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TERVETULOA JOUKKOOMME JOKIHELMEN OPISTOON

Toivotamme Sinut alasi asiantuntijana tervetulleeksi Jokihelmen opistoon. Jokihelmen opisto
palvelee Haapavedelld, Karsamdella, Merijarvella, Oulaisissa, Pyhanndlld ja Siikalatvalla.
Jokihelmen opistossa vuonna 2025 opiskeli 3 382 opiskelijaa (15% alueen vdestostd) ja 17 011
kurssilaista eli sama henkilé osallistui useammalle kurssille (VST ja TPO yht.). Opiston
opetustuntimaara vuonna 2025 oli 15 736 opetustuntia (VST ja TPO yht.). Opetusta toteutamme
taajamissa ja sivukylilla kuuden kunnan alueella. Lukukausittain tuntiopettajia on noin 100-120
henkil6a.
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Kuvio 1 Jokihelmen opiston toiminta

Jokihelmen opiston tehtava

Yllapitamisluvan mukaan Jokihelmen opisto jarjestdaa koulutusta, jonka tavoitteena on edistaa
kuntalaisten oppivaa ja aktiivista elamantapaa, tukea kulttuuriin kasvamista, vahvistaa yksildiden ja
yhteiséjen elinvoimaa ja hyvinvointia seka edistaa alueen yhteisollisia voimavaroja. Koulutus
painottuu taito- ja taideaineisiin, hyvinvointia ja terveyttda edistaviin aineisiin, tieto- ja
viestintdtekniikkaan seka kieli- ja kulttuuriaineisiin. Lisdksi opisto jarjestdd maahanmuuttajien
kotoutumista tukevaa koulutusta. (OPM Drno 219/532/2012).

Jokihelmen opiston tehtdva kiteytettyna: Jokihelmen opisto jarjestda laadukkaita ja monipuolisia
oppimismahdollisuuksia seka kulttuuri- ja taide-elamyksia eri-ikaisille ihmisille.

Jokihelmen opisto on aktiivinen, kehittyva alueellinen toimija. Monipuolinen toimintamme edistaa
yksildiden persoonallisuuden ja osaamisen kasvua, lasten ja nuorten sosiaalistumista, tyoikaisten
tyokyvyn ja hyvinvoinnin tukemista seka ikddantyvien toimintakyvyn ja hyvinvoinnin tukemista.
Alueen kulttuurin ja perinteen vaaliminen ja eldvana pitaminen on meille tarkeaa.

Keinoina ovat monipuolinen vapaan sivistystyo ja taiteen perusopetus, osaamisperusteiset kurssit
ja kansalaistaitojen edistaminen, kotien kasvatustydn tukeminen, terveytta ja hyvinvointia tukeva
toiminta, yhteisdjen kehittamistoiminta, kulttuurin tuotanto seka alueen historian tallentaminen
vhteistydssa kuntien ja jarjestdjen kanssa. Toimintamme rahoitus koostuu valtionosuudesta,
kuntarahoituksesta ja kurssimaksutuloista.
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Visiomme
Jokihelmen opiston tavoitteena on tuottaa iloa, hyvinvointia, sivistysta ja elamyksia kaikenikaisille.
Missiomme on onnistua yhdessa kuntalaisten ja kuntien kanssa.

ARVOT ohjaavat kdytdnnon toimintaamme ja sisdltéjamme. Arvomme ovat:

Eldmanikdinen oppiminen (Uuden oppiminen on merkityksellista, henkilokohtaiset tarpeet,
toiveet, odotukset ja vapaaehtoisuus)

Kokonaisvaltainen hyvinvointi (psyko-fyysis-sosiaalisen hyvinvoinnin edistiminen)
Ihmisldheisyys ja osallisuus (kohtaamisia, vuorovaikutusta, psykologinen turvallisuus)
Elamyksellisyys ja uuden luominen (tekeminen ja siita nauttiminen, iloa, arjen pienia tahtihetkia)
Vastuullisuus (kaikessa toiminnassa, kestava tulevaisuus, kestava kehitys)

STRATEGISET TAVOITTEET:
- Tuotamme oppimisen iloa, hyvinvointia ja elamyksia kaikenikaisille

Olemme lasna ihmisten arjessa ja elamassa
Olemme merkittava kunnan hyvinvointipalvelujen tuottaja
Tarjoamme monipuolisia ja laadukkaita harrastus- ja oppimismahdollisuuksia
kulttuurin, lilkkunnan ja taiteen eri aloilla
Lissamme yksildiden ja yhteisdjen kokonaisvaltaista hyvinvointia
Tuemme opiskelijoita luovuuteen ja persoonallisuuden kasvamiseen
Huomioimme yksildiden tarpeita ja toiveita sekda moninaisuutta
Tuotamme monialaisia ja laadukkaita kulttuuritapahtumia alueella

- Olemme dynaaminen ja vastuullinen alueellinen kansalaisopisto
Uudistamme monipuolista toimintaamme ja kurssitarjontaamme aktiivisesti
Vahvuutemme on yhteistyotaidot yksildiden ja sidosryhmien kanssa
Vastaamme joustavasti asiakkaiden, kuntien ja sidosryhmien uusiin ja muuttuneisiin
tarpeisiin
Tuotamme laadukasta vapaan sivistystyon ja taiteen perusopetuksen opetusta
Tarjoamme tilauskoulutusta
Toimimme aktiivisesti erilaisissa kehittamisprojekteissa

- Olemme luotettava kumppani tulevaisuuden sivistys- ja hyvinvointikunnan kehittdmisessa ja to-
teuttamisessa
Lisadamme alueen elinvoimaisuutta, viihtyvyytta, veto- ja pitovoimaa
- Verkostoidumme aktiivisesti alueen muiden toimijoiden kanssa
Toimimme kustannustehokkaasti ja vaikuttavasti

KEINOT MENESTYA
1. Kaikki toimintamme perustuu arvoihin ja strategiaan
2. Kehitysohjelmat:
1. Osaava henkil6sto ja laadukas opetus
a. monialainen osaaminen, ammattitaito ja asiantuntemus
b. vahva pedagoginen osaaminen
c. jatkuva kouluttautuminen
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2. Toimintakulttuuri
a. lhmislaheisyys, kohtaaminen ja aktiivinen vuorovaikutus
aito palveluasenne "ylitdmme asiakkaan odotukset”
saavutettavuus ja luotettavuus
tarvelahtoisyys
joustavat ratkaisut
yhdessa kehittaminen
teknologian hyodyntaminen
tulevaisuudenusko
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3. Verkostoituminen

a. yhdessa menestyminen
moniammatillinen ja taiteenalat ylittava yhteistyo
sidosryhmien kanssa tehtava yhteistyo
yhdessa innovointi (asiakkaat, paattajat, yhteistydkumppanit)
monipuolisen asiantuntemuksen hyddyntaminen
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4. Palveluiden kehittdaminen
a. kansalaisopiston rooli ja tehtdvat tulevaisuuden sivistys- ja hyvinvointikunnassa
b. aktiivinen reagointi yhteiskunnalliseen kehitykseen
c. laadukkaat palvelumme lisddvat alueen elinvoimaisuutta, viihtyvyytta ja vetovoi-
maa

OPPIMISKASITYS

Kansalaisopiston opetus on avointa kaikille ja kaikenikaisille. Opiskelija on itseohjautuva, omien
tarpeiden ja tavoitteiden mukaan opiskeleva seka eldamantilanteeseensa sopivia valintoja tekeva
aktiivinen toimija. Jokainen opiskelee omista Iahtokohdistaan. Kurssisuunnittelulla ja ohjauksella
pyritdan loytamaan jokaiselle sopiva kurssi. Opiskelu perustuu vapaaehtoisuuteen. Opiskelijat
ovat erittdin motivoituneita itsensa ja taitojensa kehittamiseen.

