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Sastamalan Opistoon!

Kansalaisopistot ovat paikallisiin ja alueellisiin sivistystarpeisiin pohjautuvia oppilaitoksia,
jotka tarjoavat mahdollisuuksia omaehtoiselle oppimiselle ja kansalaisvalmiuksien
kehittamiselle. Opistot jarjestavat korkeatasoisia ja monipuolisia koulutuspalveluja
tasapuolisesti eri alueiden vaestd- ja kieliryhmille [&hipalveluna.

SastamalanOpisto tarjoaa eri puolilla laajaa Sastamalaanoin 1000 kurssia ja 23 500
oppituntia vuodessa.Opettajia tarvitaan vuosittain yli 200. SastamalanOpisto on osa
Sastamalankaupunkia ja toimii sivistyslautakunnan ohjauksessa.

Sastamalan Opiston arvot:
yhdenvertaisuus,

yksil 6llisyys, vyhteis 6llisyys
ja yhteisvastuu.

Vapaan sivistysty6n tarkoituksena on jarjestaa elinikdisen oppimisen periaatteen pohjalta
yhteiskunnan eheytta, tasa-arvoa ja aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta. Vapaana
sivistystyona jarjestettavan koulutuksen tavoitteena on edistéaaihmisten monipuolista
kehittymistd, hyvinvointia sekdkansanvaltaisuuden, moniarvoisuuden, kestavan
kehityksen, monikulttuurisuuden ja kansainvalisyyden toteutumista. Vapaassa
sivistystydssakorostuu omaehtoinen oppiminen, yhteisollisyys ja osallisuus. Opiston
nimena voi olla kansalaisopisto, tydvaenopisto, aikuisopisto tai opisto, mutta tehtéva on
sama. Ensimmainen tyodvaenopisto perustettiin v. 1898 Tampereelle. Tydvaenopistot
perustettiin kaupunkeihin huolehtimaan tyévaestn perussivistyksesta. Vahitellen
kansalaisopistotoiminta laajeni myds maaseudulle. 1960-luvulla opistojen maara
kaksinkertaistui valtionapulainsdddann on uudistamisen ansiosta.

Kansalaisopistotoimintaa on jokaisessaSuomen kunnassan. 10000 opetuspaikassa.
Suomessaon 184 kansalaisopistoa. Kuntaliitokset vaikuttavat opistojen maaraan ja
toiminta -alueisiin. Vuosittain opistoissa toteutetaan reilu 2 miljoonaa opetustuntia ja
opistoissaon n. 650 000 opiskelijaa i enemman kuin missd&dn muussa suomalaisessa
oppilaitosmuodossa. Kansalaisopistoayllapitdd useimmiten kunta, mutta osaopistoista on
yksityisia.



Kansalaisopisto -opiskelijat

Kansalaisopistossaopiskelu on avointa kaikille iasta, sukupuolesta ja koulutustaustasta
rippumatta. Kansalaisopiston ryhmiin voivat osallistua kaikki opinnoista kiinnostuneet
pohjakoulutukseen, asuinpaikkaan tai kansallisuuteen katsomatta. Lasten ja nuorten
opiskeluoikeutta voidaan rajoittaa, mikali ryhma ei ole vaatimustensa tai laitteidensa
puolesta heille sopiva. Opiskelijamaaraa voidaan myos rajoittaa, jos tila, opetettava aine tai
muu seikka sitéa edellyttaa.

Suurin osaopiskelijoista tulee opiskelemaan omastatahdostaan ja omilla tavoitteillaan
motivoituneina. Kansalaisopistossaopiskelemisessakorostuu henkil 6kohtainen
oppimisprosessi, yhteisollisyys ja osallisuus. Opiskelijat ovat yleenséerittain
motivoituneita; he maksavat opiskelustaan ja danestavat jaloillaan mikéli eivét ole
tyytyvaisia opetuksen laatuun. Opiskelijat hakevat opiskelusta vastapainoatyolle,
taydentavat ammatillista osaamistaan, hankkivat uusia tietoja ja taitoja.

