Opettajan opas 2020-2021 — RaahE-OpiStO

Tervetuloa Raahe-opistoon!

Toivotamme sinut lampimasti tervetulleeksi Raahe-opiston opettajaksi. Raahe-
opisto toimii kahden kunnan alueella: Raahessa ja Pyh&joella. Meilla on n. 3200
opiskelijaa. Opistomme tuntimaara on n. 11.000 tuntia vuodessa.

Raahe-opiston toiminta-ajatus ja visio

Toiminta-ajatus

Raahe-opisto edistaa kuntalaisten omaehtoista itsensa kehittdmista ja ela-
manhallintaa, parantaa jatko-opiskelumahdollisuuksia sekéa lisda sivistyksel-
listd tasa-arvoa moniarvoisessa ilmapiirissa elinikdisen oppimisen periaatteita
noudattaen.

Visio

Raahe-opisto on vahvasti edistamassa viihtyisyytta ja vetovoimaisuutta Raa-
hen seutukunnassa. Kuntalaisilla on tasa-arvoiset mahdollisuudet osallistua

ja vaikuttaa opiston tarjoamiin palveluihin. Olemme suunnannayttgjia ennak-
koluulottomissa yhteistydkuvioissa eri sidosryhmien kanssa.

Opiston yhteystiedot

Raahe-opisto, Kirkkokatu 28, 92100 Raahe
etunimi.sukunimi@raahe.fi
raaheopisto@raahe.fi
http://raahe.fi/raaheopisto
https://www.facebook.com/raaheopisto

Opistotalo Patala, Brahenkatu 17, 92100 Raahe
verkkoHellewi-ilmoittautuminen:
https://www.opistopalvelut.fi/raahe/

Rehtori, Ritva Mattila 044 439 3431
Tekstiilitydn opettaja, Anna-Maija Joensuu 040 135 6781
Kuvataideopettaja, Merja Jarvelin 040 135 6782
Paatoiminen tuntiopettaja, Tuija Rajamaki 040 1356784
Opistosihteeri, Maarit Lunki 040 1356779
Opistosihteeri, Tarja Nikula 040 135 6780
Opistosihteerit 040 830 3123

Toimisto on avoinna arkisin klo 9.00 - 15.00

Lukuvuoden 2020-2021 ajat

Syyslukukausi 07.09.2020-04.12.2020
Syysloma 19.10.2020-25.10.2020 (viikko 43)
Kevatlukukausi 11.01.2021-29.04.2021
Talviloma 08.03.2021-14.03.2021 (viikko 10)
Paasiaisloma 01.04.2021-05.04.2021

Syys- ja talvilomalla ei pideta tunteja. Kiirastorstaina ja paasidismaanantaina ei
myoskaan pideta tunteja, eika niita ole laskettu tuntimaaraan.
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Taiteen perusopetuksen lukuvuosi aloitetaan viikolla 34, ma 17.8.2020 ja paattyy
viikolla 21, pe 28.5.2021.

Tybsopimus

Verokortti

Palkat

Opiston ja tuntiopettajan valilla tehdaan kirjallinen tydsopimus kahtena kappa-
leena. Tydsopimukset tehdaan erikseen syys- ja kevatkaudelle. Palauta tydsopi-
muksen toinen kappale opiston toimistoon.

Palkkatoimisto tarvitsee palkkatulon verokortin. Kaikille palkkatuloille on vain yksi
verokortti. Verokortissa on yksi tuloraja koko vuoden tuloille. Uusien opettajien
taytyy toimittaa verokortti hyvissa ajoin ennen palkanmaksua, muutoin ennakon-
pidatys toimitetaan 60% mukaan.

Palkat maksetaan jalkikéteen kuukausittain tydsopimuksen mukaan. Maksupaiva
on kuukauden 10. paiva. Sahkoisen palkkalaskelmasi naet verkkopankin kautta
(CGlI). limoita toimistolle, jos haluat kirjallisen palkkalaskelman.

Opettajan tulee ilmoittaa heti mahdolliset muutokset, mitka poikkeavat tydsopi-
muksesta.

Matkakorvaukset

Laskuta matkakorvaukset enintddn kaksi kuukautta kerrallaan, ei koko kautta.
Matkakustannusten korvaukset laitetaan maksuun joka toinen maanantai.

