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Tervetuloa!

Tervetuloa opettajaksi opistoomme! Olet tarkea! Kan-
salaisopistoa ei ole ilman sinua.

Kun puhut, toistat sita,
minka jo ennestaan tiedat.

Kansalaisopiston opettajan tyd on monipuolista, haas- Mutta jos kuuntelet, sinulla
teellista ja palkitsevaa, mutta myds vaativaa, silla opet- on mahdollisuus oppia jota-
tajan jokainen tunti on naytetunti. Tydssasi voi tulla kin uutta.

vastaan yllattaviakin tilanteita tai kysymyksia.

Kivalo-opisto on kunnallinen Kemin kaupungin yllapitama kansalaisopisto. Sopimus-
kuntina ovat mukana Keminmaa, Simo ja Tervola. Kaikki opettajamme ovat ty6suh-
teessa Kemin kaupunkiin.

Toimintaamme ohjaa Kemin kaupungin hallintosdanto ja Lansi-Pohjan musiikkitoimen
yhteislautakunnan Vapaan sivistystyon jaosto, jossa esittelijana toimii elinvoimajohtaja.
Kukin sopimuskunta on nimennyt jaostoon kaksi varsinaista ja kaksi varajasenta. Kansa-
laisopiston toiminnasta sdadetdan lailla ja asetuksella vapaasta sivistystydsta.

Opisto jarjestaa koulutusta vapaan sivistystyon tarkoittaman elinikdisen oppimisen peri-
aatteella tarjoten

monipuolista koulutusta yleissivistavissa ja taitoaineissa,
taydennyskoulutusta,

taiteen perusopetusta aikuisille, lapsille ja nuorille kuvataiteessa,
maahanmuuttajien lukutaitokoulutusta,

tilauskoulutusta kunnille, yhteisdille tai yrityksille.

YV V VY

Opetustarjontamme on laaja ja monipuolinen. Pyrimme vastaamaan paikalliseen kysyn-
taan osallistamalla kuntalaisia ja kuntapaattajia opetustarjonnan suunnitteluun kurssi-
toiveiden esittdmisen ja vastaanottamisen avulla eri kanavien kautta. Tarjoamme ope-
tusta n. 25 000 tuntia vuodessa. Olemme Suomen suurimpia kansalaisopistoja.

Opiston kotisivuilta www.kivalo-opisto.fi ldydat opettajien tarvitsemia lomakkeita seka
linkit ajantasaisiin tydehtosopimuksiin (OVTES ja KVTES).

Toivomme, etta otat rohkeasti yhteytta toimistohenkilokuntaan, koulutussuunnitte-
lijaan tai rehtoriin kaikissa mieltdsi askarruttavissa tilanteissa!
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Toiminta-aika 2026-2027

Syyslukukauden alussa jarjestetadn OVTES:n osio F Liite 12 Kansalaisopisto 128
mukainen opettajankokous. Lukuvuoden 2026-2027 opettajankokous on keski-
viikkona 2.9.2026 klo 16.30.

Kurssit alkavat paasaantoisesti viikolla 37 (12 + 14 tyoviikkoa tai 13 + 13).
Taiteen perusopetuksen ryhmat aloittavat viikolla 36 (14 + 16 tyoviikkoa).

Syyslukukausi 01.08. -23.12.2026
Kevatlukukausi 07.01.-30.04.2027
Kesalukukausi 02.05. - 28.06.2027
Talviloma 08.03.-14.03.2027 (vko 10)
Paasiaisloma (pe-ma) 26.03. - 29.03.2027

Opistolla ei varsinaisesti ole syyslomaa. Kuitenkin koulujen syyslomat, siita joh-
tuvat tilajarjestelyt ja muut syyt voivat aiheuttaa sen, ettei opetusta jarjesteta
koulujen syyslomaviikolla (viikko 42).




Vuosikello

SYYSLUKUKAUSI
1.8.-23.12.2026

Opas jaetaan elokuun alussa

KESALUKUKAUSI

2.5 -28.6.2027 I Opettajankokous 2.9.
o o llmoittautuminen alkaa
Kesan lyhytkurssit 17.8.klo 9

Syysloma 12.-18.10.

Kurssit alkavat viikolla 37,
Taiteen perusopetus alkaa
viikolla 36

KEVATLUKUKAUSI
7.1.-30.4.2027

Tulevan kauden suunnittelu alkaa

Talviloma 8.3. - 14.3., jolloin
kurssisuunnitelmat valmiina

Paasiaisloma 26. - 29.3.
Opas lahtee painoon toukokuussa
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Yhteystiedot

Toimistojen yhteiskutsupuhelin on 040 748 3672 (ei tekstiviesteja).

Rehtori Paivi Remes, p. 040 352 6673, paivi.remes@kemi.fi

Kemin toimipiste Keminmaan toimipiste

ma-to klo 10-15.30 ma-pe klo 12-14

suljettu klo 12-12.30 Keminmaan keskuskoulu

pe suljettu Rovaniementie 31, 94400 Keminmaa
sopimuksella myods muina aikoina Kaynti: eteldpaadyn ovi (teknisen tilan
Kemin kulttuurikeskus puolelta)

Marina Takalon katu 3, 94100 Kemi p. 040 550 1432

p. 040 630 5292 tai 040 569 7842 kivalo-opisto@keminmaa.fi

kivalo-opisto@kemi.fi

Simon toimipiste Tervolan toimipiste

arkisin klo 8-11 ma-pe klo 12-15

Simon kunnanvirasto Tervolan kunnanvirasto
Ratatie 6, 95200 Simo Keskustie 81, 95300 Tervola
p. 040 593 6489 p. 040 357 2181
kivalo-opisto@simo.fi kivalo-opisto@tervola.fi

Paatoimiset opettajat

Rénkko Taina (kuvataide) 040 029 4612 taina.ronkko@kemi.fi
Laura Nuuttila (teatteri-ilmaisu) 044 729 8147 laura.nuuttila@kemi.fi
Lattu Elizabeth (kielet) 040578 7196 elizabeth.lattu@kemi.fi

Suunnittelijaopettaja
Pitko Marjo (kuvataide) 040 544 4572 marjo.pitko@kemi.fi

Koulutussuunnittelija
Karvonen Viktoria 040 835 1590 viktoria.karvonen@kemi.fi

Opettajat ovat aina tervetulleita juttelemaan myos muulloin kuin asiakaspalvelu-
aikana.

