Revontuli-Opisto “E)

TUNTIOPETTAJAN OPAS
syksy 2022 — kevat 2023



Tervetuloa opettajaksi Revontuli-Opistoon!

Revontuli-Opisto on Enontekion, Kittilan ja Sodankylan kuntien yhteinen alueellinen
kansalaisopisto, joka aloitti toimintansa vuoden 2010 alussa. Opiston isantakunta on
Kittila. Opisto on opetuksen tuntimaaran perusteella Lapin toiseksi suurin
kansalaisopisto ja pinta-alaltaan Suomen laajin, opetusta jarjestetaan Enontekion
Kilpisjarvelta Sodankylan Lokkaan saakka. Revontuli-Opistolla jarjestetaan vuosittain
yli 800 kurssia, joiden parissa tyoskentelee noin 150 tuntiopettajaa. Opetustunteja on
kaikkiaan noin 18 000.

REVONTULI-OPISTON TOIMINTA-AJATUS

Revontuli-Opisto tarjoaa yleissivistavaa koulutusta, ammattitaitoa kehittavia kursseja
ja tilauskoulutusta. Revontuli-Opiston toiminnan tavoitteena on kannustaa
kuntalaisia aktiiviseen itsensa kehittamiseen ja lisata kuntalaisten osallisuutta.
Opistomme edistaa omalla toiminnallaan ja yhteisty6lla paikkakuntiensa kehittymista
seka asukkaiden hyvinvointia, viihtyvyytta ja yhteisollisyytta.

Revontuli-Opiston arvoja ovat sivistyksellinen tasa-arvo, asiakaslahtoisyys,
joustavuus, uudistuvuus, osallisuus ja yhteisollisyys seka kansainvalisyys.

Toimistot

ENONTEKIO
Kunnan virastotalo
Ounastie 165, 99400 ENONTEKIO

Kaikki opettajan lomakkeet

KITTILA saat opiston nettisivuilta
SODANKYLA

Vasantie 11 (Kitisenrannan koulu)

99600 SODANKYLA

yhteinen sahkoposti: revontuliopisto@revontuliopisto.fi
www.revontuliopisto.fi, facebook.com/revontuliopisto
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Henkilosto ja
kurssisuunnittelun vastuualueet

Pasi Tanninen p. 040 564 1435
e Revontuli-Opiston rehtori
e opetussuunnitelman kokonaisuuden suunnittelu/Kittilan liilkkunnan kurssit
e tilauskoulutuksen koordinointi

Anu Uimaniemi p. 0400 592 881
e apulaisrehtori, koulutussuunnittelija, Sodankylan aluevastaava
e tietotekniikan, kielten, historian, kulttuurin ja kirjallisuuden kurssit
o verkkokurssit koko opiston alueella
e Sodankylan lilkkunnan, kuva- ja ilmaisutaiteen kurssit, kylakerhotoiminta

Sakari Ainali p. 040 843 2887
e vs. musiikinopettaja
e Enontekion alueen kurssit
Musiikinopettaja Outi Keskitalo virkavapaalla 30.11.2022 saakka

Ulla Pyykkonen p. 040 730 2402
e musiikinopettaja
e Kittilan musiikin ja liikunnan kurssit

Merja Yli-Tepsa p. 040 594 5938
e musiikinopettaja
e Sodankylan musiikin kurssit
e musiikin etdopetus

Milla Miettunen p. 040 706 2014
o tekstiilitydnopettaja
e kadentaitojen kurssit koko opiston alueella
e Kittilan kuva- ja ilmaisutaiteen kurssit



Johanna Anttila p. 040 637 2983
e tanssin- ja liikunnanopettaja
e tanssin kurssit koko opiston alueella
e sirkuksen kurssit Sodankylassa

Sisko Keskitalo p. 0400 120 505
e toimistosihteeri Enonteki6

Rauni Visuri p. 0400 356 435 vuoroviikoin
Tuula Takalo p. 040 185 4993 vuoroviikoin
e toimistosihteeri Kittila
e Kittilan ensiapu- ja jarjestyksenvalvojakurssit

Sinikka Tepsa p. 0400 710 481
e opistosihteeri Sodankyla
e Sodankylan ensiapu- ja jarjestyksenvalvojakurssit

Henkiloston sahkdpostit: etunimi.sukunimi@revontuliopisto.fi,
paitsi Sisko Keskitalo sisko.keskitalo@enontekio.fi.

