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TERVETULOA JOUKKOOMME JOKIHELMEN OPISTOON 
 

Toivotamme Sinut alasi asiantuntijana tervetulleeksi Jokihelmen opistoon. Jokihelmen opisto 

palvelee Haapavedellä, Kärsämäellä, Merijärvellä, Oulaisissa, Pyhännällä ja Siikalatvalla. 

Jokihelmen opistossa vuonna 2025 opiskeli 3 382 opiskelijaa (15% alueen väestöstä) ja 17 011 

kurssilaista eli sama henkilö osallistui useammalle kurssille (VST ja TPO yht.). Opiston 

opetustuntimäärä vuonna 2025 oli 15 736 opetustuntia (VST ja TPO yht.). Opetusta toteutamme 

taajamissa ja sivukylillä kuuden kunnan alueella. Lukukausittain tuntiopettajia on noin 100-120 

henkilöä.  

 

 

 

Kuvio 1 Jokihelmen opiston toiminta 

 

Jokihelmen opiston tehtävä 
 

Ylläpitämisluvan mukaan Jokihelmen opisto järjestää koulutusta, jonka tavoitteena on edistää 

kuntalaisten oppivaa ja aktiivista elämäntapaa, tukea kulttuuriin kasvamista, vahvistaa yksilöiden ja 

yhteisöjen elinvoimaa ja hyvinvointia sekä edistää alueen yhteisöllisiä voimavaroja. Koulutus 

painottuu taito- ja taideaineisiin, hyvinvointia ja terveyttä edistäviin aineisiin, tieto- ja 

viestintätekniikkaan sekä kieli- ja kulttuuriaineisiin. Lisäksi opisto järjestää maahanmuuttajien 

kotoutumista tukevaa koulutusta. (OPM Drno 219/532/2012).   

 

Jokihelmen opiston tehtävä kiteytettynä: Jokihelmen opisto järjestää laadukkaita ja monipuolisia 

oppimismahdollisuuksia sekä kulttuuri- ja taide-elämyksiä eri-ikäisille ihmisille. 

 

Jokihelmen opisto on aktiivinen, kehittyvä alueellinen toimija. Monipuolinen toimintamme edistää 

yksilöiden persoonallisuuden ja osaamisen kasvua, lasten ja nuorten sosiaalistumista, työikäisten 

työkyvyn ja hyvinvoinnin tukemista sekä ikääntyvien toimintakyvyn ja hyvinvoinnin tukemista. 

Alueen kulttuurin ja perinteen vaaliminen ja elävänä pitäminen on meille tärkeää. 

 

Keinoina ovat monipuolinen vapaan sivistystyö ja taiteen perusopetus, osaamisperusteiset kurssit 

ja kansalaistaitojen edistäminen, kotien kasvatustyön tukeminen, terveyttä ja hyvinvointia tukeva 

toiminta, yhteisöjen kehittämistoiminta, kulttuurin tuotanto sekä alueen historian tallentaminen 

yhteistyössä kuntien ja järjestöjen kanssa.  Toimintamme rahoitus koostuu valtionosuudesta, 

kuntarahoituksesta ja kurssimaksutuloista. 
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Visiomme 

Jokihelmen opiston tavoitteena on tuottaa iloa, hyvinvointia, sivistystä ja elämyksiä kaikenikäisille. 

Missiomme on onnistua yhdessä kuntalaisten ja kuntien kanssa.  

 

ARVOT ohjaavat käytännön toimintaamme ja sisältöjämme. Arvomme ovat: 

 

Elämänikäinen oppiminen (Uuden oppiminen on merkityksellistä, henkilökohtaiset tarpeet, 

toiveet, odotukset ja vapaaehtoisuus) 

Kokonaisvaltainen hyvinvointi (psyko-fyysis-sosiaalisen hyvinvoinnin edistäminen) 

Ihmisläheisyys ja osallisuus (kohtaamisia, vuorovaikutusta, psykologinen turvallisuus) 

Elämyksellisyys ja uuden luominen (tekeminen ja siitä nauttiminen, iloa, arjen pieniä tähtihetkiä) 

Vastuullisuus (kaikessa toiminnassa, kestävä tulevaisuus, kestävä kehitys) 

 

STRATEGISET TAVOITTEET:  

- Tuotamme oppimisen iloa, hyvinvointia ja elämyksiä kaikenikäisille 

Olemme läsnä ihmisten arjessa ja elämässä  

Olemme merkittävä kunnan hyvinvointipalvelujen tuottaja 

Tarjoamme monipuolisia ja laadukkaita harrastus- ja oppimismahdollisuuksia 

kulttuurin, liikunnan ja taiteen eri aloilla 

Lisäämme yksilöiden ja yhteisöjen kokonaisvaltaista hyvinvointia 

Tuemme opiskelijoita luovuuteen ja persoonallisuuden kasvamiseen 

Huomioimme yksilöiden tarpeita ja toiveita sekä moninaisuutta 

Tuotamme monialaisia ja laadukkaita kulttuuritapahtumia alueella 

 

- Olemme dynaaminen ja vastuullinen alueellinen kansalaisopisto  

Uudistamme monipuolista toimintaamme ja kurssitarjontaamme aktiivisesti 

Vahvuutemme on yhteistyötaidot yksilöiden ja sidosryhmien kanssa 

Vastaamme joustavasti asiakkaiden, kuntien ja sidosryhmien uusiin ja muuttuneisiin 

tarpeisiin 

Tuotamme laadukasta vapaan sivistystyön ja taiteen perusopetuksen opetusta 

Tarjoamme tilauskoulutusta  

Toimimme aktiivisesti erilaisissa kehittämisprojekteissa 

 

- Olemme luotettava kumppani tulevaisuuden sivistys- ja hyvinvointikunnan kehittämisessä ja to-

teuttamisessa 

Lisäämme alueen elinvoimaisuutta, viihtyvyyttä, veto- ja pitovoimaa 

- Verkostoidumme aktiivisesti alueen muiden toimijoiden kanssa 

Toimimme kustannustehokkaasti ja vaikuttavasti 

 

KEINOT MENESTYÄ  
1. Kaikki toimintamme perustuu arvoihin ja strategiaan 
2. Kehitysohjelmat:  

1. Osaava henkilöstö ja laadukas opetus 
a. monialainen osaaminen, ammattitaito ja asiantuntemus 
b. vahva pedagoginen osaaminen 
c. jatkuva kouluttautuminen 
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2. Toimintakulttuuri 
a. Ihmisläheisyys, kohtaaminen ja aktiivinen vuorovaikutus 
b. aito palveluasenne ”ylitämme asiakkaan odotukset” 
c. saavutettavuus ja luotettavuus 
d. tarvelähtöisyys  
e. joustavat ratkaisut 
f. yhdessä kehittäminen  
g. teknologian hyödyntäminen 
h. tulevaisuudenusko 

 
3. Verkostoituminen  

a. yhdessä menestyminen 
b. moniammatillinen ja taiteenalat ylittävä yhteistyö  
c. sidosryhmien kanssa tehtävä yhteistyö 
d. yhdessä innovointi (asiakkaat, päättäjät, yhteistyökumppanit) 
e. monipuolisen asiantuntemuksen hyödyntäminen 

 
4. Palveluiden kehittäminen 

a. kansalaisopiston rooli ja tehtävät tulevaisuuden sivistys- ja hyvinvointikunnassa 
b. aktiivinen reagointi yhteiskunnalliseen kehitykseen 
c. laadukkaat palvelumme lisäävät alueen elinvoimaisuutta, viihtyvyyttä ja vetovoi-

maa 

 

OPPIMISKÄSITYS 

Kansalaisopiston opetus on avointa kaikille ja kaikenikäisille. Opiskelija on itseohjautuva, omien  

tarpeiden ja tavoitteiden mukaan opiskeleva sekä elämäntilanteeseensa sopivia valintoja tekevä  

aktiivinen toimija. Jokainen opiskelee omista lähtökohdistaan. Kurssisuunnittelulla ja ohjauksella  

pyritään löytämään jokaiselle sopiva kurssi. Opiskelu perustuu vapaaehtoisuuteen. Opiskelijat  

ovat erittäin motivoituneita itsensä ja taitojensa kehittämiseen. 

