
koulutuksen tavoitteena on
edistaa ihmisten
monipuolista kehittymista,
hyvinvointia seka
kansanvaltaisuuden,
moniarvoisuuden, kestavan
kehityksen,
monikulttuurisuuden ja
kansainvalisyyden
toteutumista. Vapaassa
sivistystydssa korostuu
omaehtoinen oppiminen,
yhteisollisyys ja osallisuus.”



TYOVUOSI

OPETUSTA El ANNETA VAPPUAATTONA EIKA KIIRASTORSTAI-ILTANA.
KOULUJEN SYYSLOMAN JA TALVILOMAN AIKANA EI
PAASAANTOISESTI ANNETA OPETUSTA.

ILMOITTAUTUMINEN LUKUVUODEN KURSSELLE ALKAA 19.8.2024
KELLO 08:00.

SYYSLUKUKAUSI 7.8..-20.12.
KEVATLUKUKAUSI 8.1.-31.7.
SYYSLOMA VKO 42
TALVILOMA VKO 9

PAASIAINEN 18.-21.4.



TUNTIOPETTAJAN TEHTAVAT
I

e Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, cppitunnin
pito, oppituntiin valittomasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen
tyosopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin. (OVTES)

e Merkitse paivakirjaan kurssikerran lasna olleet opiskelijat ja kasitellyt asiat.
Opettajan velvollisuus on pitaa paivakirja ajan tasalla.

e Kerro opiskelijoille, mita kurssilla on tarkoitus opiskella ja mitka ovat
kurssin tavoitteet seka tyoskentelytavat. Pyri luomaan avoin, opiskelua
edistava ilmapiiri.

e Nayta opiskelijoillesi lahin poistumistie (esim. palohalytys), ja kerro miten
tilasta poistutaan.

o Mikali kurssille tulee opiskelijoita, jotka eivat ole ennakkoilmoittautuneet,
heidan tulee soittaa toimistoon, ilMoittautua netissa tai kayda toimistossa
antamassa henkildtietonsa. Huom! Myos opettajan taytyy aina kuitenkin
ilImoittaa toimistoon, jos kurssille tulee uusi opiskelija, jonka nimea ei ole
listassa.

e Huolehdityovalineiden ja tyotilojen kunnosta ja ilmoita mahdollisista
korjausehdotuksista toimistoon.

e llmoita toimistoon, mikali nayttaa silta, etta opintoryhman
minimiopiskelijamaara alittuu pysyvasti (kolmesti alle nelja osallistujaa)




VIESTINTA OPISKELIJOILLE
I

Kursseille ilmoittautuneille ei laheteta erillista vahvistusta ennen kurssin
alkua. Opistosta otetaan yhteytta opiskelijoihin paasaantoisesti
tekstiviestilla vain, jos kurssitiedoissa tapahtuu muutoksia tai opiskelija saa
paikan varasijalta. Opettaja ei viestita opiskelijoille kurssimuutoksista eika
mMarkkinoi.

Uusista kursseista/muutoksista tiedotetaan paaasiassa opiston kotisivuilla
ja sosiaalisessa mediassa.

Mikali kurssille tulee opiskelijoita, jotka eivat ole ennakkoilmoittautuneet,
heidan tulee soittaa toimistoon, ilMoittautua netissa tai kayda toimistossa
antamassa henkildtietonsa. Huom! Myos opettajan taytyy aina kuitenkin
ilImoittaa toimistoon, jos kurssille tulee uusi opiskelija, jonka Nnimea ei ole
listassa.

Lasku kurssimaksusta lahetetaan opiskelijalle kotiin.

Mahdolliseen kurssimaksun palauttamiseen liittyvat asiat hoitaa toimisto
(peruutusehdot opinto-ohjelmassa).




OPISKELIJAMAARA JA KURSSIMAKSUT

Kurssi aloitetaan ilmoittautumisjarjestelman ehtojen mukaisesti, mikali
kurssille on ilmoittautunut 7-10 opiskelijaa. Liikuntakursseilla minimi on 10
opiskelijaa. Kurssi keskeytetaan, mikali opiskelijamaara on kolmesti ollut
kurssin aikana alle nelja opiskelijaa. Epaselvissa tapauksissa voit aina ottaa
yhteytta opiston apulaisrehtoriin tai sihteeriin. Opiskelijamaarat kursseilla
tarkistetaan viikoilla 42 ja 9.

e Mahdolliset kurssien vaihdot tapahtuvat toimiston kautta

e Kielikursseilla opiskelija voi kayda tutustumassa kerran loytaakseen
sopivan tasoisen kurssin

e Opiskelijat saattavat maksaa kurssimaksuja liikunta- ja kulttuurieduilla.
N&aitd ovat: Tyky, Smartum, Ticket Duo/Edenred ja ePassi. Jos
opiskelijoilla on kysymyksia kurssien maksamisesta seteleilla tai
etusovelluksilla, pyyda heita ottamaan yhteytta toimistoon. Opettajat
eivat vastaanota alennukseen tai ilmaiseen kurssiin oikeuttavia seteleita
tai todistuksia.

e Lilkunta- ja kulttuuriedut pitaa kayttaa viimeistaan kahden viikon
kuluttua kurssin aloituksesta. Etuja ei voi kayttaa sen jalkeen, kun laskut
on lahetetty.