Palkanlaskennan ja palkkatodistukset hoitaa palkkatoimisto Sarastia:
https://sarastia.fi/henkiloasiointi/ tai numerosta 020 6399 400 arkisin klo 8-14.

Kulttuurikeskus vahtimestaripalvelu 050 448 1678
Kulttuurikeskuksen tilapaivystaja 040 541 8220
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Kotisivut ja sosiaalinen media

Kotisivut www.kivalo-opisto.fi
Facebook www.facebook.com/kivaloopistokemikeminmaasimotervola
Instagram  www.instagram.com/kivaloopisto/

Tuntiopettajan tehtavat, tyosuhde ja digitaalinen tyo-
ymparisto

Paasaantona opistotoiminnassa on, etta kurssit ovat avoimia tasapuolisesti kai-
kille kiinnostuneille. Pedagogisen sujuvuuden vuoksi voidaan jatkoryhmissa
edellyttaa riittavaa valmiutta ja taitoa ja samoin pedagogisista syista kurssi voi
myo0s olla rajattu tietylle ryhmalle (esim. liikkuntarajoitteiset, alle kouluikaiset
jne.). Suurin osa kursseista on tarkoitettu kaiken tasoisille harrastajille. Opetta-
jan tulee huomioida opetuksessaan jokaisella tunnilla myoés alkeistason
harrastajat ja huonokuntoiset.

Kansalaisopiston opetus on jaksotettu oppitunteihin. Esimerkiksi yksi oppitunti
on 45 min ja kaksi oppituntia 1t 30 min.

Kurssin alussa opettaja kay lapi opiskelijoiden kanssa
» kurssin sisallot
» aikataulun
» tavoitteet ja oppilaiden toiveet / odotukset

Sahkoinen opinto-opas loytyy opiston kotisivuilta www.kivalo-opisto.fi

Tuntiopettajan velvollisuuteen (OVTES) kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitun-
nin pito, oppituntiin valittdmasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopi-
muksen mukaisiin opettajankokouksiin.

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myds muita sellai-
sia opiston toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiin-
teasti liittyvat opiston toimintaan hdnen omalla alallaan ja jotka hdnen koulutuk-
sensa seka tydokokemuksensa perusteella voidaan katsoa hanelle sopiviksi.
Palkkio opetukseen kiinteasti kuuluvista tehtavistd maaraytyy oman tuntipalkan
perusteella. Siivous/muutto yms. tehtavista KVTES:n mukainen korvaus. Edella
tarkoitetun muun tyétunnin pituus on 60 min.



http://www.kivalo-opisto.fi/
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Jos opiskelijalla on kysyttavaa opiston toiminnasta esim. kurssimaksuista, ilmoit-
tautumismenettelyista tai todistuksista, ohjaa hanet ottamaan yhteytta opisto-
sihteeriin.

Osaamisperusteisuus

Lo ¥

<l )

Kivalo-opiston kurssitarjonnassa on osaamisperusteisia kursseja ja tarjonta laa-
jentuu kysynnan mukaan. Osaamisperusteisista kursseista voi kysya lisatietoa
opistolta (rehtorilta tai koulutussuunnittelijalta) tai kurssiopettajalta. Oppilas voi
osallistua osaamisperusteiselle kurssille myds ilman arviointia. Osaamisperus-
teisen kurssin alussa opiskelijan tulee ilmaista halunsa osaamisensa arviointiin.
Jotta opiskelijan hyvaksytty suoritustieto voidaan tallentaa Koski-tietovarantoon,
hanelta tulee saada suostumus tietojen tallentamiseen kirjallisesti. Ennen suos-
tumuksen pyytamista opiskelijalle annetaan tietoa siita, kuinka tietovarantoon
tallennettuja tietoja voidaan kasitella, luovuttaa ja sailyttda. Suostumus anne-
taan vapaaehtoisesti ja tietyn koulutuksen tietojen tallentamiseen. Lomakkeita
saa toimistolta.

Opettaja toteuttaa kurssin kurssisuunnitelman mukaisesti ja suorittaa arvioinnin
siihen suostumuksensa antaneille kurssiosallistujille, ja ilmoittaa arvioinnista
toimistolle. Kansalaisopisto vie suoritusmerkinnat Koski-tietovarantoon ja tal-
lentaa arviointidokumentit. Koski-tietovarantoon kirjatut suoritusmerkinnat ovat
opiskelijan ndhtavilla ja jaettavissa maksutta verkossa Opintopolku-palvelussa.

Jos joudut muuttamaan opintoryhman kokoontumisaikaa, ilmoita siita viipy-
matta opistolle, jotta saadaan jarjestettya mahdollinen ovien avaus seka tiedo-
tus opiskelijoille. My0s tilavaraukset pitaa siirtda ja varmistaa, etta uusi aika on
tilassa vapaa. Kokoontumisaikoja hallinnoidaan aina toimistosta kasin.

Kopioita voi ottaa opetustarkoitukseen. Kopiointikaytanteet ja paikat vaihtelevat
kunnittain. Opistojen toimistoista saa opastusta kopiointiasioissa.

Opintoryhman alkaminen edellyttaa riittavaa maaraa osallistujia. Opintoryhman
vahimmaiskoko on ilmoitettu kurssin tiedoissa. Kemin kaupungin keskustassa
minimi on 10 henkilda. Sopimuskuntien keskustoissa paasaantoisesti 7
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opiskelijaa (Keminmaan, Tervolan ja Simon kuntakeskukset seka Kemissa He-
pola-Rytikari ja Ajos). Sopimuskuntien sivukylilld ryhman minimaara on 5. Kurs-
sin luonteen mukaan ryhman vahimmaismaara voi olla ilmoitettua pienempi (tai
suurempi). Jatkoryhmana pidetaan opetusryhmaa, jossa on ollut selkeéasti al-
keiskurssi ja se etenee jatkokurssille esim. Englanti 1 (alkeiskurssi) ja Englanti 2
(jatkokurssi).