Opiskeleminen tukee myos tydssajaksamista, edistaaterveytta ja hyvinvointia, aktiivista
kansalaisuutta ja elini kaistd oppimista. Ryhmasséatoimiminen kartuttaa sosiaalista
padaomaaja tukee maassa ja maahanmuuttajan kotoutumista. Kansalaisopistossaopetus
ei paaosin ole tutkintotavoitteista, miké nakyy oppilaiden tavoitetasojen moninaisuudessa.
Opiskelijoilla voi olla hyvin erilaisia tavoitteita opiskelulleen. Opettajan kannattaa ottaa
selvaanaista tavoitteista ja ottaa ne huomioon opetuksessa.
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Aikuinen oppijana

A Luo hyva henki ryhmaan.

A Kuuntele opiskelijoiden tarpeita. Laatikaa tavoitteet yhdessa.
A Kunnioita jokaisen yksil 6llisia tavoitteita.

A Parhaisiin tuloksiin paasetluomalla yhteiset pelisaannot.
A Opiskelu on omaehtoista, jokainen tunti on naytetunti.

A Osallistumisen motiivina voi olla ryhmassatoimiminen.

A Tue opiskelijan aktiivista osallistumista.

A Tue ja kannusta! Innostu niin innostat!

A Pyyda palautetta myds kurssin kuluessa.

A seniori-ikaiset oppijat ovat edelleen kyvykkaitd oppimaan.
A Huomioi opiskelijan terveydentila ja senluomat rajoitteet.

Lapset ja nuoret

A Luo hyva henki ryhmaan.

A Tue lapsen uteliaisuutta ja tiedonhalua. Luomalla rajat luot turvaa opetustilanteeseen.
A Rohkaise ja kannusta.

A Havainnollista ja varmista, etta lapsi ymmartaa. Toista ja kertaa.

A Muista, etta oppiminen tapahtuu leikin ja sadun avulla.

A Parhaisiin tuloksiin paasetluomalla yhteiset pelisaannot. Tiedota pelisaannoista myos
lasten vanhemmille.

A Positiivinen palaute on tarkeaa!

A Kunnioita lapsen sanomisia ja tekemista.

A Lapsenon tunnettava, etta opettaja hyvaksyy hanet omana itsendan.

A Suunnittele tuntisi huolellisesti. Ole tilanneherkka ja jousta tarvittaessa.
A Suunnittele my0s lisatoita nopeimmille opiskelijoille.

A Suunnittele toiminta kaytettavissa olevien tilojen mukaan.

A Huomio my0s hiljaiset ja syrjddnvetaytyvat.

A Ole omaitsesi.

Kansalaisopistoissaon vakinaisia paatoimisia opettajia, suunnittelijaopettajia, ja
maaraaikaisia tuntiopettajia. Paatoimisen opettajan patevyysvaatimuksenaon ylempi
korkeakoulututkinto tai muu soveltuva tutkinto ja opettajan kelpoisuus. Tuntiopettajalta
edellytetaan oman alansalaajaa osaamista. Palkkaus maaraytyy koulutuksen mukaan
(OVTES).Katsokohtafi Pa |l k k a 0.



Toivotamme Sinut tervetulleeksi alasi asiantuntijana  kansalaisopistoon!
Olet tarkead 1 kansalaisopisto tarvitsee Sinua!
Olethan aktiivinen toimija; osallistut, kehitat ja annat palautetta!

Tuntiopettajan  ty 6

Tuntiopettaja palkataan antamaan ty6sopimuksessamainittua opetusta. Tuntiopettajan
velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin valitt masti
littyvat muut ty6t sekéaosallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajan kokouksiin.
Oppitunnin pituus on 45 min. Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen
tekemaan myds muita sellaisia opiston toiminta - ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja
tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hanen
koulutuksensa ja tyokokemuksensa perusteella voidaan katsoa hénelle sopivaksi. Edella
tarkoitetun muun kuin oppitunnin pituus on 60 min.

