


Tervetuloa

tuntiopettajaksi

Helsingin

tyovaenopistoon!

Helsingin kaupungin suomenkielinen ty6-
véenopisto on Suomen suurin vapaan si-
vistystydn oppilaitos. Tarjoamme kursseja
ja luentoja, tietoja ja taitoja sekd yhdessa
oppimisen riemua joka puolella Helsinkia.
Tybvaenopistossa voivat opiskella kaikki yli
16-vuotiaat asuinpaikastaan riippumatta.
Vuosittain opistossa on lahes 5 000 kurs-
sia ja noin 80 000 kurssilaista.

Opiston péaarakennus Opistotalo sijaitsee
Kalliossa, osoitteessa Helsinginkatu 26.
Opetusta tarjotaan my6s opiston muissa
toimipisteissa, kouluissa, kirjastoissa ja pal-
velukeskuksissa eri puolilla kaupunkia.

Kurssien lisaksi jarjestdmme vuosittain sa-
toja luentoja, konsertteja, nayttelyita ja ta-
pahtumia. Suurin osa naisté tilaisuuksista
on maksuttomia, eika niihin tarvitse ilmoit-
tautua ennakkoon. Opetusta tarjotaan seka
lahiopetuksena etta verkossa.

Téasta oppaasta |0ydat perustiedot opetta-
jana tyoskentelysta opistossamme. Hienoa,
etté olet mukana mahdollistamassa oppimi-
sen ilon kaupunkilaisille!

Ville Ylikahri
rehtori

Helsinki on maailman

vaikuttavin paikka oppia
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Opettajana aikuisten

opistossa

Vapaan sivistystyon
oppilaitos

Tybvéenopisto on vapaan sivistystyon laissa
(632/1998) maaritelty kansalaisopisto. Va-
paan sivistystyon tarkoituksena on jérjestaa
elinikdisen oppimisen periaatteen pohjalta
yhteiskunnan eheytta, tasa-arvoa ja aktiivista
kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaassa
sivistystydssé korostuvat omaehtoinen oppi-
minen, yhteiséllisyys ja osallisuus.

Helsingin tyévaenopiston yllapitaja eli omis-
taja on Helsingin kaupunki. Lisaksi kaupun-
ki yllapitéa ruotsinkielista tydvaenopistoa eli
Arbista. Opistot ovat osa kaupungin kasva-
tuksen ja koulutuksen toimialaa. Toimialalla
hoidetaan yhteisesti esimerkiksi viestinta- ja
ict-palveluja. Lisaksi eri oppilaitokset tekevat
yhteisty6td muun muassa maahanmuuttaji-
en ohjaamisessa oikeiden palvelujen piiriin.

Tyovaenopisto toteuttaa osaltaan Helsingin
kaupunkistrategiaa. Opisto pyrkii toiminnal-
laan ehkéisemé&an eri kaupunginosien ja véaes-
téryhmien valisen eriarvoistumisen liséanty-
misté. Edulliset kurssimaksut ja kurssimak-
sualennukset mahdollistavat kaikkien opis-
kelun opistossa.

Opiston toiminta-ajatus on tarjota aikuisil-
le itsensé kehittémisen ja elinikdisen oppimi-
sen mahdollisuuksia - tietoa, taitoa, elamyksia
- seka edistaa yksilon ja yhteison hyvinvointia
vapaan sivistystyon periaatteiden pohjalta.

Opetuksen ensisijaisena lahtokohtana ovat
kaupunkilaisten oppimis-ja kehittymistarpeet.

Aikuiset oppijoina

Vapaan sivistystyon oppilaitoksessa opis-
kelu on avointa kaikille, joten ryhmat voivat
olla hyvin monimuotoisia. Samassa ryhmaés-
sa voivat osallistujien ika, tiedot, taidot, kou-
lutus ja sosiaalinen tausta vaihdella suures-
tikin. Yhteista opiskelijoille on se, etta kurs-
seille hakeudutaan vapaaehtoisesti. Motivaa-
tio opiskeluun on siis korkea.

Oppimisen tavoitteet eri opiskelijoiden valil-
1a voivat my&s poiketa toisistaan. Kun yksi pi-
taa edistymista valitsemassaan oppiaineessa
tarkeimpana, toiselle ryhmén suoma sosiaali-
nen kanssakayminen on etusijalla.

Opettaja kaantda ryhmien monimuotoisuu-
den eduksi hyddyntéamalla osallistujien eri-
laisia tietoja ja taitoja oppimisessa. Aikuinen
oppii ikdan katsomatta, mutta hiukan eri ta-
voin kuin lapsi. Aikuisen looginen paattelyky-
ky ja kokemus voivat esimerkiksi korvata hy-
van muistin. On tarke&a kayttaa uuden asian
oppimiseen useaa erilaista, eri aistien kautta
valittyvaa metodia.

Opiskeluryhman aloittaessa kannattaa ko-
rostaa ryhman yhteisia tavoitteita, tutustut-
taa opiskelijat toisiinsa ja halventdd mahdol-
lista opiskelijoiden erilaisista l1ahtokohdista
johtuvaa, opiskelua jarruttavaa erilaisuutta.
Tama voi tapahtua esimerkiksi siten, etta tu-
tustumisen yhteydessa ei tuoda esiin oppiar-
voja ja sosiaalista asemaa, vaan keskitytdan
opiskelijan kokemuksiin ja tavoitteisiin opis-
keltavassa aineessa.



Tavoitteellista oppimista ja
opetusta

Opistolla on oma opetussuunnitelma, jota
paivitetdan saanndllisesti. Se 16ytyy opiston
verkkosivuilta https://www.hel.fi/sto/fi/tyo-
vaenopisto-esittely/julkaisut/.

Oppiminen on aina tavoitteellista toimin-
taa, ja jokaisella kurssilla on siten yksi tai usei-
ta oppimistavoitteita. Opettaja joutuu sovit-
tamaan oman opetuksensa myods ryhménséa
opiskelijoiden oppimistavoitteisiin. Ennalta
suunniteltua ei aina voi toteuttaa alkuperai-
sen idean mukaan. Aito vuorovaikutus, ryh-
man kuunteleminen ja joustava suhtautumi-
nen omiin ennakkosuunnitelmiin auttavat paa-
semaan hyvaan lopputulokseen. Osan tavoit-
teista voi jattaa ryhman paatettavaksi.

Kurssien suunnittelu

Oman kurssin tavoitteiden ohella opettaja ot-
taa suunnittelussa huomioon myds opiston ja
aineen yhteiset tavoitteet. On mietittava, mi-
ten kurssisi liittyy ainealan kokonaisuuteen.
Tassa pohdiskelussa auttaa kurssin vastuu-
henkil6 ja ainealan suunnittelijatiimi.

Kurssin tavoitteiden asettelu ja niiden ku-
vaaminen parilla lauseella auttaa kurssin ra-
kentamisessa. Tavoitteen méaaritteleminen
auttaa sisallén ja menetelmien valinnassa.
Se auttaa myds opiskelijaa valitsemaan itsel-
leen sopivan kurssin.

Kursseja suunnitellaan seké julkaistaan il-
monet.fi-palvelussa pitkin lukuvuotta. Suun-
nittelun kaytannot vaihtelevat jonkin verran
aineittain. Opetusta suunnitellaan seka koko
lukuvuodeksi etta lyhyemmalla aikajénteelld
ajankohtaisiin tarpeisiin reagoiden.

Kurssiehdotuksen voi tehdé kurssinhal-
lintajarjestelma Kursorissa tai sahkopostit-
se kurssiehdotuslomakkeella suunnittelijoil-
le. Lomake I6ytyy opiston internetsivuilta ht-
tps://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esit-
tely/opettajille/. Uusia kurssi-ideoita voi esit-
taa jatkuvasti. Opisto jérjestaa seka lahi- etta
verkko-opetusmuotoista opetusta. Lukukau-
sien toiminnan suunnittelun maarapaivista ja
muista oman ainealasi suunnittelukdytanndis-
té saat lisatietoa kurssiesi vastuuhenkil6lta.

Ainealatiimit opettajan
tukena

Tuntiopettajien tydpanos on keskeinen, kos-
ka noin 80 prosenttia opiston opetuksesta
toteutetaan tuntiopettajien voimin.

Tuntiopettajan lahin kontakti on kurssin
vastuuhenkild (suunnittelijaopettaja, johtava
opettaja tai muu opiston suunnittelija), jolta
saa apua opetuksen suunnitteluun. Jokainen
aineala muodostaa oman tiimins4, jota luot-
saa tiimivastaava (ainealan johtava opettaja
tai suunnittelijaopettaja).

Tiimeissa pohditaan ainealan opetukseen
liittyvia kysymyksid, suunnitellaan koko ainea-
lan vuotuista opetustarjontaa ja luodaan pi-
temman aikajakson kehitystavoitteita.


https://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esittely/julkaisut/
https://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esittely/julkaisut/
https://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esittely/opettajille/
https://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esittely/opettajille/
https://www.hel.fi/sto/fi/tyovaenopisto-esittely/opettajille/

Arviointi ja palaute

Opisto keraa kurssipalautteen kaikilta kurs-
seilta. Kurssipalautelinkki 1ahetetaan auto-
maattisesti jokaisen opiskelijan sahkdpostiin.
Voit tutustua kursseistasi annettuun palaut-
teeseen Kursorissa www.kursor.fi/Kursor-
management. Kurssipalautteet |6ytyvat Tun-
tiopettaja-ndkyman etusivulta kunkin kurssin
kohdalta. Kehitdmme palautteen perusteella
jatkuvasti opiston toimintaa.

Oman opetuksesi onnistumista voit arvi-
oida itse tai pyytéa palautetta opiskelijoilta
kurssin aikana. Palautteen voi pyytaa suulli-
sena tai kirjallisena, yksilékohtaisesti tai pien-
ten ryhmien pohtimana. Palaute on oman ope-
tuksesi kehittamisen edellytys: ammattitaito-
si lisdéntyy, saat enemmaén varmuutta ja pys-
tyt paremmin vastaamaan oman opetusala-
si haasteisiin.

Itsearvioinnissa voi kysya:

- Paéasinko siihen, mihin pyrin (tavoitteet)?

+ Mika onnistui? Miksi?

+ Mik& meni pieleen? Miksi?

- Mita kannattaa muuttaa seuraavalla ker-
ralla?

Palautetta kasitellessasi pida
mielessasi, etta:

- Kaikessa palautteessa on aina kehittymi-
sen siemen.

- Palaute on aina kiitoksen arvoinen.

+ Kyse on opetuksesta ja sen siséllon paran-
tamisesta. Suhtaudu palautteeseen asia-
keskeisesti ja poimi olennainen.

+ Opiskelija antaa palautetta aina omista lah-
tokohdistaan ja omasta tilanteestaan Iah-
tien.

+ Aina et voi olla parhaimmillasi ja miellyt-
taa kaikkia. Hyvaksy se ja ole itsellesi ar-
mollinen.