OPETUSTILAT JA
VALINEET

MUISTA SAMMUTTAA VALOT JA LUKITA
LUOKKIEN OVET LAHTIESSASI. HUOM!
OPISTON KURSSITILOISSA EI OLE
VALVONTAA, JOTEN OVIEN
LUKITSEMINEN ON TARKEAA!

e Tuntiopettajat, jotka

tyoskentelevat
opistotalossa aamu- ja
iltapaivisin, jolloin
paikalla ei ole
paatoimista
henkilokuntaa, saavat
opistolle oman
avaimen.

Huolehdi avaimista
hyvin, ja palauta ne
valittomasti kurssiesi

paatyttya (muistathan,

etta olet niista
henkilokohtaisesti
vastuussa). Muiden
koulujen avaimet
lunastetaan joko
Tydovaenopiston
toimistosta Arja
Sikkilalta
(arja.sikkila@pietarsaa
ri.fi) tai

e Muista sammuttaa

valot ja lukita luokkien
ovet lahtiessasi. Huom!
Opistotalolla ei ole
toimistohenkilokuntaa,
joten ovien
lukitseminen on
tarkeaa. Tulethan
ajoissa, etteivat
opiskelijat joudu
talvipakkasella
odottamaan ulkona.
oppilasverkon
kayttajatunnukset
l6oytyvat (opistolla IT-
luokan opettajan
poydalla).

Tarvittaessa opettajat
voivat lainata opiston
Chromebookia. Kysy
toimistosta.




KOPIOINTI

MUISTA NOUDATTAA TEOSTO:N SAANTOJA: OPISKELIJALLE SAA
KOPIOIDA 20 SIVUA KIRJASTA LUKUKAUDEN AIKANA, NUOTEISTA
KUITENKIN VAIN 10 SIVUA.

e Opetusmateriaalin kopiointia varten
tarvitset kopiointiavaimen, jonka
saat toimistosta. Voit kopioida joko
opistolla tai toimistossa. Valta

virhekopiointia. HTTPS://WWW.KOPIOSTO.FI/
e Pietarsaaren suomenkielisen KOPIOSTO/TEOSTEN-

tyovaenopiston johtokunta on KAYTTAJILLE/JULKAISUJEN-

paattanyt 28.3.2023 § 10, etta opisto JA-TEOSTEN-

tulee perimaan opiskelijoilta KOPIOINTI/VAPAAN-

tulostus- ja kopiontimaksua
mustavalkoinen & 0,30€ /kopio ja
varillinen kopio 0,50 € /kopio.
Paatos koskee ylimaaraisia kopioita.

e Opettajat voivat kopioida
kohtuullisen maaran opetuksessaan
tarvitsemaansa oppimateriaalia, joka
sisaltyy kurssihintaan. Opiskelijoille
tulee kuitenkin kertoa, etta
vlimaaraisista kopioista kerataan
maksu.

SIVISTYSTYON-
OPPILAITOKSET/



PALKKAUS

LAHETA/TUO VEROKORTTISI AJOISSA TOIMISTOON. MYOS
PALKKATODISTUKSEN VOIT PYYTAA TOIMISTOSTA.
VEROKORTIT TOIMITETAAN TOIMISTOSTA PALKKAOSASTOLLE
MICOBOTNIAAN.

e Opistossa noudatetaan tuntiopettajien
palkkauksessa kunnallisen opetushenkiloston
virka- ja tyoehtosopimusta (OVTES).

e Oppitunnin pituus on lain mukaan 45 min,
kurssit ovat yleensa kahden oppitunnin
mittaisia eli 90 min. Jos opetuskerralle on
merkitty kolme tuntia, se tarkoittaa kolmea 45
minuutin oppituntia. Kolmen oppitunnin &
opetuskerroilla rehtorin kanssa sovittaessa, voi
opettaja pitaa tauon (yleensa 15 min).

e Kurssin kokoontumiskerraksi on voitu sopia
myos 30 min, 60 min tai 75 min (esim.
musiikki-, tanssi- ja liitkuntakurssit).
Kokoontumiskertojen minuutit on laskettu
yhteen ja jaettu 45:113, ja niin siita saadaan
kokonaistuntimaara.

e Luennoitsijoiden palkkiot sovitaan rehtorin
kanssa.

e Kansalaisopiston paatoimisen opettajan
kelpoisuuden omaavalle seka tuntiopettajalle,
joka on suorittanut 35 opintoviikon tai
vahintaan 60 opintopisteen laajuiset opettajan
pedagogiset opinnot, maksetaan 10 % ja
pelkastaan aikuiskasvatuksen perusopinnot
suorittaneelle 5 % korkeampi tuntipalkkio,
kuin mita asianomaiselle tuntiopettajalle
muutoin maksetaan.

e Tuntiopettajalle, jonka osaamisperusteiselle
kurssille osallistuu opintopisteita suorittava
opiskelija/opiskelijoita (opintopistekurssi),
maksetaan opetustunnilta 5 % korkeampi
tuntipalkkio kuin mita asianomaiselle
tuntiopettajalle muutoin maksetaan.