 

Jokihelmen opistossa oppiminen on merkityksellistä, elämänikäistä ja yhteisöllistä. Osallisuus ja  

kohtaamiset sekä yhdessä uuden oppiminen ovat meille tärkeitä. Olemme aidosti kiinnostuneita  

ihmisten kokemuksista, tarpeista ja toiveista oppia uutta ja kehittyä. Elämänikäinen oppiminen  

ja yhdessä tekeminen on jokaisen oikeus ja mahdollisuus toteuttaa itseään, kehittyä ja  

saada sisältöä omaan arkeen. Tasa-arvo, yhdenvertaisuus ja kunnioitus opiskelijoiden  

kohtaamisessa ja keskinäisessä vuorovaikutuksessa edistää luottamuksellista ilmapiiriä.  

Kannustamme opiskelijoita itseohjautuvaan oppimiseen, oma-aloitteisuuteen, joustavuuteen ja  

vastuullisuuteen omasta oppimisesta. Itseohjautuva oppija ei työskentele yksin vaan oppimista  

tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden kurssilaisten ja opettajan kanssa. Kurssien lisäksi  

tuotamme monenlaisia kulttuuritapahtumia ja elämyksiä kuntalaisille. Kannustamme opiskelijoita  

ja henkilöstöä osallistumaan opiston kurssien suunnitteluun ja toiminnan kehittämiseen. 

 

 

OSAAMISPERUSTEISUUS 

Kansalaisopistossa hankitun osaamisen näkyväksi tekeminen on nyt mahdollista 

osaamisperusteisilla vapaan sivistystyön kursseilla. Jokihelmen opiston johtokunta on hyväksynyt 

6/2026 vapaan sivistystyön opetussuunnitelman, jossa on nyt osaamisperusteisia pianonsoiton, 

kuvataiteen, kalligrafian ja tuohityön kursseja. Näiden suorittaminen on vapaaehtoista, kurssilaisen 

omaan suostumukseen perustuvaa. Osaamisperusteisissa kursseissa kuvataan kurssin 
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osaamistavoitteet, kurssin keskeiset sisällöt, arviointimenetelmät ja arvioinnin kriteerit. Arvioinnista 

sovitaan kurssin alussa opettajan kanssa. Kurssilainen antaa kirjallisen suostumuksen arvioinnin 

tekemiseen. Kurssin hyväksytty suorittaminen kirjataan kurssilaisen (OPH:n ylläpitämään) omaan 

opintopolkuun. Samalla kurssilla voi olla opiskelijoita, jotka haluavat arvioinnin ja heitä, jotka eivät 

halua arviointia kirjattavan järjestelmään = vapaatavoitteisia opiskelijoita. 

 

Jatkossakin rehtori voi allekirjoittaa perinteisiä kurssien osallistumistodistuksia (kurssin keskeiset 

sisällöt, kesto ja laajuus). Kansalaisopisto-opintoja voi hyödyntää monella tavalla esim. 

ammatillisissa opinnoissa ja työelämässä oman osaamisen osoittamiseen.  

 

Vapaan sivistystyön vapaatavoitteisuus säilyy ja uskon, että useimmat kurssilaiset tulevat 

jatkossakin opiskelemaan elinikäisen oppimisen hengessä omaksi ilokseen, tapaamaan 

samanhenkisiä ihmisiä, harrastamaan ja ylläpitämään omaa hyvinvointiaan. Osaamisperusteista 

kurssitarjontaa monipuolistetaan opettajien ja kurssilaisten toiveiden ja tarpeiden mukaan. 

Ehdota oman kurssisi tarjoamista osaamisperusteisesti! 

 

 

KAIKUKORTTI 

Kulttuuri kuuluu kaikille! Toimialueemme kuntia on mukana Pohteen organisoimassa 

Kaikukorttipalvelussa. Kaikukortin tavoitteena on parantaa taloudellisesti tiukassa tilanteessa 

olevien nuorten, aikuisten ja perheiden mahdollisuuksia osallistua kulttuurielämään ja harrastaa 

taiteen tekemistä. Kaikukortilla voi hankkia maksuttomia pääsylippuja esimerkiksi museoihin, 

tanssiesityksiin, teatteriin tai festivaaleille sekä kurssipaikkoja kansalaisopistoihin. Monilla 

paikkakunnilla Kaikukortilla saa maksuttoman pääsylipun liikuntapalveluihin tai urheilutapahtumiin. 

(Pohde 2023) 

 

Jokihelmen opistolla Kaikukortilla on mahdollisuus osallistua ilman kurssimaksua erikseen nimetyille 

ryhmämuotoisille taito- ja taideaineiden tai liikunnan kursseille (kaksi henkilöä/kurssi). Kurssit 

löytyvät uusi.opistopalvelu.fi/jokihelmi kurssihaun kautta. Jokihelmen opiston toimialueella 

Kaikukorttia jaetaan mm. kuntien sosiaalitoimen ja nuorisotyön, seurakuntien diakoniatyön, Jelppi-

verkon kautta. 

  

TOIMISTOT  

Haapaveden toimisto Avoinna ma-to 10-15, pe palvelemme puhelimella ja sähköpostilla 

Osoite Vanhatie 45, 86600 Haapavesi  

Puhelin 044 7591 246 ja 044 7591 303  

 

Oulaisten toimisto Avoinna sopimuksen mukaan 

Osoite Keskuskatu 11, 86300 Oulainen  

Puhelin 044 7591 864 tai 044 7591 244 

 

Ilmoittautuminen  

Voit ilmoittautua kursseille Internetin kautta uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi tai puh. 044 7591 999.  

Tekstiviestillä ei voi ilmoittautua eikä perua kurssille osallistumista. Ilmoittautuminen on AINA 

SITOVA ja velvoittaa kurssimaksun suorittamiseen. Peruutuksesta on aina ilmoitettava 
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puhelimitse opiston toimistoon p. 044 7591 999. Peruuttamattoman opiskelupaikan kurssimaksu 

laskutetaan täysimääräisenä. Ilmoittautumisen voi perua veloituksetta viimeiseen 

ilmoittautumispäivään klo 15 mennessä. Viimeisen ilmoittautumispäivän jälkeen, ennen kurssin 

alkamista, tehdyistä peruutuksista perimme 50 % kurssimaksusta. Kurssimaksuhuojennukset vain 

terveydenhuollon todistuksella. 

 

Jokihelmen opiston kotisivu ja sähköposti 

Kotisivu: www.jokihelmenopisto.fi 

Opiston kotisivulla on tiedot kaikista kursseista, ilmoittautumisesta, osallistumisen perumisesta ja 

monesta muusta tärkeästä asiasta.  Sieltä löydät myös opettajan oppaan sähköisenä.  

Sähköposti:  

Päätoiminen henkilöstö etunimi.sukunimi@haapavesi.fi 

Kansalaisopiston yleinen (opistosihteerit lukevat tätä): kansalaisopisto@haapavesi.fi  

 

HENKILÖSTÖ   

Opiston henkilökunta on virka- tai työsuhteessa Haapaveden kaupunkiin. 