- Keskustele saamastasi palautteesta kolle-
goiden tai kurssin vastuuhenkilon kanssa.

- lloitse onnistuneesta opetuksesta ja siitéd
saamastasi palautteesta!

Lisamateriaalia:
https://www.bildningsalliansen.fi/Site/
Data/1681/Files/jag_laerare_vaeg-
ledning_%20foer_%20laerare_%20
inom_%20den_%20fria_%20bildningen_
FINSKA_ONLINE%20version.pdf

Kurssipalaute kerataan
kaikilta kursseilta. Palautteet

naet
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Opettajan tyosuhde

Rekrytoinnin perusteita

Opisto palkkaa maaraaikaista opetushenki-
|16st6a opetettavasta aineesta ja aihekokonai-
suudesta riippuen mm. seuraavin perustein:

« ehdotetun aiheen soveltuvuus osana opis-
ton opetussuunnitelmaa

- opiston tarve tietyn alan tai aiheen ope-
tukseen

- opettajan asiantuntemus opetettavasta ai-
heesta

- opettajankoulutus

- kokemus opettajan tai kouluttajan tyosta

+ kokemus aikuisopetuksesta

- opetustaito

- yhteistydkyky ja palautteesta oppiminen

- itsensa ja opetuksen kehittdmisen halu

Tuntiopettajaksi haetaan tekemalla avoin hake-
mus tai kurssiehdotus. Suunnittelija voi myos
hakea opettajaa tiettyyn tarpeeseen. Opetta-
jan yhteyshenkiloné toimiva suunnittelija val-
mistelee rekrytoinnin ja tydsopimuksen alle-
kirjoittaa yksikén esihenkild eli koulutuspaél-
likko tai apulaisrehtori.

Tyosuhteen alkaessa

Tyontekijaksi rekisterdintia ja palkanmaksua
varten opisto tarvitsee seuraavat dokumen-
tit ja tiedot:

perustietolomake (saat vastuuhenkil6lta tai
toimistopalvelusta séhkoisena tai paperisena

tutkintotodistukset oikeaksi todistettuina ko-
pioina (palkka maaraytyy korkeimman tutkin-
non mukaan). Mikali tutkintosi on suoritettu ul-

komailla, toimita myds Opetushallituksen anta-
ma rinnastustodistus.

tyotodistukset (kansalais- tai tydvaenopisto-
jen) opetustyosta oikeaksi todistettuina kopi-
oina, ks. maaravuosikorotus

suostumus henkil6tietojen julkaisemiseen
(saat vastuuhenkil6lta tai toimistopalveluis-
ta sahkoisena tai paperisena) Huom! Koskee
vain luennoitsijoita (ja mahdollisesti sdest&jia).

Tyohon liittyvaa viestintaa varten opettajan on
merkittavé sahkopostiosoitteensa Kursoris-
sa omien tietojensa yhteyteen kohtaan Sah-
koposti, tyo.

Verokortin voi toimittaa séhkdisesti suoraan
Talpaan (Taloushallintopalvelut): https://www.
hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/
palkanlaskenta-lomake . Ellei verokorttia ole
toimitettu ajoissa, ennakonpidétys on 60 %.

Perustietolomake toimitetaan opistolle
aina alkuperaisena ja allekirjoitettuna. Muista
myds aina ilmoittaa vastuuhenkil6lle kaikista
henkil6tietoihin tulleista muutoksista. Pank-
kiyhteyden muutos tehdaén aina paivatylla ja
allekirjoitetulla perustietolomakkeella. Mika-
li tydsuhteessasi on ollut yli vuoden pituinen
tauko, toimita vastuuhenkilélle perustietolo-
make ja huolehdi, etta tutkintotietosi opiston
rekisterissé ovat ajantasaiset.

Toimita kaikki dokumentit samanaikaisesti
vastuuhenkilélle viimeistdan sen kuukauden
5. paivana, jolloin opetuksesi alkaa. Nain tie-
dot ehtivat ajoissa palkanmaksuun. Allekirjoi-
tettavia dokumentteja lukuun ottamatta muut
dokumentit voi toimittaa séhkoisesti (liitteena,
skannattuna, ei valokuvattuna).


https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake
https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake
https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake

Palkka

Tuntiopettajan tuntipalkat 1.8.2020
alkaen ovat seuraavat:

a) ylemman korkeakoulututkinnon
suorittanut tuntiopettaja 29,21 €

b) tuntiopettaja, jolla on muu
asetuksen (986/1998) mukainen
tutkinto tai kelpoisuus (yleensé alempi
korkeakoulututkinto) 27,32 €

¢) muut tuntiopettajat 25,93 €

Kaikissa opistoon ja opetukseesi liittyvissa
asioissa ensisijainen yhteyshenkil6si on kurs-
siesi vastuuhenkild. Tarvittaessa vastuuhen-
kilo6 opastaa ottamaan yhteytta oikeaan ta-
hoon.

Opiston tydntekijana sitoudut noudatta-
maan tydsopimusta ja toimimaan tydyhtei-
sémme sdantojen ja periaatteiden mukaan.
Sinua sitoo vaitiolovelvollisuus, joten et voi
kertoa tydnantajan tai opiskelijoiden asioi-
ta ulkopuolisille. Muistathan myé&s hyvén so-
me-kayttaytymisen. Opiston toiminnasta
viestiessasi edustat tydnantajaasi.

Kursor- ja edu.hel fi-tunnus
Lasnaolo-ja paivakirjamerkintdjen tekemista
varten tarvitset Kursor-tunnukset, jotka voit
luoda www.ilmonet.fi-palvelussa. Kurssien-
hallintajarjestelmasta (Kursor) www.kursor.
fi/Kursormanagement I6ytyvéat kurssisi asia-
kirjat. Kayttajatunnus ja salasana ovat mo-
lemmissa jarjestelmissé samat.
Tuntiopettajalla on mahdollisuus saada
kayttéonsa edu.hel.fi-tunnus, jonka kaut-
ta saa kaytt6on mm. 0365 ja Google-ohjel-
mistot ja séhkopostiosoitteen. Tunnuksella
paasee myos toimialan sdhkoisen opettajain-
huoneen opehuone fi-palvelun laajaan tarjon-
taan.Tunnusten saaminen edellyttaa voimas-
saolevaa tyosopimusta. Pyyda tunnusta vas-
tuusuunnittelijasi kautta, mikali tarvitset sita
opetustydssasi.

Huomaathan, ett jokaisella opettajalla on
oltava Kursoriin merkittyna voimassa oleva
sahkdpostiosoite tydasioista koskevaa vies-
tintéa varten.

Saaddoksia tyosuhteesta

Tydsuhteen alkamisessa noudatetaan kun-
nallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
I'luvun 6 §:n maarayksia. Tydsuhde ja siihen
perustuvat oikeudet alkavat siitd paivasta,
jona tyontekija tosiasiallisesti ryhtyy tyohon.
Kurssi toteutetaan, jos kurssilla on kaksi viik-
koa ennen kurssin alkua vahimmaismaara il-
moittautuneita opiskelijoita. Yleensa vahim-
maismaara tyévaenopiston kursseilla on 10
opiskelijaa. Tastad sadnndsta on joitakin pe-
dagogisia ja koulutuspoliittisten linjausten
mukaisia poikkeuksia.

Tyésopimus voidaan purkaa tydsopimus-
lain 8 luvun 1 §:n tarkoittamissa tapauksissa.

Kunnallisen opetushenkildstén virka- ja
ty6ehtosopimuksen (OSIO F, Kansalaiso-
piston tuntiopettajat, 12 §) mukaan ty6so-
pimuksen mukaisiin opettajainkokouksiin
osallistuminen kuuluu tuntiopettajan velvol-
lisuuksiin.

Tyosopimus ja
palkanmaksu

Tuntiopettajan kanssa tehddan méaraaikai-
nen tydsopimus, jonka allekirjoittavat tunti-
opettaja ja koulutuspéaallikké/apulaisrehto-
ri. Tuntiopettaja allekirjoittaa saamansa kak-
si tyésopimusta ja palauttaa toisen toimis-
topalveluun mahdollisimman pian sopimuk-
sen saatuaan.

Kansanopiston ja kansalaisopiston paa-
toimisen opettajan kelpoisuuden omaaval-
le seké tuntiopettajalle, joka on suorittanut
35 opintoviikon tai véhintdan 60 opintopis-
teen laajuiset opettajan pedagogiset opinnot,
maksetaan 10 % ja pelkastéaan aikuiskasva-
tuksen perusopinnot suorittaneelle 5 % kor-
keampi tuntipalkkio kuin mita asianomaiselle
opettajalle muutoin maksetaan.


http://www.ilmonet.fi/
http://www.kursor.fi/Kursormanagement
http://www.kursor.fi/Kursormanagement

Huom!
Palkka maksetaan

paivakirjamerkintdjen
pohjalta.
ks.s.12

Luennoitsijoiden palkkioista on erillinen
sopimus. Luentopalkkiot maksetaan luennon
toteutumisen jélkeisessé palkanmaksussa.

Vuosilomakorvaus ja lomaraha, sairaus-
ajan, aitiysvapaan palkka seka tilapaisen
hoitovapaan kaytté maaraytyvat kunnalli-
sen opetusalan virka- ja tydehtosopimuksen
OSIO F, Kansalaisopiston tuntiopettajat 15
§,16 §,17 § ja 18 §:n madraysten mukaisesti.
Sopimukset |6ytyvat toimistopalvelusta. Tyo-
suhteen paattyessé palkka erdantyy makset-
tavaksi viimeistaan tydsuhteen paattymista
seuraavana normaalina palkanmaksupaiva-
na. TyOajasta johtuvat korvaukset ja muut
erilliskorvaukset saadaan kuitenkin maksaa
tydsuhteen paattymista seuraavan kalente-
rikuukauden paattyessa.

Maaravuosikorotus

OVTES:in mukaan keskimaarin 16 viikkotun-
tia opettavalle tuntiopettajalle, joka on kolme
vuotta opettanut vahintdan keskimaarin 16
tuntia viikossa joko omassa tai jossain muus-
sa kansalais- tai tydvéenopistossa, makse-
taan 6 % korkeampi tuntipalkkio. Kaytén-
nossd maaraaika tayttyy neljassé vuodes-
sa, koska siitd védhennetaan sopimuksetto-
mat ja palkattomat jaksot. Laskennassa kay-
tettévien vuosien ei tarvitse olla perattaisia.
Kun etuun oikeuttava tunti- ja vuosiméara
on kerran saavutettu, lisdd maksetaan niina
opetuskausina, jolloin keskimaérainen viik-
kotuntiméara sailyy yli 16 tunnissa.

Soveltamisohje:

Opetustuntimaaraa laskettaessa otetaan
huomioon vain yhden kansalaisopiston
tunnit. Maaravuosikorotuksen maksami-
nen edellyttaa lisaksi, etta opettaja opettaa
asianomaisessa kansalais- tai tydvéenopis-
tossa keskimaérin vahintaan 16 viikkotun-
tia. Jakajana kaytetdan tydsuhteen viikko-
jen maaraa.