Yksiloopetusta antavat opettajat ilmoittavat opiskelijamaaran muutokset
valittomasti toimistolle (instrumentit, laulu).

Musiikin yksildopetuksen opiskelijan tulee ilmoittaa poissaolosta opetta-
jalle. Kolmen perakkaisen kerran ilmoittamaton poissaolo voi johtaa paikanme-
netykseen kurssilta.

Huom.! Jos etdopetat, ilmoita itse oppilaillesi ohjeet verkko-opetukseen ja
linkin liittymiseen viimeistaan 2 pdivaa ennen opetuksen alkua.

Opiskelijan on aina itse ilmoitettava toimistolle opintojen peruutus tai keskey-
tys. Ota yhteytta rehtoriin, jos kurssin keskeytyminen mietityttaa (esim. kavijat
loppuvat).

Opistolla on vuokralla tiloja eri puolilta Meri-Lappia. Tilojen varaamisesta sopii
toimiston henkilokunta eli opettajat eivat saa itse tehda tai muuttaa varauk-
sia. Muiden koulujen opetusvalineiden kaytdsta on aina neuvoteltava kyseisen
koulunjohtajan/rehtorin kanssa. Ethan ota ilman lupaa kouluvalineistoa ryh-
mien kayttoon. Kaikista tarvikkeiden hankinnoista tulee sopia opiston rehtorin
kanssa etukateen.

Opettajan tyovelvollisuuteen kuuluu huolehtia, ettd opetustilat jadvat siistiin
ja asialliseen kuntoon. Lisaksi huolehdittava, etta ikkunat on suljettu, valot
sammutettu seka ovet lukittu. Jos varattua/vuokrattua tilaa ei jonakin opetusker-
tana kayteta, siitd tulee ilmoittaa kyseisen opetuskunnan toimistolle turhien kus-
tannusten valttamiseksi.
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Paasaantoisesti oppilaat kustantavat itse tunneilla tarvittavat materiaalit. Tarvit-
tavista hankinnoista neuvotellaan rehtorin kanssa ja niihin pitaa olla ostolupa.
Toimistolta saat luettelon sallituista ostopaikoista.

Tuntiopettaja ja rehtori allekirjoittavat tydsopimuksen tyovuodeksi kerrallaan tai
lyhytkurssin ajaksi. Palkkaan vaikuttavista kelpoisuuksista on toimitettava todis-
tuskopiot.

Palkka maksetaan toteutuneiden tuntien mukaan opetustunteja seuraavan kuu-
kauden 15. paiva (mikali 15. paiva sattuu viikonlopulle, maksetaan palkka edelli-
send arkipaivana). Marraskuun palkka maksetaan joulukuun 15. péiva, ja joulu-
kuun palkka joulukuun 31. paiva. Tammikuussa ei ole palkanmaksua. Tammi-
kuun palkka maksetaan helmikuun 15. paiva.

Tybénantaja on Kemin kaupunki. Palkkalaskelma on sdhkdinen ja omassa verkko-
pankissa palkkalaskelman toimittaja on CGl.

Jos tuntiopettaja saa samanaikaisesti vuosilomaa, lomakorvausta tai lomarahaa
Kemin kaupungin muulla palvelusuhteella, hanelld ei ole oikeutta lomakorvauk-
seen (OVTES). Lomakorvaus on 9 prosenttia koko palvelusuhteen kestoajalta
maksetusta palkoista. Opettaja on velvollinen ilmoittamaan, mikali hdn on
samaan aikaan toissa Kemin kaupungilla. Talla valtytdan mahdollisilta loma-
palkkojen takaisinperinnoilta.

Poissaoloista ym. kurssien muutoksista tulee ilmoittaa rehtorille ja
toimistoon mahdollisimman pian. Mahdollisesta sijaisesta on so
vittava rehtorin kanssa. My0s sijaiselle tehdadn oma tyésopimus,
jotta vakuutus on voimassa ja sijainen saa palkan. Allekirjoitettu
tyosopimus (dokumentti palkanmaksua varten) pitaa palauttaa
opiston toimistolle ennen ensimmaista palkanmaksua. Huomioi,
etta kurssiaikataulun muutoksista voi aiheutua muutoksia tydsopi-
mukseen.

Kurssien etukateen sovittuja tuntimaaria ei saa ylittaa. Sovittuja tuntimaaria ei
myoskaan saa alittaa, koska opiskelijat ovat maksaneet tietysta tuntimaarasta ja
kansalaisopiston tulee paasta asetettuun tuntitavoitteeseen.

Yksiloopetuksessa opettajan tulee ilmoittaa varmentunut oppilasmaara toimis-
tolle palkanmaksua varten heti syyskauden alussa.
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Koko lukuvuoden (syksy + kevat) kestavien kurssien kohdalla ilmoitettu kurssi-
maksu koskee koko lukuvuotta (syksy + kevat). Opettajan tulee tarkistaa, etta
osallistujan nimi on paivakirjassa (oppilas on talléin ilmoittautunut kurs-
sille).

Kivalo-opiston tuntiopettajan tuntipalkkioperusteet 1.8.2026 alkaen:

Peruspalkka | 35 ovtai 60 op opet- | Aikuiskasv.
tajan pedagogiset perusopinnot
a) ylempi korkea- 33,15 36,46 34,85
koulututkinto
b) muu asetuksen 31,01 34,15 32,58
mukainen tutkinto
tai kelpoisuus
c) muu tuntiopettaja | 29,41 32,38 30,91

Palkka maksetaan taydelta tunnilta (60 min) johon sisaltyy opetusta 45 min ja
suunnitteluaikaa 15 min. Palkka on voimassa olevan OVTES:n mukainen. Loma-
korvaus ja lomaraha maaraytyvat OVTES-saannosten mukaan. Jos opetuksen
kesto on 1t 30 min, on tydnantajan aikaa (josta maksetaan palkkaa) viela 30 min
(oppitunnin / opetuksen suunnittelu, luokan valmistelu ennen ja jalkeen oppitun-
nin).