Opistosihteerit 
Laura Palokangas p. 044 7591 246, Haapavesi, Oulainen ja Merijärvi 
º asiakaspalvelu ja kurssikäytännöt 
º palkanlaskenta ja palkanlaskennan asiakaspalvelu 
º henkilöstöhallinto 
º opiskelijatodistukset  
Jaana Autio, p. 044 7591 303, Kärsämäki, Pyhäntä, Oulainen ja Merijärvi 
º asiakaspalvelu ja kurssikäytännöt 
º kurssilaskutus 
º matkalaskut 
º palkanlaskenta 
Noora-Maria Närhi, p. 044 7591 336, Siikalatva, Oulainen ja Merijärvi 
º asiakaspalvelu ja kurssikäytännöt 
º markkinointi 
º ostolaskut 
º kurssipalautteet 
º henkilöstöhallinto  

Rehtori  

Anu Hultqvist p. 044 7591 244  

Suunnittelijaopettaja 

Arto Leponiemi, musiikki, Oulainen ja Merijärvi, p. 044 7591 864 

Päätoimiset opettajat 

Maria Keckman, kuvataiteet, p. 044 7591 865 

Tita Kuulasvuo, kädentaidot, puh. 044 7591 863 

Marjut Lustig, kuvataiteet, p. 044 7591 304 

Anu Sankilampi, liikunta, p. 044 7591 587 

Pia Varuhin-Palo, esittävät taiteet ja tanssi, p. 044 7591 366 

Osastonjohtajat 

Pyhäntä Matti Saaranen, p. 040 1912 238, matti.saaranen@pyhanta.fi 

 

file:///C:/C:Usersanu.hultqvistAppDataLocalTempwww.jokihelmenopisto.fi
mailto:etunimi.sukunimi@haapavesi.fi
mailto:kansalaisopisto@haapavesi.fi
file:///C:/C:Usersanu.hultqvistAppDataLocalTempmatti.saaranen@pyhanta.fi
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LUKUVUOSI 2026-2027 AIKATAULUJA 

Opetusaika - Vapaa sivistystyön opetus 

Syksy 2026 (11vko) 

Syyslukukausi alkaa viikosta 36 alkaen. Opetus päättyy porrastetusti viikolla 47-50. Kurssien 

yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa. 

Kevät 2027 (13vko) 

Kevätlukukausi alkaa viikolla 3 ja päättyy viikolla 16-18. Opetus päättyy porrastetusti. Kurssien 

yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa. 

 

Opetusaika - Taiteen perusopetus 

Syksy 2026 

Syyslukukausi alkaa viikolla 34 ja päättyy viikolla 48–50. Opetus päättyy porrastetusti. Kurssien 

yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa. 

Kevät 2027 

Kevätlukukausi alkaa viikolla 3 porrastetusti ja päättyy viikolla 21–22. Opetus käynnistyy ja päättyy 

porrastetusti. Kurssien yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa. 

 

Syksyllä opetusta ei ole 

Syyslomaviikolla 43, 19.-25.10.2026 

Pyhäinpäivänä 31.10.2026 

Isänpäivä 8.11.2026 

ltsenäisyyspäivänä su 6.12.2026 

 

Keväällä opetusta ei ole 

Loppiaisena 6.1.2027 

Talvilomalla viikolla 10, 8. – 14.3.2027 

Pääsiäislomalla 26. – 29.3.2027 

Vappuna 1.5.2027 

Helatorstaina 6.5.2027 

Äitienpäivä 9.5.2027 

 

Ilmoittautuminen syksyn 2026 kursseille alkaa 1.7.2026 klo 10 uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi. 

Puhelin ilmoittautuminen syksyn 2026 kursseille alkaa 10.8.2026 klo 10. Kevään 2027 kursseille 

ilmoittautuminen alkaa 1.12.2026 klo 10 uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi ja puhelimitse. 

 

OPETTAJAN TYÖSUHDE JA PALKANMAKSU 

Työsopimus 

Työehdot määräytyvät OVTES:n mukaan. Ennen opetuksen alkua syksyllä ja keväällä saat kirjallisen 

työsopimuksen Visma Sign sähköiseen palveluun. Sopimukseen on merkitty työsuhteen kesto, 

palkkaus, opintoryhmät, niiden kokoontumisajat ja – paikat sekä tuntimäärät. Tarkista 

työsopimuksen tiedot, ole tarvittaessa yhteydessä toimistolle, jos on puutteita, virheitä tms. 

korjattavaa. Jos kaikki tiedot kunnossa, allekirjoita sähköisesti. Uudet opettajat ilmoittavat 

henkilötietonsa toimistolle. Jatkavat opettajat ilmoittavat muuttuneet tiedot toimistolle esim. 

sähköposti, osoite tai tilinumero. 
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Esitä rehtorille rikosrekisteriote, mikäli työskentelet lasten kanssa ja samassa ryhmässä ei ole 

aikuisia oppilaita (ns. sekaryhmä) ja työsopimuksessasi on siitä merkintä (Rikosrekisterilaki 6 §:n 2 

mom.) Rikosrekisteriote tulee hankkia kerran vuodessa, jos työsuhde kestää yli 3kk. 

Rikosrekisteriotteen (maksullinen) voit tilata oikeusrekisterikeskuksesta: 

https://oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoim

imiseen.html ja sieltä kirjautumalla sähköiseen asiointiin. 

 

Työntekijän velvollisuudet 

Työntekijänä sitoudun 

º toimimaan arvojemme ja visiomme mukaan  

º noudattamaan työsopimusta ja kansalaisopistossa noudatettavia sääntöjä – tunnit pidetään 

työsopimuksen mukaan, poikkeustapauksista on ehdottomasti AINA sovittava toimiston 

henkilöstön kanssa (huom! vakuutusturva, sähköiset ovenavaukset) 

º siihen, etten käytä hyväkseen eikä ilmaise sivullisille, mitä olen saanut tietooni työssäni 

työnantajan tai opiskelijoiden asioita HUOM! tietosuojalainsäädäntö 

º valvomaan, että opetustiloihin ei tule ulkopuolisia henkilöitä ja paikat pysyvät siisteinä 

 

Toimiminen sosiaalisessa mediassa 

Instagram, Facebook, X (entinenTwitter) jne. ovat julkisia viestintäkanavia ja niitä koskevat sama 

perussäännöt kuin muutakin julkista viestintää. Jokihelmen opiston työntekijänä olet 

sivistystehtävässä - Viesti sivistystehtävän edellyttämällä tavalla. Kunnioita edustamasi opiston 

periaatteita aivan samoin kuin tekisit muissakin tilanteissa. Muista viestinnässä avoimuus, 

rehellisyys ja toisen kunnioittaminen. Esiinny aina omalla nimelläsi ja kerro roolisi, jos kirjoitat 

somessa työnantajastasi. Muista AINA, että olet opettaja/työntekijä, kun viestit opiskelijan kanssa. 

 

Älä kirjoita tai julkaise kuvia muista ihmisistä, ellei sinulla ole siihen heidän lupaansa. HUOM 

Tietosuoja! Voit rajoittaa somessa julkaisemiesi kirjoitusten näkyvyyttä monin tavoin. Voit 

esimerkiksi määritellä, mitkä kaikki tiedot haluat näyttää itsestäsi julkisesti, mitä vain kavereillesi 

jne. Voit myös määritellä, haluatko julkaista päivityksesi kaikille ystävillesi vai vaan tietylle joukolle. 

Mieti, ennen kun julkaiset jotain julkisesti, olisiko siitä haittaa, jos sama viesti menisi sinulta 

sähköpostitse suurelle joukolle tai se julkaistaisiin oman paikkakuntasi lehdessä? Kannattaisiko 

viesti mieluummin lähettää vain yksityisviestinä tietyille vastaanottajille. Sosiaalisessa mediassa 

sanat ja kuvat leviävät nopeasti.   

 

Palkanmaksu, verokortti ja matkalasku 

Palkka maksetaan työsopimuksessa sovituista ja pidetyistä tunneista. Ole hyvä ja ilmoita 

toimistoon, jos tunteja jää pitämättä esim. oppilas peruu soittotunnin sairauden takia etkä saa 

siihen toista oppilasta. Koulutuksesi on palkanmaksun perusteena, joten on tärkeää, että lähetät 

kopiot todistuksistasi, jos tutkintosi muuttuu. Vuosilomakorvaus maksetaan työsuhteen päättyessä, 

ei kuukausittain. 