PALKKAUS

LAHETA VEROKORTTISI AJOISSA TOIMISTOON. MYOS

PALKKATODISTUKSEN VOIT PYYTAA TOIMISTOSTA.

VEROKORTIT TOIMITETAAN TOIMISTOSTA PALKKAOSASTOLLE

MICOBOTNIAAN.

e Palkanmaksua varten taytetaan henkilotietolomake ja toimitetaan
ennen kurssin alkua.

e Esita koulutustodistuksesi toimistossa, jotta palkkaluokka voidaan
maaritella.

e Esita Lasten kanssa tyoskentelevien rikosrekisteriote
toimistossa/apulaisrehtorille, jos pidat alaikaisille kurssia.

e Palkanmaksupaiva on kuun viimeinen arkipaiva ja palkkalaskelma
lahetetaan sahkopostiin.

e Viimeinen palkka maksetaan, kun kurssi on paattynyt ja paivakirja
on taytetty.

e JOs tydskentelet paatoimisesti Pietarsaaren kaupungilla, ilmoita
siita toimistoon. Tama vaikuttaa lomarahoihin.

e Palkat maksetaan kuukausittain ja automaattisesti jalkikateen.

e Mahdollisesti pitamatta jaaneista tunneista on heti ilmoitettava
toimistoon. Paivakirjaan merkittya tuntimaaraa ei saa ilman erillista
sopimusta ylittaa.

e Opettajalla on oikeus palkalliseen sairaslomaan tydosopimuslain
Mmukaisesti. [Imoita sairastumisestasi valittomasti apulaisrehtorille
044 785 1291. Jos et saa kiinni apulaisrehtoria, soita toimistoon.

e Vuosilomakorvaus maksetaan tydokauden paatyttya vuosilomalain
saannosten mukaisesti.

e Opettaja voi hakea avustusta taydennyskoulutuskuluihin
vapaamuotoisella anomuksella apulaisrehtorilta.

e Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisata
tyontekijan ammattitaitoa ja sen tulee liittya kiinteasti tyotehtaviin
ja niiden kehittamiseen

e Apulaisrehtori paattaa koulutusavustuksen jakamisesta em.
perustein.

e AvUstus on maaraltaan maksimissaan 200 euron suuruinen, jos
taydennyskoulutus jarjestetaan pidemman matkan paassa omasta
opistosta ja koulutus tukee opetettavan aineen sisaltoa.



MUUTA MUISTETTAVAA

e Kaikista opistoa koskevista hankinnoista on sovittava etukateen
rehtorin tai kurssisihteerin kanssa.

e Sovitusta tuntimaarasta pidetaan kiinni (poikkeuksena
sairausloma). Sovittua tuntimaaraa ei saa ylittaa. Kysy toimistosta,
jos olet epavarma jostakin opetukseen koskevasta asiasta.

e Opiston TYHVY-toiminta: Opettajat voivat osallistua Tyovaenopiston
kursseille ilmaiseksi, mikali niilla on vapaita paikkoja. (yksi kurssi
syyslukukausi ja yksi kurssi kevatlukukausi)

e Mikali haluat kayttaa Opiston TYHY-etusi, ilmoita siita ennakkoon
toimistolle. Toimiston sahkodpostiosoite on
tyovaenopisto@pietarsaari.fi / puhelinnumero 040 785 1256. |Imoita
mille kurssille haluat ilmoittautua mukaan ja mita opetat opistolla.
Jos ilmoittaudut kurssille sahkoisesti, kirjaa "Lisatietoa
asiakkaasta" -kohtaan "Opiston Tyhy".

KURSSISIHTEERIN MUISTILISTA
Muistutathan opiskelijoita seuraavista asioista:

e Kurssille ilmoittautuminen on sitova. Kurssille ilmoittautunut
opiskelija sitoutuu maksamaan kurssimaksun, vaikka ei
osallistuisikaan kurssille.

e Opiskelijat saattavat maksaa kursseja liikunta- ja kulttuurieduilla.
Jos he tarvitsevat neuvoja maksamisessa, pyydathan heitd ottamaan
yvhteytta toimistoon. Paperiset etusetelit tulee palauttaa
henkilokohtaisesti toimistoon tai toimiston postilaatikkoon.
Opettajat eivat vastaanota seteleita.

e Jos opiskelija sairastuu, eika voi osallistua kurssille ollenkaan,
pelkastaan opettajalle ilmoittaminen ei riita. Kurssi tulee perua
toimistoon, ja tarvittaessa pyydamme |laakarintodistusta.

e Jos opiskelija ei ole vield ilmoittautunut kurssille, tulee hanta
ohjeistaa ilmoittautumaan. IImoittautua voi puhelimitse, netissa
tai kaymalla toimistossa. Ilmoitathan myos itse toimistoon,
jos kurssillesi tulee opiskelija, jonka nimi ei ole viela listassa.

e Muistathan tayttaa ja pitaa paivakirjaa (osallistujakerrat ja tunnin
aihe) ajantasaisena lapi kurssin.