Maaravuosikorotus (6 % korkeampi tuntipalkkio) maksetaan vahintaan keski-
maarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme vuotta opetta-
nut vahintaan keskimaarin 16 tuntia viikossa joko omassa tai jossain muussa
kansalaisopistossa (jakajana kaytetaan tyoviikkojen maaraa). Maaravuoksikoro-
tuksen hakemiseen ja vanhenemiseen sovelletaan mita OVTES:n A osion 17
8:ss4 on maaratty. Maaravuosikorotusta taytyy anoa.

Katso OVTES 2025-2028, osio F Liite 12.

kautta hoidetaan kaikki opettajaan, opiskelijoihin ja kursseihin liitty-

Opistolla on kaytdssa Hellewi -kurssinhallintajarjestelma, jonka
vien tietojen kasittely. Opettaja saa ensimmaiset Hellewi -tunnukset .
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toimistolta. Ne voi tehda my0s itse. Ohjeet loytyvat www.kivalo-opisto.fi 2 opet-
tajalle. S&hkadisen paivakirjan mobiilisovellus loytyy Googlen Play -kaupasta ja
Applen App Storesta hakusanalla Hellewi. Sovellus toimii samoilla tunnuksilla.
Toimistosta voi pyytaa opastusta.

Kurssinhallintajarjestelmaan paaset kirjautumaan osoitteessa:
https://kivalo-opisto.opistopalvelut.fi/

Kurssinhallintajarjestelman avulla

kaytat sahkoista paivakirjaa

seuraat omien kurssien tilannetta opiskelijoiden osalta
voit paivittaa henkildokohtaisia tietoja

voit luoda seuraavan lukuvuoden kurssit

voit tarkastaa omat tyopaivat. Klikkaa Opettaja-sanaa vasemmalla pys-
tysséa ja sitten ndkee vaakapalkissa Kalenteri-painikkeen.

YVYYY

Opettajan tulee kayttaa sahkoista paivakirjaa. Paivakirjaan paaset edelld maini-
tuilla opistolta saatavilla Hellewi-tunnuksilla.

Paivita paivakirjaan oppilaiden osallistuminen tunnille ja kurssi-
kerran aihe heti opetuskerran jalkeen, ei vasta lukukauden paat-
teeksi!
Paivakirjan reaaliaikaisia tietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun, oppilaiden las-
kutukseen, todistusten kirjoittamiseen, tilastoihin ja opettajan toteutuneiden
tuntien seurantaan. Kirjoita paivakirjaan myos lyhyt selostus tuntien sisallosta.
Paivakirja on virallinen asiakirja ja arkistoitava dokumentti.

Ilmoita sahkoéisen paivakirjan valmistumisesta opiston toimistoon:
» kun kurssi paattyy / keskeytyy
» syyskauden viimeisen kokoontumiskerran jalkeen
» kevatkauden viimeisen kokoontumiskerran jalkeen

Matkalaskut on toimitettava opetuskunnan toimistolle vahintaan kahden
kuukauden valein kuukauden viimeiseen paivaan mennessa. Yli kaksi kuu-
kautta vanhoja matkalaskuja ei hyvaksyta (Kemin kaupungin saanto).

Matkat korvataan voimassa olevan KVTES:n seka OVTES:n ao. maaraysten ja ve-
rohallinnon ohjeiden mukaisesti. Opettajan tulee suunnitella opetuspaivat siten,
ettei turhia lahtoja tulisi. Matkakorvaus maksetaan vain kerran vuorokaudessa.
Mikali opettaja kay kesken paivan kotona, ei hanelle makseta enaa toisesta
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opistolle tulosta matkakustannusten korvausta. Matkalasku taytetaan siten, etta
siitd selvida ajettu reitti ja sen kesto seka lasketaan matkat yhteensa vahentden
omavastuuosuus 6 km/suunta (1.8.2025 alkaen). Verottajan ohjeen mukaisesti
matkat korvataan lyhimman reitin mukaan ja kilometrit pyoristetdan lahim-
paan tayteen kilometriin.

Opisto kayttaa matkojen pituuksien tarkastamisessa Google Maps -palvelua.
Tarkastathan myds itse matkojesi pituudet Google Maps -palvelusta.

Kilometrikorvaus 1.1.2026 (vero.fi): 8000 ensimmaiselta kilometrilta
0,55 €, sen jalkeen 0,49 €. Taakkalisa 0,04 €/km/hlo. Yli 2kk vanhoja
merkintoja ei hyvaksyta. Opisto korvaa yhden ldhdon ja tulon /
paiva.

Lomakkeet, joita voi kirjauksessa kayttaa apuna, loytyvat www.kivalo-opisto.fi a
opettajalle. Lomakkeen tulee olla kasin allekirjoitettu.

» Kivalo-opistossa kodin ja tyopisteen vilisiltd matkoilta pidatetdan en-
nakonpidatys tydmatkakustannusten korvauksista. LOMAKE 1.

» Siirtymiset tyopisteitten valilla maksetaan ennakonpidatysta toimitta-
matta, joista tydnantaja tekee ilmoituksen verottajalle. LOMAKE 2.

» Satunnaiset matkat sovittava mahdollisuuksien mukaan etukateen. Ne
maksetaan verottomina, tallaisia ovat esim. luennot, polttomatkat yms.
LOMAKE 3.

Paivarahaoikeus on 1.8.2022 alkaen poistunut OVTES:sta.

Palkkatoimisto Sarastian jarjestelma hakee verohallinnosta voimassa olevan en-
nakonpidatystiedon, joten verokorttia ei tarvitse itse toimittaa. Poikkeuksena lah-
deverokortti, joka tulee toimittaa sahkoisen asioinnin kautta, jos kyseessa on
Ruotsissa tai Norjassa asuva henkild. Jos olet eldakkeelld, huomaathan hankkia
erillisen verokortin palkkaa varten vuosittain.