Paatoimisen opettaj an ty o

Opetuksen lisaksi paatoimisen opettajan tyo sisaltaa tuntiopettajien ohjausta,
opetusohjelman suunnittelua, oppimateriaalien valmistamista ja hankkimista, hallintoon
littyvia tehtavid, nayttelyiden ja erilaisten tilaisuuksien jarjestamista, kokouksiin
osallistumista, ammattitaidon yllapitamistd sekéoman alansaseuraamista ja verkostossa
toimimista.

Suunnittelijaopettajan tyo

Suunnittelijaopettajan tehtaviin kuuluu opetuksen liséksi tuntiopettajien ohjausta,
opintokokonaisuuksien suunnittelua, koordinointia, hankkeiden vastuullista hallintaa ja
seurantaa, oman alan kehittdmisté, verkostoitumista sekatapahtumien ja tilaisuuksien
jarjestamista.

Koulutussuunnittelijan tyo

Koulutussuunnittelijan tehtaviin kuuluu tuntiopettajien ohjausta, opintokokonai suuksien
suunnittelua, koordinointia, hankkeiden vastuullista hallintaa ja seurantaa, opiston
kehittamista, verkostoitumista sekatapahtumien ja tilaisuuksien jarjestamista.
Koulutussuunnittelija tydskentelee padosin toimistoaikoina arkisin klo 8-16.

Osastonjohtajan  ty6

Osastonjohtaja on oman alueensapaikallinen asiantuntija. Osastonjohtajan tehtéaviin
kuuluu hallinnolliset tehtavat ja koordinointi sek&tapahtumien jarjestaminen.
Osastonjohtajan tyo on osaaikaista.



)

Palvelusihteerin  ty o

Palvelusihteerit huolehtivat tuntiopettajien palkoista ja matkalaskuista, kurssi-
ilmoittautumisista, laskutuksestaja monista muista opiston hallintoon liittyvista tdista.
Palvelusihteerit tydskentelevat toimiston aukioloaikoina ma-to 8-15.30ja pe 8-15.

Rehtorin  ty6

Sastamalan Opiston ja musiikkiopiston rehtori johtaa opiston toimintaa ja on opiston
henkil 6stbn esimies. Rehtori vastaaopiston taloudesta ja kehittda opiston toimintaa
yhdessdmuun henkil 6kunnan kanssa.Opiston siséisten ja kaupungin organisaation
hallinnoll isten tehtavien lisdksi rehtorin tyéhon kuuluu opetusta, verkostoitumista ja
yhteisty 6n rakentamista kansallisella ja kansainvalisella tasolla. Rehtorin tydaika
noudattaa paéosin toimiston aukioloaikoja joustaen vuodenkierron ja vaihtelevien
tehtdvien mukaan.

Tyontekijana sitoudut toimimaan opiston arvojen mukaan, noudattamaan

ty 6sopimusta ja tydyhteisdssasinoudatettavia saantdja ja periaatteita. Olet
vaitiolovelvollinen ; et ilmaise sivullisille, mita olet saanut ti etoosi tydssasitydnantajan
tai opiskelijoiden asioista. Sitoudut my 0s viestimda n fiksusti sosiaalisessa ja
muussa mediassa.

www.sastamalanopisto.fi



Palkka

Tuntiopettajan palkka maksetaanty6sopimuksessasovituista ja pidetyista tunneista
kulloinkin voimassaolevan OVTES:in palkkataulukon mukaisesti (OVTES Osio F liite 12).

Kunnallisissa opistoissa:

1 Tuntipalkka + 10 %, kun opettaja on suorittanut opettajan pedagogisetopinnot (35
ov tai 60 op).

1 Tuntipalkka + 5 %, kun opettaja on suorittanut aikuiskasvatustieteen perusopinnot.

1 Vahint aan keskimaarin 16 viikkotuntia opettavalle tuntiopettajalle maksetaan
tuntipalkka + 6 %, jos han on opettanut kolme vuotta vahint &an keskimééarin 16
tuntia viikossa joko omassatai jossain toisessakansalaisopistossa.

1 Tuntiopettajan oikeus lomakorvaukseenmaaraytyy vuosilomalain (162/2005)
saannosten perusteella. Luentopalkkioista sovitaan erikseen paikallisesti. Saat
palkka- ja tyotodistukset tarvittaessa.