Maaravuosikorotusta on opettajan itse
haettava kirjallisesti vapaamuotoisella ha-
kemuksella kahden vuoden kuluessa siita,
kun oikeus korotukseen on syntynyt. Hake-
muksen voi toimittaa sédhkdpostitse tai sah-
koisen palvelulomakkeen kautta Talpaan.

Palkan maksaminen

Palkanmaksukausi on yksi kalenterikuukau-
si ja palkka maksetaan kultakin kalenteri-
kuukaudelta sen viimeisena pankkipaivana.

Palkkatietojen siirto maksatukseen teh-
daan kuluvan kalenterikuukauden noin 10.
paiva. Palkkasiirron jalkeen tehdyt muutok-
set ja korjaukset maksetaan seuraavan ka-
lenterikuukauden palkan yhteydessa.

Kaupungin tyontekijat saavat palkkalaskel-
mansa séhkoisend omaan verkkopankkiinsa.
Palkkalaskelma on tuntipalkkaisilla nahtévis-
sa verkkopankissa 1 arkipaiva ennen palkan
maksupaivaa. Aikaisemmat palkkalaskelmat
ovat nahtavissa verkkopankissa 18 kk. Verk-
kopalkkalaskelma vastaa ulkoasultaan pape-
rista palkkalaskelmaa ja sen voi tarvittaessa
tallentaa tai tulostaa.

Helsingin tydvaenpistolla verkkopalkkapal-
velun tarjoaja on CGl Suomi Oy.

Palvelu toimii Nordean, Danske Bankin,
OP-Pohjola-ryhman, Saastépankkien, Han-
delsbankenin, Paikallisosuuspankkien, Ak-
tia Pankin, Alandsbanken Abp:n ja S-Pankin
verkkopankkitunnuksilla.

Mikali sinulla ei ole minkaan ylla mainitun
pankin verkkopalvelutunnuksia, voit saada
paperisen palkkalaskelman merkitsemalla
asian perustietolomakkeeseen.
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TyOosopimus- ja palkka-
asioita opistossa hoidetaan
keskitetysti seuraavasti:

Kielet ja tietoaineet

(vieraat kielet, yhteiskunnalliset aineet,
luonto ja ymparistd, liilkenne)

s-posti: kielettieto.palkat@edu.hel fi,
Tuula Olin ja Nina Heiman

Maahanmuuttajakoulutus

(suomi toisena kielena, luku- ja
kirjoitustaidon koulutus, KOTIVA-koulutus
ja HAKEVA-hanke)

s-posti: maku.palkat@edu.hel fi,

Tuula Olin ja Nina Heiman

Taideaineet

(kuvataide, musiikki, kirjallisuus, teatteri ja
aidinkieli, media)

s-posti: taide.palkat@edu.hel fi,

Pekka Kankainen ja Heidi Jokinen

Taitoaineet

(liikunta, hyvinvointi ja terveys, kotitalous,
kasityo, tietotekniikka)

s-posti: taito.palkat@edu.hel fi,

Liisa Ylikorpi ja Arttu Jantunen

Voit aina asioida Iahimmaén palvelupisteen

vélityksella.

Palkka-asioissa voit olla ensisijaisesti
yhteydessa oman yksikkosi
palkkayhteyshenkil6ihin ja tarvittaessa
kaantya Talpan asiakaspalvelun puoleen.

Talpan asiakaspalvelu
Palkanmaksua hoitaa kaupungin
Taloushallintopalvelu Talpa. Talpaan
voit olla yhteydess3, jos asiasi koskee
esim. verokortti- ja prosenttiasioita,
verkkopalkkaa tai palkkatodistusta.

Palkanlaskennan
asiakaspalvelunumeroissa palvellaan
arkisin klo 9-15 puh. 09 310 25545.
Puhelimen lisaksi palkanlaskentaan voi
olla yhteydessa sahkaisella lomakkeella:
https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/
asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake.


mailto:kielettieto.palkat@opisto.hel.fi
mailto:maku.palkat@edu.hel.fi
mailto:taide.palkat@opisto.hel.fi
mailto:taito.palkat@opisto.hel.fi
https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake
https://www.hel.fi/talpa/fi/yhteystiedot/asiakaspalvelu/palkanlaskenta-lomake

Muutokset
tyosopimukseen

Muutosta tydsopimukseen voi hakea perus-
tellusta syysta. Kaikista kurssiin liittyvista
muutoksista (esim. kurssin opetustilaan ja
ajankohtaan liittyvat muutokset) seké sijai-
sista paatoksen tekee aina koulutuspaallik-
ko tai apulaisrehtori. Muutoksista tehdaén
kirjallinen muutosesitys (sahképostiloma-
ke Esitys muutoksesta tyosopimukseen eli
EMT) vahintaan kaksi viilkkoa ennen muutet-
tavaa kurssia tai tuntia. Kurssin vastuuhen-
kilo tayttaa puoltavan lomakkeen keskustel-
tuaan tuntiopettajan kanssa ja lahettda sen
hyvaksyttavaksi esihenkildlle ja kopiona tun-
tiopettajalle. Opettaja voi ehdottaa sijaista,
mutta esihenkil® tekee paatoksen sijaiseksi
ottamisesta ja muista muutoksista.

Sairauspoissaolot

Tuntiopettajien tulee ilmoittaa sairauspoissa-
olostaan valittdmasti kurssin vastuuhenki-
I6lle tai toimistopalveluun puh. 09 310 88610.
limoita sairastumisesta AINA puhelimitse.
Tekstiviestilld tai séhkopostilla ei Helsin-
gin kaupungin ohjeen mukaisesti ole mah-
dollista ilmoittaa poissaolosta. Akillisest3
sairastumisesta ilta- tai viikonloppuopetuk-
sen aikana ilmoitetaan opetuspaikan opis-
toisénnalle. Katso puhelinnumerot yhteys-
tietolistasta.

Tallenna kurssisi vastuuhenkilén seka ope-
tuspaikkasi opistoisantien puhelinnumero
puhelimeesi hatéatilanteiden varalta.

Sairauspoissaoloista téytetaan aina heti
ty6hoén palattua lomake Sairauslomahake-
mus (Lv 273). Hakemus toimitetaan esihen-
kilolle allekirjoitettuna. Sairausajan palkka
maksetaan vain hakemuksen perusteella OV-
TES:n mukaan.

Laakéarintodistus on toimitettava tyénanta-
jalle viipymatta ja viimeistéan viikon kuluessa
laakarintodistuksen allekirjoituspéivamaa-
rasta lukien.

Ty6tapaturman sattuessa
limoita tyotapaturmasta esihenkilllesi ja
kurssiesi vastuuhenkilolle heti, kun se on
mahdollista. Esimies tekee tydtapaturmail-
moituksen sahkoiseen Tydsuojelupakkiin,
josta tiedot menevat vakuutusyhtiéén. Voit
hakeutua hoitoon julkiselle tai yksityiselle
terveysasemalle. limoita olevasi Helsingin
kaupungin tyéntekija ja ettéd tapaturmava-
kuutusyhtié on Pohjola Vakuutus Oy (vakuu-
tustunnus on 40-418-000-8). Ty6terveyspal-
veluihin oikeutetut voivat saada hoitoa tyéta-
paturmana sattuneissa pistos-/veritartunta-
tapauksissa seka henkisesti kuormittavissa
tilanteissa Tyoterveys Helsingissa.

Hae tyétapaturmalomaa paperilomakkeel-
la (Lv 273).

Matkakustannusten
korvaukset

Tuntiopettajalle ja muille opetukseen osallis-
tuville (sdestaja, malli tms.) maksetaan mat-
kakustannusten korvaukset jalkikateen hal-
vimman julkisen kulkuneuvon mukaisesti
tuntiopettajan asunnosta tai toimipaikasta
opiston tyépisteeseen, mikali tydomatka ylit-
taa kuusi kilometrid. Samoin perustein kor-
vataan matka takaisin. Tuntiopettajalle kor-
vataan ABCD-alueen sisdiset liput HSL:n hin-
naston mukaan. HSL-alueen ulkopuolelta tu-
leville matkakorvaus maksetaan halvimman
julkisen kulkuneuvon mukaan (Matkahuollon
tai VR:n kausilipun mukaan). Tama sovitaan
aina esihenkilon kanssa. Matkakustannusten
korvaukset ovat veronalaista tuloa.

Matkakorvausten saamisesta saa lisatie-
toa toimistopalvelusta.

Tuntiopettaja, jonka saénndllinen viikko-
tydaika on vahintaan 10 tuntia, on oikeutettu
tyosuhdematkalippuetuun, miké annetaan
hakemuksesta tydmatkasetelina (yksi 10 eu-
ron seteli taytta tydssaolokuukautta kohti).
Matkakustannusten korvaukset ja tydsuhde-
matkalippuetu ovat vaihtoehtoisia, molempia
ei voi saada yht3 aikaa.

Kertaluentopalkkio siséltdd matkakor-
vauksen.

1
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Lasnédolo- ja
paivakirjamerkinnat
Opiston opetus raportoidaan lasnéolo- ja
paivakirjamerkinnéin. Merkinnat tehdaén
sahkoisesti Kursoriin osoitteessa www.kur-
sor.fi/Kursormanagement. Poikkeuksen te-
kevat yleisluennot, joiden paivékirjat toimite-
taan kaytannon syisté paperisina. Kursor-pi-
kakuvake 16ytyy luokkien seka opettajainhuo-
neiden tietokoneiden aloitusnaytoéilta. Kirjau-
du sisddn omilla Kursor-tunnuksillasi.
Paivakirjat ja lasndololistat ovat virallisia,
lakiséateisia asiakirjoja. Séhkoiset asiakirjat
sailyvat Kursor-kurssienhallintajérjestelmas-
sé. Opiston omissa tiloissa paperiset asia-
kirjat tulee séilyttaa opetuspaikalla niille va-
ratuissa kansioissa. Ulkopuolisissa tiloissa
(esim. koulut, palvelukeskukset) paperisten
asiakirjojen séilytyksesta vastaa opettaja.
Péivakirjaan tehdaan opetuskertaa kos-
kevat merkinnit jokaisen opetuskerran jal-
keen. Lasnaololistaan merkitaan kullakin
kurssikerralla lasni olleet opiskelijat. Mer-
kinnat sahkaisiin asiakirjoihin on tehtava vii-
meistadn kurssikertaa seuraavan vuorokau-
den aikana. Lasnaolojen raportointi on tér-
keaé opiskelijan oikeusturvan vuoksi. Lésna-
olomerkintdjen perusteella opiskelija saa toi-
mistopalvelusta mm. osallistumistodistuksen
niin halutessaan. Paivakirja- ja lasndolomer-
kinnat on pidettévéa ajan tasalla myds, jotta
tydvaenopiston toiminnasta on saatavilla oi-
keaa ja ajantasaista tietoa lapi vuoden mm.
toiminnan avoimuuden seka tilastoinnin ja
raportoinnin vuoksi.