Ystavdallisin terveisin kurssisinhteeri



MATKAKORVAUS

MATKAKORVAUSTA JA OMAN AUTON
KAYTTOOIKEUTTA ANOTAAN
LOMAKKEELLA

e Opistolla on kaytdssa M2-
matkalaskuohjelma. Opetusmatkojen
omavastuuosuus on 20 km seka meno-
ettd paluumatkalla (toimisto laskee
omavastuuosuuden).

e Oman auton kayttooikeutta haetaan
toimistolta, apulaisrehtorilta.

e Oman auton kayttéoikeusluvan jalkeen,
tayta matkalaskulomake ja allekirjoita
se.

e Muistathan palauttaa
matkalaskulomakkeen kuukausittain.
Matkalaskulomakkeita saa toimistosta
tai tulostettua osoitteesta
https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-

aika/tyovaenopisto/opettajille-
fyovaenopisto

e Tuntiopettajan/luennoitsijan tullessa
kauempaa, on matkustustavasta
sovittava erikseen: paasaantoisesti
korvaus maksetaan yleisen
kulkuneuvon mukaan. Matkalaskuun
liitetadan aina alkuperaiset kuitit.

e Opetusvalineiden ja tavaroiden
kuljettamisesta maksetaan vain, jos
siita on etukateen sovittu.


https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto
https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto
https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto
https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto
https://pietarsaari.fi/kulttuuri-ja-vapaa-aika/tyovaenopisto/opettajille-tyovaenopisto

HELLEW] - ,, ,,
KURSSIHALLINTAJARJESTELMA

e Opistolla on kaytossa HelleWi -kurssinhallintajarjestelma, jonka
kautta hoidetaan kaikki opettajaan, opiskelijoihin ja kursseihin
liittyvien tietojen kasittely. Opettaja saa ensimmaiset HelleWi -
tunnukset toimistolta. Sahkdisen paivakirjan mobiilisovellus
loytyy Googlen Play -kaupasta ja Applen App Storesta hakusanalla
Hellewi. Sovellus toimii samoilla tunnuksilla. Toimistosta voi
pyytaa opastusta. Kurssinhallintajarjestelmaan paaset
kirjautumaan ositteessa: https://pietarsaari.opistopalvelut.fi

Kurssinhallintajarjestelman avulla

kaytat sahkodista paivakirjaa

seuraat omien kurssien tilannetta opiskelijoiden osalta

voit paivittaa henkilokohtaisia tietoja

luoda seuraavan lukuvuoden kurssit

voit tarkistaa omat tydpaivat. Klikkaa Opettaja-sanaa vasemmalla
pystyssa ja sitten nakee vaakapalkissa Kalenteri-painikkeen.

PAIVAKIRIA

PAIVAKIRJA ON TARKEIN OPISTODOKUMENTTI.

Opettaja tayttaa sahkoista paivakirjaa Hellewissa reaaliaikaisesti,
suosittelemme kayttamaan Hellewin applikaatiota. Paivakirjaan paaset
edella mainituilla opistolta saatavilla HelleWi-tunnuksilla. Ohjeet
sahkdisen paivakirjan kayttéon |loytyvat opettajan oppaan sivulta 16
eteenpadin. Apua sahkoisen paivakirjan kayttdéén saat myods toimistosta.

e Opiskelijoiden lasnaolot tulee merkita sahkoiseen paivakirjaan
jokaisella opetuskerralla.

e Sahkoista paivakirjaa taytettaessa opettaja kirjoittaa jokaisen
opetuskerran sisaltotiedot opetuskerran yhteyteen. (opetustunnin
aihe -sarake)

e Lyhytkursseilla riittaa, kun Kirjoittaa yhteenvetotietoihin kootun
kuvauksen kurssin opetuskertojen sisalldista.

Sahkoista paivakirjaa El palauteta toimistoon kurssin paattymisen
jalkeen vaan se arkistoituu sahkdisena Hellewiin. Tulevaisuudessa
sahkodinen paivakirja allekirjoitetaan WismaSignilla.



Jos olet poikkeustapauksessa saanut luvan kayttaa paperillista
paivakirjaa, tulee paivakirja palauttaa toimistoon valittomasti kurssin
paatyttya taytettyna ja allekirjoitettuna.

Paivakirja on virallinen asiakirja ja se arkistoidaan pysyvasti.

e Paivakirjan reaaliaikaisia tietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun,
oppilaiden laskutukseen, todistusten Kkirjoittamiseen, tilastoihin ja
opettajan toteutuneiden tuntien seurantaan.

e [Imoita sahkdisen paivakirjan valmistumisesta opiston toimistoon:
kun kurssi paattyy / keskeytyy.

e Viimeinen palkka maksetaan vasta kun sahkoisesta paivakirjasta
I6ytyy kaikkien opetuskertojen merkinnat. Palkanmaksun vuoksi
tarkistamme paivakirjat viikolla 50.