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

1. Muussa kuin opiston sijaintikunnassa asuvalle tuntiopettajalle maksetaan
matkakustannusten korvaukset tuntiopettajan matkasta kunnan ulkopuolelta
sijaitsevasta asunnosta tai hanen kunnan ulkopuolella sijaitsevasta toimipai-
kastaan opiston tyopisteeseen siltd osin kuin matkan pituus ylittda 6 kilo-
metrida. Samoin perustein korvataan matka takaisin.

2. Samassa kunnassa asuvalle tuntiopettajalle maksetaan matkakustannusten
korvaukset tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta opiston tyOpisteeseen
kuitenkin enintaan silta osin kuin matka ylittaa 6 kilometria. Samoin perus-
tein korvataan matka takaisin.

Tuntiopettajan palvelussuhteen ehdot

Tuntiopettajan tydsuhde on méaraaikainen ja kestédé korkeintaan lukuvuoden
kerrallaan. Tuntiopettaja otetaan kutakin lukuvuotta varten erikseen tekemalla
hanen kanssaan tyésopimus. Tydsopimus tehd&an syys- ja kevatlukukaudelta
erikseen. Hanet otetaan antamaan tyosopimuksessa mainittua opetusta.

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppi-
tuntiin valittdmasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopimuksen mukai-
siin opettajankokouksiin. 1 oppitunti on 45 minuuttia.



Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemaan myds muita sellai-
sia opiston toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinte-
asti liittyvat opiston toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hanen tytkokemuk-
sensa perusteella voidaan katsoa hénelle sopiviksi.

Tallaista muuta ty6ta on esim. nayttelyn tai esitysten valmistelu. Muun kuin
oppitunnin pituus on 60 minuuttia.

Tuntiopettajan irtisanominen

Maaraaikainen tydosuhde voidaan lakkauttaa irtisanomalla. Kansalaisopistojen
tuntiopettajien molemminpuolinen irtisanomisaika on 14 vuorokautta.
Padaasiallinen syy tuntiopettajan irtisanomiseen on opetustydn loppuminen opis-
kelijoiden vahyyden vuoksi.

Opintoryhmissa vaadittavat opiskelijamaarat

Tulevaisuuslautakunnan paatoksen mukaisesti opintorynman vahimmaiskoko on
Raahessa 10 opiskelijaa, Pyhdjoella ja Vihannissa 7. Mikali ryhmé&én ei ensim-
maisella kerralla tule 7/10 opiskelijaa tai maara on kolmella perékkaisella kerralla
alle 7, ota yhteys rehtoriin.

Huom! Opiskelijan keskeyttdessa kurssin, opettaja on velvollinen ilmoittamaan
siité valittomasti opiston toimistoon.

Paivakirjat / Sahkdinen paivakirja

Opettaja on velvollinen pitamaan opetustytsta paivakirjaa ja merkitsemaan sii-
hen oppilaan nimen ja opintopiirissa kaydyt kerrat. Paivakirja on virallinen asia-
kirja, joten merkitse vaadittavat tiedot huolellisesti ja oikein.

Kirjoita myos lyhyt selostus tuntien siséllosta. Tietoja tarvitaan mm. palkan mak-
suun, todistusten antamiseen seka kurssimaksujen perintaan. Merkitse myos si-
jaiset paivakirjaan. Pida paivakirja mukana jokaisella kerralla ja tayta se valitto-
masti. Sdhkodinen paivakirja on myds mahdollista, jos haluat merkita tunnit sah-
koiseen paivékirjaan, ota yhteytta toimistoon.

Paivakirjat tulee palauttaa heti kurssin paatyttya allekirjoitettuna opiston
toimistolle.

Oppituntien merkitseminen

Jokaiseen oppituntiin tulee sisaltyd opetusta vahintddn 45 minuuttia. Kaksi en-
simmaisté tuntia voidaan pitaé ilman taukoa, jolloin kaksoistunnin pituus 2 x 45
min = 1% tuntia.

Kokoontumisajan ja —paikan muuttaminen

Jos joudut tekemaan muutoksia opintoryhmasi kokoontumisaikoihin ja
-paikkoihin, ilmoita ehdottomasti asiasta toimistoon.

Kurssia koskevat muutokset

Jos haluat muuttaa jotakin, esim. kurssin sisaltda ja tuntimaaraa, ota
yhteys sopimuksen tehneeseen opettajaan tai rehtoriin.