Opiskelijan ottaminen
kurssille

Opiskelijat ilmoittautuvat kursseille aina
asiakaspalvelun tai ilmonet.fi-palvelun kaut-
ta. Opettaja ei saa ottaa opiskelijaa kurssille
muuta kautta. Opettajan kautta ei voi perua
kurssipaikkaa. Kurssipaikka perutaan ilmo-
net.fi-palvelussa tai asiakaspalvelussa.

Tyosuhteen paattyessa

Kun tyésopimuksen mukainen tydsuhde
paattyy, tuntiopettajan on palautettava kaikki
opiston opetuskayttéon luovuttamat valineet
(puhelin, avaimet tms.) takaisin opistolle.

Pyydettiessa on mahdollista saada seuraa-
vat todistukset tai selvitykset:

- tydselvityksen ja todistuksen tyosuhteen
kestosta (esim. TE-toimistoa ja ammatti-
liiton kassaa varten) saat oman yksikkosi
palkkayhteyshenkilolta (ks. s. 10)

- palvelutodistuksen (sisaltda lyhyen teh-
tavékuvauksen ja halutessasi arvioinnin)
saat pyytamalla esihenkil6ltasi.

- palvelusaikatodistuksen (sisaltd4 ainoas-
taan tiedon palvelussuhteiden kestosta)
voit tilata suoraan Talpasta (ks. Talpan yh-
teystiedot s. 10)

Eldkkeelle jaaminen

Elakeika on joustava. Ennen 1955 syntyneil-
1a eléakeika on 63-68 vuoden vililla. Vuonna
1955 ja sen jalkeen syntyneilld elakeika nou-
see asteittain. Lue lisda Kevan sivuilta ja kysy
lisétietoja omalta esihenkiloltasi.


https://www.kursor.fi/Kursormanagement
https://www.kursor.fi/Kursormanagement
https://www.keva.fi/henkiloasiakkaalle/tietoa-elakkeista/elakevaihtoehdot/vanhuuselake/#8c62e0bb

Tuntiopettajan etuja

Alennukset opiston kurssimaksuista
Ty6sopimuksessa tyokauden aikana ope-
tusta tai muuta tyota vahintaan 24 tuntia:

- Tietotekniikkakurssit maksutta, ei
monistemaksua

- Liikuntakurssit maksutta

+ Kurssimaksuista, jotka ovat korkeintaan
12 euroa maksetaan normaali hinta

- Kurssimaksuista, jotka ovat yli 12 euroa
maksetaan 12 euroa/kurssi

+ Ruoanvalmistuskurssit: 12 euroa + ruoka-
ainemaksu

limoita alennusoikeudestasi toimistopalve-
luun. Kurssimaksualennuksia tarkistetaan
syksyn 2020 aikana. Tarkista voimassaole-
vat alennushinnat toimistosta.

Helsingin kaupungin henkilostokortti
Tuntiopettajalle, jonka yhtéjaksoinen palve-
lussuhde kestéa yli kuukauden ja sdannol-
linen keskimaarainen viikkotydaika on vé-
hintaén 10 viikkotuntia, annetaan pyynnosta
henkilokohtainen kuvaton, toistaiseksi voi-
massa oleva henkilostokortti. Kortti kannat-
taa hakea esihenkilon kautta heti tydsuhteen
alkaessa. Korttia ei tarvitse palauttaa kesén
ajaksi, jos tyosuhde jatkuu syksylla.

Kortilla saa alennuksia mm. Palmian henki-
|6stéravintoloista ja tietyissa liikunta-ja kult-
tuuripaikoissa. Tarkempia tietoja Helmi-int-
rasta opettajainhuoneiden koneilla http://
helmi.hel.fi/kasko/toissa-meilla/henkilos-
toedut/henkilostokortti/Sivut/default.aspx

Lounassetelit

Tuntiopettajalla, jolla on opetusta keskimaa-
rin vahintaan 10 tuntia viikossa, on mahdolli-
suus saada lounasseteleité enintdan 30 kpl
lukukaudessa. Paatos lounassetelien saajis-
ta tehdaan erikseen seké syksyisin etta ke-

vaisin. Lounassetelit lunastetaan Opistota-
lon (Helsinginkatu 26, 2. krs) toimistopalve-
lusta lukukauden aikana avoinna ma-to klo
10-16. Setelit laskutetaan palkasta kuukau-
sittain palkkapéivana. Kun noudat seteleit,
ota henkilostokortti tai henkildtodistus mu-
kaan. Lisatietoja toimistopalvelusta.

Tyéterveyshuolto

Tyoterveyspalvelujen kayttdoikeus on tunti-
opettajalla, jonka sadnndllinen keskimaarai-
nen viikkotydaika on 10 tuntia. Tyoterveyspal-
velut ovat kaytettavissa tydosuhteen voimas-
saoloaikana. Tyoterveyshuolto edistaa tyo-
yhteisdjen ja organisaatioiden tyéhyvinvoin-
tia seké ennaltaehkaisee ja hoitaa tyokykya
haittaavia sairauksia. Muissa tapauksissa
otetaan yhteyttd omaan terveyskeskukseen.

Taydennyskoulutus

Opisto jarjestaa kaikille tuntiopettajille suun-
nattua yhteista tdydennyskoulutusta eri tee-
moista. Myds tiimit voivat jarjestda ainea-
lansa opettajien koulutustilaisuuksia, joihin
tuntiopettajat ovat tervetulleita. llmoitam-
me opiston jarjestamista koulutuksista sah-
kopostitse.

Kaupungin henkiléstokoulutuksista [6ytyy
lisdtietoa opehuone.fi-sivuston Onni-koulu-
tuskalenterista. Kirjautumaan paéset edu.
hel fi-tunnuksillasi.

Kaupunkipyora

Helsingin kaupunki tarjoaa kaupunkipyo-
raedun kaikille tyontekijéilleen, joiden tydsuh-
de kestaa yhtajaksoisesti véhintaan kuukau-
den. Etu on henkil6kohtainen ja veronalainen.
Edun saat kaytt66si toimittamalla maksukui-
tin kaupunkipyéréan kausimaksusta (30 €)
oman yksikkdsi palkkayhdyshenkillle vii-
meistaan 31.10.2020. Paatos kaupunkipyo-
raedusta on voimassa vuodelle 2020.
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Tyohyvinvointi ja
tyosuojelu

Henkiléstén tydhyvinvointiin ja tydturvallisuu-
teen panostetaan monella tavalla Helsingin
kaupungilla. Tavoitteena on edistaé tyéturval-
lisuusasioiden, tydsuojelun yhteistoiminnan
ja henkiloston tyéhyvinvoinnin toteutumis-
ta. Ty6hyvinvointi- ja tyésuojeluasioissa tun-
tiopettaja voi ottaa yhteyttd ensin kurssinsa
vastuuhenkil66n ja sen jalkeen esihenkil6on
tai yhteistoimintavastaavaan.

Tyosuojelupakissa voi tehda ilmoituksen
havaituista turvallisuuspoikkeamista. Turval-
lisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta piti-ti-
lanteet, vaaratekijat seké uhka- ja vakivalta-
tilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten
tekemiseen ei tarvita tunnuksia. Tydsuojelu-
pakkiin paasee kirjautumaan kaupungin ver-
kossa osoitteesta www.tyosuojelupakki.fi.
Tybsuojelupakkiin ei saa kirjata henkildiden
nimia. Henkiléston valiset ristiriidat yms. ta-
pahtumat eivat kuulu kirjattaviksi Tyosuoje-
lupakkiin, vaan esihenkilélle. Sisdilmaongel-
mista tulee olla yhteydessé suoraan opisto-
iséntaan, joka vie asiat isdnnoitsijan ja huol-
lon huomioitavaksi.

Opisto jarjestaa tyohyvinvointitapahtumia
henkiléstolleen. limoitamme tyhy-toiminnas-
ta sahkdpostitse.

Hyvaa palvelua
hyvinvoivalta henkilostolta

Ty6vaenopiston yhteistoiminta-
parit kaudella 2020-2021 ovat:

Pirkko Niemi - Sirkku lkonen
(kielet ja tietoaineet)

Juhana Mykré - Jonna Martikainen
(taitoaineet)

Ville Pellikka — Satu Luomajoki
(taideaineet)

Aili Mehildinen — Anne Rasskasov
(maahanmuuttajakoulutus)

Pia Castrén-Aaltonen - Ville Ylikahri

Tybvaenopiston opettajien
tyosuojeluvaltuutetut:

Outi Karvinen-Kopteff, puh. 09 310 80203,
outi.karvinen-kopteff@edu.hel.fi

Tommi Rasilainen, puh. 09 310 20634,
tommi.rasilainen@hel.fi

Ty6suojeluasiantuntija:

Marja Paukkonen, puh. 09 310 86280,
marja.paukkonen@hel.fi



http://www.tyosuojelupakki.fi/
mailto:outi.karvinen-kopteff@edu.hel.fi
mailto:tommi.rasilainen@hel.fi
mailto:marja.paukkonen@hel.fi

Kaytannon tietoja
ja ohjeita

Opetuskausi ja loma-ajat
Lukuvuosi 2020-2021

Tervetulotilaisuus uusille opettajille ke 2.9.2020 klo 16
Opettajainkokous to 3.9.2020, yhteinen osuus klo 16
Opettajainkokous pe 5.3.2021, yhteinen osuus klo 16

Syyslukukausi 2020

Syyslukukausi ma 17.8.-pe 11.12.2020

Varsinainen opetuskausi (12 viikkoa) ma 7.9.-la 5.12.2020
Syysloma viikolla 42 eli ma 12.10.-su 18.10.2020

Kevatlukukausi 2021

Kevatlukukausi ma 11.1.-pe 11.6.2021

Varsinainen opetuskausi (12 viikkoa) ma 18.1.-su 25.4.2021
Talviloma viikolla 8 eli ma 22.2.-su 28.2.2021

Paasiaisloma to 1.4.-ma 5.4.2021

Asiakaspalvelu

Puh. 09 310 88610 (ma-to klo 10-16)
Puh. 09 310 88600 (pe klo 10-16, vain opiston henkil6kunnan kayttoon, ei opiskelijoille)
Séhkoposti: tyovaenopisto@edu.hel.fi

Palvelupisteet ja aukioloajat
Malmitalo — Ala-Malmin tori 1B
Maunula-talo - Metsépurontie 4, 3. krs
Opistotalo — Helsinginkatu 26, 2. krs
Stoa - Turunlinnantie 1

Varsinaisen opetuskauden (12 viikkoa) aikana avoinna ma-to klo 1016, pe suljettu.
Varsinaisen opetuskauden ulkopuolella ja loma-aikoina avoinna ma-to klo 10-16,
pe suljettu.