Jokihelmen opistossa oppiminen on merkityksellistd, elamanikaista ja yhteisollista. Osallisuus ja
kohtaamiset seka yhdessa uuden oppiminen ovat meille tarkeitd. Olemme aidosti kiinnostuneita
ihmisten kokemuksista, tarpeista ja toiveista oppia uutta ja kehittya. Elaméanikdinen oppiminen
ja yhdessa tekeminen on jokaisen oikeus ja mahdollisuus toteuttaa itseaan, kehittya ja

saada sisdltéa omaan arkeen. Tasa-arvo, yhdenvertaisuus ja kunnioitus opiskelijoiden
kohtaamisessa ja keskindisessa vuorovaikutuksessa edistaa luottamuksellista ilmapiiria.
Kannustamme opiskelijoita itseohjautuvaan oppimiseen, oma-aloitteisuuteen, joustavuuteen ja
vastuullisuuteen omasta oppimisesta. Itseohjautuva oppija ei tydskentele yksin vaan oppimista
tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden kurssilaisten ja opettajan kanssa. Kurssien lisaksi
tuotamme monenlaisia kulttuuritapahtumia ja elamyksia kuntalaisille. Kannustamme opiskelijoita
ja henkilostda osallistumaan opiston kurssien suunnitteluun ja toiminnan kehittamiseen.

OSAAMISPERUSTEISUUS

Kansalaisopistossa  hankitun osaamisen nakyvdksi tekeminen on nyt mahdollista
osaamisperusteisilla vapaan sivistystyon kursseilla. Jokihelmen opiston johtokunta on hyvaksynyt
6/2026 vapaan sivistystyon opetussuunnitelman, jossa on nyt osaamisperusteisia pianonsoiton,
kuvataiteen, kalligrafian ja tuohityon kursseja. Ndiden suorittaminen on vapaaehtoista, kurssilaisen
omaan suostumukseen perustuvaa. Osaamisperusteisissa kursseissa kuvataan kurssin
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osaamistavoitteet, kurssin keskeiset sisallot, arviointimenetelmat ja arvioinnin kriteerit. Arvioinnista
sovitaan kurssin alussa opettajan kanssa. Kurssilainen antaa kirjallisen suostumuksen arvioinnin
tekemiseen. Kurssin hyvaksytty suorittaminen kirjataan kurssilaisen (OPH:n ylldpitdamaan) omaan
opintopolkuun. Samalla kurssilla voi olla opiskelijoita, jotka haluavat arvioinnin ja heitd, jotka eivat
halua arviointia kirjattavan jarjestelmaan = vapaatavoitteisia opiskelijoita.

Jatkossakin rehtori voi allekirjoittaa perinteisid kurssien osallistumistodistuksia (kurssin keskeiset
sisallot, kesto ja laajuus). Kansalaisopisto-opintoja voi hyddyntda monella tavalla esim.
ammatillisissa opinnoissa ja tydelamassa oman osaamisen osoittamiseen.

Vapaan sivistystyon vapaatavoitteisuus sdilyy ja uskon, ettd useimmat kurssilaiset tulevat
jatkossakin opiskelemaan elinikdisen oppimisen hengessd omaksi ilokseen, tapaamaan
samanhenkisia ihmisid, harrastamaan ja yllapitamaan 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 kulttuurielamaan ja harrastaa
taiteen tekemistd. Kaikukortilla voi hankkia maksuttomia paasylippuja esimerkiksi museoihin,
tanssiesityksiin, teatteriin tai festivaaleille seka kurssipaikkoja kansalaisopistoihin. Monilla
paikkakunnilla Kaikukortilla saa maksuttoman paasylipun liikuntapalveluihin tai urheilutapahtumiin.
(Pohde 2023)

Jokihelmen opistolla Kaikukortilla on mahdollisuus osallistua ilman kurssimaksua erikseen nimetyille
ryhmamuotoisille taito- ja taideaineiden tai liikunnan kursseille (kaksi henkiloa/kurssi). Kurssit
l6ytyvat uusi.opistopalvelu.fi/jokihelmi kurssihaun kautta. Jokihelmen opiston toimialueella
Kaikukorttia jaetaan mm. kuntien sosiaalitoimen ja nuorisoty®n, seurakuntien diakoniatyon, Jelppi-
verkon kautta.

TOIMISTOT

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

limoittautuminen

Voit ilmoittautua kursseille Internetin kautta uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi tai puh. 044 7591 999.
Tekstiviestilld ei voi ilmoittautua eikd perua kurssille osallistumista. limoittautuminen 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 tdysimadardisend. Illmoittautumisen voi perua veloituksetta viimeiseen
ilmoittautumispaivaan klo 15 mennessa. Viimeisen ilmoittautumispaivan jalkeen, ennen kurssin
alkamista, tehdyista peruutuksista perimme 50 % kurssimaksusta. Kurssimaksuhuojennukset vain
terveydenhuollon todistuksella.

Jokihelmen opiston kotisivu ja sahkoposti
Kotisivu: www.jokihelmenopisto.fi

Opiston kotisivulla on tiedot kaikista kursseista, ilmoittautumisesta, osallistumisen perumisesta ja
monesta muusta tarkedsta asiasta. Sieltad 16ydat myos opettajan oppaan sahkoisena.

Sahkoposti:

Paatoiminen henkilostd etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

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

HENKILOSTO
Opiston henkildkunta on virka- tai tydsuhteessa Haapaveden kaupunkiin.

Opistosihteerit

Laura Palokangas p. 044 7591 246, Haapavesi, Oulainen ja Merijarvi
° asiakaspalvelu ja kurssikdaytannot

° palkanlaskenta ja palkanlaskennan asiakaspalvelu

° henkilostohallinto

° opiskelijatodistukset

Jaana Autio, p. 044 7591 303, Karsamaki, Pyhanta, Oulainen ja Merijarvi
° asiakaspalvelu ja kurssikdaytannot

°  kurssilaskutus

°  matkalaskut

° palkanlaskenta

Noora-Maria Narhi, p. 044 7591 336, Siikalatva, Oulainen ja Merijarvi
° asiakaspalvelu ja kurssikdaytannot

°  markkinointi

° ostolaskut

°  kurssipalautteet

° henkiléstohallinto

Rehtori

Anu Hultqvist p. 044 7591 244

Suunnittelijaopettaja

Arto Leponiemi, musiikki, Qulainen ja Merijarvi, p. 044 7591 864
Paatoimiset opettajat

Maria Keckman, kuvataiteet, p. 044 7591 865

Tita Kuulasvuo, kadentaidot, puh. 044 7591 863

Marjut Lustig, kuvataiteet, p. 044 7591 304

Anu Sankilampi, liikunta, p. 044 7591 587

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

Osastonjohtajat
Pyhanta Matti Saaranen, p. 040 1912 238, matti.saaranen@pyhanta.fi
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LUKUVUOSI 2026-2027 AIKATAULUJA

Opetusaika - Vapaa sivistystyon opetus

Syksy 2026 (11vko)

Syyslukukausi alkaa viikosta 36 alkaen. Opetus paattyy porrastetusti viikolla 47-50. Kurssien
yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa.