Jos kurssille tulee opiskelija, jonka nimi puuttuu siahkdisen
paivakirjan nimilistasta, opettajan tulee ohjeistaa kurssilaista
ilmoittautumaan kurssille virallisesti. Kurssille ei saa ottaa
henkildita, jotka eivat ole ilmoittautuneet. Opettaja nakee suoraan
sahkoisesta padivakirjasta Hellewistd, etta opiskelija on hoitanut
ilmoittautumisen.

Lasnaolomerkintdja ei saa jattaa jalkikateen tehtaviksi. Opettajan
paivakirjamerkintdjen tulee tasmata opiskelijan ilmoituksen kanssa
hanen pyytaessaan lasnaolotodistusta tai hanta laskutettaessa.

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



HELLEWIN KAYTTOOHJEET

TUNNUKSET JA KIRJAUTUMINEN
HELLEWIIN

e Saat organisaatioltasi tunnukset ja kirjautumisosoitteen Hellewin
kayttoon. Muistathan, ettda tunnukset ovat henkilokohtaiset ja olet
vastuussa kaikesta tunnuksillasi toteutetusta toiminnasta.

e Kirjauduttuasi |6ydat tarvitsemasi valikot ruudun vasemmasta
laidasta. Kurssit valikosta voit selata kurssejasi, osallistujalistoja ja
tarvittaessa voit luoda uusia kursseja. Opettaja valikosta voit
tarkistaa ja tarvittaessa taydentaa omat henkildtietosi seka tarkistaa
tietojesi luovutuksen luvat seka paaset opetuskalenteriisi.

SALASANA JA UNOHTUNEEN SALASANAN
VAIHTAMINEN

e Salasanan maarittaa jokainen kayttaja itse ja tunnuksen luomisessa
luodun salasanan voi kayttaja itse vaihtaa mydhemmin ja
tarvittaessa.

e Jos salasana unohtuu, voi salasanan palauttaa valitsemalla
"Unohditko salasanasi?”-vaihtoehdon Kirjautumissivulta. Kayttaja voi
tata kautta tilata kayttajatunnuksen mukaiseen sahkdpostiinsa
linkin, jota kautta han paasee vaihtamaan uuden salasanan
unohtuneen tilalle.



Kayttajatunnus

Salasana

Kirjaudu sisaan
Unohditko salasanasi?

Lataa Hellewin sahkdisen paivakirjan mobiiliversio

” il GETITON

.

P Google Play

SAHKOINEN PAIVAKIRIA

e Hellewin sahkdinen paivakirja on tarkoitettu osallistujien lasnaolojen
seuraamiseen seka tuntierittelyn tallentamiseen. Paivakirjan aktivoi
tuntiopettajille kayttdéén organisaatio purkamalla kurssin
kokoontumiskerrat. Paivakirja-valilehti l0ytyy kurssin tiedoista. Jos
kurssia ei ole organisaation toimesta aktivoitu valilehdella on teksti
"Kokoontumiskertoja ei ole luotu”.
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e Kun kokoontumiskerrat on purettu ja sahkoinen paivakirja on otettu
kayttéon lasnaolon voi merkita yksitellen klikkaamalla kertaa
vastaavan pallon aktiiviseksi, jolloin sen vari muuttuu tummaksi. Saat
kaikille osallistujille lasnaolon aktiiviseksi tietylle kerralle painamalla
"Valitse” painiketta paivamaaran alapuolella.

| B P G s PR | 1 PR B A o SR T SR 5 S

11001200  11100-12700 1100-1200 110012200 11:00-12200  11:00-12:00  11.00-12:00  1100-1200

Aloittanut / , _ _ , . :

i Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitlse Valitse

Keskeyttanyt

T 9 0 0 1

1 1 o o 1 1 1 1
‘BN BN BN B BN BN B

=ik

¢ HUOM! Jos kokoontumiskertoja on runsaasti ne eivat valttamatta
kaikki mahdu kerralla nakyviin ruudulle. Saat loppupaan
kokoontumiskerrat nakyville listan alla olevasta palkista siirtamalla
palkkia oikealle.

Sallitun poissaolon voi merkita paiviakirjassa seuraavalla tavalla:
e Merkitse kohtaan "Tallennettavat tunnit" nolla (0), jolloin naet etta
tuntimaara muuttuu nollaksi.

Tallennettavat tunnit (jos en kuin kokoontumiskerran tunnit) 0

1.1. 1.B. 2.9. 8.8. 16.9.

1500-163  15:00-16: 30 1500-16:30 15001830  15:00-16:30

Aloittanut /

=i F= i Fou [ o [ i
Keskeyttanyt Valitse Valitse Valitse Valitse Walitse

Monokas Matti 0 e 0 0 0




e Merkitse taman jalkeen valinta haluamiesi henkiloiden kohdalle.