Kun sairastut

1 Soita yhteyshenkil6llesi valitt 6masti. Jos et tavoita yhteyshenkiléasi, soita
palvelusihteerille tai rehtorille. Tarkeinta on, etta tieto poissaolostasisaadaan
tietoon ennen tuntisi alkua. Viestit tunnin peruuntumisesta valitetaan opiskelijoille
toimistosta.

1 Vaadittaessasinun tulee esittda luotettava selvitys sairauspoissaolosisyysta.

9 Sinulla on oikeus sairausajan palkkaan

o Jostyosuhde on jatkunut vahint &&n kuukauden, tyontekijalla on oikeus
saadataysi palkka sairastumispéivaa seuraavienyhdeksan paivan ajalta.

o Alle kuukauden jatkuneessatydsuhteessatyontekijalla on vastaavastioikeus
saada50 % palkastaan.

91 Yli 14viikkotuntia opettavat opettajat ovat oikeutettuja tydterveyshuoltoon. Sinulla
ei ole oikeutta sairausajan palkkaan, mikali olet aiheuttanut tyokyvytt myyden
tahallasi tai torkealla huolimattomuudella.

1 Ensimmaisen sairauslomaviikon tunnit perutaan, eika niita korvata opiskelijoille.
Jos sairausloma jatkuu pidempéaan, hankitaan kurssille sijainen tai tunnit korvataan
sovittuna ajankohtana.

Matkakustannusten korvaukset

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

1.Muussa kuin opiston sijaintikunnassa asuvalle tuntiopettajalle maksetaan
matkakustannusten korvaukset matkasta kunnan ulkopuolelta sijaitsevasta asunnostatai
hanen toimipaikastaan opiston tydpisteeseensilta osin kuin matkan pituus ylittda kuusi
kilometrid. Samoin perustein korvataan matka takaisin sekdmaksetaan paivaraha.

2. Samassakunnassaasuvalle tuntiopettajalle maksetaan matk akustannusten korvaukset
asunnolta tai toimipaikasta opiston tydpisteeseenkuitenkin enintddn siltd osin kuin matka



ylittdd kuusi kilometrid. Samoin perustein korvataan matka takaisin. Tayta matkalasku
toteutuneilla kilometreilld. Toimistossa tehdééan kilom etrivdhennys.

Taydennyskoulutus

Taydennyskoulutuksen tarkoituksena on yllapitaa ja liséata tyontekijan ammattitaitoa.
Taydennyskoulutuksen tulee liittyd kiinted sti ao. ty6tehtaviin ja niiden kehittamiseen.
Opisto tukee tuntiopettajien taydennyskoulutusta harkinnanvaraisesti. Tee opiston
ulkopuolisen kouluttajan jarjestamasta, maksullisesta tdydennyskoulutuksesta etukateen
hakemus rehtorille. Opisto tarjoaa taydennyskoulutusmahdollisuuden opiston omilla
kursseilla. Toisten opettajien opetusta seuraamalla ja uusia tietoja ja taitoja oppimalla
kehitdt omaa ammattitaitoasi.

1 Josopetat lukukauden aikana vahint &an 10 tuntia, voit osallistua maksutta yhdelle
SastamalanOpiston kurssille.

1 Josopetustunteja kertyy lukukauden aikana vahint &&n 20 tuntia, saat
aktiivimaksun puoleen hintaan (34,50 e).

1 YIli 16viikkotuntia opettavat saavatSastamalanOpiston aktiivimaksun ilmaiseksi.

Aktiiviopiskelijana voi osallistua opiston kursseille miltei rajattomasti. Aktiivimaksulla ei
voi osallistua yksil6opetukseen. Katso tarkemmat tiedot opiston oppaastakohdasta
O Vi nKkjkpeyjkd2 | i 2 0.