Kevat 2027 (13vko)

Kevatlukukausi alkaa viikolla 3 ja paattyy viikolla 16-18. Opetus paattyy porrastetusti. Kurssien
yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa.

Opetusaika - Taiteen perusopetus

Syksy 2026

Syyslukukausi alkaa viikolla 34 ja paattyy viikolla 48—50. Opetus paattyy porrastetusti. Kurssien
yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa.

Kevat 2027

Kevatlukukausi alkaa viikolla 3 porrastetusti ja paattyy viikolla 21-22. Opetus kaynnistyy ja paattyy
porrastetusti. Kurssien yksityiskohtaiset tiedot ilmoitetaan kurssitiedoissa.

Syksylla opetusta ei ole
Syyslomaviikolla 43, 19.-25.10.2026
Pyhdinpadivana 31.10.2026
Isdanpdiva 8.11.2026
Itsendisyyspdivana su 6.12.2026

Kevailla opetusta ei ole

Loppiaisena 6.1.2027

Talvilomalla viikolla 10, 8. — 14.3.2027
Paasidislomalla 26. — 29.3.2027
Vappuna 1.5.2027

Helatorstaina 6.5.2027

Aitienpaiva 9.5.2027

limoittautuminen syksyn 2026 kursseille alkaa 1.7.2026 klo 10 uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi.
Puhelin ilmoittautuminen syksyn 2026 kursseille alkaa 10.8.2026 klo 10. Kevaan 2027 kursseille
ilmoittautuminen alkaa 1.12.2026 klo 10 uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi ja puhelimitse.

OPETTAJAN TYOSUHDE JA PALKANMAKSU

Tyosopimus

Ty6ehdot maaraytyvat OVTES:n mukaan. Ennen opetuksen alkua syksylla ja kevaalla saat kirjallisen
tyosopimuksen Visma Sign sahkdiseen palveluun. Sopimukseen on merkitty tydsuhteen kesto,
palkkaus, opintoryhmat, niiden kokoontumisajat ja — paikat sekd tuntimaarat. Tarkista
tyosopimuksen tiedot, ole tarvittaessa yhteydessd toimistolle, jos on puutteita, virheitd tms.
korjattavaa. Jos kaikki tiedot kunnossa, allekirjoita sdahkoisesti. Uudet opettajat ilmoittavat
henkilotietonsa toimistolle. Jatkavat opettajat ilmoittavat muuttuneet tiedot toimistolle esim.
sahkoposti, osoite tai tilinumero.
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Esita rehtorille rikosrekisteriote, mikali tyoskentelet lasten kanssa ja samassa ryhmassa ei ole
aikuisia oppilaita (ns. sekaryhma) ja tyosopimuksessasi on siitd merkinta (Rikosrekisterilaki 6 §:n 2
mom.) Rikosrekisteriote tulee hankkia kerran vuodessa, jos tyosuhde kestdaa yli 3kk.
Rikosrekisteriotteen (maksullinen) voit tilata oikeusrekisterikeskuksesta:
https://oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/palvelut/rikosrekisteriote/rikostaustaotelastenkanssatoim

imiseen.html ja sielta kirjautumalla sahkdiseen asiointiin.

Tyontekijan velvollisuudet

Tyontekijana sitoudun

° toimimaan arvojemme ja visiomme mukaan

° noudattamaan tyosopimusta ja kansalaisopistossa noudatettavia saantoja — tunnit pidetdan
tyosopimuksen mukaan, poikkeustapauksista on ehdottomasti AINA sovittava toimiston
henkiléston kanssa (huom! vakuutusturva, séhkoiset ovenavaukset)

° siihen, etten kayta hyvakseen eika ilmaise sivullisille, mita olen saanut tietooni tydssani
tyonantajan tai opiskelijoiden asioita HUOM! tietosuojalainsdaadanto

° valvomaan, etta opetustiloihin ei tule ulkopuolisia henkil6ita ja paikat pysyvat siisteina

Toimiminen sosiaalisessa mediassa

Instagram, Facebook, X (entinenTwitter) jne. ovat julkisia viestintdkanavia ja niitd koskevat sama
perussaannot kuin  muutakin julkista viestintaa. Jokihelmen opiston tyontekijana olet
sivistystehtdvassa - Viesti sivistystehtdavan edellyttamallad tavalla. Kunnioita edustamasi opiston
periaatteita aivan samoin kuin tekisit muissakin tilanteissa. Muista viestinndssa avoimuus,
rehellisyys ja toisen kunnioittaminen. Esiinny aina omalla nimelldsi ja kerro roolisi, jos kirjoitat
somessa tyonantajastasi. Muista AINA, etta olet opettaja/tyontekija, kun viestit opiskelijan kanssa.

Al3 kirjoita tai julkaise kuvia muista ihmisistd, ellei sinulla ole siihen heididn lupaansa. HUOM
Tietosuoja! Voit rajoittaa somessa julkaisemiesi kirjoitusten nakyvyyttd monin tavoin. Voit
esimerkiksi maaritella, mitka kaikki tiedot haluat nayttaa itsestasi julkisesti, mita vain kavereillesi
jne. Voit my6s maaritelld, haluatko julkaista paivityksesi kaikille ystavillesi vai vaan tietylle joukolle.
Mieti, ennen kun julkaiset jotain julkisesti, olisiko siitd haittaa, jos sama viesti menisi sinulta
sahkopostitse suurelle joukolle tai se julkaistaisiin oman paikkakuntasi lehdessa? Kannattaisiko
viesti mieluummin lahettda vain yksityisviestina tietyille vastaanottajille. Sosiaalisessa mediassa
sanat ja kuvat levidvat nopeasti.

Palkanmaksu, verokortti ja matkalasku

Palkka maksetaan tyOsopimuksessa sovituista ja pidetyistd tunneista. Ole hyva ja ilmoita
toimistoon, jos tunteja jaad pitamattd esim. oppilas peruu soittotunnin sairauden takia etka saa
sithen toista oppilasta. Koulutuksesi on palkanmaksun perusteena, joten on tarkead, ettd ldhetat
kopiot todistuksistasi, jos tutkintosi muuttuu. Vuosilomakorvaus maksetaan tyosuhteen paattyessa,
ei kuukausittain.

Verokortteja ei tarvitse endd erikseen toimittaa palkanlaskijalle, koska Monetra saa tiedot
suoraan Verohallinnosta.
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Palkanmaksupaivat

e opettajat yli 16 t/vko ja erikseen sovitut seuraavan kuukauden 15. paiva
e opettajat alle 16 t/vko seuraavan kuukauden viimeinen paiva
Palkanmaksu tapahtuu tydsopimuksessa sovittujen tuntien perusteella.