Uusien tuntiopettajien, jotka opettavat lapsia, tulee esittad tydosuhteen alkaessa
rikostaustaote nahtavaksi. Maksullinen ote tilataan oikeusrekisterikeskukselta.
Opisto ei maksa otetta. Otetta ei voi tilata puhelimitse. Otteen voi tilata sahkai-
sesti osoitteesta:

https://asiointi2.oikeus.fi/oikeusrekisterikeskus/#/rikosrekisteriote
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Opettajalle voidaan hakemuksesta ja opiston harkinnan mukaan maksaa omien
tyovalineiden kaytosta tyovalinekorvausta. Lomake loytyy www.kivalo-opisto.fi -
Opettajalle. Korvaus haetaan lukuvuoden paatteeksi.

Jos sairastut soita pikimmiten rehtorille. Rehtorin poissa ollessa ilmoitus teh-
daan opiston yhteiskutsunumeroon tai sdhkopostilla ellei ketdan saa puheli-
meen. Kemin kaupungin tydterveyshuollosta vastaa Mehildinen.

Mehildinen Kemi, Karjalahdenkatu 7 (Kauppakeskus Corona)
Aukioloajat: ma - pe klo 8.00-16.00

Sairaanhoidollisissa asioissa kunnan tyontekijat voivat tarvittaessa asioida myds
muissa alueen Mehildisen toimipisteissa:

Mehildainen Tornio, Sairaalakatu 1, 95400 Tornio
Aukioloajat: ma - to klo 8.00-16.00 ja pe klo 8.00-15.00

Mehildainen Keminmaa tyéterveys, Vaylatie 2, 94400 Keminmaa
Aukioloajat: ma - to klo 8.00-16.00 ja pe klo 8.00-14.15

Kaikki vastaanotot toimivat ajanvarauksella, myds aamun akuuttivastaanotto.

Ajanvaraukset tyoterveyshoitajille verkossa http://www.mehilainen.fi/ajanvaraus

-sivun kautta. Muut ajanvaraukset tyoterveyteen paikallisesta palvelunume-
rosta p. 010 414 0777.

Ajanvaraus tyoterveyslaakareiden vastaanotolle vain palvelunumeron
kautta.

OmaMehilainen -mobiilisovelluksella naet Mehildisen kayntitietojasi, omia tutki-
mustuloksiasi ja sielld onnistuu myos reseptien uusinta Mehilaisesta kirjoitetuille
resepteille. OmaMehilaisen voi ladata omasta sovelluskaupasta. Lisatie-

toja: https://oma.mehilainen.fi.

Kunnallisten sopimusten mukaan viranhaltijalla / tyontekijalld on oikeus saada
sairauslomaa sairauden, tapaturman tai vamman aiheuttaman tyokyvyttomyy-
den vuoksi. Sairauslomalla tulee siis olla laaketieteellinen peruste.

Kemin kaupungin palveluksessa olevat viranhaltijat / tyontekijat seka maaraai-
kaiset tydntekijat voivat saada esimiehen luvalla akillisen lyhytaikaisen
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sairauden aiheuttaman tyokyvyttdmyyden vuoksi virka- / tydvapaata 1-5 paivaa.
Esimiehen antama lupa koskee vain tilanteita, joissa on kyse epidemialuontoi-
sesta tai siihen rinnastettavasta akillisesta kuume- tai infektiosairaudesta
(flunssa tai vatsatauti) tai diagnosoidusta migreenista, johon tyontekijalla on
laakitys. Esimiehen harkinnassa on aina, vaatiiko han lyhytaikaisissakin sairaus-
tapauksissa tyontekijalta laakarin tai muun terveydenhuollon ammattihenkildn
todistuksen sairaudesta. Toimita sairauslomatodistus rehtorille.

Opetuskerta voi peruuntua kerran lukuvuoden aikana opettajan sairastumi-
sen tai muun force majeure -syyn vuoksi, eika sita talloin korvata opiskeli-
jalle. Mikéali poissaoloja on enemman, opettajalle pyritdan hankkimaan sijainen,
tai tunnit korvataan myohemmin. Tama sadanto koskee myos laskuttavia opet-
tajia. Force majeure -syy voi olla esim., etta korvaavaa opetustilaa ei saada jar-
jestettya.

Keskimaarin alle 14 tuntia viikossa opettavan tuntiopettajan oikeus palkalliseen
sairauslomaan maaraytyy tydsopimuslain sdanndsten mukaan. Keskimaarin va-
hintdan 14 tuntia viikossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan sairausajan
palkkaa KVTES:n V luvun mukaan.

Lahiomaisen kuolemaan liittyva surureaktio on normaali ilmid, jossa ei ole kyse
hoitoa vaativasta sairaudesta, mutta tyontekija voi olla tyokyvyton. Enintaan kol-
men (3) paivan palkalliseen poissaoloon riittda terveydenhoitajan tai sairaanhoi-
tajan antama todistus, sen jalkeen on aina oltava ldakarin antama todistus tyo-
kyvyttdmyydesta. Muissa tapauksissa tyontekija voi anoa vuosilomaa tai palka-
tonta lomaa.

palkkaan

tyoterveyshuollon palveluihin tydsopimuksen ollessa voimassa

lukuvuoden aikana yhteen normaalihintaiseen kurssiin ilmaiseksi (ei erikoishin-
taiset, yksiloopetuksesta -50 %) (lisatietoa toimistosta)

ePassiin (vahintdan 16 tuntia/vko opettavalle)

Palkkatodistukset antaa Sarastia. Tyotodistus ja viikkotuntiselvitys pyydetaan Ke-
min toimistolta.
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Yleisia ohjeita

Opettajana olet vastuussa saamistasi avaimista. Hukatuista avaimista opetta-
jalta peritaan korvaavan avaimen teettdmisesta aiheutuneet kulut. Avaimia kos-
kevissa asioissa ota ensisijaisesti yhteytta oman paatoimipaikkasi opistosihtee-
riin. Eri kunnissa ja toimipaikoissa on erilaisia kaytanteita avainten suhteen.
Yleenséa avaimet palautetaan lukuvuoden lopussa samaan paikkaan, josta ne on
kuitattu. Kemin toimipisteiden kopiokone/tulostus -tagit palautetaan samanai-
kaisesti opetustilan avaimien kanssa. Kemin kulttuurikeskuksen luokan avaimet
ja kopiokone/tulostus -tagit palautetaan tydsuhteen paattyessa Kivalo-opiston
toimistoon. Tyosuhteen jatkuessa syksylld avaimet ja tagin voi pitaa itsella sovit-
taessa siita erikseen toimiston kanssa.