 

Verokortteja ei tarvitse enää erikseen toimittaa palkanlaskijalle, koska Monetra saa tiedot 

suoraan Verohallinnosta. 

https://oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoimimiseen.html
https://oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoimimiseen.html
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Palkanmaksupäivät  

• opettajat yli 16 t/vko ja erikseen sovitut seuraavan kuukauden 15. päivä 

• opettajat alle 16 t/vko seuraavan kuukauden viimeinen päivä  

Palkanmaksu tapahtuu työsopimuksessa sovittujen tuntien perusteella.  

 

Matkalaskut  

Kilometrikorvauksia maksetaan M2 ohjelman kautta keskiviikkoisin sen jälkeen, kun 
kilometrikorvaukset on ehditty tarkastaa ja hyväksyä toimistolla. Ei palkanmaksun yhteydessä. 
Kilometrikorvaukset tulee tehdä vain kerran kuussa kustannussyistä. Puutteellisesti tehdyt, 
virheelliset tai liian aikaisin lähetetyt laskut palautetaan lähettäjälle korjausohjeistuksin.  
Kilometrikorvauksen tekijän tulee itse vähentää matkoista OVTES:n mukainen omavastuuosuus 
10 km / työmatka yhteen suuntaan eli 20 km/edestakainen matka. Kilometrikorvaus on 
1.1.2026 lähtien 0,55€. Matkalaskut toimitetaan Jaana Autiolle M2-ohjelman kautta 
tarkastettavaksi. Ohjeita ja lisätietoja Jaanalta p. 044 7591 303. Rehtori hyväksyy matkalaskun 
tarkastuksen jälkeen. Yli kolme kuukautta vanhaa matkalaskua työnantaja ei ole velvollinen 
maksamaa. 
 
Huom! Päivärahaoikeus on poistunut 1.8.2022 OVTES osio F, liite 12. 
 

Sähköinen asiointi  

Voit asioida kanssamme myös sähköisesti, www-sivuiltamme http://www.jokihelmenopisto.fi => 

Opistoinfo => Opettajille mm. koulutusanomus, keskeytysanomus, matkalasku kertamatkustaja 

esim. luennoitsija, tunti-/kurssisuunnitelma 

 

Asiointi postilaatikon välityksellä 

Voit jättää toimistoon tulevaa postia maksutta Haapavedellä, Kärsämäellä, Oulaisissa, Pyhännällä ja 

Siikalatvalla kansalaisopiston postilaatikkoon. Haapaveden postilaatikko on Jokihelmen opiston 

pääoven vieressä. Kärsämäen postilaatikko on kutomon sisäpihalla os. Aleksintie 1, laatikko 

tyhjennetään noin kerran viikossa. Oulaisten postilaatikko on Keskuskatu 11:sta opistotalon 

paloportaiden alla (virastotalon puoleinen pääty) ja tyhjennetään opetusaikana muutamia kertoja 

viikossa. Pyhännällä voit jättää postin kirjaston palvelutiskille Matti Saarasen nimellä. Siikalatvan 

postilaatikko sijaitsee Siikalatvan kunnantalon (Pulkkila) ulko-oven vieressä ja tyhjennetään 

arkipäivisin sekä Siikalatvan kirjastot voivat skannata meille tulevaa postia.   

 

Sairastuminen 

Viranhaltijalla/työntekijällä on oikeus saada virka-/työvapaata (sairauslomaa), jos hän on 

sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan työkyvyttömyyden vuoksi estynyt hoitamasta 

virkaansa/työtään. (KVTES viides luku 1§ 1 mom). Jos sairastuminen tapahtuu kesken työpäivän, 

tätä päivää ei lasketa sairauslomapäiväksi.  

 

Viisi vuorokautta tai sitä lyhyemmistä akuutista infektiosta johtuvasta poissaoloista ei tarvita 

lääkärin- tai terveydenhoitajan todistusta, vaan poissaolosta on ilmoitettava toimistolle 

puhelimitse, virka-ajan ulkopuolella rehtorille puh. 0447591 244. Muissa sairaustapauksissa sinun 

on toimitettava lääkärin- tai terveydenhoitajan todistus rehtorille.  
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Tuntiopettajan oikeus sairausajan palkkaan määräytyy kunnallisen opetushenkilöstön virka- ja 

työehtosopimuksen mukaisesti: 

Tuntiopettaja – opetusta keskimäärin alle 14 tuntia viikossa 

º työsuhteen kesto 1 kk tai enemmän => sairausajan palkkaa saa 9 arkipäivältä 

º työsuhteen kesto alle 1 kk => sairausajan palkkaa saa 9 arkipäivältä 50 %  

Tuntiopettaja – opetusta vähintään 14 tuntia viikossa 

º työsuhteen kesto vähintään 60 kalenteripäivää keskeytymättä => sairausajalta saa täyttä 

palkkaa 60 kalenteripäivää 

º työsuhteen kesto alle 60 kalenteripäivää => sairausajalta saa täyttä palkkaa 14 

kalenteripäivältä 

 

Koulutus ja sisäinen tiedottaminen 

Täydennyskoulutuksen tarkoituksena on ylläpitää ja lisätä työntekijän ammattitaitoa. 

Täydennyskoulutuksen tulee liittyä kiinteästi ao. työtehtäviin ja niiden kehittämiseen. 

Täydennyskoulutustarvetta arvioitaessa ovat määräävänä työyksikön tavoitteet ja koulutustarve 

sekä ko. työyksikön talousarvio. Haapaveden kaupungin henkilöstöhallinnon ohjeiston mukaan 

työntekijän on aina haettava täydennyskoulutusta kirjallisena hyvissä ajoin ennen koulutuksen 

alkua.  

 

Tunti- ja päätoimiset opettajat ja toimistohenkilöstö voivat osallistua Jokihelmen opistossa omaa 

työ- ja toimintakykyä sekä omaa opetusalaa tukevaan ryhmäopetukseen yhdelle 

kurssille/lukukausi maksutta (edellytys, että omat kurssit toteutuvat, kurssilla on tilaa ja kurssin 

minimi osallistujamäärä on täyttynyt). Työntekijä tekee kaikista kursseista kirjallisen 

koulutusanomuksen rehtorille ennen koulutuksen alkua. Löydät lomakkeen nettisivuiltamme: 

https://www.jokihelmenopisto.fi/koulutusanomus/     

 

Päätiedottamiskanava on sähköposti ja kiireellisissä henkilöstöasioissa massatekstiviestit. Muita 

tiedottamiskanavia ovat lukuvuoden avauskokous Teams:lla, opettajatapaamiset, erilaiset 

tiedotteet, opettajan opas, opinto-opas, paikallislehtien ilmoitukset, www.jokihelmenopisto.fi,  

Facebook ja Instagram. Älä epäröi kysyä, mikäli joku asia askarruttaa sinua.  Opettaja saa tiedottaa 

ja markkinoida omaa kurssiaan myös omilla somekanavillaan ja verkostoissaan. 

 

TURVA- JA TOIMINTAOHJEET UHKA- JA HÄIRIÖTEKIJÖIDEN VARALTA 

 

Haapaveden kaupunki ja Jokihelmen opisto antavat erillisiä ohjeita mm. infektioiden ja alueen 

tautitilanne huomioiden. Toimitaan hyvien tapojen mukaisesti ja ”maalaisjärjellä”. Töihin tullaan 

ja kursseille osallistutaan vain terveinä. Monenlaista virusta ja bakteeria on aina liikkeellä ja siksi 

on hyvä pestä kädet ja käyttää käsidesiä sekä huolehtia hyvästä yskimishygieniasta kaikilla 

kursseilla.  

 

Työpaikan väkivalta- ja uhkailutilanteiden ehkäisemiseksi on tärkeää tunnistaa mahdolliset uhat ja 

riskit, tutustua työ- ja opetustilaan, oppilaitokseen / rakennukseen sekä varauloskäynteihin. 