Matkalaskut

Kilometrikorvauksia maksetaan M2 ohjelman kautta keskiviikkoisin sen jalkeen, kun
kilometrikorvaukset on ehditty tarkastaa ja hyvaksya toimistolla. Ei palkanmaksun yhteydessa.
Kilometrikorvaukset tulee tehda vain kerran kuussa kustannussyista. Puutteellisesti tehdyt,
virheelliset tai liian aikaisin lahetetyt laskut palautetaan lahettdjalle korjausohjeistuksin.
Kilometrikorvauksen tekijan tulee itse vahentdaa matkoista OVTES:n mukainen omavastuuosuus
10 km / tyomatka yhteen suuntaan eli 20 km/edestakainen matka. Kilometrikorvaus on
1.1.2026 lahtien 0,55€. Matkalaskut toimitetaan Jaana Autiolle M2-ohjelman kautta
tarkastettavaksi. Ohjeita ja lisatietoja Jaanalta p. 044 7591 303. Rehtori hyvaksyy matkalaskun
tarkastuksen jalkeen. Yli kolme kuukautta vanhaa matkalaskua tyénantaja ei ole velvollinen
maksamaa.

Huom! Pdivdrahaoikeus on poistunut 1.8.2022 OVTES osio F, liite 12.

Sdhkdinen asiointi

Voit asioida kanssamme myos sahkoisesti, www-sivuiltamme http://www.jokihelmenopisto.fi =>
Opistoinfo => Opettajille mm. koulutusanomus, keskeytysanomus, matkalasku kertamatkustaja
esim. luennoitsija, tunti-/kurssisuunnitelma

Asiointi postilaatikon valityksella

Voit jattaa toimistoon tulevaa postia maksutta Haapavedelld, Karsamaella, Oulaisissa, Pyhannalla ja
Siikalatvalla kansalaisopiston postilaatikkoon. Haapaveden postilaatikko on Jokihelmen opiston
padoven vieressa. Karsamaden postilaatikko on kutomon sisdpihalla os. Aleksintie 1, laatikko
tyhjennetdaan noin kerran viikossa. Oulaisten postilaatikko on Keskuskatu 11:sta opistotalon
paloportaiden alla (virastotalon puoleinen paaty) ja tyhjennetdaan opetusaikana muutamia kertoja
viikossa. Pyhannalld voit jattaa postin kirjaston palvelutiskille Matti Saarasen nimella. Siikalatvan
postilaatikko sijaitsee Siikalatvan kunnantalon (Pulkkila) ulko-oven vieressd ja tyhjennetdan
arkipaivisin seka Siikalatvan kirjastot voivat skannata meille tulevaa postia.

Sairastuminen

Viranhaltijalla/tyontekijalla on oikeus saada virka-/tyOvapaata (sairauslomaa), jos han on
sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden vuoksi estynyt hoitamasta
virkaansa/tyotaan. (KVTES viides luku 1§ 1 mom). Jos sairastuminen tapahtuu kesken tyopaivan,
tata paivaa ei lasketa sairauslomapaivaksi.

Viisi vuorokautta tai sitd lyhyemmista akuutista infektiosta johtuvasta poissaoloista ei tarvita
Iadkarin- tai terveydenhoitajan todistusta, vaan poissaolosta on ilmoitettava toimistolle
puhelimitse, virka-ajan ulkopuolella rehtorille puh. 0447591 244. Muissa sairaustapauksissa sinun
on toimitettava ladkarin- tai terveydenhoitajan todistus rehtorille.
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Tuntiopettajan oikeus sairausajan palkkaan maardytyy kunnallisen opetushenkiléston virka- ja
tyoehtosopimuksen mukaisesti:
Tuntiopettaja — opetusta keskimaarin alle 14 tuntia viikossa
° tyosuhteen kesto 1 kk tai enemman => sairausajan palkkaa saa 9 arkipaivalta
° tyosuhteen kesto alle 1 kk => sairausajan palkkaa saa 9 arkipaivalta 50 %
Tuntiopettaja — opetusta vahintdaan 14 tuntia viikossa
° tyOsuhteen kesto vahintddan 60 kalenteripaivaa keskeytymattad => sairausajalta saa taytta
palkkaa 60 kalenteripadivaa
° tyosuhteen kesto alle 60 kalenteripdivada => sairausajalta saa taytta palkkaa 14
kalenteripaivalta

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja lisatd tyontekijan ammattitaitoa.
Taydennyskoulutuksen tulee liittya kiintedsti ao. tyotehtdviin ja niiden kehittamiseen.
Taydennyskoulutustarvetta arvioitaessa ovat maaraavana tyoyksikon tavoitteet ja koulutustarve
seka ko. tyoyksikdon talousarvio. Haapaveden kaupungin henkildstéhallinnon ohjeiston mukaan
tyontekijan on aina haettava taydennyskoulutusta kirjallisena hyvissa ajoin ennen koulutuksen
alkua.

Tunti- ja paatoimiset opettajat ja toimistohenkilostd voivat osallistua Jokihelmen opistossa omaa
tyo- ja toimintakykya sekd omaa opetusalaa tukevaan ryhmdopetukseen vyhdelle
kurssille/lukukausi maksutta (edellytys, ettd omat kurssit toteutuvat, kurssilla on tilaa ja kurssin
minimi osallistujamaara on tadyttynyt). Tyontekija tekee kaikista kursseista kirjallisen
koulutusanomuksen rehtorille ennen koulutuksen alkua. Loydat lomakkeen nettisivuiltamme:
https://www.jokihelmenopisto.fi/koulutusanomus/

Paatiedottamiskanava on sdahkoposti ja kiireellisissa henkilostoasioissa massatekstiviestit. Muita
tiedottamiskanavia ovat lukuvuoden avauskokous Teams:lla, opettajatapaamiset, erilaiset
tiedotteet, opettajan opas, opinto-opas, paikallislehtien ilmoitukset, www.jokihelmenopisto.fi,

Facebook ja Instagram. Al epar6i kysys, mikali joku asia askarruttaa sinua. Opettaja saa tiedottaa
ja markkinoida omaa kurssiaan myos omilla somekanavillaan ja verkostoissaan.

TURVA- JA TOIMINTAOHJEET UHKA- JA HAIRIOTEKIJOIDEN VARALTA

Haapaveden kaupunki ja Jokihelmen opisto antavat erillisia ohjeita mm. infektioiden ja alueen
tautitilanne huomioiden. Toimitaan hyvien tapojen mukaisesti ja “maalaisjarjelld”. Toihin tullaan
ja kursseille osallistutaan vain terveina. Monenlaista virusta ja bakteeria on aina liikkeella ja siksi
on hyvd pestda kddet ja kayttda kasidesid sekd huolehtia hyvdsta yskimishygieniasta kaikilla
kursseilla.