Opettajan sairastuminen
Jos sairastut, ota yhteys viipymatta toimistoon opetuksen mahdollisen uudelleen
jarjestelyn vuoksi. Kirjoita paivéakirjaan merkinté sairaslomasta ja mahdollisesta
sijaisesta.



Opetustuntiméaarat

Paivakirjassa on merkitty ryhmé&n enimmaistuntimaara. Tahén voi tehda muutok-
sia vain sopimalla rehtorin kanssa.
Toimita paivakirja valittdmasti toimistoon

e Kkurssin tai luennon paatyttya

e marras- joulukuussa viimeisen kokoontumiskerran jalkeen

e kevaalla heti vimeisen kokoontumiskerran jalkeen

Kopiot
Opetukseen sisaltyy tietty maara kopioita 10 kpl/henkilé/lukukausi. Ylimaaraisista
kopioista peritddn maksu: A4 kopio 0,40 € / kpl, A3 kopio 0,60 € / kpl ja kalvoko-
pio 1 €/ kpl.

Avaimet

Jos olet saanut johonkin opetustilaan avaimen, palauta se valittdmasti kurssin
paatyttya.

Sijaisen ottaminen
Sijaisen ottamisesta taytyy neuvotella rehtorin kanssa.
Tiedottaminen

Ohjelman muutoksista ja uusista kursseista tyokauden aikana ilmoitetaan paikal-
lislehtien opistopalstoilla ja opiston kotisivuilla http://raahe.fi./raaheopisto seka
facebookissa https://www.facebook.com/raaheopisto.

Todistukset opiskelijoille

Pyynndsta annetaan jokaiselle todistus osallistumisesta opiston kursseille. Todis-
tus on ilmainen, kun se pyydetaan heti kurssin paatyttya, muulloin perimme 3,5 €
/todistus. Kymmenen vuotta vanhemmista kursseista emme anna todistusta.

Tuntipalkkiot

Tuntiopettajan tuntipalkkiot ovat seuraavat:

a) Ylemmaén korkeakoulututkinnon suorittanut 28,08 €

b) Tuntiopettaja, jolla on muu asetuksen (986/1998) mukainen tutkinto tai kelpoi-
suus 26,67 €

c) Muu tuntiopettaja 25,48 €

Kansan- ja Kansalaisopiston paéatoimisen opettajan kelpoisuuden omaavalle
seka tuntiopettajalle, joka on suorittanut 35 opintoviikon laajuiset opettajan peda-
gogiset opinnot, maksetaan 10 % ja pelkastaén aikuiskasvatuksen perusopinnot
suorittaneelle 5 % korkeampi tuntipalkkio kuin mita asianomaiselle tuntiopetta-
jalle muutoin maksetaan.

Opiston kuoron- ja orkesterinjohtajalle maksetaan tuntipalkkio b) kohdan perus-
teen mukaan, ellei hanen palkkioperusteeseen ole sovellettava edella mainittua
a) kohdan maaraysta.

Maaravuosikorotus

Maaravuosikorotuksen (6 %) saa sellainen tuntiopettaja, joka on opettanut 16
viikkotuntia kolme vuotta. Kolme vuotta tulee olla taysia kuukausia koko lukuvuo-
den ajan (lyhyita patkia ei lasketa esim. 7.1.-28.4.).



Maaravuosikorotusta on haettava kirjallisesti. Oikeus maaravuosikorotukseen al-
kaa seuraavan kuukauden alusta, jona maaravuosikorotukseen oikeuttava palve-
lusaika on tayttynyt.

Sairausajan palkka

Keskimaarin vahintaan 14 tuntia vilkkossa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan
sairausajan palkka KVTES:n V luvun 2 ja 8 8 mukaan. Muiden tuntiopettajien oi-
keus palkalliseen sairauslomaan maaraytyy tyésopimuslain saannosten mukaan.
Jos opettaja on ollut kalenterivuoden aikana esimiehen luvalla (1-5 pv) sairauslo-
malla kolme kertaa, on hanen seuraavalla kerralla esitettava rehtorille terveyden-
hoitajan- tai laakarintodistus.

Vuosilomakorvaus ja lomaraha

Tuntiopettajan oikeus vuosilomaan ja lomapalkkaan ja lomakorvaukseen maa-
raytyy vuosilomalain (162/2005) sd&nnoésten perusteella. Vuosilomakorvaus
maksetaan opiston tyokauden tai tydsuhteen paattyessa.