Kun sinulla on lyhyt- tai viikonloppukurssi, selvittele avainasia hyvissa ajoin. Var-
mista opetuskunnan opistosihteeriltd mista avaimet haetaan ja palautetaan ja
mihin otetaan yhteytta, jos kohtaat tilaongelmia, esim. tilapaivystajan puhelin
numero.

Opettaja on vastuussa ryhmansa turvallisuudesta. Kemin kaupunki on vakuut-
tanut seka opettajan etta oppilaat. Selvita aina missa on hatapoistumistie ja
sammuttimien paikat ja laita muistiin opetuspaikan osoite silta varalta, etta si-
nun tarvitsee kutsua ambulanssi paikalle. Kotisivuiltamme www.kivalo-opisto.fi
loydat opetuspaikkojemme osoitteet. Voit myds asentaa puhelimeesi 112-sovel-
luksen, joka antaa koordinaatit automaattisesti.

On suositeltava osallistua saannollisesti turvakavelyihin siina tilassa, jossa ope-
tat. Taina Ronkko on turvakavelyvastuuhenkild Kulttuurikeskuksen tiloissa, voit
sopia kavelyn hdnen kanssaan.

Yleiset turvallisuusohjeet lyhyesti:

YV V V V

Ilmoita kansalaisopiston toimistoon, jos huomaat jonkin epakohdan turvallisuus-
asioissa.

Pida aina matkapuhelin mukanasi tunneilla.

Pida opetustilan ovi lukittuna, mikali se ei tuota ongelmia.

Tutustu uudessa opetustilassa poistumisreitteihin ja alkusammutusvalineisiin.
Opettele poistumisreittien ja alkusammutusvalineiden kaytto.
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Tulipalon sattuessa

Ohjaa opiskelijat lyhinta tietd ulos. Tule itse ulos viimeisena.

Soita hatdnumeroon 112.

Arvioi voitko itseasi vaarantamatta kayttaa alkusammutusvalineita.

Opetustilaan tulee aggressiivinen / paihtynyt henkilo

Ole rauhallinen. Katso henkiléa pain, mutta ala katso hanta silmiin.

Kerro, etta oppitunti on meneilldan ja pyyda henkilda poistumaan.

Jos henkild ei poistu, pyyda hanta tulemaan peremmalle tilaan ja pyyda opiskeli-
joita poistumaan ulos rauhallisesti.

Soita harkintasi mukaan hatdnumeroon 112. Kerro osoite ja tilanne.

Sairauskohtaus

Arvioi tilanteen vakavuus.

Jos ihminen ei kykene seisomaan omilla jaloillaan, hengitys ei kulje kunnolla tai
han ei kykene puhumaan, soita hatanumeroon 112 lisdohjeita varten.

Muu turvallisuutta vaarantava tilanne
Ohjaa opiskelijat pois vaarasta ja halyta.
Esta lisdvahingot, jos et silld vaaranna omaa tai muiden turvallisuutta.

(Kts. Liite 1 Turvallisuusohjeet opetuksessa)

Tuntiopettajat ovat tydtapaturman osalta vakuutettuja tydssa ja tyo-
matkalla. Kemin kaupungin tyontekijat on vakuuttanut Vakuutusyh-
tid Fennia. Myds opiskelijat ovat opiston toimesta tapaturmavakuu-
tettuja. Tapaturmavakuutukset eivat koske kamppailulajeja. Tapa-
turmista on aina tehtava ilmoitus toimistolle tai rehtorille. Seka
ryhman opettaja etta tapaturman kokenut tekevat ilmoituksen tapa-
turmasta opiston toimistolle / rehtorille siinakin tapauksessa, etta ei
ole tarvinnut menna laakariin. Myos ”lahelta piti”-tilanteet on ilmoi-
tettava.

Tydsuojelun yhteistoiminta on osa henkilostostrategista johtamista. Sen tarkoi-
tuksena on kehittaa kestavaa tuloksellisuutta tuottavaa tydelamaa ja henkilos-
ton hyvinvointia. Tyosuojelua toteutetaan yhdessa henkiloston kanssa Kemin
kaupungin henkilostostrategian mukaisesti: kaupunkilaisia palvelee
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motivoitunut, osaava, yhteistyokykyinen ja hyvinvoiva henkilosto. Opetustoimen
tydsuojeluvaltuutettu on Tuomo Karplund, puh. 040 6311 359, sahkoposti
tuomo.karplund@kemi.fi.

Lapin opistopiirilta voi anoa avustusta koulutuksiin.

Huomioi 50- ja 60-vuotismerkkipdiva omassa kurssisuunnittelussa ja ilmoita
myods toimistolle, jos haluat pitda sen vapaana opetuksesta.

Seuraavan lukuvuoden opinto-ohjelmaa varten kurssisuunnitelmat toimitetaan
viimeistaan viikon 10 loppuun mennessa. Kielikursseista viikon 9 loppuun
mennessa. Kurssiehdotus tehdaan kaikista ryhmista, siis myos jo vakiintuneista
kursseista. Ehdotus ei valttdmatta takaa kurssin toteutumista.

Kun suunnittelet seuraavan vuoden kurssitarjontaasi, kopioi vanhat kurssit uu-
deksi Hellewissa. Vaihda lukuvuosi, ja karkista kaikki tiedot. Kaikki tarkeat huo-
miot voit kirjoittaa Muistiinpanot (ei nay verkossa) — kenttaan.