1 Tarkista ja allekirjoita tydsopimuksesija palauta sevalitt masti toimistoon.

1 Hanki oikeusrekisterikeskuksesta rikostaustaote (www.oikeus.fi), mikéali ryhmassasi
tai yksildopetuksessaon vain alle 18-vuotiaita. Rikosrekisteriote on maksullinen ja
voimassakuusi kuukautta. Opisto korvaa tilaamisesta koituvan maksun.

1 Huolehdi, ettd ryhma toimii asetettujen tavoitteiden mukaisesti.

1 Muista, etta paivakirja on virallinen asiakirja 1 tayta sehuolellisesti. Palkanmaksu
ja opiskelijoiden laskutuksen tarkistus perustuvat paivakirjassa antamiisi tietoihin.
Vahvistat sahkoisella tunnistautumisella (tai allekirjoituksellasi) péaivakirjan
totuudenmukaisuuden. Pyydatunnukset sdhkoiseenkurssinhallintajarjestelméa
HelleWiin palvelusihteeri Arja Ketolalta arja.ketola@sastamala.fi

1 Pida huolta opiston avaimista, tydvalineistd ja materiaaleista.

1 Sovimahdollisista kurssiin liittyvistda hankinnoista yhteyshenkilosi kanssa.

1 Sovitydsopimuksiin tulevista muutoksista aina ensin yhteyshenkilési kanssaennen
kuin tiedotat muutoksista ryhmallesi.

1 Toimi nayttelyiden ja esitysten valmisteluissa annettujen ohjeiden mukaisesti.

1 Toimita verokortti, matkalaskut, tydsopimus ym. tarvittavat paperit toimistolle
sovitusti.

1 limoita opiston yhteyshenkildllesi (suunnittelijaopettaja/osastonjohtaja), mikali
olet estynyt pitamasté opetusta sovitun mukaisesti.
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1 Voit halutessasiauttaa sijaisopettajan etsimisessd,mutta et voi sopia tuntien
siirtAmisesta toiselle henkil 6lle ilm an opiston yhteyshenkilon lupaa.

1 Tyo6suhdeeijatku automaattisesti seuraavallakaudella.

1 L&aheta kurssiehdotuksesi seuraavaakautta varten ajoissayhteyshenkiléllesi.

Ammattiosaaminen

1 Sinulla opettajana on vankka oman opetusalasi osaaminen ja asiantuntemus.

Sinun on hyva tadydentaa ja paivittdd osaamistasijatkuvasti.

Tunnistathan ajassaliikkuvat ja tulevat trendit.

Opetuksessasion soveltuvasti lasna perinne, tdméa paiva ja tulevaisuus.

Opettaja on moniosaaja: yhteyksien luoja, kouluttaja, markkinoija, konsultti,

tekniikan ja joskus myds verkkopedagogiikan tuntija.

1 Opettaja on myds kehittyva opettaja. Taitoja ja tietoja on hyva matkan varrella
kehittda ja paivittaa.

= =4 4 A

Vuorovaikutustaidot

Kansalaisopiston opettajana toimiessasi hyvien vuorovaikutustaitojen merkitys korostuu.
Opiskelijat lopettavat opiskelunsa, mikéli sinulla ei ole kykya kuunnella ja kunnioittaa
heit4, ottaa usein hyvinkin heterogeenistenryhmien oppilaita erilaisuuksineen
opetuksessasihuomioon, toimia empaattisesti, reilusti ja oikeudenmukaisesti.
Huumorintaju ja hyvét kaytdstavat auttavat monissa tilanteissa.

Esiintymistaidot

Vaikka opettajana et olekaan esiintyjd, hyvat esiintymistaidot ovat opettaessasitarpeen,
samoin tilanteeseen sopivan aanenkayton hallitseminen. Oheisviestinnén - ilmeet, eleet,
asento, ddnenpaino jne. - merkityksen tunteminen ja tunnistaminen viestin perille
menemisessaon hyva tiedostaa. Asiastaaninnostuneen opettajan oheisviestinta ja
sanallinen viestinta tukevat toisiaan ja saaopiskelijatkin innostumaan.