Ensimmäisen opetuskerran aikana on hyvä käydä opetustilan ja rakennuksen turvallisuusasioita 

läpi yhdessä kurssilaisten kanssa ns. turvallisuuskävely. Selvitä tilan ensiapu- ja 

sammutusvälineistön paikka ja pelastautumisreitit. Puhukaa myös sisälle suojautumisesta ja 

https://www.jokihelmenopisto.fi/koulutusanomus/
http://www.jokihelmenopisto.fi/
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miten toimitaan, jos tulee jokin ulkoinen uhka. Liitteenä 1. on Jokihelmen opiston toiminnan ja 

käyttämien tilojen turvallisuuskävelyn ohje.  

 

Ennakoi! 

º tallenna 112 sovellus tai hätänumero kännykkääsi 

º tallenna kiinteistöhuollon / päivystäjän numero kännykkääsi 

 

Ensimmäistä kertaa opetustilaan mennessäsi 

º tutustu työ- tai opetustilaan ja oppilaitokseen ja tarkasta varauloskäynnit, niiden sijainti ja 

ovien lukitus sekä valokatkaisijoiden paikat.  

º tutustu opetustilan pelastautumissuunnitelmaan ja reitteihin  

º selvitä, mistä löytyy jauhesammutin ja mahdollinen sammutuspeite 

º pohdi opiskelijaryhmän kanssa, miten toimitte esim. tulipalon tai sairaskohtauksen sattuessa  

 

Aina: Ilmoita toimistolle tai kiinteistön omistajalle havaitsemistasi riskeistä, rikkoutuneista 

tavaroista tai turvallisuusuhkista, jotta asiat voidaan korjata ja opiskelu on turvallista. 

 

Väkivaltaisen käyttäytymisen riskiä lisäävät henkilön päihteiden käyttö, aikaisempi väkivaltaisuus, 

mielenterveysongelmat tai elämän eri kriisitilanteet. Uhkien ennakoinnissa ja konfliktien hallinnassa 

keskeistä on havainnoida sanatonta viestintää; äänen käyttöä, eleitä, ilmeitä, katsekontaktia ja 

säilyttää riittävä etäisyys. Jokaisen on syytä tarkkailla reagointiaan ja toimintaansa uhkatilanteissa 

ja miettiä keinoja, joilla voi säilyttää rauhallisuutensa. Kiihtynyt asiakas/opiskelija menee helposti 

henkilökohtaisuuksiin, mutta niihin ei tarvitse reagoida.  

 

Väkivaltainen käytös on todennäköistä, jos henkilön 

º kädet ja hartiat kiristyvät 
º kasvojen lihakset jännittyvät 
º hengitys tiivistyy tai  
º henkilö on puhumaton 

Pyri olemaan                                          Älä 
º rauhallinen ja asiallinen 
º luonteva 
º kiireetön 
º pidä kädet näkyvillä  
º katso rauhallisesti silmiin 

º haasta, väittele tai naura 
º näytä pelkoasi 
º käännä selkääsi 
º tuijota 

 
Toimi väkivaltatilanteessa 

º katso rauhallisesti silmiin, mutta älä tuijota 
º pidä kädet esillä, rauhoita niillä 
º tyynnytä puheella, puhu pehmeästi ja hitaasti 
º sinulla on oikeus hätävarjeluun - siis myös voiman käyttöön 
º juokse karkuun 
º kutsu virkavalta 
º jos henkilö on psykoottinen, älä ryhdy oikaisemaan hänen harhojaan vaan pyri 

rauhoittelemaan 
 

Hätävarjelu 

Rikoslain mukaan aloitettua, uhkaavaa tai oletettua hyökkäystä vastaan voi tehdä 

vastahyökkäyksen. ”Jos joku suojellakseen itseään tahi toista taikka omaansa tai toisen omaisuutta 
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aloitetulla tahi uhkaavalla oikeudettomalla hyökkäyksellä, on tehnyt teon, joka, vaikka muuten on 

rangaistava, oli hyökkäyksen torjumiseksi välttämätön; älköön häntä tästä hätävarjeluksesta 

rangaistukseen tuomittako” (Rikoslaki 3 luku, 6 §). 

 

Kutsu tarvittaessa apua: poliisi, sairaankuljetus jne. 

Jos hälytys on tapahtunut vahingossa, on siitä aina ilmoitettava hätäkeskukseen 

 

Ilmoita tapahtuneesta välittömästi esimiehellesi Anu Hultqvistille p. 044 7591 244  

Päivystävät talonmiehet 

 Haapavesi; Kiinteistöjen päivystys p. 044 7591 338 

 Kärsämäki; Frosteruksen koulun kiinteistön hoitaja p. 044 4456 871 klo 7-16, klo 16-07 ja 

viikonloput p. 0405558537 

 Merijärvi; Kiinteistöjen päivystys: Koivupuhdon koulu p. 044 4776 297, päivystys iltaisin ja 

viikonloppuisin p. 044 4776 217  

 Oulainen; Opistotalon (Keskuskatu 11) kiinteistöhuolto puh. 0400 681 452. Kaupungin 

kiinteistöjen päivystys p. 050 540 3644 

 Pyhäntä; Kiinteistöjen päivystys p. 040 7749 163 

 Siikalatva; iltaisin ja viikonloppuisin päivystävä laitosmies p. 044 5118 246 

 

Tilanteen läpikäynti 

Tilanteen läpikäynti tapahtuman jälkeen auttaa Sinua toipumaan tapahtuneesta. Keskustele 

tapahtuneesta esim. paikalla olleiden/esimiesten/ystävien/lääkärin kanssa. Olet aina tervetullut 

juttelemaan tai soittamaan asiasta rehtori Anu Hultqvistin kanssa, jos koet jonkin 

asian/tilan/tilanteen ahdistavaksi, vaikka mitään ei olisi tapahtunutkaan. Myös ”läheltä piti” 

tilanteet on hyvä käsitellä. 

 

Työturvallisuus 

Työtapaturmien ennaltaehkäisyssä on tärkeää tunnistaa mahdolliset työympäristön, työvaiheiden 

ja työolojen vaaratekijät, jotka voivat aiheuttaa haittaa työntekijöiden tai asiakkaiden terveydelle 

tai turvallisuudelle. Tapaturmat eivät ole vahinkoja tai sattumaa, sillä kaikki tapaturmat voidaan 

estää. Ilmoita mahdollisista vaaratilanteista toimistoon tai kiinteistönhoitajalle tilanteen 

korjaamiseksi. 

 

Kompastumiset, kaatumiset ja liukastumiset ovat tyypillisiä työmatkatapaturmia ja saattavat 

aiheuttaa vakaviakin vammoja. Maltti on valttia liikenteessä, liikumme sitten jalan, pyörällä tai 

autolla. Varaa aikaa, käytä turvavälineitä ja säädä nopeus kelin mukaan! Tavoitteenamme olkoon 

nolla tapaturmaa niin työssä, liikenteessä, kotona kuin vapaa-ajan harrastuksissa. 

 

 

OPISKELU JA OPETTAMINEN – YLEISIÄ OHJEITA 

Opiskelijat 

Jokihelmen opistossa vapaan sivistystyön kursseille osallistuu eri ikäisiä kurssilaisia. Aikuisten 

ryhmiin voivat osallistua myös alle 16-vuotiaat. 
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Taiteen perusopetuksen valmentavan ryhmän alaikäraja on 5v, muissa ryhmissä 7v. Syventäviin 

opintoihin voivat osallistua nuorten lisäksi myös aikuiset.  

 

Tietosuoja-asetuksen mukaan emme voi julkaista opiskelijoiden nimiä, tuotoksia tai valokuvia 

henkilöistä ilman, että meillä on kirjallinen lupa täysi-ikäiseltä henkilöltä tai alaikäisen huoltajalta. 

Asia kysytään ilmoittautumisen yhteydessä, mutta opettajan on hyvä varmistaa asia toimistolta 

ennen kuvien ja töiden julkaisua esim. somessa. 