Opiston lukuvuosi 2022-2023

Syyskausi 2022
e 12.9.-4.12.2022, yhteensa 11 viikkoa
e Syyslomaon 17.-23.10.2022, vko 42.

Kevatkausi 2023
e 16.1.-16.4.2023, yhteensa 12 viikkoa.
Paasidisen tunnit to 6.4. — ma 10.4. pidetaan viikolla 16 (ma 17.4. alkava viikko).
e Hiihtoloma 6.-12.3.2023, vko 10.



Kurssin suunnittelu

Opistossa tehdaan vuosittain yksi opinto-opas, joka julkaistaan syksylla. Opas sisaltaa
seka syksyn etta kevaan kurssit. Kursseista, jotka eivat ole oppaassa, opisto tiedottaa
erikseen.

KURSSIEHDOTUKSET

Toimita opistolle kauden 2023-2024 opinto-oppaaseen tulevat kurssiehdotukset
viimeistaan huhtikuun 2023 loppuun mennessa.

Kayta opetussuunnitelman laatimisessa kurssisuunnittelu-lomaketta. Lomake
toimitetaan kurssisuunnittelun vastaavalle, yhteystiedot s. 2-3.

Kurssin opetussuunnitelmasta tulee kayda ilmi

Uusia kurssi-ideoita

e kurssin nimi

e kurssin paikka otetaan aina

e kurssin tavoitteet ja sisalto mielelldédn vastaan!

e kurssin aikataulu

e kurssin kokonaistuntimaara

o vyksittaisen kokoontumiskerran tuntimaara

e kurssin maksimiopiskelijamaara

e tarvittavat tyovalineet (omien tyovalineiden kaytosta kaden taitojen kursseilla
on sovittava erikseen)

e muut huomioitavat asiat (mm. oppikirjat, opiskelijoiden tarvikkeet).

KURSSIN KAYNNISTYMINEN
Opiskelijat ilmoittautuvat kursseille ennakkoon joko netissa tai puhelimitse opiston
toimistoon. IImoittautumisaika paattyy paasaantoisesti 7 paivaa ennen kurssin alkua.

Kurssi kdaynnistyy, jos kurssille on ilmoittautunut tarvittava maara opiskelijoita
ilmoittautumisajan paattyessa. Sodankylan ja Kittilan kirkonkylissa vahimmaismaara
on 7 opiskelijaa. Enontekiolld, Sodankylan ja Kittilan kylissa ja kielten ryhmissa
vahimmaismaara on 5 opiskelijaa.



Tuntiopettajan tyotehtavat

Tuntiopettajan tyotehtaviin kuuluvat

e oppitunnin valmistelu

e oppitunnin pito (oppitunnin pituus on 45 min, kaksi opetustuntia voidaan pitaa
tauotta perakkain 1 h 30 min, kahden oppitunnin jalkeen on pidettava 15 min
tauko)

e osallistuminen tyésopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin

e oppituntiin valittomasti liittyvat muut tyot

PAIVAKIRJA

Paivakirja on virallinen asiakirja ja arkistoitava dokumentti opetuksen
toteutumisesta, se sailytetaan ikuisesti. Tayta padivakirja jokaisella opetuskerralla,
merkitse lasnaolijat ja tunnin aihe. Paivakirjan tietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun,
opiskelijoiden laskutukseen, todistusten kirjoittamiseen, tilastoihin ja pidettyjen
tuntien seurantaan. Palauta paivakirja allekirjoitettuna heti kurssin paatyttya
toimistoon.