Pyhapaivien aattoina avoinna suljettu.
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Muut toimipisteet

Itimerentalo —- Tammasaarenlaituri 3, 2. krs (kaynti: Tallberginkatu 2, A-rappu)
Kanneltalo - Klaneettitie 5, 2. krs

Pohjois-Haagan opetuspiste — Nayttelijantie 14, 2. krs

Oulunkylatalo — Kylanvanhimmantie 25 C

Silkkikutomo - Laivalahdenkatu 2b A

Vuotalo - Mosaiikkitori 2

Opistoisantapalvelut

Opiston tilat ovat opetuskaudella paéosin
avoinna klo 8-21, viikonloppuisin noin klo 9
alkaen. Kysy opistoisannilta tarkemmin ope-
tustilojen aukioloajoista seka kaytannon jar-
jestelyista, kuten luokkatiloista, opetusvali-
neisté ja kopioinnista. Luokkien kalustejar-
jestelyistad sekd opetusvalineistd on hyva
esittda toivomukset opistoisannille hyvissa
ajoin.

Erityisjarjestelyistad on hyva sopia kurssin
vastuuhenkilon kanssa ja merkita tiedot Kur-
soriin jo kurssin suunnitteluvaiheessa.



Opetuksesta ja
opetustiloista

Oppitunnit aloitetaan ja lopetetaan tasmal-
lisesti. Tuuletuksen, valineiden tuonnin/vien-
nin, taulunpyyhinnén ja muun tarvittavan jar-
jestelyn vuoksi ryhmén vaihtovali on vahin-
taan 15 min. Erityisestiillan viimeisten tuntien
kohdalla opettajan on oltava tdsméllinen tun-
nin paattymisajasta ja huolehdittava opetus-
tilan tyhjenemisesta. Opettaja on vastuussa
luokasta ja sen valineista opetustuntien ajan.
Luokkatilojen ovia ei avata, ennen kuin opet-
taja on paikalla. Opettaja myds poistuu luo-
kasta viimeisena.

Opetustilanteen taltiointi

Opetustilanteen taltioiminen ja valittami-
nen internettiin ilman kaikkien osapuolien
suostumusta on kielletty. Mikali opiskeli-
ja haluaa taltioida opetustilannetta, tarvi-
taan siihen aina opettajan lupa. Opettajalla
on oikeus kieltaa taltiointi, jos se héiritsee
opetusta.

Liséatietoja: Opetushallitus — Oppaat ja ka-
sikirjat 2017:5a.

Kopiointi

Opiston omissa opetuspaikoissa voit toimit-
taa etukéateen kopioitavan materiaalin opisto-
isénnille vahintaan paivaa aikaisemmin. Ker-
ro viestissasi paivamaara ja kellonaika, mihin
mennessa tarvitset opetusmateriaalit. Iman
kurssikohtaista kopiointimaksua voi ottaa
kaksi kopiota kahden tunnin opetuskertaa
ja yhta opiskelijaa kohti.

Tybévéaenopisto noudattaa kopioinnissa te-
kijanoikeusjarjestd Kopioston ohjeita.
Kouluilla ja muilla opetuspaikoilla on kopi-
ointimahdollisuus joitain poikkeuksia lu-
kuun ottamatta. Tarkempia tietoja saa ky-

seisen alueen opistoisénnilta.
Ks. opistoisantien yhteystiedot kohdasta
Toimipisteet s. 26

Tekijanoikeudet

Opetusmateriaalin tekijanoikeus on tekijalla.
Kriteereind on mm. ettd opetusmateriaali on
kirjallinen tai taiteellinen, itsendinen ja oma-
perdinen. Tydsuhde ei siirra tekijanoikeutta
tyonantajalle, ellei nimenomaan oikeuksien
siirrosta ole sopimuksella sovittu. My&skaan
oppimateriaalin valmistukseen kaytetyt lait-
teet eivat vaikuta tekijanoikeuteen.

Helsingin kaupungin suomenkielinen ty6-
vaenopisto kuuluu kunnallisena kansalaiso-
pistona eri tekijanoikeusjérjestdjen kans-
sa solmittujen sopimusten piiriin. Nama so-
pimukset antavat mahdollisuuden kayttaa
ja kopioida joitakin tekijanoikeuksien piiriin
kuuluvia teoksia, joita tavallisesti ei saisi ko-
pioida tai esittada julkisesti. Tarkemmat ohjeet
|6ytyvat toimistosta.

Opettajan on huolehdittava siit, ettd hén
opetuksessaan noudattaa tekijanoikeuksia
saatelevia lakeja ja maarayksia.

Lisatietoja tekijanoikeuksista:
www.operight.fi
www.kopiraitti.fi
http://creativecommons.fi
http://creativecommons.org
www.kopiosto.fi
www.teosto.fi

www.gramex.fi
www.kuvastory.fi
www.tuotos.fi

www.sanasto.fi
www.minedu.fi/OPM/Tekijaenoikeus/?-
lang=fi
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Opetuksen ja opiskelun tueksi

ICT-tuki

ICT-tuki on toimialakohtainen, eiké opistolla ole omia ICT-tukihenki-
16itd. Ongelmatilanteissa voi pyytédé apua opistoisannilta. Voit pyy-
taa apua myés ICT-tukipalvelujen ServiceDeskisté arkipaivisin sah-
kopostitse kasko.helpdesk@hel.fi, puh. 09 310 86263.

Muistathan tulla ajoissa opetustilaan ja varmistaa laitteiden toimi-
vuuden.

Kursor-tuki
Kursorin kayttajatunnuksiin ja kayttoon liittyvissé kysymyksissé voi
olla yhteydessa Kursor-tukeen: Kasko.kursor@hel.fi

Kirjasto ja tietopalvelut
Opistotalo, Helsinginkatu 26, 2. krs, puh. 09 310 88590
Avoinna opetuskaudella ma-to klo 12-19 ja pe klo 12-17
Kirjastonhoitaja Sari Antikainen, sari.antikainen@hel.fi
Kirjastovirkailija Susanna Tiainen, susanna.tiainen@hel.fi

Kirjasto palvelee opettajia ja opiskelijoita. Tydvaenopiston verk-
kosivulta paaset kirjaston Toivo-tietokantaan, johon aineistotiedot
on luetteloitu.

Aino - avoin oppimiskeskus
Opistotalo, Helsinginkatu 26, 3. krs, puh. 09 310 88588
Avoinna opetuskaudella ma-ti klo 14-20, ke klo 13-20, to klo 1318,
pe klo 12-18

Aino on tila omatoimista opiskelua varten. Sen palveluja voivat kayt-
taa seka opintoryhmat etta yksittaiset opiskelijat. Ainossa on mah-
dollista saada tiedonhaun ohjausta. Tarkemmat tiedot kirjastosta.

Seuraa meita somessa:

f Facebook

» Twitter

in Instagram

o YouTube Helsingin tyévaenopisto
Opistosta Kasin — kasityonopetuksen blogi
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Viestinta ja

markkinointi

Viestinnan tavoitteena on kasvattaa opiston
seka kasvatuksen ja koulutuksen toimialan
positiivista tunnettuutta ja sen palveluiden
vetovoimaisuutta Helsingissa.

Kaytamme kaikessa viestinnassé ja mark-
kinoinnissa Helsinki-kehystunnusta. Nain ra-
kennamme osaltamme yhtenaista ja tunnis-
tettavaa Helsinki-kuvaa. llmeeseen kuuluva
Helsinki-tunnus on johdettu kaupungin vaa-
kunasta ja ilmeen varipaletti perustuu Hel-
singissa esiintyviin ja tunnistettaviin varei-
hin. Markkinoinnissa kdytamme nimeé Hel-
singin tyévaenopisto.

Markkinoimme opistoa ja opetustarjontaa
aktiivisesti lapi lukuvuoden. Mainoskampan-
jat eri kanavissa elo-syys- sekd marras-joulu-
kuussa markkinoivat uutta tarjontaa ja ilmoit-
tautumista. Opetuskaudella markkinoimme
maksullisilla sosiaalisen median mainoksilla
vapaita kurssipaikkoja seka uusia, kesken
kauden perustettavia kursseja.

Opiston viestintaa ja markkinointia hoitaa
toimialan viestintapalveluiden viestintédsuun-
nittelijat Aune Hulkkonen ja Mari Larkovir-
ta. Jos toivot kurssillesi tai tapahtumallesi
erityistd mainontaa ja nostoja eri viestinta-
kanaviin, ota hyvissa ajoin yhteyttd kurssisi
vastuuhenkildon.

Viestintakanavia

www.ilmonet.fi

Iimonet on péaakaupunkiseudun opistojen
yhteinen kurssihaku ja -ilmoittautumispal-
velu. limonetista on haettavissa kaikki opis-
ton kurssit, luennot ja tapahtumat ajanta-
saisin tiedoin.

www.hel.fi/tyovaenopisto

Opiston kotisivut ovat osa Helsingin kau-
pungin hel fi-sivustojérjestelmaa. Perustie-
toa palveluista, tapahtumista ja ajankohtai-
sista asioista, seka erityistilanteista valite-
taan tydvaenopiston omien sivujen kautta.

www.sttinfo.fi

Tyovaenopiston tiedotteet ja menotiedot me-
dialle julkaistaan STT:n valtakunnallisen tie-
dotejakelupalvelun kautta. Opetuskaudel-
la opiston luennot, tapahtumat, konsertit ja
nayttelyt kootaan joka toinen viikko julkais-
tavaan menotiedotteeseen, jotka lahetetédan
eri medioille palvelusta.

Sosiaalinen media

Kéytamme sosiaalisessa mediassa tun-
nisteina #helsingintyévaenopisto, #opis-
tohommia ja #HelsinkiOppii. Voit kayttaa
oheisia tunnisteita sekd merkitd opiston
#-tai @-merkein somettaessasi opistoasioita
omalla tilillasi. Muistathan, ettd myds somes-
sa meisté jokainen on opiston kayntikortti.
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Helsingin

tyovaenopisto
osana kaupunkia

Opisto kuuluu kasvatuksen ja koulutuksen
toimialaan (Kasko) ja on osa lukio- ja amma-
tillinen koulutus ja vapaa sivistystyo -palvelu-
kokonaisuutta (Lav). Palvelukokonaisuuteen
kuuluvat opiston liséksi Helsingin kaupungin
lukiot ja Stadin ammatti- ja aikuisopisto sekéa
opiskelijahuoltopalvelut.

Ty6vaenopiston korkeimpana paatéseli-
mena toimialatasolla on kasvatuksen ja kou-
lutuksen lautakunta ja sen suomenkielinen
jaosto, jotka késittelevat kaupungin hallinto-
s8annon ja toimialan toimintasddnnén méa-
rittelemia asioita.

Tyovaenpiston henkildstosta noin 50 on va-
kinaista, ja heista noin 40 on opettajia. Tun-
tipalkkaisia tyontekijéitd on noin 900. Asia-
kaspalvelu-ja hallintohenkil6sté on keskitetty
hallinnollisesti toimialan yhteisiin palveluihin,
mutta heistd monet tydskentelevat edelleen
opiston tiloissa.

Tybvaenopiston toimintaa johtaa rehtori
Ville Ylikahri, joka toimii myds apulaisrehtorin
ja koulutuspaallikdiden esihenkilona.