Ty6paikan vakivalta- ja uhkailutilanteiden ehkdisemiseksi on tarkeaa tunnistaa mahdolliset uhat ja
riskit, tutustua tyo- ja opetustilaan, oppilaitokseen / rakennukseen sekd varauloskaynteihin.
Ensimmadisen opetuskerran aikana on hyva kdyda opetustilan ja rakennuksen turvallisuusasioita
lapi yhdessd kurssilaisten kanssa ns. turvallisuuskdvely. Selvitd tilan ensiapu- ja
sammutusvalineiston paikka ja pelastautumisreitit. Puhukaa myos sisdlle suojautumisesta ja
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miten toimitaan, jos tulee jokin ulkoinen uhka. Liitteena 1. on Jokihelmen opiston toiminnan ja

kayttamien tilojen turvallisuuskavelyn ohje.
Ennakoi!
° tallenna 112 sovellus tai hatanumero kannykkaasi

° tallenna kiinteistéhuollon / paivystajan numero kdannykkaasi

Ensimmaista kertaa opetustilaan mennessasi

° tutustu tyo- tai opetustilaan ja oppilaitokseen ja tarkasta varauloskdynnit, niiden sijainti ja

ovien lukitus seka valokatkaisijoiden paikat.
° tutustu opetustilan pelastautumissuunnitelmaan ja reitteihin
° selvita, mista 16ytyy jauhesammutin ja mahdollinen sammutuspeite

°  pohdiopiskelijaryhman kanssa, miten toimitte esim. tulipalon tai sairaskohtauksen sattuessa

Aina: llmoita toimistolle tai kiinteiston omistajalle havaitsemistasi riskeistd, rikkoutuneista

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

Vakivaltaisen kayttaytymisen riskia lisddvat henkilon paihteiden kaytto, aikaisempi vakivaltaisuus,

mielenterveysongelmat tai elaman eri kriisitilanteet. Uhkien ennakoinnissa ja konfliktien hallinnassa

keskeista on havainnoida sanatonta viestintda; danen kayttoa, eleitd, ilmeitd, katsekontaktia ja

sailyttaa riittava etaisyys. Jokaisen on syyta tarkkailla reagointiaan ja toimintaansa uhkatilanteissa

ja miettia keinoja, joilla voi sailyttaa rauhallisuutensa. Kiihtynyt asiakas/opiskelija menee helposti

henkil6kohtaisuuksiin, mutta niihin ei tarvitse reagoida.

Vakivaltainen kdytos on todennakdista, jos henkilon
° kadet ja hartiat kiristyvat
° kasvojen lihakset jannittyvat
° hengitys tiivistyy tai
° henkil6 on puhumaton

Pyri olemaan Ala
° rauhallinen ja asiallinen ° haasta, vaittele tai naura
° luonteva ° nayta pelkoasi
°  kiireeton °  kaanna selkaisi
° pida kddet nakyvilla ° tuijota

© katso rauhallisesti silmiin

Toimi vakivaltatilanteessa
°  katso rauhallisesti silmiin, mutta &la tuijota
° pida kadet esilla, rauhoita niilla
° tyynnytd puheella, puhu pehmeasti ja hitaasti
° sinulla on oikeus hatavarjeluun - siis myds voiman kayttéon
°  juokse karkuun
°  kutsu virkavalta
° jos henkilo on psykoottinen, ald ryhdy oikaisemaan hanen harhojaan
rauhoittelemaan

Hatadvarjelu
Rikoslain mukaan aloitettua, uhkaavaa tai oletettua hyokkdysta vastaan

vaan pyri

voi tehda

vastahyokkayksen. "Jos joku suojellakseen itsedadn tahi toista taikka omaansa tai toisen omaisuutta
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aloitetulla tahi uhkaavalla oikeudettomalla hyokkaykselld, on tehnyt teon, joka, vaikka muuten on
rangaistava, oli hyokkayksen torjumiseksi valttamaton; alkoon hanta tastd hatavarjeluksesta
rangaistukseen tuomittako” (Rikoslaki 3 luku, 6 §).

Kutsu tarvittaessa apua: poliisi, sairaankuljetus jne.
Jos halytys on tapahtunut vahingossa, on siita aina ilmoitettava hatakeskukseen

limoita tapahtuneesta valittomasti esimiehellesi Anu Hultqvistille p. 044 7591 244
Paivystavat talonmiehet
= Haapavesi; Kiinteistdjen paivystys p. 044 7591 338
= Karsamaki; Frosteruksen koulun kiinteiston hoitaja p. 044 4456 871 klo 7-16, klo 16-07 ja
viikonloput p. 0405558537
= Merijarvi; Kiinteistojen paivystys: Koivupuhdon koulu p. 044 4776 297, paivystys iltaisin ja
viikonloppuisin p. 044 4776 217
= Oulainen; Opistotalon (Keskuskatu 11) kiinteistdhuolto puh. 0400 681 452. Kaupungin
kiinteistdjen paivystys p. 050 540 3644
= Pyhant3; Kiinteistojen paivystys p. 040 7749 163
= Siikalatva; iltaisin ja viikonloppuisin paivystava laitosmies p. 044 5118 246

Tilanteen lapikaynti

Tilanteen lapikdaynti tapahtuman jalkeen auttaa Sinua toipumaan tapahtuneesta. Keskustele
tapahtuneesta esim. paikalla olleiden/esimiesten/ystavien/laakarin kanssa. Olet aina tervetullut
juttelemaan tai soittamaan asiasta rehtori Anu Hultqvistin kanssa, jos koet jonkin
asian/tilan/tilanteen ahdistavaksi, vaikka mitdan ei olisi tapahtunutkaan. Myods ”ldheltd piti”
tilanteet on hyva kasitella.

Ty6turvallisuus
Ty6tapaturmien ennaltaehkaisyssa on tarkeaa tunnistaa mahdolliset tydympariston, tydvaiheiden
ja tyoolojen vaaratekijat, jotka voivat aiheuttaa haittaa tyontekijoiden tai asiakkaiden terveydelle
tai turvallisuudelle. Tapaturmat eivat ole vahinkoja tai sattumaa, silla kaikki tapaturmat voidaan
estdd. llmoita mahdollisista vaaratilanteista toimistoon tai kiinteisténhoitajalle tilanteen
korjaamiseksi.

Kompastumiset, kaatumiset ja liukastumiset ovat tyypillisia tydmatkatapaturmia ja saattavat
aiheuttaa vakaviakin vammoja. Maltti on valttia liikenteessa, liikumme sitten jalan, pyoralla tai
autolla. Varaa aikaa, kayta turvavalineita ja sddada nopeus kelin mukaan! Tavoitteenamme olkoon
nolla tapaturmaa niin ty6ssa, lilkenteessa, kotona kuin vapaa-ajan harrastuksissa.

OPISKELU JA OPETTAMINEN - YLEISIA OHJEITA

Opiskelijat
Jokihelmen opistossa vapaan sivistystyon kursseille osallistuu eri ikdisia kurssilaisia. Aikuisten
ryhmiin voivat osallistua myos alle 16-vuotiaat.
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Taiteen perusopetuksen valmentavan ryhman alaikdraja on 5v, muissa ryhmissa 7v. Syventaviin
opintoihin voivat osallistua nuorten lisaksi myds aikuiset.

Tietosuoja-asetuksen mukaan emme voi julkaista opiskelijoiden nimia, tuotoksia tai valokuvia
henkildista ilman, ettd meilla on kirjallinen lupa taysi-ikdiselta henkilolta tai alaikdisen huoltajalta.
Asia kysytdan ilmoittautumisen yhteydessa, mutta opettajan on hyva varmistaa asia toimistolta
ennen kuvien ja téiden julkaisua esim. somessa.