11. 1.6. 29. 99. 16.9.
1500016230 150016230 1500-1630 15001630 15001630
Aloittanut /
Keskeyttanyt

Monokas Matti 0 e o o 0

e Nain sallitut poissaolot nakyvat paivakirjassa eri varilla.

e Samalla tavalla osallistujalle voi tallentaa halutessaan suuremman
maaran osallistumistunteja.

e Vaihda tallennettaviin tunteihin haluamasi maara tunteja, esim. 5

Valitse Valitse Valitse WValitse Valitse

Tallennettavat tunnit (jos en kuin kokoontumiskerran tunnit) 5

11. 1.6 29. 99. 16.9.
15001630 1501630 15001830 15000183 15001830
Aloittanut /
Keskeyttanyt

Monokas Matti 5 e e 0 5

e Merkitsemalla osallistumisen nyt esimerkiksi 16.9. paivaykselle lisaa
osallistujalle normaalin kahden tunnin sijaan 5 osallistumistuntia.
Poistamalla numeron Tallennettavat tunnit osiosta kertojen
tuntimaara palaa ennalta asetettuun, tassa tapauksessa 2.

Valitse Valitse Valitse Valitse Valifse

Aihe kokoontumiskerralle
e Klikkaamalla paivamaaraa haluamasi kokoontumiskerran kohdalta
voit tallentaa kyseiselle kokoontumiskerralle aiheen, joka tulee
nakyville lasnaolotietojen alapuolelta |oytyvaan tuntierittelyyn.
Kokoontumiskerrat, joille aihe on merkitty nakyvat paivakirjassa eri
varisina.



.1 180 | 281, 82. 182. 1a3.

110012200  11:0-12200  11:00-122:00 110012200 110812200 110012200
Aloittanl_._lt ! Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse Valitse
Keskeyttanyt
Tuntierittely
Paivamaara Tunnin aihe
4.1.2021 Harjoittelu
11.1.2021
18.1.2021
25.1.2021
1.2 2021 Testi
KALENTERI

e Opettaja -valikosta loytyvalta Kalenteri -valilehdelta paaset
nakemaan oman kalenterisi, johon vahvistetut kurssisi/ryhmasi
tulevat nakyville. Klikkaamalla kurssia kalenterissa paaset kurssin
tietoihin.

1= T. maalisk. 2021
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MOBIILI HELLEWI

e Jotta voit kayttaa Hellewin sahkdista mobiilipaivakirjaa, tarvitset
itsellesi tunnukset. Tunnukset voit saada, jos olet opettajana tai
kurssin ohjaajana jollain kurssilla lukuvuonna ja tunnuksesi ovat
voimassa. Saat tunnukset organisaatiosta, jossa tyoskentelet. Jos
organisaatioita on enemman, tarvitset tunnukset jokaiseen erikseen.
Toistaiseksi tunnukset ovat erilaiset eri organisaatioissa. Huolehdi,
etteivat tunnuksesi joudu sivullisten nahtaville. Olet vastuussa
kaikesta, mita tunnuksillasi voi tehda.

Sovelluksen lataaminen

e Mobiili-Hellewin kayttda varten taytyy mobiililaitteeseen ladata
Hellewi-sovellus. Voit ladata sen joko AppStoresta tai Google Play -
kaupasta.

Lataa Hellewin sahkdisen paivakirjan mobiiliversio:

# Download on the GETITON
@& AppStore o Google Play

Avaa Hellewi-sovellus kuvakkeesta W
Kuvake tallentuu laitteeseesi asennuksen jalkeen.

Oppilaitoksen valitseminen
e Taman jalkeen valitse organisaatio, hae tai vierita ruutua ja valitse
Pietarsaaren suomenkielinen Tybovaenopisto.

Organisaation valitseminen

A Testclient

Ahjolan kansalaisopisto
Ahjotan nuodnsotyd
Ammattioplsto Tavastia
Auralan kansalaisapisto
Auran|zakson kansalaisopisto
Autere-opisto

Circus Helsink|

Dema-opisto



Kirjautuminen
e Anna tunnukset ja paina Kirjaudu sisaan.

e M

<  Demo-opisto

KIRJAUDU SISAAN

e Taman jalkeen naet omat ryhmasi, jotka ovat alkamassa tai viela
jatkuvat:

Alkavat

830707 Zumba, kevyt
8307103 Zumba, vaativa

8307710 Jumppa

NAYTA PAATTYNEET KURSSIT

Ryhmat

e Naet paattyneet kurssisi Nayta paattyneet kurssit painikkeen takaa.
Jos et ole ehtinyt merkita lasnaoloja ennen kurssin paattymista,
l6ydat ryhman taalta. Valitse ryhma, jonka paivakirjaa etsit. Naet
ryhman osallistujat ja jokaisen kohdalla on pallo, johon lasnaolo
merkitaan. Ylarivilla on tuntimaara, joka on ryhman ohjaajalle
merkitty oletuksena. Jos klikkaat tyhjaa palloa, ylarivin tuntimaara
tulee sen kohdalle. Voit vierittaa kokoontumiskertoja eteen- tai
taaksepain paivamaaran kohdalta.