Kansalaisopiston  opettaja on moniosaaja.
Opettaja on ryhman innostaja 1 kehitathan ja
paivitdithan aktiivisesti omaa osaamistasi!
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Tietotekniikkataidot

Tietotekniikkataitojen ajan tasalla pitaminen antaa mahdollisuuksia monipuolisten
opetusmenetelmien kayttdmiseen, mutta myo6s yhteyksien luomiseen kollegoihisi ja
oppilaitoksesi henkil 6kuntaan. Tieto- ja viestintateknologisten taitojen myéta l6ydat oman
opetuksesitueksi virike - ja opetusmateriaalia. Esimerkiksi suosittelemme séhkoisen
kurssipaivakirj an kayttamista.

Ensiaputaidot

Sinun olisi hyva osataainakin ensiavun perustaidot. Ensiaputaidot antavat varmuutta
toimia opettajana varsinkin niissa tilanteissa, jolloin olet ainut aikuinen
luokassa/rakennuksessa. Opiskelijoiden ikaantyminen lisé tarvetta ensiaputaidoille.
Ensiaputaitoja voit opiskella ja tdydentdd mm. oman opistosi kursseilla. Ennen
ensimmaista kokoontumiskertaa on hyva perehtya opiston ohjeistukseen vaara- ja
uhkatilanteista, opetustilan pelastautumissuunnitelmaan ja tutustua opetustilan
poistumisteihin.

Kulttuurien  tuntemus ja kielitaito

Kansalaisopisto-opetuksessayhteisollisyys ja osallisuus ovat vahvasti mukana ja niihin
littyy aina kansainvélinen ulottuvuus. Monissa oppiaineissa selviat suomella, mutta hyva
kielitaito auttaa, jos ryhmassasion myaos niitd, joille suomi ei ole aidinkieli. Muista, etta
monikulttuurisuus on rikkaus. Ota huomioon kulttuurierot ja tavat sekaopiskelijan
uskonnollinen tausta. Muiden kulttuurien tuntemus, niistd oppiminen ja vuorovaikutus
muualta tulleiden kanssaovat saaria ja mantereita yhdistava side, jota kannattaa vaalia.

www.sastamalanopisto.fi
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Taito kohdata erilaisia opiskelijoita

Oppimisvaikeudet ovat yleisia, silla tutkimusten mukaan jopa 25 %:lla vaestista on
jonkinlaisia oppimisvaikeuksia. Oppimisvaikeuksia voi olla lukemisessa, kirjoittamisessa,
luetun ymmartamisessa ja muistamisessa, matematiikassa, vieraissakielissa,
avaruudellisessahahmottamisessa, suuntien ja ajan hahmottamisessa, motoriikassa,
keskittymisessa ja tark kaavaisuudessa.

1 Keskusteleopiskelijan kanssaja opeta opiskelutekniikkaa.

Muista moniaistikanavainen opetus (ndkemisen, kuulemisen, tekemisen ja
nayttamisen kautta opetuksestahyotyvat kaikki).

Anna aikaa ja pilko asiat osiin.

Ota apuvalineet kayttoon (esim. &anikirja, nauhoittaminen, valokuvaus).
Kirjoita ja puhu eri aikaan sekékayta isoa fonttia.

Kirjoitus - ja lukuvirheistéa huolimatta muista oppimisen ilo!

=
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Kansalaisopistossaon myas erilaisista terveysongelmista karsivia opiskelijoita.
Opetustilanteissasinun opiskelijaa kohtaan osoittamasi kannustus ja kunnioitus ovat
hyvin tarkeit a.

Nayttelyn rakentamistaidot

Opistoissa pidettavat nayttelyt ovat opiston kayntikortteja. Onnistunut nayttely innostaa
katsojia opiskelemaan, ja vahvistaa opiston imagoa. Nayttelyiden rakentaminen on usein
taide- ja taitoaineiden opettajien tehtava ja edellyttaa esteettisensilmén liséksi
etukateissuunnittelua, organisointi - ja johtamistaitoja, mutta myds rakennusmateriaalien
tuntemusta ja tietdmysta.