OTA KAYTTOON SAHKOINEN PAIVAKIRJA

Opettaja voi pitaa myos sahkoista paivakirjaa kurssihallintaohjelma Hellewissa.
Sielta voi myos seurata omien kurssien ilmoittautumisia ja lahettaa viesteja
opiskelijoille.

Sahkoisen paivakirjan kayton ohjeet ja tunnukset saa opiston toimistosta. Myos
sahkoinen paivakirja tulee toimittaa allekirjoitettuna paperisena versiona
toimistoon heti kurssin paatyttya.

UUSIEN OPISKELUOIDEN ILMOITTAUTUMINEN KURSSILLE KURSSIN AIKANA
Jos kurssille tulee opiskelijoita, jotka eivat ole ilmoittautuneet etukateen, opettaja on
vastuussa siita, ettd he ilmoittautuvat virallisesti kurssille.

Uusi opiskelija voi joko tayttaa ilmoittautumislomakkeen, jonka opettaja palauttaa
opiston toimistoon, tai uusi opiskelija voi ilmoittautua netissa. Opettaja lisdaa uudet
opiskelijat paivakirjan nimilistaan.



MUUTOKSET KURSSIAIKATAULUISSA
IImoita kaikista kurssiaikataulun muutoksista aina etukateen opiston
toimistoon. Toimita muutosilmoituslomake opiston toimistoon mahdollisimman

pian.

Tuntiopettajan tyosuhde

TYOSOPIMUS
Opisto tekee opettajan kanssa kirjallisen tydsopimuksen. Revontuli-Opiston
tuntiopettajien tyonantaja ja palkanmaksaja on opiston isantakunta Kittila.

Uusien opettajien tulee

a) tayttaa opettajan henkilokortti ja toimittaa se allekirjoitettuna opiston

toimistoon

b) toimittaa jaljennokset tutkintotodistuksistaan opiston toimistoon palkan

c)

maaraytymista varten.

toimittaa verokortti Kittilan kunnan palkkasihteerille Raija Kyngas, puhelin 0400
356 428, raija.kyngas@ZKkittila.fi, jos olet uusi tyontekija tai tilaat verottajalta
muutosverokortin. Muissa tapauksissa verokortit tulevat suorasiirtona kerran
vuodessa (tammikuussa) verottajalta palkanlaskentaan. Palkanlaskennan
palveluaika on keskiviikkoisin klo 9-11. Muina aikoina pyydetdaan ottamaan
vhteytta ensisijaisesti sahkodpostilla.

PALKANMAKSU

Tuntiopettajan palkka maardaytyy OVTES:n (kunnallinen opetushenkiléston virka- ja
tyoehtosopimus) mukaisesti koulutuksesta riippuen vililld 26,18 € - 30,02 € /
oppitunti. Lisdksi huomioidaan mahdolliset maaravuosikorotukset ja patevyyslisat
seka OVTES:n mukaiset yleiskorotukset. Huomioi, etta palkka maksetaan taydelta
tunnilta (60 min), johon sisaltyy opetusta 45 min ja muuta tyoaikaa 15 min. Esim. jos
opetuksen kesto on 1 t 30 min, muu tydaika on 30 min.

Palkka maksetaan kuukausittain 15. paiva. Jos palkkapaiva on viikonloppuna, palkka
maksetaan edellisena arkipaivana.

Palkkalaskelma ja palkkatodistus l0ytyvat jokaisen omasta verkkopankista. Toimittaja
on CGI. Verkkopankista I6ytyy hakusanalla “palkka”.
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OPETTAIJAN SAIRASTUMINEN JA SAIRAUSAJAN PALKKA
Kun sairastut, ota heti yhteys opiston toimistoon puhelimitse. Toimistosta ilmoitetaan

opetuskerran peruutuksesta opiskelijoille viipymatta. Sairausajan palkka maaraytyy
OVTES:n mukaan.