<«  Zumba, kevyt ;

Tunnin athe MUGKKAZL AIHETTA

AALTONEN ANNUKKA

LAMPI SARA

MYYRINMAKI MAR
SAARISTO MERI

ALJALAINEN AAMU

Jos jollekulle pitaa merkita eri tuntimaara, pida palloa pidempaan
kiinni sormella. Silloin paaset asettamaan minka tahansa
tuntimaaran henkilon kohdalle. Tama tuntimaara jaa oletukseksi,
joten seuraavan henkilon kohdalla tuntimaara pitaa asettaa takaisin
oletustuntimaaraksi. Vierita kaikki osallistujat esille ja merkitse
lasnaolot. Hyvaksytyn poissaolon tuntimaaraksi merkitaan O.

Aseta uusi tuntimaara

PERUIUTA ASETA




Tunnin aihe

e Paaset Kirjoittamaan tunnin aiheen painamalla Muokkaa aihetta-
painiketta. Klikkaa kirjoitustilaa ja kirjoita tunnin sisaltd kenttaan ja
Tallenna aihe.

Muokkaa aihetta SULJE

Kirjoita tunnin sisaltod téahan.

TALLENNA AIHE

Kalenteri
e Oman kalenterisi naet alareunan kalenteripainikkeesta.

’ syyskuuta 2018
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ma ti ke to pe la su
2
3 4 5 & T 9

n 11 12 13 14 15 16
IEl 19 20 21 22 23
26 27 28 28 30

Loydat lisaa ohjeita alareunan oikeasta kulmasta kohdasta Ohje.
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Etusivu Kalenteri limoittautumiset Ohje



TUNTIOPETTAIJIEN PALO- JA PELASTUSOHIJEET SEKA
VALMIUSSUUNNITELMA SAHKOKATKOIHIN

1. Tyovaenopiston poistumissuunnitelma

Tydvaenopiston kurssitilasta tyhjentaminen voi tulla kyseeseen
tilanteessa, jossa vaara uhkaa tilassa olevia henkildita. Nopean
poistumisen varalta tulee olla olemassa suunnitelma ja ennalta
harjoiteltu toimintamalli.

Opiston tyhjentdminen kaynnistyy palovaroittimen / paloilmoittimen
halyttaessa. Halytyksen valittyminen kaikkiin tiloihin tulee tarpeen
mukaan varmistaa.

Rauhallinen poistuminen tapahtuu alueiden vastuuhenkildiden
ohjeiden mukaisesti. Vastuualueet ja -tehtavat tulee olla sovittu ja
harjoiteltu. Tuntiopettaja on on vastuuhenkild. Tuntiopettaja on
etukateen ennen kurssia tutustunut kiinteistén poistumisteihin ja on
tietoinen palosammuttimien sijainnista.

Jokaiselta alueelta poistutaan lahinta turvallista uloskaytavaa kayttaen.
Uloskaytaviin tulee tutustua ennakolta.

Kaikki poistuvat yhdessa sovitulle kokoontumispaikalle. Ota selvaa,
mika on Kiinteistdn kokoontumispaikka.

Erityisen tarkeaa on voida varmistua siita, etta kaikki opiskelijat ovat
kokoontumispaikalla turvassa. Tuntiopettajan on tarkistettava, etta
kaikki kurssilla olijat ovat paikalla kokoontumispaikassa.
Vaaratilanteessa rakennukseen mahdollisesti jaaneista henkildoista on
kerrottava heti hatakeskukselle tai pelastusviranomaiselle kohteessa.



2. Toimintaohjeita

Seuraavilla sivuilla on yksinkertaisia toimintaohjeita erilaisiin vaara- tai
hatatilanteisiin. Toimintaohjeet tulee kayda lapi ja taydentaa
tarpeellisin tiedoin.

Tydvaenopiston opistotalolla (Runeberginkatu 1) ja Strengbergin

kiinteistossa (Koulukatu 25-27A) ilmoitustauluilla on esilla
toimintaohjeet.

TULIPALO

- PELASTA. - Pelasta vaarassa olevat. Varoita muita.

- SAMMUTA. - Kayta alkusammutusvaidlineita, mikali se on mahdollista
omaa terveyttdsi vaarantamatta.
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- RAJOITA. - Rajoita paloa sulkemalla perassasi ovia, ikkunoita ja
pysayttamalla ilmastointi.

- OPASTA. - Opasta pelastuslaitos perille.

HATAILMOITUS

SOITA 112. Soita hatapuhelu itse, jos voit. On tarkeaa, etta
soittajalla on ensikdden tietoa tapahtuneesta.

KERRO, MITA ON TAPAHTUNUT JA ONKO IHMISIA VAARASSA.

KERRO OSOITE (Runeberginkatu 1, 68600 Pietarsaari)
JA KUNTA

VALMISTAUDU VASTAAMAAN KYSYMYKSIIN, VOIT SAADA MYOS
OHIJEITA.