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

Ensimmainen kokoontumiskerta

Oppitunnit

Arviointi

e Ensimmaisella kokoontumiskerralla luot pohjan koko kurssille. Luo kurssille
mukava ilmapiiri, ota kaikki kurssilaiset tasa-arvoisesti huomioon, kaikkien
esittaytyminen on tarkeaa.

e Esittele kurssisi tavoitteet ja toiveesi opiskelijoiden osallistumisesta seka mil-
laisia opetusmenetelmia tulet kayttamaan.

e On tarkeda ottaa huomioon opiskelijoiden omat toiveet ja kunnioitettava myos
jokaisen omia tavoitteita.

e Oppitunnit pidetaan opetusohjelman mukaisesti. Opetusaikoja ei voi muuttaa
neuvottelematta ensin rehtorin kanssa.

e Tilavaraukset on tehty opetusohjelman mukaisesti.

e Jokainen opettaja huolehtii, ettéa luokka on siistissa kunnossa oppitunnin jal-
keen, huolehdi etta ovet ja ikkunat ovat suljetut poistuessasi tilasta.

Kay arviointikeskustelu, kun kurssisi on paassyt hyvaan vauhtiin. Keskustelun
avulla saat arvokasta tietoa, onko opetuksesi ollut kurssilaisten toiveiden mu-
kaista.

Kurssin paatteeksi kay arviointikeskustelu ja kirjaa ylos opiskelijoiden palautteet
ja mahdolliset toiveet tulevasta. Arvioinnit auttavat kehittdmaan omaa toimintaasi
ja kehittymistasi opettajana. Arviointi on osa opiston itsearviointia, jonka avulla
parannamme toimintaamme jatkuvasti.

Opiskelijoille lahetdén kurssiarviointi sahkdpostissa kurssin lopussa. Pyyda opis-
kelijoilta s&dhkdpostiosoitteet kurssin alussa opiskelijalistaan tai ilmoittautumis-
korttiin.



Liikunta ja kulttuurisetelit

B
5.

Smartum liikuntasetelit, Smartum liikunta- ja kulttuuri-
setelit, TYKYkuntoseteli + liikuntaan ja kulttuuriin seka
Eazybreak-mobiiliseteli kayvat opistossamme maksuva-
lineeksi.

Kurssimaksusta tulee lasku, joka kdydaan maksamassa
seteleilla kaupungin kassalle, os. Brain Center,
Rantakatu 5 D, 3. krs (klo 9-12).

etu kdy meilla

Turvallisuusasioita

Opetustyodssa kuten muissakin asiakaspalvelutydssa voi joskus joutua kohtaa-
maan vakivaltaa tai sen uhkaa. Vakivalta ja uhkatilanteiden varalta on tarkeaa,
etta tutustut heti alussa varauloskaynteihin.

Uhkien ennakoinnissa ja konfliktien hallinnassa on tarkeaa havainnoida sana-
tonta viestintaa: ilmeet, eleet, aanen kaytto. Kiihtynyt ihminen menee yleensa
henkilokohtaisuuksiin; ala reagoi niihin, vaan sailyta mielesi rauhallisena.

Ennakoi

akrwnE

Tallenna hatdnumero kannykkaan

Tallenna rehtorin numero k&nnykkaan (044 439 3431)

Tutustu varauloskaynteihin ennakolta

Selvitd mista |0ytyy l&hin jauhesammutin ja mahdollinen sammutuspeite
Keskustele turvallisuusasioita opiskelijaryhmasi kanssa heti ensimmaisella
kokoontumiskerralla

Yleisia ohjeita

1.
2. Kayta kuulosuojaimia melua aiheuttavassa tygssa

3. Kayta suojalaseja, jos teet sellaista tyota, etta siita voi lentda esim. lastuja
4.

5. llmoita aina rehtorille tai oman alasi paatoimiselle opettajalle rikkoutu-

o

Noudata aina tyoturvallisuusohjeita

Laita tyOkalut paikoilleen aina kayton jalkeen

neista koneista tai laitteista

Liuottimien ja muiden haitallisten aineiden kasittelyssa kaytettava hengi-
tyssuojaimia ja suojakéasineita

Huolehdi paloturvallisuudesta, selvitd alkusammutusvélineiden paikat ja
kayttdohjeet

Muista hatanumero 112



TULIPALO

= Perehdy huolella kaikkiin palon varalta annettuihin toiminta- ym. ohjeisiin.
Noudata niita.