Kurssi alkaa

Kurssin kdynnistdminen ja toimiminen edellyttavat riittavan maaran kurssilaisia eli maksavia
osallistujia. Opiskelijamaarat on laskettu kursseittain kustannusten mukaan. Lyhyt- ja
erikoiskursseilla aloitukseen tarvitaan vahintaan 8-15 opiskelijaa. Tydsopimuksessa on maaritelty
ryhmasi opiskelijoiden minimimaara. Ota yhteys toimistoon, mikali opintoryhmadssasi on alle
minimimaaran opiskelijoita. Tiedottaminen ja markkinointi voi auttaa ryhmakoon tayttymisessa.

Avaimet ja ovikoodit

Haapavedelld, Jokihelmen opiston Vanhatie 45:ssd, Makirinteen koululla ja yldasteella seka
Karsamaella Frosteruksen koululla opettavat saavat avaimet Haapaveden toimistolta.

Merijarven opetustilojen avaimet saat Merijarven kunnalta.

Oulaisten opetustilojen avaimet saat Oulaisten toimistolta.

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

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

Paivakirjat

Kaytamme sahkoista paivakirjaan niin, ettd opettajat kirjaavat lasndolevat opiskelijat Hellewi-
hallinto-ohjelmaan heti kurssin aikana/paatyttya. Hellewin mobiilisovellus on tassa kateva. Niiden
ryhmien opettajille, joilla on paljon ryhmadssa opiskelijoita, opettaja voi itse tulostaa Hellewista
paivakirjan, jossa ei ole opiskelijoiden henkilGtietoja. Tietosuojalain mukaan puhelinnumerot tai
osoitteet eivat saa olla nakyvilla. Opettaja ndkee Hellewista kurssilaisten yhteystiedot tarvittaessa
yhteydenpitoon, mutta niita ei saa luovuttaa ulkopuolisille.

Paivakirjan tietoja tarvitaan kurssilaskutukseen, tilastokeskuksen tilastoihin, opettajan
elakekertyman ilmoittamiseen Kelalle ja opiskelijoiden todistuksiin, joten on tarkeaa, ettd tiedot
ovat oikein. Puutteelliset paivakirjamerkinnat aiheuttavat lisatyota Sinulle ja toimiston vaelle.

Jotta pystyt merkitsemaan opiskelijan paikallaolijaksi pitdd hallinto-ohjelmassa olla kaikkien
kurssilaistesi nimet. Kun ryhmaasi tulee uusia kurssilaisia tai huomaat nimen puuttumisen, on
tirkead, ettd ilmoitat uudet opiskelijat vélittémasti toimistolle ja kehotat opiskelijoita
ilmoittautumaan itse toimistolle puh. 044 7591 999

limoittautuminen ja osallistumisen peruminen

Ryhmiin ja yksiloopetukseen ilmoittautuminen tehddin uusi.opistopalvelut.fi/jokihelmi tai
soittamalla puh. 044 7591 999. Tietosuoja-asetukseen viitaten opettaja ei voi enda ottaa
ilmoittautumiseen liittyvia henkilotietoja vastaa. Rekisterdityminen tapahtuu opiskelijan
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ilmoittautuessa internetin  tai puhelimen vdlityksellda.  Kurssimaksujen perintdda ja
opiskelijatilastointia seka vakuutusturvaa varten on tarkead, etta jokainen opiskelija rekisterdidaan
opiskelijaksi.

Toimistoissa on opintoryhmiin jonottajista lista, jonka mukaan valitaan lopettaneiden opiskelijoiden
tilalle opiskelijoita. Ole hyva ja ilmoita toimistolle heti, mikali ryhmaasi tulee vapaita paikkoja eli
joku lopettaa kesken. Opettaja ei saa ohittaa jonotuslistaa.

Opiskelija voi perua varatun paikan veloituksetta ilmoittautumisajan paattymiseen mennessa.
Laskutamme peruutusmaksuna 50 % kurssimaksusta, mikali kurssipaikka on peruttu viimeisen
ilmoittautumispaivan klo 15 jalkeen ja ennen kurssin alkamista. Muissa tapauksissa laskutamme
koko kurssimaksun. Rehtori voi tehdada kurssimaksuhuojennuksen vain terveydenhuollon
todistuksella.

Opintoryhman ensimmainen kokoontumiskerta

Ensimmaisen kokoontumisen aikana luodaan perusteet koko kurssille, esittaydytaan ja tutustutaan
ryhman jdseniin, luodaan tavoitteet ja pelisdadanndét ryhman toiminnalle. Avoimen ilmapiirin
luominen ja kaikkien ryhmaldisten tasa-arvoinen osallistumisen tukeminen on tarkeaa. Esittele oma
kurssisuunnitelmasi, kurssin tavoitteet, toiveesi opiskelijoiden osallistumisesta seka kayttamasi
opetusmenetelmat. Keskustele opiskelijoiden kanssa heidan toiveistaan ja tavoitteistaan, kunnioita
kunkin tavoitteita.

Opiskelijoiden kanssa on myos hyva tutustua opistomme yleisiin asioihin. Sdhkodinen opinto-ohjelma
www-sivuilla toimii myo6s opiskelijan oppaana, siind on paljon hyodyllista tietoa.
Anna opiskelijoillesi oma puhelinnumerosi, jos tahdot heidan ilmoittavan poissaoloistaan sinulle.

Kurssimaksut

Kurssimaksut ovat lukukausimaksuja, joita emme palauta. Kurssimaksuihin sisaltyy paasaantoisesti
opetuksessa kadytettdvien koneiden ja valineiden kaytosta aiheutuvat kulut. Maksuihin ei sisally
monisteita, ellei niin ole mainittu eikd materiaalikuluja, jotka opiskelijat maksavat itse. Erilaisista
kurssikustannuksista johtuen samanlaisen kurssin kurssimaksut saattavat vaihdella eri kunnissa.

Ldhetamme opiskelijalle laskun kotiosoitteeseen kurssin alkamisen jalkeen. Maksamattomat laskut
siirtyvat erapdivan jalkeen perintdtoimiston hoidettavaksi Haapaveden kaupungin sopimusten
mukaisesti. Jos opistosta riippumaton tekija aiheuttaa useampien kurssikertojen peruutuksia,
pyrimme jarjestamaan korvauskertoja tai etdaopetusta digitalisaatiota hyodyntden. Jokihelmen
opiston johtokunta on linjannut toimintamallin peruuntuneiden kertojen hyvityksesta.

Opintoseteli

Jokihelmen opistossa on jaossa/jaettavana Opetushallituksen rahoittamia opintoseteleita.
Opintosetelityyppiselld avustuksella tuetaan maahanmuuttajien, tyottdmien, perusopetuksen
jalkeista  koulutusta vailla olevien, oppimisvaikeuksia kokevien ja eldkkeelld olevien
kouluttautumista Jokihelmen opiston vapaan sivistystydon tutkintoon johtamattomassa
opetuksessa. Opintosetelityyppinen avustus voidaan kadyttaa kurssimaksuihin.
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Opiskelija voi kdyttda 20 € opintosetelia maksuvalineenda Jokihelmen opiston jarjestamaan
koulutukseen yksittdisen kurssin maksamiseen. Opisto ei palauta rahaa, mikali kurssi on halvempi
kuin 20 euroa. Opintoseteli kday maksuvalineena kevaan 2027 opetuksessa. Opintoseteli on saajalle
henkilokohtainen eika sita voi vaihtaa rahaksi. Seteleita on rajoitettu maara ja yksi seteli/opiskelija.