  

Kurssi alkaa 

Kurssin käynnistäminen ja toimiminen edellyttävät riittävän määrän kurssilaisia eli maksavia 

osallistujia. Opiskelijamäärät on laskettu kursseittain kustannusten mukaan. Lyhyt- ja 

erikoiskursseilla aloitukseen tarvitaan vähintään 8–15 opiskelijaa. Työsopimuksessa on määritelty 

ryhmäsi opiskelijoiden minimimäärä. Ota yhteys toimistoon, mikäli opintoryhmässäsi on alle 

minimimäärän opiskelijoita. Tiedottaminen ja markkinointi voi auttaa ryhmäkoon täyttymisessä.  

 

Avaimet ja ovikoodit 

Haapavedellä, Jokihelmen opiston Vanhatie 45:ssä, Mäkirinteen koululla ja yläasteella sekä 

Kärsämäellä Frosteruksen koululla opettavat saavat avaimet Haapaveden toimistolta.  

Merijärven opetustilojen avaimet saat Merijärven kunnalta. 

Oulaisten opetustilojen avaimet saat Oulaisten toimistolta.  

Pyhännällä kunnan koulujen avaimista ota yhteys Matti Saaraseen puh. 040 1912 238. 

Siikalatvan kunnan koulujen avaimista ota yhteys Noora-Maria Närheen p. 044 7591 336. 

 

Päiväkirjat 

Käytämme sähköistä päiväkirjaan niin, että opettajat kirjaavat läsnäolevat opiskelijat Hellewi-

hallinto-ohjelmaan heti kurssin aikana/päätyttyä. Hellewin mobiilisovellus on tässä kätevä. Niiden 

ryhmien opettajille, joilla on paljon ryhmässä opiskelijoita, opettaja voi itse tulostaa Hellewistä 

päiväkirjan, jossa ei ole opiskelijoiden henkilötietoja. Tietosuojalain mukaan puhelinnumerot tai 

osoitteet eivät saa olla näkyvillä. Opettaja näkee Hellewistä kurssilaisten yhteystiedot tarvittaessa 

yhteydenpitoon, mutta niitä ei saa luovuttaa ulkopuolisille.  

 

Päiväkirjan tietoja tarvitaan kurssilaskutukseen, tilastokeskuksen tilastoihin, opettajan 

eläkekertymän ilmoittamiseen Kelalle ja opiskelijoiden todistuksiin, joten on tärkeää, että tiedot 

ovat oikein. Puutteelliset päiväkirjamerkinnät aiheuttavat lisätyötä Sinulle ja toimiston väelle.  

 

Jotta pystyt merkitsemään opiskelijan paikallaolijaksi pitää hallinto-ohjelmassa olla kaikkien 

kurssilaistesi nimet. Kun ryhmääsi tulee uusia kurssilaisia tai huomaat nimen puuttumisen, on 

tärkeää, että ilmoitat uudet opiskelijat välittömästi toimistolle ja kehotat opiskelijoita 

ilmoittautumaan itse toimistolle puh. 044 7591 999 

 

Ilmoittautuminen ja osallistumisen peruminen 

Ryhmiin ja yksilöopetukseen ilmoittautuminen tehdään uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi tai 

soittamalla puh. 044 7591 999. Tietosuoja-asetukseen viitaten opettaja ei voi enää ottaa 

ilmoittautumiseen liittyviä henkilötietoja vastaa. Rekisteröityminen tapahtuu opiskelijan 
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ilmoittautuessa internetin tai puhelimen välityksellä. Kurssimaksujen perintää ja 

opiskelijatilastointia sekä vakuutusturvaa varten on tärkeää, että jokainen opiskelija rekisteröidään 

opiskelijaksi.  

 

Toimistoissa on opintoryhmiin jonottajista lista, jonka mukaan valitaan lopettaneiden opiskelijoiden 

tilalle opiskelijoita. Ole hyvä ja ilmoita toimistolle heti, mikäli ryhmääsi tulee vapaita paikkoja eli 

joku lopettaa kesken. Opettaja ei saa ohittaa jonotuslistaa. 

 

Opiskelija voi perua varatun paikan veloituksetta ilmoittautumisajan päättymiseen mennessä. 

Laskutamme peruutusmaksuna 50 % kurssimaksusta, mikäli kurssipaikka on peruttu viimeisen 

ilmoittautumispäivän klo 15 jälkeen ja ennen kurssin alkamista. Muissa tapauksissa laskutamme 

koko kurssimaksun. Rehtori voi tehdä kurssimaksuhuojennuksen vain terveydenhuollon 

todistuksella. 

 

Opintoryhmän ensimmäinen kokoontumiskerta 

Ensimmäisen kokoontumisen aikana luodaan perusteet koko kurssille, esittäydytään ja tutustutaan 

ryhmän jäseniin, luodaan tavoitteet ja pelisäännöt ryhmän toiminnalle. Avoimen ilmapiirin 

luominen ja kaikkien ryhmäläisten tasa-arvoinen osallistumisen tukeminen on tärkeää. Esittele oma 

kurssisuunnitelmasi, kurssin tavoitteet, toiveesi opiskelijoiden osallistumisesta sekä käyttämäsi 

opetusmenetelmät. Keskustele opiskelijoiden kanssa heidän toiveistaan ja tavoitteistaan, kunnioita 

kunkin tavoitteita. 

 

Opiskelijoiden kanssa on myös hyvä tutustua opistomme yleisiin asioihin. Sähköinen opinto-ohjelma 

www-sivuilla toimii myös opiskelijan oppaana, siinä on paljon hyödyllistä tietoa.  

Anna opiskelijoillesi oma puhelinnumerosi, jos tahdot heidän ilmoittavan poissaoloistaan sinulle. 

 

Kurssimaksut 

Kurssimaksut ovat lukukausimaksuja, joita emme palauta. Kurssimaksuihin sisältyy pääsääntöisesti 

opetuksessa käytettävien koneiden ja välineiden käytöstä aiheutuvat kulut. Maksuihin ei sisälly 

monisteita, ellei niin ole mainittu eikä materiaalikuluja, jotka opiskelijat maksavat itse. Erilaisista 

kurssikustannuksista johtuen samanlaisen kurssin kurssimaksut saattavat vaihdella eri kunnissa. 

 

Lähetämme opiskelijalle laskun kotiosoitteeseen kurssin alkamisen jälkeen. Maksamattomat laskut 

siirtyvät eräpäivän jälkeen perintätoimiston hoidettavaksi Haapaveden kaupungin sopimusten 

mukaisesti. Jos opistosta riippumaton tekijä aiheuttaa useampien kurssikertojen peruutuksia, 

pyrimme järjestämään korvauskertoja tai etäopetusta digitalisaatiota hyödyntäen. Jokihelmen 

opiston johtokunta on linjannut toimintamallin peruuntuneiden kertojen hyvityksestä. 

 

Opintoseteli 

Jokihelmen opistossa on jaossa/jaettavana Opetushallituksen rahoittamia opintoseteleitä. 

Opintosetelityyppisellä avustuksella tuetaan maahanmuuttajien, työttömien, perusopetuksen 

jälkeistä koulutusta vailla olevien, oppimisvaikeuksia kokevien ja eläkkeellä olevien 

kouluttautumista Jokihelmen opiston vapaan sivistystyön tutkintoon johtamattomassa 

opetuksessa. Opintosetelityyppinen avustus voidaan käyttää kurssimaksuihin. 
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Opiskelija voi käyttää 20 € opintoseteliä maksuvälineenä Jokihelmen opiston järjestämään 

koulutukseen yksittäisen kurssin maksamiseen. Opisto ei palauta rahaa, mikäli kurssi on halvempi 

kuin 20 euroa. Opintoseteli käy maksuvälineenä kevään 2027 opetuksessa. Opintoseteli on saajalle 

henkilökohtainen eikä sitä voi vaihtaa rahaksi. Seteleitä on rajoitettu määrä ja yksi seteli/opiskelija. 