» Noudata ehdottomasti avotulen kayttoa koskevia maarayksia
(tupakointi, kynttilat, hitsaus, kuumennus/sulatus).

» Pida poistumisreitit, kaytavat porrashuoneet ja alkusammuttimien seka
sahkonjakokeskusten edustat vapaana kaikesta tavarasta.

= Al peita alkusammuttimien ja poistumisreittien merkintoja.

» Huolehdi, ettd palo-ovet pidetaan suljettuina.

* [rrota tyGajan paatyttya verkosta sellaiset sdhkolaitteet, joita ei
kayteta tydajan ulkopuolella.

» Al4 peita sahkokayttoisia lammitys- ym. laitteita.

» [Imoita viallisista s&hkolaitteista huoltomiehelle.

» Toimita roskat ja jatteet niille varattuihin paikkoihin.

» Huolehdi, ettd roska-astiat ja -laatikot tyhjennetaan mahdollisimman pian
niiden taytyttya.

» Tutustu sammutusvalineiden sijaintiin ja kayttoon.

= Tutustu poistumisreitteihin.

» Selvitd itsellesi kuinka paloilmoitus tehdaan.

MUUT ONNETTOMUUDET JA TAPATURMAT

= Noudata tyokoneiden ja — laitteiden turvallisuusohjeita.

* Noudata vaarallisten kemikaalien kasittelya koskevia ohjeita sek& huolehdi
aineiden asianmukaisesta merkinnasta.

»  Kayta henkil6kohtaisia suojaimiasi oikein.

» Tee tyOsi ergonomisesti oikeita tydtapoja noudattaen.

» Pida tydymparistosi jarjestyksessa ja siistina.

» IlImoita liukastumisvaaraa aiheuttavista paikoista huoltomiehelle.

» lImoita kaikista vaaratilanteista ja havaitsemistasi turvallisuuteen liittyvista
epakohdista esimiehellesi tai turvallisuusorganisaatioon kuuluvalle.

» lImoita katolta tippuvasta lumesta ja jaasta.
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RAAHE-OPISTOLAISET RY

Opistolaisyhdistyksen syys- ja kevéatlukukauden toiminta:

Tilanteen salliessa jarjestetddn matkat

10.10.2020 Ouluun Kadentaitomessuille
14.-15.11.2020 Tampereelle Suomen Kadentaidot —messuille

Matkojen ohjelma ja hinta ilmoitetaan myéhemmin.
17.11.2020 Syyskokous klo 18.00 Patala, Ateljee
9.12.2020 Annanpaivat Patalassa, julkistetaan vuoden Opisto-Anna/Antti.
23.3.2021 Kevéatkokous klo 18.00 Patala, Ateljee

Kulttuuriretki kevatlukukaudella 2021

Raahe-opistolaiset ry:n hallitus

Anna-Maija Joensuu puh.joht. puh. 040 135 6781
Eija Pitkdaho varapuh.joht.

Riitta Mantyla sihteeri

Arja Merilainen rahastonhoitaja

Pirjo Ala-aho jasen

Heleena Jaatinen jasen

Tuula Uusitalo jasen

RAAHE-OPISTON KI;_VATNAYTTELYT TOUKOKUUSSA 2021
”IKIVIHREA” - juhlavuoden nayttely

Oppilastdiden nayttely Raahessa, Galleria Myoétatuuli, Kirkkokatu 28
Oppilastdiden nayttely Pyhajoella Pyhdjoen paékirjasto, Ruukintie 1
Oppilastdiden nayttely Vihannissa, Ukonkantti, Kirkkotie 16

Kuvataidekoulu Purjeen ja Kasitydkoulu Solmun nayttely,
Raahen kaupunginkirjaston nayttelytila

TAPAHTUMIA

Taiteiden yo pe 14.8.2020, Patala klo 18.00-21.00.

Annanpaivat Patalassa ke 9.12.2020. Myytavana on jouluisia kasintehtyja
tuotteita. Poytavaraukset 26.10.2020 alkaen Raahe-opiston toimistolta.
Poytamaksu 15 €.

i Raahe-opisto