Mikali suunnittelet muutoksia, ole yhteydessa rehtoriin, ainealueen vastaavaan
opettajaan tai koulutussuunnittelijaan. Mikali laitat uuden kurssin ehdolle, kir-
joita selkeasti, vaikka otsikkoon, etta kyseessa on UUSI KURSSI. Nain loydamme
sen helpommin jarjestelmasta ja osaamme arvioida sen hyvaksyntaa seka mark-
kinointia.

Kirjoita lyhytkurssien otsikoihin syksy, kevat tai kesa (touko-kesakuu), riippuen
siita, mille lukukaudelle kurssin aloituspaivamaara sijoittuu. Tama helpottaa
kurssin markkinointia seka tulevaa opiskelijaa, kun han etsii kursseja jarjestel-
mastamme hakutoiminnon avulla.

Huomioi kaikkien kurssien otsikoinnissa myos seuraava, silld tama helpot-
taa luokittelemaan kurssisi sille kuuluvaan paikkaan opinto-oppaassa ja
opiskelijan tavoittamisessa:

Hybridi: Kurssi, johon opiskelijoita voi osallistua YHTA AIKAA seka
lahi- etta etdopetuksena. Opettaja opettaa yhta aikaa seka luokassa
ettd verkossa. Opiskelijalle avataan etayhteys luokkahuoneeseen.
Opiskelija voi olla fyysisesti joko luokassa tai missa tahansa muu-
alla, joka kerta vaikka eri paikassa. Hybridikurssien
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opiskelijaméaéaréassa tulee ottaa huomioon tama, silla oppilaalla on
oikeus tulla fyysisesti paikalle. Tahan kannattaa kiinnittda huomiota
ryhman maksimikokoa maaritettaessa. Hybridikurssin opettaja tar-
vitsee opetustilan koko opiskelijamaaralle seka verkko-opetusalus-
tan.

Verkko-opetus: Kurssi, johon opiskelija voi osallistua vain verkon
valityksellda. Yhtaan oppilasta ei ole opettajan kanssa fyysisesti sa-
massa tilassa. Opettaja saattaa tarvita opetustilan (tapauskoh-
taista) ja tarvitsee verkko-opetusalustan.

Rehtori, opistosihteerit ja koulutussuunnittelija tiedottavat ja viestivat opiston
asioista sdhkopostin valityksella. Tarkista sdhkopostisi sddnnollisesti ja lue aina
opistolta saamasi sahkoposti. Emme laheta mitdan turhaa / ylimaaraista postia.
Kun lahestymme sinua, meilld on asiaa.

Opiston kurssitiedotukset julkaistaan yleensa Lounais-Lapissa, mutta vain muu-
taman kerran vuodessa. Kursseista ja tapahtumista tiedotetaan erityisesti opis-
ton kotisivulla (www.kivalo-opisto.fi) seka sosiaalisessa mediassa Facebookissa
(www.facebook.com/kivaloopistokemikeminmaasimotervola) ja Instagramissa
(www.instagram.com/kivaloopisto/). Ohjaa myos opiskelijat seuraamaan aina-
kin opiston kotisivuja.

Simossa ja Tervolassa opisto saa kayttaa kunnan lehtea (Simolainen ja Tervola)
julkaisukanavana, jos tilaa on. Tervolan ilmoitukset huolehtii Kemin toimisto Ter-
volan toimiston kanssa yhteistyossa ja Simon ilmoitukset opistosihteeri Marisa
Rajaniemi.

Kivalo-opiston sosiaalisessa mediassa julkaistaan kuvia ja videoita kursseilta,
oppilaiden tdista, esiintymisista jne. Sosiaalinen media toimii hyvana markki-
nointikanavana kurssien ja opettajien suhteen. Opettajat voivat tehda myds pie-
nia opetusvideoita. Kuvia ja videoita voi lahettaa koulutussuunnittelijalle myds
WhatsAppin (040 835 1590) kautta. Huomaa tekijanoikeusasiat esim. musiikin
kaytossa. Kysy asiasta tarkemmin koulutussuunnittelijalta.
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Markkinoinnissa etenemme ajankohtaisuus- ja aikajarjestyksessa, silla meilla
kaynnistyy useita uusia kursseja pitkin vuotta. Seuraamme tulevien, ajankohtais-
ten, kurssien ilmoittautujatilastoja aktiivisesti. Mikali kurssi kaipaa lisaa ilmoit-
tautujia, markkinoimme kurssia ensisijaisesti kotisivujen ja sosiaalisen median
kautta. Talléin kurssista tehddan mainos, joka voidaan myds tulostaa. On aina
parempi, jos mainoksessa on kuva. Mainosta varten voit lahettaa kurssin aihee-
seen liittyvan valokuvan koulutussuunnittelijalle. Voit itsekin tehda kurssistasi tu-
lostettavan mainoksen. Pyyda kurssimainospohja koulutussuunnittelijalta (Word
tai Publisher). Mikali viet mainosta esim. kauppojen ilmoitustauluille, muista
kayda myos poistamassa ne.

Facebook www.facebook.com/kivaloopistokemikeminmaasimotervola/
Instagram  www.instagram.com/kivaloopisto/

Yksi kansalaisopiston lakisdateisista tehtavista on lisata hyvinvointia. Hyvinvoin-
nin lisdamisessa on kyse terveyden edistamisesta. Opiston kaikissa ryhmisséa
tehdaan terveyden edistamisen tyota, silla kaikenlainen ryhmatoiminta edistaa
terveytta. Myos yksiloopetus edistaa terveytta esimerkiksi oppimisen kautta. Op-
piminen liittyy muistin harjoittamiseen ja muistin harjoittaminen esimerkiksi fyy-
siseen toimintakykyyn. Kivalo-opiston opettajana olet mukana terveyden edista-
misen tyossa, olipa opetusaineesi mika hyvansa.