 

Opiskelija voi hakea opintoseteliä täyttämällä hakemuslomakkeen, jonka saa Jokihelmen opiston 

nettisivuilta, toimistoista tai kuntien kirjastoista. Lomake palautetaan 30.11.2026 mennessä 

osoitteella Jokihelmen opisto, Vanhatie 45, 86601 Haapavesi. Päätös kirjataan hallinto-ohjelmaan, 

jolloin tieto päätöksestä siirtyy suoraan laskutukseen. Henkilöille, joille ei myönnetä opintoseteliä, 

ilmoitetaan päätöksestä kirjallisesti. Opintoseteleitä voi tiedustella toimistosta myös 

kevätlukukaudella, jos niitä on jäänyt jäljelle. 

 

Tietosuoja-asetuksen mukaan opettaja ei voi kerätä opintosetelihakemuksia opiskelijoiltaan, 

vaan pyydä heitä toimittamaan ne toimistolle.  

 

Oppitunnit 

Oppitunti on 45 minuuttia. On tärkeätä pitää huoli siitä, että tunti kestää sovitun ajan. Opettajan 

tuntipalkkaan sisältyy 45 min opetusta ja 15 min suunnittelua sekä muuta opetuksen valmistelua ja 

jälkisiivoukset. Pidemmillä kokoontumiskerroilla sovi opiskelijoiden kanssa mahdollisista tauoista. 

Yksilöopetuksessa mm. piano ja hanuri opetuksen kesto on 15, 20, 30 tai 45 min/opiskelija.  

Keskeyttäneen opiskelijan tilalle otamme heti uuden opiskelijan jonotuslistalta. 

 

Oppitunnit pidetään AINA opetusohjelman ja työsopimuksen mukaisesti, koska vakuutukset ja 

tilavaraukset perustuvat niihin. Opettaja ei voi muuttaa yksipuolisesti opetusaikoja 

neuvottelematta muutoksista toimiston kanssa.  

 

Oppitunnin jälkeen 

Toimimme vuokratiloissa ja tilanhaltijan ehdoilla.  Vuokrasuhteen säilyttämiseksi on tärkeää, että 

jokainen opettaja huolehtii siitä, että ryhmä siistii luokkahuoneensa, liikunta- ja pukuhuonetilat 

oppitunnin jälkeen. Ole hyvä ja sammuta valot, sulje ikkunat ja ovet sekä tarkista, että tila on tyhjä 

ennen kuin poistut.  

 

Todistukset 

Toimitamme todistuksia pyydettäessä kolmen viikon kuluessa. Opettaja saa työtodistuksen 

soittamalla p. 044 7591 246. Opiskelija saa todistuksen soittamalla p. 044 7591 246. Huomioithan 

loma-aikojen vaikutuksen todistusten kirjoittamisessa eli kannattaa ennakoida pyyntöä. 

 

Opetuksen arviointi 

Käy palautekeskustelu ryhmäsi kanssa kurssin puolessa välissä ja lopussa. Keskustelujen avulla saat 

palautetta toiminnastasi ja opetuksestasi ja sen avulla voit kehittää toimintaasi ja kehittyä 

opettajana.  
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Opiskelijoiden kurssiarviointi on osa opiston itsearviointia, jonka avulla kehitämme toimintaamme. 

Käytössämme on sähköinen palautejärjestelmä. Lähetämme opiskelijoille kurssien arviointikyselyt 

sähköpostitse hallinto-ohjelman kautta tai opistolta saa paperisia lomakkeita, ellei opiskelijalla ole 

esim. sähköpostia käytössä. Lähetämme koosteen palautteesta opettajalle. 

 

 

Hellewi-ohje tuntiopettajille 
Ohje Hellewin käyttöön löytyy nettisivuiltamme: https://www.jokihelmenopisto.fi/wp-

content/uploads/Tuntiopettajan_opas-Kohtaan-Opettajille-Hellewi-korvaa-vanhan-ohjeen-

pakattu.pdf   

 

Tuntiopettajan muistilista 
Perehdy Jokihelmen opiston opinto-ohjelmaan www.jokihelmenopisto.fi  sivuilla. Alussa on hyvää 

yleistietoa toiminnastamme. 

 

Valmistele opetuksesi huolellisesti ja tutustu työturvallisuusasioihin ja suojaimiin, ohjeista myös 

opiskelijat. Jokihelmen opiston kursseilla tai tiloissa ei saa käyttää syöpävaarallisia aineita H350, 

H350i tai H340. Seuraa ajantasaista ohjeistusta opetustilanteissa esim. covid. 

 

Tule ajoissa paikalle. Varmista ennen opetuksen alkua, että työskentelyvälineesi ovat 

käyttökunnossa: tietokoneet ja tarvitsemasi ohjelmat toimivat, materiaalit ovat valmiina, luokka on 

kunnossa.  

 

Aloita opetuskertasi täsmällisesti. Kirjaa läsnäolijat läsnäololistaan. Opiskelijat ilmoittautuvat 

kurssille aina netti-ilmoittautumisen tai puhelimitse toimiston kautta. Opettaja ei voi kirjata 

opiskelijoita kurssille. Opettajan kautta ei voi perua kurssille osallistumista. Pyydä opiskelijoita 

ottamaan yhteyttä toimistolle ilmoittautumis- ja perumisasioissa. 

 

Käytä erilaisia opetusmenetelmiä monipuolisesti, jotta erilaiset oppijat hyötyvät opetuksesta 

parhaimmalla tavalla. 

 

Päätä opetuskertasi kurssin ilmoitetun päättymisajankohdan mukaisesti. Jätä luokka sellaiseen 

kuntoon, että seuraavan opettajan on helppo aloittaa oma opetuksensa. 

 

Täytä kurssin päiväkirja Hellewissä ja palauta se lukukauden viimeisen opetuskerran jälkeen. Tee 

matkalaskusi M2-ohjelmassa kuukausittain ja heti lukukauden viimeisen opetuskerran iltana 

ennen klo 24, koska ohjelman käyttö lukkiutuu viimeisenä työpäivänäsi puoliltaöin työsuhteesi 

päättymisen johdosta. 

 

Ole rohkeasti yhteydessä Jokihelmen opiston henkilöstöön. Kehitetään, pohditaan ja ratkaistaan 

asioita yhdessä! Hyviä hetkiä ja työniloa! 

 

Liite 1.  

https://www.jokihelmenopisto.fi/wp-content/uploads/Tuntiopettajan_opas-Kohtaan-Opettajille-Hellewi-korvaa-vanhan-ohjeen-pakattu.pdf
https://www.jokihelmenopisto.fi/wp-content/uploads/Tuntiopettajan_opas-Kohtaan-Opettajille-Hellewi-korvaa-vanhan-ohjeen-pakattu.pdf
https://www.jokihelmenopisto.fi/wp-content/uploads/Tuntiopettajan_opas-Kohtaan-Opettajille-Hellewi-korvaa-vanhan-ohjeen-pakattu.pdf
http://www.jokihelmenopisto.fi/
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Jokihelmen opiston käyttämien tilojen ja toiminnan turvallisuuskävely 
 
Turvallisuuskävely on käytännönläheinen kierros ja tarkastusmenetelmä, jonka tavoitteena 
on parantaa tilojen ja toiminnan turvallisuutta, tunnistaa riskejä ja lisätä yhteistä tietoisuutta 
turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistämisestä Jokihelmen opiston toiminnassa. 
Turvallisuuskävely on hyvä tehdä lukukauden alussa yhdessä kurssilaisten kanssa, jotta 
jokainen tilojen käyttäjä tietää poistumistiet, sammutus- ja ensiapuvälineistön sijainnin ja 
kuinka toimia häiriötilanteessa ulos poistuen tai sisälle suojautuen. Hissiä ei saa käyttää 
tulipalon tai vastaavan vaaran aikana. Sisälle suojaudutaan uhkaavissa tilanteissa 
lukitsemalla opetustilan ovet ja siirtymällä pois ovien tai ikkunoiden edestä. 
 
Opetuksen alkaessa jokaisen työntekijän on hyvä tarkistaa käyttämiensä toimitilojen ja 
laitteiden kunto, rakennuksen pelastussuunnitelma tai huonekohtaisten opastetaulujen 
ohjeet sekä kerrata toimintatavat häiriötilanteissa tässä toimitilassa. Päivitä 112-sovellus 
puhelimeesi. Huomioi aina digiturvallisuus ja -laitteiden lukitus sekä tietoturvakäytännöt 
henkilötietojen käsittelyssä.  
 