Opisto jakautuu neljaan yksikkéon. Kiel-
ten ja tietoaineiden yksikkoa johtaa koulu-
tuspéallikké Sirkku Ikonen, taideaineiden
yksikkda koulutuspaallikkd Satu Luomajo-
ki, taitoaineiden yksikkéa koulutuspéallikkd
Jonna Martikainen sekd maahanmuuttaja-
koulutuksen yksikkoa apulaisrehtori Anne
Rasskasov. Kussakin yksikdssa on eri op-
piaineiden tiimeja, joiden toimintaa luotsaa-
vat tiimivastaavat.
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Tiimivastaavina toimivien johtavien opetta-
jien tai suunnittelijaopettajien tehtaviin kuu-
luu opetuksen suunnittelua, opettamista, ai-
nealan tiimin toiminnan vetamista seka vas-
tuu ainealan kehittdmistydsta ja yhteistyos-
ta eri tahojen kanssa. Suunnittelijaopettajan
tehtaviin kuuluu opetuksen liséksi opetuksen
suunnittelua, tiimin kehittamistyohon osallis-
tumista, ammattitaidon yllapitoa. Opistossa
tyoskentelee myds koulutussuunnittelijoita,
kirjaston tyontekijoita seka projekti- ja han-
ketyontekijoita.

Toimistopalvelut huolehtii mm. ilmoittautu-
misesta kurssille, kurssihallinnosta ja -huol-
losta, opettajien toimistopalvelusta seka tun-
tiopettajien tydsuhdeasioista. Toimistopalve-
lua johtaa toimistopalvelupaéllikkd Auli Sy-
renius.

Opistoiséntapalvelut vastaa mm. opis-
ton tilojen ja laitteiden toimintavalmiudes-
ta. Opistoisannat palvelevat asiakkaita ra-
joitetusti toimistopalvelun ollessa suljettuna.
Opistoisantépalvelua johtaa palvelupaéllikkod
Seppo Valmari.

Opiston viestinnasté vastaa kasvatuksen
ja koulutuksen toimialan viestintapalvelut.
Tybévaenopiston viestintaa hoitavat viestin-
tasuunnittelijat Aune Hulkkonen ja Mari Lar-
kovirta.



Kasvatus ja koulutus toimiala Palvelukokonaisuudet ja palvelut
Toimialajohtaja LIISA POHJOLAINEN

Varhaiskasvatus ja Perusopetus Ruotsinkieliset palvelut
esiopetus OUTI SALO NICLAS GRONHOLM

SATU JARVENKALLAS Perusopetusiohtaia
Varhaiskasvatusjohtaja P ) /

Ruotsinkielisen palvelukoko-
naisuuden johtaja

Lukio- ja ammatillinen Vapaa sivistystyd

koulutus ja vapaa VILLE YLIKAHRI, vapaan sivistystyon paéllikkd
sivistystyo Kielet ja tietoaineet: SIRKKU IKONEN, koulutuspaallikkd
. /T(RJA KU KKOEIHE_N Taideaineet: SATU LUOMAJOKI, koulutuspallikko
ukio- ja ammatillisen o . . st
koulutuksen ja vapaan Taitoaineet: JONNA MARTIKAINEN, koulutuspaallikké
sivistystydn johtaja Maahanmuuttajakoulutus: ANNE RASSKASOV,

apulaisrehtori

Toimialan hallinto Hallintojohtaja KATI TAKANEN
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Tuntiopettajan
huoneentaulu

Perehdy tyovaenopiston opetussuunnitelmaan:

Valmistele opetuksesi huolellisesti.

Tule ajoissa paikalle.

Varmista ennen opetuksen alkua, etta tyéskentelyvilineesi ovat
kayttokunnossa: tietokoneet ja tarvitsemasi ohjelmat toimivat,
materiaalit ovat valmiina, luokka on kunnossa. Tutustu tilan
tyoturvallisuusasioihin ja ohjeista myos opiskelijat.

Aloita opetuskertasi tasmallisesti.

Kirjaa lasnaolijat sahkoiseen lasnaololistaan.

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

Opiskelijat ilmoittautuvat kurssille aina ilmonet.fi-palvelun tai
toimistopalvelun kautta. Pyyda opiskelijoita ottamaan yhteytta
toimistopalveluun ilmoittautumis- ja perumisasioissa.

Paata opetuskertasi kurssin ilmoitetun paattymisajankohdan
mukaisesti.

Jata luokka sellaiseen kuntoon, ettd seuraavan opettajan on
helppo aloittaa oma opetuksensa.

Tayta kurssin paivakirja Kursorissa.


www.hel.fi/tyovaenopisto%20%3e%20Opiston%20esittely%20%3e%20Opettajille

Tyovaenopiston jarjestyssaannot

Opistossa opiskelijoilla ja henkil6stélla on oikeus opiskella ja
tyoskennellda miellyttévassa ja turvallisessa oppimisymparistossa.

Jarjestyssaannot ovat yhteisia pelisdantéjamme, jotka luovan turvallisen
ja viihtyisan ympariston kaikille. S8annot koskevat seka fyysista etta
virtuaalista toimintaymparistoa. Jarjestyssaantoja sovelletaan kaikissa
opiston jarjestamissa tilaisuuksissa.

1.

2.

10.

11.

Olemme kaikki yhdenvertaisia ja tasa-arvoisia.
Jokaisella opiskelijalla on samat oikeudet ja velvollisuudet.

Omalla kayttaytymisellamme edistamme tyérauhaa ja turvallisuutta.
Pyrimme avoimeen ilmapiiriin.

Opetusta jarjestetdan oppimista ja opiskelijoita varten.
Ole aktiivinen - osallistu opetukseen!

Pidamme yhdessa huolta opiskelu- ja tydymparistojen siisteydesta ja
turvallisuudesta.

Noudatamme sovittua opetusaikataulua ja kdytamme tiloja sovitun
mukaisesti. Opetustilasta poistutaan opetuksen paatyttya.

Noudatamme opettajan ja muun henkilokunnan ohjeita opiston
tiloissa ja opetustilanteessa.

Opetustilanteen taltioimisesta tulee sopia opettajan ja muiden
osapuolten kanssa

Emme suvaitse hairintda, kiusaamista, vakivaltaa emmeka paihteiden
kaytt6a opistossa.

Hairitseva opiskelija voidaan maarata poistumaan opetustiloista.

Hairitseva opiskelija voidaan tarvittaessa erottaa maaraajaksi,
enintaan tyokaudeksi

lloitsemme oppimisesta yhdessa!



Yhteystiedot

Henkilokunnan sdhkopostiosoitteet
ovat etunimi.sukunimi®@bhel.fi, ellei toisin
mainita.

Rehtori Ville Ylikahri, puh. 09 310 88501

Kielet ja tietoaineet

Koulutuspaallikké Sirkku lkonen,
puh. 09 310 88561

Kielet

Tiimivastaava: Kalle Ahtola,

puh. 09 310 88661

Kati Collin, puh. 09 310 88611
Pirkko Niemi, puh. 09 310 88640
Merja Niemisto-Kuronen,

puh. 09 310 88635

Anja Odell, puh. 09 310 88598
Petri Pasanen, puh. 09 310 88556,
petri.o.pasanen@hel.fi

Maria Riiheld, puh. 09 310 88633
Tuula Wright, puh. 09 310 88677

Ihminen, yhteiskunta ja kulttuuri,
Luonto ja ymparisto, Merenkulku
seka Avoin yliopisto-opetus

Tiimivastaava: Pia Castrén-Aaltonen,
puh. 09 310 88593

Tommi-Tapio Hamaldinen,

puh. 09 310 88601

Osallisuus ja ilmiéoppiminen
Emmi Komlosi, puh. 09 310 80210
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Taitoaineet
Koulutuspaallikkd Jonna Martikainen,
puh. 09 310 88581

Hyvinvointi ja terveys
Hanna Vuorio, puh. 09 310 76320

Kotitalous

Tiimivastaava: Tiina Lehtonen,
puh. 09 310 88675

Jouko Sirenius, puh. 09 310 88655
Hanna Vuorio, puh. 09 310 76320

Kasityo: Tekstiilityo, tekninen tyo,
erikoistekniikat

Kasityonopetuksen yhteinen
séhkopostiosoite: kasityo@edu.hel fi

Tiimivastaava: Tiina Mikkel3,

puh. 09 310 88592

Outi Honkimaa, puh. 09 310 88613

Leena Karhu, puh. 09 310 80882

Jouni Lassila, puh. 09 310 88568,
tekninen tyo

Tupu Mentu, puh. 09 310 88673

Kirsti Soukka, puh. 09 310 88636

Paivi Tiitinen, puh. 09 310 88666, kudonta
Timo Pitkdnen, OmaStadi-verstaat

Liikunta

Tiimivastaava: Sari Hannula,

puh. 09 310 88577

Juho Mikkola, puh. 09 310 88586 juho.
mikkola2®@hel.fi

Tietotekniikka

Tiimivastaava: Juhana Mykra,

puh. 09 310 88637

Galina Hanina, puh. 09 310 88693
Marjaana Lindqvist, puh. 09 310 88616



Taideaineet

Koulutuspaallikké Satu Luomajoki,
puh. 09 310 88656

Kirjallisuus, teatteri ja didinkieli
Tiimivastaava: Ulla Tarvainen, teatteri,
puh. 09 310 88523

Paivi Hyténen, puh. 09 310 88667,
paivi.k.hytonen@hel.fi

Katariina Kaarlela, puh. 09 310 24621

Kuvataide

Tiimivastaava: Ville Pellikka,

puh. 09 310 88566

Marie-José Dings, puh.09 310 88504
Mervi Karhunen, puh.09 310 88612

Ari Myllymaki, puh. 09 310 88623

Veera Saari (poissa syyslukukauden 2020)
Heli M3kinen, puh. 09 310 21931 (Saaren
sijainen)

Anu Kauhaniemi, puh. 09 310 80884
Marjut Alitalo, puh. 09 310 88663

Musiikki

Tiimivastaava: Sini Rautavaara,

puh. 09 310 88665

Veli-Antti Koivuranta, puh. 09 310 88606
Elisa Tan, puh. 09 310 88594

Eeva Lauttamus-Lindberg,

puh. 09 310 88615

Vesa Lintula, puh. 09 310 29875

Media

Tiimivastaava: Mikko Kettunen,

puh. 09 310 88595

Marja Vihervaara, puh. 09 310 88690
Hanna Siikamaki, puh. 09 310 88628

Valo- ja danisuunnittelijat

Mikko Lappalainen, puh. 09 310 88652,
mikko.e.lappalainen@hel.fi

Janne Nurmi, puh. 09 310 88634

Maahanmuuttajakoulutus

Apulaisrehtori Anne Rasskasov,
puh. 09 310 25448

Suomi toisena kielen3 - S2 ja
luku- ja kirjoitustaidon opetus

Tiimivastaava: Annika Vesanto,

puh. 09 310 80885

Aili Mehildinen, puh. 09 310 88676, S2
Laura Vesti, puh. 09 310 21296, S2

Minka Hietanen, puh. 09 310 26051, luku- ja
kirjoitustaidon opetus

Sini Leppaaho, luku- ja kirjoitustaidon
opetus, poissa syksyn 2020

Kotivanhempien KOTIVA-koulutus
ja vertaisryhmat

Tiimivastaava: Katja Kauti-Karakus,
puh. 09 310 20253

Muhim Moalim, puh. 09 310 83248,
somalinkieliset vertaisryhmat
Fatima Sefrioui, puh. 09 310 20299,
arabiankieliset vertaisryhmat