Terveyden edistamiseen liittyy myos kulttuurinen osallistuminen. Se on muun
muassa osallistumista tapaamisiin tai harjoituksiin tai olemalla osa tapahtuman
yleis6a. Tallainen tapahtuma voi sisaltaa vaikkapa urheilua, taidetta, musiikkia tai
tanssia. Kulttuurinen osallistuminen tuo elamaan muuta sisaltdéa ja vie huomiota
pois terveyteen negatiivisesti vaikuttavista asioista seka vahentaa yksinaisyytta
yhteisoéllisyyden avulla. Monet opiston ryhmat vievat hyvinvointia esimerkiksi toi-
minta-alueen palvelukoteihin erilaisten osallistavien esiintymisten muodossa.
Jos kurssin opetussisaltdon liittyy vierailuja, kurssin sisaltotekstissa tulee olla
maininta, etta opetukseen kuuluu kaynteja.

Ilmoita tapahtumista / kdynneista mahdollisimman pian koulutussuunnitte-
lijalle. Mikali ko. toiminta tapahtuu opetuskertojen ulkopuolella, toiminnasta il-
moittaminen on silloinkin tarkeaa. Vain kirjaamalla tapahtumat ylés, saamme tal-
laisen osallistavan terveyden edistamisen tyon nakyvaksi.
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Vierailut, esiintymiset, nayttelyt ja avoimet ovet vaativat opettajalta hieman lisda
panostusta, mutta samalla ne hyvan jakamisen lisdksi myds antavat. Vastavuo-

roisen hyvinvoinnin lisaksi erilaisten tapahtumien avulla opettaja samalla myds
markkinoi itsedan ja kurssejaan.
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Kivalo-opiston jarjestyssaannot

Kivalo-opiston on oltava turvallinen ja viihtyisa tydskentelypaikka niin opiskelijoille kuin opet-
tajillekin. Jokainen ryhman jasen vaikuttaa omalla toiminnallaan tydympariston turvallisuu-
teen ja viihtyisyyteen.

Saantdjen tarkoituksena on muistuttaa hyvista tavoista, toisten huomioon ottamisesta ja yh-
teisesta vastuusta viihtyisyyden ja turvallisuuden ylla pitdmiseksi.

Saantoja noudatetaan Kivalo-opiston kaikessa toiminnassa.

Niissa asioissa, joista ei ndissa sadannoissa maarata, noudatetaan voimassa olevia la-
keja, asetuksia ja maarayksia seka kuhunkin tilanteeseen erikseen annettuja ohjeita.

» Kaikessa opiston toiminnassa kayttaydytaan hyvia tapoja noudattaen asiallisesti
ja kohteliaasti.
» Otetaan huomioon tyoturvallisuuteen vaikuttavat seikat kaikessa toiminnassa.

» Jokainen huolehtii omalta osaltaan tydorauhasta seka tyotilan siisteydesta ja viih-
tyisyydesta.

» Jokainen huolehtii opiston valineisté ja tarvikkeista hyvin ja palauttaa ne sovi-
tusti.

» Havaitusta tai aiheutetusta vahingosta ilmoitetaan heti opettajalle.
» Jokainen vastaa omista henkilokohtaisista valineistaan ja tavaroistaan.
» Noudatetaan annettuja turvallisuusohjeita.

» Kivalo-opiston tilaisuuksissa ei olla humalassa tai huumeiden vaikutuksen alai-
sena.

» Tupakointi on sallittu vain tupakkapaikoilla 18 vuotta tayttaneille.
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Omia muistiinpanoja




Liite 1. Turvallisuusohjeet opetustyossa

(Lahde: Tyosuojelu)

Kun kohtaat vakivaltaisesti kayttaytyvan, toimi nain:
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0.

1.

2.

Tilanteessa:

Ota tunnistettavat ennusmerkit vakavasti, varaudu pahimpaan.
Kutsu tyokaveri paikalle. Ald mene tilanteeseen yksin.

Varaa tilaa itsellesi, varmista pakotie, halyta apua.

. Pida turvavali 2 m. Ala kddnna selkéasi. Pyyda istumaan alas, istu itsekin.
. Rauhoita eleesi: kasvot, kadet alas, hartiat alas, sormet auki nyrkista.

. Puhu rauhallisesti, ei liikaa, ala huuda, ala naura, ala nayta pelkoasi.

. Jousta ja myotaile, perustele oma toimintasi.

. Vastaa kysymykseen, ala hyokkaa, ala vaadi, ala uhkaile.

. Ala koske, &l4 kajoa. Pyri irrottautumaan otteesta rauhallisesti.

Tilanteen rauhoituttua:

1. Ilmoita esimiehellesi tapahtuneesta, tiedota muita tarpeen mukaan.

2. Vaadi tapahtuman tarkka jalkipuinti.

3. Varaa aika tyoterveyshuoltoon, jos olet saanut vammoja tai vahankin silta tuntuu.

4. Tee vaara ja uhkatilanne -ilmoitus Intrassa kohdassa Tyosuojelu: https://keminkau-
punki.sharepoint.com/sites/Kemiintranet/SitePages/Ty%C3%B6suojeluilmoitukset.aspx

5. Tee tapaturmailmoitus vakuutusyhtiolle, mikali olet saanut vammoja.

6. Suoran, rajun vakivallan tilanteissa tee rikosilmoitus.
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Esimiehesi:
1. Ottaa yhteytta vakivaltaisesti kayttaytyvan huoltajiin, mikali et ole jo ottanut.
2. Vapauttaa vakivaltaisesti kayttaytyvan oppilaan tai hoitolapsen loppupaivaksi.

3. Varaa ajan jalkipuinnille, kutsuu asianosaiset.

Tilanteen jalkipuinti:
Jarjestettava mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen
Mukana oltava sinun lisaksesi:

» esimies
» vakivaltaisesti kayttaytynyt henkilo
» oppilaan tai hoitolapsen huoltaja

Naiden lisaksi, mikali koet tarpeelliseksi:
» tyOsuojeluvaltuutettu
» poliisi
» sovittelija

Tilanteen jalkipuinnin tason ja keston maaritat sina, ei kukaan muu.