Opiskelija voi hakea opintosetelid tayttamalla hakemuslomakkeen, jonka saa Jokihelmen opiston
nettisivuilta, toimistoista tai kuntien kirjastoista. Lomake palautetaan 30.11.2026 mennessa
osoitteella Jokihelmen opisto, Vanhatie 45, 86601 Haapavesi. Paatos kirjataan hallinto-ohjelmaan,
jolloin tieto paatdksesta siirtyy suoraan laskutukseen. Henkildille, joille ei myonneta opintosetelia,
ilmoitetaan paatoksesta Kkirjallisesti. Opintoseteleita voi tiedustella toimistosta myds
kevatlukukaudella, jos niitd on jaanyt jaljelle.

Tietosuoja-asetuksen mukaan opettaja ei voi kerdtd opintosetelihakemuksia opiskelijoiltaan,
vaan pyyda heita toimittamaan ne toimistolle.

Oppitunnit

Oppitunti on 45 minuuttia. On tdrkeadta pitaa huoli siita, etta tunti kestdaa sovitun ajan. Opettajan
tuntipalkkaan sisdltyy 45 min opetusta ja 15 min suunnittelua sekd muuta opetuksen valmistelua ja
jalkisiivoukset. Pidemmilla kokoontumiskerroilla sovi opiskelijoiden kanssa mahdollisista tauoista.
Yksiloopetuksessa mm. piano ja hanuri opetuksen kesto on 15, 20, 30 tai 45 min/opiskelija.
Keskeyttdaneen opiskelijan tilalle otamme heti uuden opiskelijan jonotuslistalta.

Oppitunnit pidetadan AINA opetusohjelman ja tydsopimuksen mukaisesti, koska vakuutukset ja
tilavaraukset perustuvat niihin. Opettaja ei voi muuttaa yksipuolisesti opetusaikoja
neuvottelematta muutoksista toimiston kanssa.

Oppitunnin jilkeen
Toimimme vuokratiloissa ja tilanhaltijan ehdoilla. Vuokrasuhteen sailyttamiseksi on tarkeas, etta
jokainen opettaja huolehtii siita, ettd ryhma siistii luokkahuoneensa, liikunta- ja pukuhuonetilat
oppitunnin jalkeen. Ole hyva ja sammuta valot, sulje ikkunat ja ovet seka tarkista, etta tila on tyhja
ennen kuin poistut.

Todistukset

Toimitamme todistuksia pyydettdessa kolmen viikon kuluessa. Opettaja saa tyotodistuksen
soittamalla p. 044 7591 246. Opiskelija saa todistuksen soittamalla p. 044 7591 246. Huomioithan
loma-aikojen vaikutuksen todistusten kirjoittamisessa eli kannattaa ennakoida pyyntoa.

Opetuksen arviointi

Kay palautekeskustelu ryhmasi kanssa kurssin puolessa vilissa ja lopussa. Keskustelujen avulla saat
palautetta toiminnastasi ja opetuksestasi ja sen avulla voit kehittda toimintaasi ja kehittya
opettajana.
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Opiskelijoiden kurssiarviointi on osa opiston itsearviointia, jonka avulla kehitamme toimintaamme.
Kaytdssamme on sahkdinen palautejarjestelma. Lahetamme opiskelijoille kurssien arviointikyselyt
sahkopostitse hallinto-ohjelman kautta tai opistolta saa paperisia lomakkeita, ellei opiskelijalla ole
esim. sahkopostia kaytdssa. Lahetamme koosteen palautteesta opettajalle.

Hellewi-ohje tuntiopettajille

Ohje Hellewin kayttoon loytyy 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 hyvaa

yleistietoa toiminnastamme.

Valmistele opetuksesi huolellisesti ja tutustu tyoturvallisuusasioihin ja suojaimiin, ohjeista myos
opiskelijat. Jokihelmen opiston kursseilla tai tiloissa ei saa kdyttaa syopadvaarallisia aineita H350,
H350i tai H340. Seuraa ajantasaista ohjeistusta opetustilanteissa esim. covid.

Tule ajoissa paikalle. Varmista ennen opetuksen alkua, ettd tydskentelyvdlineesi ovat
kdyttokunnossa: tietokoneet ja tarvitsemasi ohjelmat toimivat, materiaalit ovat valmiina, luokka on
kunnossa.

Aloita opetuskertasi tasmallisesti. Kirjaa lasndolijat lasndololistaan. Opiskelijat ilmoittautuvat
kurssille aina netti-ilmoittautumisen tai puhelimitse toimiston kautta. Opettaja ei voi kirjata
opiskelijoita kurssille. Opettajan kautta ei voi perua kurssille osallistumista. Pyyda opiskelijoita
ottamaan yhteytta toimistolle ilmoittautumis- ja perumisasioissa.

Kayta erilaisia opetusmenetelmia monipuolisesti, jotta erilaiset oppijat hyotyvat opetuksesta
parhaimmalla tavalla.

Paata opetuskertasi kurssin ilmoitetun paattymisajankohdan mukaisesti. Jatd luokka sellaiseen
kuntoon, ettd seuraavan opettajan on helppo aloittaa oma opetuksensa.

Tayta kurssin paivakirja Hellewissa ja palauta se lukukauden viimeisen opetuskerran jdlkeen. Tee
matkalaskusi M2-ohjelmassa kuukausittain ja heti lukukauden viimeisen opetuskerran iltana
ennen klo 24, koska ohjelman kaytto lukkiutuu viimeisend tyépaivandsi puoliltadin tyosuhteesi

pdattymisen johdosta.

Ole rohkeasti yhteydessa Jokihelmen opiston henkilost6on. Kehitetdadn, pohditaan ja ratkaistaan
asioita yhdessa! Hyvia hetkia ja tyoniloa!

Liite 1.
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Jokihelmen opiston kayttamien tilojen ja toiminnan turvallisuuskavely

Turvallisuuskavely on kaytannonlaheinen kierros ja tarkastusmenetelma, jonka tavoitteena
on parantaa tilojen ja toiminnan turvallisuutta, tunnistaa riskeja ja lisata yhteista tietoisuutta
turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistamisesta Jokihelmen opiston toiminnassa.
Turvallisuuskavely on hyva tehda lukukauden alussa yhdessa kurssilaisten kanssa, jotta
jokainen tilojen kayttaja tietaa poistumistiet, sammutus- ja ensiapuvalineiston sijainnin ja
kuinka toimia hairidtilanteessa ulos poistuen tai sisalle suojautuen. Hissia ei saa kayttaa
tulipalon tai vastaavan vaaran aikana. Sisédlle suojaudutaan uhkaavissa tilanteissa
lukitsemalla opetustilan ovet ja siirtymalla pois ovien tai ikkunoiden edesta.

Opetuksen alkaessa jokaisen tyontekijan on hyva tarkistaa kayttamiensa toimitilojen ja
laitteiden kunto, rakennuksen pelastussuunnitelma tai huonekohtaisten opastetaulujen
ohjeet seka kerrata toimintatavat hairidtilanteissa tassa toimitilassa. Paivita 112-sovellus
puhelimeesi. Huomioi aina digiturvallisuus ja -laitteiden lukitus seka tietoturvakaytannot
henkilotietojen kasittelyssa.