HAKEVA-hanke
Vilma Kettle, puh. 09 310 23971
Elina Makila, puh. 09 310 32972

LUKUTUKI- ja KOTIVA 2 -hankkeet
Kivikoski Terhi, puh. 09 310 21292
Laitinen Kaarina, puh. 09 310 26582
Merikaisla Paula, puh. 09 310 27195
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Toimipisteet

Itamerentalo

Tammasaarenlaituri 3, 2. krs/Tallberginkatu

2, A-rappu (Tallbergintalo)

PL 18315, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88513
opistoisanta.itamerentalo@edu.hel.fi

Kanneltalo

Klaneettitie 5, 2. krs, puh. 09 310 88520
PL 42311, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88526
opistoisanta.kanneltalo@edu.hel.fi

Malmitalo

Ala-Malmin tori 1B, puh. 09 310 80887
PL 70325, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 80888
opistoisanta.malmitalo@edu.hel.fi

Maunula-talo

Metsépurontie 4, 3. krs

PL 63311, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88554
opistoisanta.maunulatalo@edu.hel.fi

Opistotalo

Helsinginkatu 26, puh. 09 310 88530

PL 53308, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88536
opistoisanta.opistotalo@edu.hel.fi

Oulunkylatalo

Kylanvanhimmantie 25 C,

puh. 09 310 88540

PL 64310, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88543
opistoisanta.oulunkyla@edu.hel.fi

Pohjois-Haagan
opetuspiste

Nayttelijantie 14, 2. krs, puh. 09 310 88528
PL 40311, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88528
Kudonta- ja ompeluluokka

puh. 09 310 88527
opistoisanta.nayttelijantie@edu.hel.fi

Silkkikutomo, Herttoniemi

Laivalahdenkatu 2b A, puh. 09 310 88570
PL 81320, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88563
opistoisanta.silkkikutomo@edu.hel.fi

Stoa, Itakeskus

Turunlinnantie 1, puh. 09 310 88570

PL 90316, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut puh. 09 310 88579
Kudontatilat puh. 09 310 88569
opistoisanta.stoa@edu.hel.fi

Vuotalo, Vuosaari

Mosaiikkitori 2

(Invataksin ajo-ohje: Vuosaarentie 7,
Vuotalon paaovi)

PL 98311, 00099 Helsingin kaupunki
Opistoisantépalvelut 09 310 88564,
opetusaikoina opetuksen yhteydessa
opistoisanta.vuotalo@edu.hel.fi


mailto:opistoisanta.itamerentalo@@edu.hel.fi
mailto:opistoisanta.kanneltalo@edu.hel.fi
mailto:opistoisanta.malmitalo@edu.hel.fi
mailto:Opistoisanta.maunula@edu.hel.fi
mailto:opistoisanta.opistotalo@opisto.hel.fi
mailto:opistoisanta.oulunkyla@opisto.hel.fi
mailto:opistoisanta.nayttelijantie@opisto.hel.fi
mailto:opistoisanta.silkkikutomo@opisto.hel.fi
mailto:opistoisanta.stoa@opisto.hel.fi
mailto:opistoisanta.vuotalo@opisto.hel.fi

Opetuspaikat

« Aurinkolahden peruskoulu Kanava,
Aurinkotuulenkatu 11, Vuosaari

- Drums6 Lagstadieskola, Tallbergin puistotie
12, Lauttasaari

- Ebeneser-saatio, Helsinginkatu 3-5, S6rndinen

- Haaga-Helia AMK, Ratapihantie 13, Pasila

- Hietakummun ala-aste, Hietakummuntie 1,
Malmi

+ Hiidenkiven peruskoulu, Rajatie 7, Tapanila

- Hotelli- ja ravintolamuseo, Tallberginkatu 1 G
60, Kaapelitehdas, Ruoholahti

- Itamerentalo - Tammasaarenlaituri 3, 2. krs/
Tallberginkatu 2 A-rappu (Tallbergintalo),
Ruoholahti

- Kannelmaen peruskoulu (ya), Runonlaulajantie
40, Kannelmaki

- Kanneltalo, Klaneettitie 5, Kannelmaki

- Kaupungintalo, juhlasali, Pohjoisesplanadi 11-
13, Kruununhaka

- Keskustakirjasto Oodi, To6I6nlahdenkatu 4,
Kluuvi

- Kivikon nuorisotalo, Kivikonkaari 21, Kivikko

- Koneneulomo, Rajametséantie 32, H-talon paaty,
Maunula

- Kontulan kirjasto, Ostostie 4, Kontula

- Kurkimaen korttelitalo, Karpalokuja 7,
Kurkimaki

- Képylan peruskoulu, Hykkyla, Makelankatu 93,
Képyla

- Képylan peruskoulu, Vainéla, Vaindlankatu 7,
Kapyla

- Lauttasaaren ala-aste, Myllykalliontie 3,
Lauttasaari

- Liikuntamylly, Jauhokuja 3, Myllypuro

- Malmitalo, Ala-Malmin tori 1 B, Malmi

+ Malmin nuorisotalo, Kunnantie 3, Malmi

- Malmin peruskoulu, Talvelantie 1, Malmi

- Maunula-talo, Metsépurontie 4, Maunula

« Maunulan ala-aste, Maunulanméaki 5, Maunula

- Meilahden ala-aste, Jalavatie 6, Meilahti

- Opistotalo, Helsinginkatu 26, Kallio

+ Oulunkylatalo, Kylanvanhimmantie 25,
Oulunkyla

- Paloheinén kirjasto, Paloheinéntie 22,

Paloheina

+ Pikku-Huopalahden ala-aste, Tilkankatu 19,

Pikku-Huopalahti

- Pitajanmaen ylaaste (B-talo),

Turkismiehenpolku 2, Pitdjanmaki

- Pitdjanméen-Konalan korttelikerho,

Vahéantuvantie 4, Konala

- Pohjois-Haagan toimipiste, Nayttelijantie 14, 1.

ja 2. krs, Pohjois-Haaga

- Porolahden peruskoulu, Roihuvuorentie 2,

Roihuvuori

- Puistolanraitin ala-aste, Nurkkatie 2, Puistola
- Paivakoti Franzénia, Franzéninkatu 13, Kallio
- Ressun peruskoulu, Lapinlahdenkatu 10,

Kamppi

- Saunabaari, Metsapurontie 25, Maunula
- Silkkikutomo, Laivalahdenkatu 2b A,

Herttoniemi

- Siltaméen nuorisoseura, Kiertoméenpolku 2,

Siltamaki

- Stadin ammattiopisto Malmi, Vilppulantie 14,

Malmi

- Stadin ammattiopisto Merihaka, Savonkatu 4,

Ita-Pasila

- Stadin ammatti- ja aikuisopisto WooDoo-

werstas, Abraham Wetterintie 4, Herttoniemi

- Stoa, kulttuurikeskus, Turunlinnantie 1,

Itakeskus

- Strombergin ala-aste, Takomotie 13,

Pitajamaki

- Suomen valokuvataiteen museo,

Tallberginkatu 1 G, Kaapelitehdas, Ruoholahti

- Taivallahden peruskoulu, Eteldinen

Hesperiankatu 38, Etu-T6616

+ Toivolan koulu, Mikkolankuja 1, Ité-Pakila -

Oulunkyla

- Torpparinméen peruskoulu, Yla-Fallin tie 54,

Torpparinmaki

- Vesalan ylaasteen koulu, Sakara 5, Kontula
- Vattuniemen ala-aste, Vattuniemenkatu 4

+ Viikin asukastalo Lava, Biologinkatu 5, Viikki
+ Vuosaaren lukio, Vuosaarentie 7, Vuosaari

- Vuotalo, Mosaiikkitori 2, Vuosaari
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Historiaa ja lisatietoa

Helsingin kaupunginvaltuusto perusti Helsin-
gin kaupungin tyévaenopiston vuonna 1913.
Helsingissa oli jarjestetty tydvdenopetusta
jo1800-luvun puolella. Tuolloin kaupunki tuki
toimintaa, mutta paajarjestajina olivat Kan-
sanvalistusseura ja tyovaenyhdistys.

Ty6véenopisto aloitti toimintansa vuon-
na 1914 suomenkielisena ja ruotsinkielisena
osastona. Ensimmaisena lukuvuonna ope-
tusta annettiin luentojen lisaksi ainekirjoituk-
sessa, englannin, venajan ja ruotsin kieless3,
kirjanpidossa, laskennossa, laulussa, oikein-
kirjoituksessa ja piirustuksessa.

Vuonna 1927 suomenkielinen osasto
sai oman talon, Opistotalon Helsinginkatu
26:een. Osastot itsenaistyivat suomenkie-
liseksi ja ruotsinkieliseksi tydvéenopistoksi
vuonna 1929.

Helsingin ja koko Suomen tydvaenopisto-
toiminnan térkea mies oli Zachris Castrén,
joka oli Helsingin tyévéenopiston ensimméi-
nen johtaja. Han oli kdytanndn kansansivista-
jajaloi samalla talle alalle teoreettiset perus-
teet, jotka edelleenkin ovat voimassa.

Kirjallisuutta
tyovaenopistosta

Helsingin tydvéenopiston 100-vuotishistoriik-
ki Oodi sivistykselle ilmestyi syksylla 2014.
Sita ja muita opistosta kertovia kirjoja voi
lainata opiston kirjastosta. Tyovéenopiston
kirjasto keraé opiston toimintaan ja yleen-
sé tyovéen- ja kansalaisopistoihin liittyvaa
kirjallisuutta.
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Ymparistotyo opistossa

Opiston ymparistétyd perustuu kaupungin
strategiaohjelmaan, opiston omaan ympéris-
toohjelmaan seké kestavan kehityksen aja-
tukseen. Tahan sisaltyy luonnonvarojen ku-
lutuksen vahentamisen liséksi sosiaalisen
ja kulttuurisen kestévén kehityksen edista-
minen. Opiston toiminnan merkittavimmak-
si ympéaristonakokohdaksi muodostuukin
ymparistétietoisuuden lisddminen opetuk-
sen siséltdjen kautta. Oppilaitoksena tyova-
enopistolla on velvollisuus olla vaikuttamas-
sa kaupunkilaisten ymparistotietoisuuden
lisddmiseen niin opetuksen kuin kaytdnndn
toiminnan tasoilla. Opettajana voit ottaa ym-
paristoasiat esiin opetuksesi sisélldissa ja
omassa toiminnassasi opistolla.