Huomioi kansalaisopistotoiminnan ja vuokratilojen erityispiirteet, erilaiset erikoistilat ja 
materiaalit (esim. kuvataide, käsityöt, kemikaalien säilytys, liikuntatilat) sekä ilta- ja 
viikonloppukäytön aiheuttamat erityispiirteet mm. kiinteistöhuollon päivystysnumerot 
puhelimessasi tai opetustilan seinällä. 
 
 
Tarkastuslista: 
 
 

1. Poistumistiet ja opasteet 
• Esteettömyys: Kaikki poistumistiet ja käytävät ovat täysin vapaita tavaroista.  
• Opasteet: Vihreät poistumistievalot palavat ja näkyvät selkeästi. 
• Uloskäynnit: Tutustu eri vaihtoehtoihin poistua opetustilasta ulos. Hätäulko-ovet 

aukeavat helposti ilman avainta sisäpuolelta. 
• Kokoontumispaikka: Opasteet kokoontumispaikalle ovat kunnossa ja paikka on 

esteetön. 
 

2. Alkusammutus ja ensiapu 
• Sammuttimet: Jauhesammuttimet ja sammutuspeitteet ovat paikoillaan ja tarkas-

tettuina. 
• Esteetön pääsy: Sammutuskaluston edessä ei ole laatikoita tai huonekaluja. 
• Ensiapukaapit: Kaapit ovat merkittyjä, helposti saatavilla ja sisältö on ajan tasalla. 
• Hätäsuihkut: Tekstiili- ja kemikaalityön tilojen hätäsuihkut ovat toimintakunnossa. 

 

3. Erikoisluokat ja tekninen turvallisuus 
• Koneet ja laitteet: Puu- ja metallityön koneiden hätä-seis-painikkeet toimivat. 
• Ilmanvaihto: Kohdepoistoimurit (esim. juotos- tai hiontapisteet) käynnistyvät oikein. 
• Kemikaalit: Savi-, lasi- ja taideaineiden terveydelle haitalliset kemikaalit ovat luki-

tuissa kaapeissa. 
• Käyttöturvallisuustiedotteet: Kemikaalien ohjeet ovat esillä ja luettavissa. 

 

4. Tilojen järjestys, siisteys ja turvallisuus 
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• Valaistus: Opetustiloissa, käytävillä ja portaissa on riittävä valo. Vilkkuvista ja toimi-
mattomista valaisimista ilmoitetaan kiinteistöhuollolle. 

• Sähköturvallisuus: Jatkojohtoviritelmiä ei ole ja pistorasiat ovat ehjiä. 
• Tavaroiden kunto ja varastointi: Rikkoutuneet laitteet ja tavarat poistetaan käy-

töstä ja ilmoitetaan korjauksen tarpeesta. Painavat tavarat ovat hyllyjen alaosissa, 
eivät ylhäällä.  

• Liukastumisvaarat: Lattiamatot ovat suoria ja kynnyssuojat kunnossa. Kuivataan 
märät lattiat liukastumisen ehkäisemiseksi. Piha-alueiden hiekotus talviaikaan. 

• Vesivahingot tai ilmastoinnin häiriöt ilmoitetaan heti kiinteistöhuollolle 
 

5. Viestintä ja ilta- ja viikonloppukäyttö 
• Ohjeistukset: Selkeät hätätilanneohjeet (112-osoite) ovat jokaisen luokan seinällä. 
• Ulkovalaistus: Pihan ja parkkipaikan valot toimivat iltakursseja varten. 
• Lukitukset: Ilta- ja viikonloppukäytön sulkemis- ja lukituskäytännöt ovat selkeät 

henkilökunnalle. 
• Ilmoitusmenettely: Opettajilla on tiedossa, miten havaituista häiriöistä ja vioista ra-

portoidaan kiinteistön omistajalle, opiston toimistoon tai rehtorille. 
 

 

 

Lähteet: www.spek.fi; Digi- ja väestötietovirasto dvv.fi, tekoäly 4.8.2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.spek.fi/
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    6.8.2026 

 
 
Turvallisen tilan periaatteet 
Jokihelmen opisto on kaikille avoin oppilaitos. Täällä opiskelee, harrastaa ja työskentelee 
eri-ikäisiä ihmisiä. Sitoutumalla näihin periaatteisiin varmistamme, että jokainen voi oppia, 
kokeilla uutta ja työskennellä turvallisesti, ilman pelkoa kiusaamisesta, arvostelusta tai 
häirinnästä. 
 

Kunnioita moninaisuutta ja eri-ikäisyyttä 
• Kohtele kaikkia arvostavasti. Älä tee oletuksia kenenkään taustasta, iästä, suku-

puolesta, suuntautumisesta tai taidoista. 
• Arvosta eri sukupolvia. Annetaan tilaa niin lasten riemulle kuin aikuisten pohdin-

noille. Opitaan toisiltamme. 
• Kunnioita rajoja. Jokaisella on oikeus määrittää oma fyysinen ja henkinen tilansa. 

Pyydä lupa ennen koskemista. 
 

Anna rauha oppia ja epäonnistua 
• Salli virheet. Luovuus ja uuden oppiminen vaativat rohkeutta erehtyä. Älä pilkkaa 

kenenkään tuotoksia, taitoja tai mielipiteitä. 
• Käytä rakentavaa puhetta. Keskustele, pohdi ja anna palautetta muita kunnioit-

taen. Älä käytä halventavaa kieltä. 
• Kunnioita välineitä. Anna toisille työrauha ja pyydä lupa, jos lainaat muiden opis-

keluvälineitä.  
 

Ole avoin ja ota vastuu 
• Kuuntele ja opi. Jos sinulle huomautetaan käytöksestäsi, älä selittele vaan ota pa-

laute vastaan ja pyydä anteeksi. 
• Anna tilaa kaikille. Huolehdi, että ryhmässä jokainen pääsee osallistumaan, kysy-

mään ja tulemaan kuulluksi. 
 

Puutu ja pyydä apua 
• Älä jää yksin. Jos kohtaat tai huomaat kiusaamista, syrjintää tai muuta häiritsevää 

käytöstä, sano se ääneen tai ilmoita heti opettajalle / rehtorille. 
• Aikuisten vastuu. Meillä jokainen aikuinen on esikuva lapsille ja nuorille. Huoleh-

dimme yhdessä turvallisesta ilmapiiristä. 

 
Mitä tehdä, jos koet olosi turvattomaksi? 
1. Sano tilanteessa suoraan "ei", jos jokin tuntuu ikävältä. 
2. Kerro asiasta heti opettajalle tai rehtorille. Älä jää yksin asian kanssa. 

AI 6.8.2026 
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Huoneentaulu 

YHDESSÄ TEEMME TURVALLISEN TILAN! 
 
Jokihelmen opistolla jokaisella on rauha oppia, harrastaa ja tehdä työtä. Sitoudumme 
toimimaan: 
 

• Kunnioitamme. Kohtelemme kaikkia arvostavasti ikään, taustaan tai taitoihin kat-
somatta. 

• Kysymme lupaa. Kunnioitamme toisen henkilökohtaista tilaa, kehoa ja välineitä. 
• Kannustamme. Annamme toisillemme positiivista palautetta, virheet on sallittuja ja 

ne voi korjata. Emme ole ilkeitä toisillemme. 
• Annamme tilaa. Huolehdimme, että jokainen pääsee mukaan ja tulee kuulluksi. 
• Puutumme. Jos havaitsemme kiusaamista tai syrjintää, sanomme stop tai ker-

romme opettajalle / rehtorille. 
 

Tuntuukoturvattomalta? 
Sano heti "ei" tai kerro opettajalle tai rehtorille. Me autamme sinua aina! 

    AI 6.8.2026 

 