SUAISJARJESTELYT
Kaikista sijaisjarjestelyista on sovittava rehtorin kanssa etukdteen. Myds sijaiselle
tehddaan oma tydsopimus.

MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUS

Korvaus maaraytyy seka OVTES:n etta KVTES:n (kunnallinen yleinen virka- ja
tyoehtosopimus) mukaan. Vuonna 2022 kilometrikorvaus on 0,46 €/km omaa autoa
kaytettaessa. Kokopaivaraha on 45 € ja osapaivaraha 20 €.

Tee matkalasku heti matkan paatyttya. Jos sinulla on kursseja, jotka kokoontuvat
saannollisesti, tee matkalasku kuukausittain. Jotta matkalasku ehtii seuraavan
kuukauden palkanmaksuun, toimita se alkuperdisena toimistoon viimeistaan kuun
alussa ensimmaisena toimistopdivana. Yli 2 kuukautta vanhoja matkalaskuja ei
makseta.

Tee matkalasku huolellisesti ja selkealla kasialalla. Tayta lomakkeeseen henkilotiedot,
pankki, tilinumero, milloin menomatka alkoi ja milloin paattyi, mista matka alkoi ja
mihin paattyi ja kurssien koodit. Merkitse myds paluumatka. Laske lopuksi kilometrit
vhteen. Toimita alkuperdinen matkalasku joko postitse tai suoraan toimistolle.

Matkalaskuja on kahdenlaisia:

Kodin ja tyopaikan valiset matkat

Opettajan asunnon ja tyopaikan valiset matkat ovat veronalaista tuloa, josta
tyonantaja suorittaa ennakonpidatyksen. Korvaus maksetaan 6 km:n ylittavalta
matkalta. Kun taytat matkalaskua, vahenna 6 km seka meno- etta paluumatkasta.

Talla matkalaskulla korvataan myos satunnaiset matkat, joita ovat mm. lyhytkurssit,
luennot, opettajainkokoukset ja muut yksittdiset tyénantajan maaraamat matkat.
Nama matkat ovat verottomia.



Siirtymiset tyopisteitten valilla

Siirtymiset opiston eri tyopisteiden valilla maksetaan ennakonpidatysta
suorittamatta. Nama matkat opettaja ilmoittaa omassa verotuksessaan
tulonhankkimiskuluina. Tyonantaja ilmoittaa verottajalle opettajalle maksetun
matkakorvauksen maaran.

Tassa matkalaskussa ei vahenneta omavastuuta.

KADEN TAITOJEN KURSSIEN TYOVALINEKORVAUS

Opettajan omien tyovalineiden kaytosta kaden taitojen kursseilla maksetaan
tyovalinekorvausta. Korvaus maksetaan hakemuksen perusteella toteutuneiden
tuntien mukaan. Hakemus tulee toimittaa opiston toimistoon heti lukukauden
paattyessa.

Korvauksen enimmadismaara on lukukautta kohti 100 €/opettaja, korvausta
maksetaan siis enintaan 200 € vuodessa.

Muuta huomioitavaa

Jos kurssin aikana tapahtuu tapaturma, ilmoita siita heti rehtorille ja opiston
toimistoon. Jos huomaat opetustilassa tai opetuksessa kaytettavien laitteiden tai
koneiden turvallisuudessa puutteita, ilmoita niista heti opiston toimistoon.

TURVALLISUUS ON TARKEAA!

Tayta tyoturvallisuulomake

Tayta tyoturvallisuuslomake kurssin ensimmaiselld kokoontumiskerralla. Ota selvaa,
missa ovat opetustilan pelastautumistiet, jauhesammutin ja ensiaputarvikkeet.
Tarvittaessa saat pienen ensiapulaukun toimistolta.

Jokaisen opetustilan seinalla tulee olla Hitatilanteessa toimiminen -opaste, jossa
on ilmoitettu opetuspaikan virallinen katuosoite ja karttakoordinaatit. Mikali
opetustilassa ei ole opastetta, ilmoita siita toimistoon.