Lisatietoa:

- ilmoitustauluilta opetuspaikkojen opetta-
jainhuoneissa

- ekotuki-kuukausikirjeesta

+ Kaupungin ekotukityo:
www.eco-support.net

+ Helsingin ymparistokeskus
www.hel.fi/hki/Ymk/fi/Etusivu


https://www.ekotuki.fi

Helsingin Ty6vaenopiston
Opistolaisyhdistys ry

Opistolaisyhdistys on tarkoitettu kaikille
opiston opiskelijoille. Yhdistyksen jasenek-
sivoi liittya tayttamalla jasenkortin, joita saa
opiston toimistoista. Jasenyys on maksuton.
Alueelliset toimikunnat jarjestéavat erilai-
sia tapahtumia toimipisteissaan. Yhdistyksen
retkeilytoimikunta jarjestaé teatteri- ja ostos-
matkoja seka tutustumiskaynteja nayttely- ja
muihin kohteisiin. Opistolaisyhdistys tarjoaa
liséksi opiskelijoille ja henkilokunnalle vuok-
rattavaksi aarin puutarhapalstoja Uutelan vil-
jelypalsta-alueella Vuosaaressa.
Ajankohtaisiin tiedotteisiin seka retkioh-
jelmaan voi tutustua osoitteessa www.opis-
tolaisyhdistys-helsinginsto.fi. Ajankohtai-
set tapahtumat néet myds opiston toimipis-
teiden opettajainhuoneiden ilmoitustauluilta.
Liséatietoja: Tuula Halmirinne, yhdistyksen
hallituksen puheenjohtaja, opistolaisyhdis-
tys.hel@gmail.com
Zachris Castrénin séati6 jakaa apurahoja
opiston opiskelijoille opiston ulkopuolella ta-
pahtuvia jatko- ja tdydennysopintoja varten.
Hakuaika on huhtikuu.

r

p

Oppiskahvio

Opistolaisyhdistyksen Oppiskahvio palvelee
opiskelijoita seka tydntekijoita Opistotalon 2.
kerroksessa (Helsinginkatu 26).

Emanta Riitta Ronkainen-Lowe, puh. 050
447 4770, oppiskahvio.hel@gmail.com
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Tyoyhteisomme
pelisaannot

1.

9.

Kuuntelemme ja keskustelemme avoimesti
ja rakentavasti.

Pyrimme hyvaan vuorovaikutukseen, vastaamaan
kohtuuajassa viesteihin ja harkitsemaan, minkélaisia
viestirimpsuja lahetetaan.

Kunnioitamme ja arvostamme toisiamme.
Arvostamme toistemme ja omaa tyota.

Tuemme ja kannustamme toisiamme.

Rakennamme yhdessa hyvaa ilmapiiria.

Selvitamme ristiriitoja rakentavasti ja kiihkottomasti.

Kommunikoimme asiallisesti, muistamme
ammatillisuuden ja tyéroolin.

Muistamme hyvat tavat.

10. Innostu ja innosta!



Turvallisuus ja
vaaratilanteet

Opisto panostaa turvalliseen oppimisympa-
ristdon ja erilaisten riskien minimoimiseen.
Yhdesséa luomme kaikille viihtyisan ja turval-
lisen opetustapahtuman. Alla ohjeita, jotka
tulee ottaa huomioon.

1. Koneet ja laitteet

Tyéturvallisuuslaki velvoittaa opettajan pe-
rehtyméaan tarvitsemiinsa koneisiin, laittei-
siin ja valineisiin.

Kerro ryhmallesi kdyttamisténne aineista,
tarvittavasta suojautumisesta ja tyoturvalli-
suudesta (opistossa eri ainealat mm. tekni-
nen tyo, tekstiilityd, kuvataide ovat laatineet
ainealakohtaiset erillisohjeet). Tutustu ohjei-
siin ja kdy ne ryhman kanssa lapi.

2. Onnettomuus ja
sairaskohtaus

Yleinen hatdnumero: poliisi, ambulanssi
puh. 112

Myrkytystietokeskus Avoinna 24 h/vrk
puh. 0800 147 111 (maksuton)

puh. 09 471 977 (normaalihintainen puhelu)
Terveyskeskusten terveysneuvonta
(kiireettomat terveyteen tai
terveyspalveluihin liittyvat kysymykset)
puh. 09 310 10023

Toimi ndin

1. Selvita, mité on tapahtunut

2. Pelasta hengenvaarassa olevat, esta
lisdonnettomuudet

3. Anna hataensiapu

. Turvaa hengitys ja verenkierto

b. Ehkaise shokki ja tyrehdyté verenvuoto

QO

3. Hairioita opetustunnilla

Jos tunnillasi on toistuvia hairi6ita, ota yh-
teyttd kurssin vastuuhenkil6on.

4. Pelastussuunnitelmat

Opiston toimipisteissa on pelastuslainséa-
danndn mukaiset pelastussuunnitelmat.

Opetusryhmien opettajien on hatéatilan-
teessa (esim. tulipalon sattuessa) huoleh-
dittava siitd, etta kaikki poistuvat eika luok-
kaan jaa ketaan. Liitteena Helsingin kaupun-
gin pelastuslaitoksen pelkistetyt ohjeet (ks.
seuraava sivu). Opettajan tulee tietéa poistu-
mistiet ja informoida niistd ryhménsé opiske-
lijoita. Hatapoistumisteista on kaikissa ope-
tustiloissa kartat.

Tutustu opetuspisteesi pelastussuunnitel-
maan. Tarkista opetuspisteessasi henkil6-
kunnalta pelastussuunnitelman paikka.

5. Yhteinen
turvallisuutemme ja
viihtyvyytemme

Luokan ovet avataan opettajan tullessa luok-
kaan. Opiskelijoita ei paasteté luokkaan il-
man opettajaa.

Huolehdithan, etta luokka jaa asianmukai-
seen kuntoon opetustuntisi jalkeen. Poistu
luokasta viimeisena ja sulje luokan ovi.

Halyta apua yleisesta hatanumerosta 112
ja pyydé apua henkilokunnalta, opistoisan-
nilta ja iltavahtimestareilta! Vakinaiset opis-
toisdnnat ja opistosihteerit ovat kdyneet en-
siapukurssin.
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Liite 1

Pelastuslaitoksen ohjeet

Palotilassa oleville

1.
2.

Siirry valittomasti ulos
Sulje ovet perassasi

Poistumaan kasketyille

1. Ota poistumiskehotus vakavasti

2. Harkitse etukateen mita otat mukaan:
lompakko, avaimet, paallysvaatteet

3. Sulje nopeasti ovet ja ilmastointi
(ikkunat — kaytanndssa toimii vain
harvassa kiinteistossé)

Loukkuun jaaneille

1. Pysy sisalla, mikali kaytavassa tai tilassa
on paljon savua

2. llmoita itsestasi huutamalla, puhelimella
tai valoja vilkuttamalla

3. Varaa vettd, mikéli mahdollista

4. Tukiovien raot esim. kostealla kankaalla,

mikali savua tulee sisaan
Hanki raitista ilmaa raottamalla ikkunaa



Tuntiopettajien sairausloma-
ajan palkkaetuuksista

Keskimaarin 14 tuntia
viikossa opettavat
tuntiopettajat

Kunnallisen opetusalan virka- ja tydehtoso-
pimuksen OSIO F, Liite 12 maérittelee kansa-
lais- ja kansanopistojen tuntiopettajien pal-
velussuhteen ehdot. Helsingin tyévaenopis-
tojen tuntiopettajiin sovelletaan em. liitteen
maarayksia.

OSIO F, Liitteen 12,17 §:n 1 momentin mu-
kaan keskimaéarin vahintaan 14 tuntia viikos-
sa opettavalle tuntiopettajalle maksetaan
sairausajan ja aitiysvapaan palkkaa KVTES:n
V luvun 2 ja 8 §:n mukaan eli sairauslomia
koskevien yleisten sadnndsten mukaisesti.

Karenssiaikoja laskettaessa katsotaan
tuntiopettajan palvelus yhtéjaksoiseksi, jos
hén on ollut oman opistonsa palveluksessa
edellisen varsinaisen tyékauden loppuun asti
opettaen talléin keskiméarin 14 tuntia viikos-
sa (Opetusalan sopimus, OSIO F, Liite 12,17
§:n soveltamisohje).

Palkkaedut saman kalenterivuoden aika-
na ja sairausajan palkkaetuuksia koskevat
karenssit ovat seuraavat:

- tyontekijélle, jonka palvelussuhde ei ole
kestanyt 60 kalenteripéivad, on oikeus
saada taydet palkkaedut 14 kalenteripai-
valta, jonka jalkeen palkkaetuja ei makseta

« jos tyosuhde on keskeytymatté jatkunut 60
kalenteripaivad, maksetaan téydet palkka-
edut 60 kalenteripaivalta ja 2/3 palkkaedut
120 kalenteripaivalta

Muut tuntiopettajat

OSIO F, Liite 12, 17 §:n 2 momentin mu-
kaan muiden kuin edelld mainittujen tun-
tiopettajien oikeus aitiysvapaaseen ja
palkalliseen sairauslomaan maaray-
tyy tyésopimuslain sddnndésten mukaan.

- Jos tyontekijan tydsuhde on jatkunut
kuukauden ja han on sairauden tai ta-
paturman vuoksi estynyt hoitamas-
ta ty6tehtaviaan, on hanella tydsopimus-
lain 2. luvun 11 §n mukaan oikeus saa-
da palkkansa sairauden kestaessa enin-
taan sen alkamispaivaa seuranneen yh-
deksannen arkipédivan loppuun saakka.

+ Jos tyontekijan tydsuhde on sairauden al-
kaessa kestényt alle kuukauden, on hanel-
Ia oikeus saada sairauden tai tapaturman
johdosta 50 % palkastaan enintaén sairau-
den alkamispaivaa seuranneen yhdeksén-
nen arkipaivan loppuun saakka.

Esim. Tuntiopettajan tyésuhde on alkanut
10.1.2011 ja han tyéskentelee 10 t/vko. Ope-
tusty6ta on ma—pe 2 tuntia paivéssa. Han on
sairastunut 3.2. ja sairausloma kestéa 20.2.
saakka. Tuntiopettajalle maksetaan sairau-
den johdosta 50 %:n palkkaedut ajalta 3.-
11.2., jonka jalkeen palkkaetuuksia ei ko. sai-
rauden ajalta enad makseta.

Yleista
Oikeus sairausajan palkkaetuuksiin alkaa
aina vasta sen jélkeen, kun henkilé on tosi-
asiallisesti aloittanut virka- tai tyétehtévien-
s4 hoidon, ts. tydsuhde on alkanut (Kvtes Il 1
§/Ovtes A 29 §).

TyOsuhteen paattyessa paattyy myos tyon-
antajan sairausajan palkan maksuvelvolli-
suus.
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