Huomioi kansalaisopistotoiminnan ja vuokratilojen erityispiirteet, erilaiset erikoistilat ja
materiaalit (esim. kuvataide, kasityot, kemikaalien sailytys, liikuntatilat) seka ilta- ja
viikonloppukayton aiheuttamat erityispiiteet mm. Kkiinteistohuollon paivystysnumerot
puhelimessasi tai opetustilan seinalla.

Tarkastuslista:

1. Poistumistiet ja opasteet
o Esteettomyys: Kaikki poistumistiet ja kaytavat ovat taysin vapaita tavaroista.
o Opasteet: Vihreat poistumistievalot palavat ja nakyvat selkeasti.
o Uloskaynnit: Tutustu eri vaihtoehtoihin poistua opetustilasta ulos. Hataulko-ovet
aukeavat helposti ilman avainta sisapuolelta.
o Kokoontumispaikka: Opasteet kokoontumispaikalle ovat kunnossa ja paikka on
esteeton.

2. Alkusammutus ja ensiapu
o Sammuttimet: Jauhesammuttimet ja sammutuspeitteet ovat paikoillaan ja tarkas-
tettuina.
o Esteeton paasy: Sammutuskaluston edessa ei ole laatikoita tai huonekaluja.
« Ensiapukaapit: Kaapit ovat merkittyja, helposti saatavilla ja sisalté on ajan tasalla.
o Hatasuihkut: Tekstiili- ja kemikaalityon tilojen hatasuihkut ovat toimintakunnossa.

3. Erikoisluokat ja tekninen turvallisuus
« Koneet ja laitteet: Puu- ja metallitydon koneiden hata-seis-painikkeet toimivat.
« llmanvaihto: Kohdepoistoimurit (esim. juotos- tai hiontapisteet) kaynnistyvat oikein.
o Kemikaalit: Savi-, lasi- ja taideaineiden terveydelle haitalliset kemikaalit ovat luki-
tuissa kaapeissa.
« Kayttoturvallisuustiedotteet: Kemikaalien ohjeet ovat esilla ja luettavissa.

4. Tilojen jarjestys, siisteys ja turvallisuus
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Valaistus: Opetustiloissa, kaytavilla ja portaissa on riittdva valo. Vilkkuvista ja toimi-
mattomista valaisimista ilmoitetaan kiinteistohuollolle.

Sahkoturvallisuus: Jatkojohtoviritelmia ei ole ja pistorasiat ovat ehjia.

Tavaroiden kunto ja varastointi: Rikkoutuneet laitteet ja tavarat poistetaan kay-
tosta ja ilmoitetaan korjauksen tarpeesta. Painavat tavarat ovat hyllyjen alaosissa,
eivat ylhaalla.

Liukastumisvaarat: Lattiamatot ovat suoria ja kynnyssuojat kunnossa. Kuivataan
marat lattiat liukastumisen ehkaisemiseksi. Piha-alueiden hiekotus talviaikaan.
Vesivahingot tai ilmastoinnin hairiét iimoitetaan heti kiinteistohuollolle

5. Viestinta ja ilta- ja viikonloppukaytto

Ohjeistukset: Selkeat hatatilanneohjeet (112-osoite) ovat jokaisen luokan seinalla.
Ulkovalaistus: Pihan ja parkkipaikan valot toimivat iltakursseja varten.

Lukitukset: Ilta- ja viikonloppukayton sulkemis- ja lukituskaytannot ovat selkeat
henkilokunnalle.

limoitusmenettely: Opettajilla on tiedossa, miten havaituista hairidista ja vioista ra-
portoidaan kiinteiston omistajalle, opiston toimistoon tai rehtorille.

Lahteet: www.spek.fi; Digi- ja vaestotietovirasto dvv.fi, tekodly 4.8.2026

Sivu 18 / 20


http://www.spek.fi/

JOKIHELMEN
PISTO

O S
xy
6.8.2026

Turvallisen tilan periaatteet

Jokihelmen opisto on kaikille avoin oppilaitos. Taalla opiskelee, harrastaa ja tydskentelee
eri-ikaisia ihmisia. Sitoutumalla naihin periaatteisiin varmistamme, etta jokainen voi oppia,
kokeilla uutta ja tyoskennella turvallisesti, ilman pelkoa kiusaamisesta, arvostelusta tai
hairinnasta.

Kunnioita moninaisuutta ja eri-ikaisyytta
« Kohtele kaikkia arvostavasti. Al3 tee oletuksia kenenkaan taustasta, iasta, suku-
puolesta, suuntautumisesta tai taidoista.
o Arvosta eri sukupolvia. Annetaan tilaa niin lasten riemulle kuin aikuisten pohdin-
noille. Opitaan toisiltamme.
« Kunnioita rajoja. Jokaisella on oikeus maarittaa oma fyysinen ja henkinen tilansa.
Pyyda lupa ennen koskemista.

Anna rauha oppia ja epaonnistua
« Salli virheet. Luovuus ja uuden oppiminen vaativat rohkeutta erehtya. Al4 pilkkaa
kenenkaan tuotoksia, taitoja tai mielipiteita.
o Kayta rakentavaa puhetta. Keskustele, pohdi ja anna palautetta muita kunnioit-
taen. Al4 kayta halventavaa kielta.
« Kunnioita valineita. Anna toisille tyérauha ja pyyda lupa, jos lainaat muiden opis-
keluvalineita.

Ole avoin ja ota vastuu
« Kuuntele ja opi. Jos sinulle huomautetaan kaytoksestasi, ala selittele vaan ota pa-
laute vastaan ja pyyda anteeksi.
« Anna tilaa kaikille. Huolehdi, ettd ryhmassa jokainen paasee osallistumaan, kysy-
maan ja tulemaan kuulluksi.

Puutu ja pyyda apua
Al3 jaa yksin. Jos kohtaat tai huomaat kiusaamista, syrjintaa tai muuta hairitsevaa
kaytosta, sano se daneen tai ilmoita heti opettajalle / rehtorille.
e Aikuisten vastuu. Meilla jokainen aikuinen on esikuva lapsille ja nuorille. Huoleh-
dimme yhdessa turvallisesta ilmapiirista.

Mita tehda, jos koet olosi turvattomaksi?
1. Sano tilanteessa suoraan "ei", jos jokin tuntuu ikavalta.
2. Kerro asiasta heti opettajalle tai rehtorille. Al4 ja4 yksin asian kanssa.
Al 6.8.2026
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Huoneentaulu

YHDESSA TEEMME TURVALLISEN TILAN!

Jokihelmen opistolla jokaisella on rauha oppia, harrastaa ja tehda tyota. Sitoudumme
toimimaan:

« Kunnioitamme. Kohtelemme kaikkia arvostavasti ikaan, taustaan tai taitoihin kat-
somatta.

« Kysymme lupaa. Kunnioitamme toisen henkilokohtaista tilaa, kehoa ja valineita.

« Kannustamme. Annamme toisillemme positiivista palautetta, virheet on sallittuja ja
ne voi korjata. Emme ole ilkeita toisillemme.

« Annamme tilaa. Huolehdimme, etta jokainen paasee mukaan ja tulee kuulluksi.

e Puutumme. Jos havaitsemme kiusaamista tai syrjintaa, sanomme stop tai ker-
romme opettajalle / rehtorille.

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

Al 6.8.2026
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