Terveysturvallinen opiskelu - viltetaan tartuntoja!

Opistotoiminnan jarjestamisessa ei ole talla hetkellda voimassa terveysturvallisuuteen
liittyvia saannoksia tai suosituksia. Jatketaan kuitenkin opistossa hyvaksi havaittuja
hygieniatoimia, jotta tartuntariskit voidaan pitdaa mahdollisimman pienena.
Tarvittaessa ohjeita paivitetaan.

e Al4 tule toihin oireilevana tai kipedna.

e Pese kadet saippualla ennen kokoontumiskertaa ja sen jalkeen.

e Tarvittaessa kayta kurssipaikalta [6ytyvaa kasidesia ja noudata kaikin tavoin
hyvaa terveyshygieniaa.

Opiston toimistosta saa erikseen pyydettdaessa kasvomaskeja, kasidesia,
kertakayttohanskoja ja desifiointiaineita.

OPETTAIJIEN ENSIAPU 1 —KURSSIT MAKSUTTOMIA

Revontuli-Opisto tarjoaa kaikille opettajille mahdollisuuden osallistua opiston
jarjestamille Ensiapu 1 —kursseille veloituksetta. Voit ilmoittautua kursseille joko
toimistoon tai netissa. Ensiapukurssien aikataulut 16ytyvat opiston opinto-ohjelmasta
ja nettisivuilta.

JOS KURSSILLA ON ALLE 16-VUOTIAITA OPISKELUOITA

Tuntiopettajan tulee esittaa rikosrekisteriote tyonantajalle kuukauden kuluessa
tyosuhteen alkamisesta, jos ryhmassa on yksikin alle 16-vuotias opiskelija. Otteen
hinta on 12 € ja sen maksaa opettaja itse. Otteen voi tilata osoitteesta www.suomi.fi
joko kayttamalla sahkoista asiointipalvelua tai tulostamalla paperisen lomakkeen ja
lahettamalla sen postitse. Lomakkeita saa my0Os opiston toimistosta.

KURSSIMAKSUT
Opettaja ei peri kurssimaksua. Opiskelijalle Iahetetdaan lasku postitse, mikali han ei ole
maksanut kurssimaksua verkkopankissa ilmoittautumisen yhteydessa.

KOPIOT
Opiskelijan kurssimaksuun sisaltyy kopioita 10 kpl/opiskelija. Yli 10 kpl:n maarasta
peritdan 0,20 € kopio/opiskelija. Kopioita voi ottaa toimistolla.



KURSSIARVIOINTI

Syksyisin ja kevaisin kerataan opiskelijoilta kurssiarviointi. Arvioitavina ovat kaikki
uudet kurssit ja n. 10 % muista kursseista. Opisto toimittaa yhteenvedon arvioinneista
kurssien opettajille.

OPISTON AUTO

Revontuli-Opistolla on kaytdssa oma auto, jonka sijoituspaikka on Kittila. Opettajan
tulee kayttaa autoa, mikali se on vapaa ja on opettajan tydmatkan varrella. Lisatietoa
Kittilan toimistosta.

SMARTUM KULTTUURI- JA LIIKUNTASETELIT HENKILOKUNNALLE

Kittilan kunnan henkildstéetuihin kuuluvat SMARTUM kulttuuri- ja liikuntasetelit
tyosuhteen pituuden mukaan. Alle 1 kk tydssaolo Kittilan kunnassa vuoden 2022
aikana ei oikeuta SMARTUM-setelien saamiseen. Vuoden 2022 Smartumit ovat jaossa
syksyn aikana.

Opettajan lomakkeet

Opettajan lomakkeita saa opiston nettisivuilta ja toimistosta

e opettajan henkilokortti

e kurssisuunnittelulomake

e muutosilmoituslomake

e matkakorvauslomakkeet

e opettajan tyovalinekorvauslomake
e opintomaksun alennuslomake

Ollaan yhteyksissd!

www.revontuliopisto.fi
www.facebook.com/revontuliopisto
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