LOPETA PUHELU VASTA, KUN OLET SAANUT LUVAN.

PIDA PUHELIN VAPAANA, KUNNES APU ON PAIKALLA.

SOITA UUDELLEEN 112, JOS TILANNE MUUTTUU.



ILMOITA MOBIILISTI
Pietarsaaren kaupungin kiinteistossa

Tee turvallisuushavainnot, uhkatilanneilmoitukset ja vakivalta, lahelta
piti tilanneilmoitukset ja ilmoitukset epaasiallisesta kohtelusta
mobiililaitteellasi.

Avaa kamera, poimi silla QR-koodin linkki ja tee ilmoitus.
[Imoittamalla kaikista havainnoista autat osaltasi kehittamaan
turvallista tyoyhteisda. Kaikki ilmoitukset kasitellaan!

Rapportera via mobilen i Staden Jakobstads fastigheter

Rapportera sakerhetsobservationer, hotfulla situationer och vald, nara
O0gat situationer och rapporter om osakligt bemdétande via din mobila
enhet.

Oppna kameran, anvand den for att plocka upp QR-kodldnken och géra
en anmalan.

Genom att rapportera alla observationer bidrar du till att utveckla en
saker arbetsgemenskap. Alla anmalningar behandlas!



VALMIUSSUUNNITELMA SAHKOKATKOIHIN

Talvikauden aikana sahkdyhtiot voivat joutua katkaisemaan sahkdja
alueellisesti. Pietarsaaren suomenkielinen tydévaenopiston opetus ja
asiakaspalvelu pyritaan toteuttamaan lukuvuoden aikana
mahdollisimman normaalisti sahkokatkojen riskista huolimatta.

Yhteystiedot: toimistoon 044 785 1256 ja apulaisrehtorille 044 785 1291

Tieto sahkokatkoksesta tulee ajoissa: Toimisto lahettaa tekstiviestit
opiskelijoille ja opettajille kurssin peruuntumisesta turvallisuuden
vuoksi. Tydvaenopiston vakituiset tyontekijat kayvat viemassa
kurssipaikoille paperillisen tiedotteen, etta kurssikerta on peruttu.

Pietarsaaren suomenkielinen tyovaenopisto viestii sahkokatkojen
vaikutuksista opetukseen paasaantdisesti kurssikohtaisesti, mutta myos
kotisivuillaan ja sosiaalisen median kanavissaan.

Kurssit

*Jos sahkdkatkoksesta ei ole ilmoitettu opistolle ennen opetuskerran
kdynnistymista, korvaavaa opetuskertaa ei jarjesteta myohemmin eika
peruuntunutta opetuskertaa korvata rahallisesti opiskelijoille. Opettaja
saa palkan akillisen sahkokatkon vuoksi peruuntuneista tunneista.

*Jos tieto sahkokatkoksesta saadaan riittavan ajoissa ennen
opetuskerran alkua, opisto ilmoittaa opettajalle ja opiskelijoille, etta
opetuskerta perutaan turvallisuussyista ja siirretaan uuteen
ajankohtaan, jos siirto on mahdollista. Opettaja saa palkan
opetuskerrasta, jonka han toteuttaa.

*Jos sahkdokatko tulee ilman ennakkotietoa opetuskerran jo ollessa
kdynnissa, opetus keskeytetaan turvallisuussyista. Tallaista
opetuskertaa ei korvata opiskelijoille. Tydvaenopistolla on oikeus jattaa
korvaamatta kaksi opetuskertaa lukukaudessa. Opettaja saa palkan
keskeytyneesta opetuskerrasta.



Tuntiopettajan toimintaohjeet

Tieto sahkokatkoksesta tulee ajoissa samana paivana
Opettaja saa tiedon kurssikerran peruuntumisesta tekstiviestilla
toimistolta.

Sahkokatkos tulee opetuksen aikana

Opetus keskeytetaan.

Pyydetadan opiskelijoita laittamaan puhelimen valo/taskulamppu paalle
ja siirtymaan opetustiloista rauhallisesti ja omatoimisesti pois /
ryhmana pois.

Opettaja tarkistaa, ettei kukaan jaa tiloihin.

Opettaja huolehtii myos ovien lukkoon laittamisesta.

On huomioitava, etta wc-tilat ja hissi eivat ole kaytettavissa
sahkdkatkon aikana.

Mikali kurssilla on alaikaisia, opettaja huolehtii heista koko
opetustunnin ajan. Opettaja huolehtii alaikaisten lahddsta turvalliselle
kotimatkalle. Tarvittaessa jaadaan sisatiloihin odottamaan huoltajia
hakemaan lapset kotiin.

Sahkokatkos voi tulla milloin tahansa, on tarkeaa huolehtia, etta
opettajan puhelin on ladattu tayteen. Otsalamppu tai taskulamppu on
hyvaa varautumista Suomen pimeassa talvessa.

Sahkokatkon jalkeen alkavalla kurssilla on tarkeaa tarkistaa opettajan
johdolla laitteiden, lukitusten, valaistuksen toimivuus.