Dynaaminen kurssien suunnittelu

Opisto on aina lasnd kun kansalaisettarvitsevat opistoa. Eri vuodenaikoina ihmisilla on
erilaisia tarpeita ja naihin opisto yrittdd vastatajarjestamalla vuodenaikaan sopivia
kursseja syksylla, talvella, kevaalla ja kesdlla. Kurssien tuntimaarat vaihtelevat
aihealueiden ja tarpeiden mukaan. Opisto pidattaa oikeuden muuttaa kurssin siséltoa
kesken kauden.

Opistomme kurssityypit:

Lukukauden (syksy tai kevat) mittainen kurssi. Namao p u ou e od keurssit
muodostavat opint o-ohjelman rungon. Kaikki kurssit (taiteen perusopetusta lukuun
ottamatta) ovat korkeintaan lukukauden mittaisia. Syksynja kevaankursseille
ilmoittaudutaan erikseen.

Lyhytkurssit  keskittyvat ajankohtaisiin ja vuodenaikaan kohdistuviin
opintokokonaisuuksi in tai taydentéavat kurssitarjontaa.
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Opiston organisoimat omatoimikurssit  , jotka opiston henkil 6kunta suunnittelee ja
joiden toteutuksessaauttaa. Varsinaista opettajaa nailla kursseilla ei ole, vaan opiskelu
tapahtuu opiskelukaverien avustamana.

Luennot 1 opisto jarjestaa asiantuntijaluentoja vaihtelevista aiheista.

Tulevan kauden suunnittelu kaynnistyy yleensahyvissaajoin ja siita ilmoitetaan
tekstiviestilla ja séhkopostilla tuntiopettajille. Suunnittelun pohjana on
koulutustarvekartoitus, jossaotetaan huomioon kurssitoivekyselyt sidosryhmille,
henkil stbpalaverit, opistolle tulleet toiveet sekatuntiopettajien palauttamat
kurssisuunnittelulomakkeet yms. Kaytettavat talousresurssit, paikallinen ja alueellinen
sivistystarve, opettajaresurssit, tilat ja valineet maaritt avat lukuvuoden suunnittelua.

Opetuksen suunnittelutaidot

A Tavoitteet antavat aina suunnan opetukselle.
A Opetuksen suunnittelun apuna on mydés saatuun palautteeseentutustuminen.

A Oppijan ominaisuuksien (tiedot, taidot, ikdjakauma, kehitysaste, terveydentila jne.)
huomioon ottaminen auttaa kurssin sisallon, tavoitteiden ja opiskelijamaarien
maarittelyssa ja opinto -oppaaseentulevien tekstien laadinnassa.

A Hyva kaytantt on tiedustella kunkin oppilaan tavoitteita ensimmaisella
kokoontumiskerrall aja senjalkeen tarkentaa kurssin siséltbalueet ja tehda
ty6tapavalinnat.

A sinun kannattaa pohtia toimitko kaiken valmiiksi marehtineena, markkinamiehena,
pellena vai tuetko opetustilanteissa oppilaan luovuutta ja itseohjautuvuutta.

Kurssin suunnittelu  osana opetussuunnittelua

Yksittaisen kurssin suunnittelukaytanteet ovat erilaisia. Tuntiopettajat tayttavat
kurssisuunnittelulomakkeen tai muuten ottavat yhteytta suunnittelijaopettajaan tai
osastonjohtajaan. Yhteydenpidosta ilmenee kurssin nimi, tavoitteet, sisaltd, ajankohta,
paikka, tuntimaara ja tarvittavat valineet. Teekurssikuvaus hyvin, koska sevaikuttaa
opiskelijan osallistumispaatokseen. On tarkeaa, etta olet itse innostunut ja motivoit
oppimaan!

Kurssin siséall 6n suunnittelu

A Opetussuunnitelma ohjaa kurssin sisallon suunnittelua.

A Mieti kurssin paatavoitteet: mitd opiskelija osaakurssin paatyttya.

A Mieti tavoitteiden pohjalta kurssin ja kunkin opetuskerran ydinsisall 6t, tadydentavat
sisallot ja erityissisall 6t.

A valmistele kurssilla kaytettavat materiaalit.



A Menetelmid, joita voit kayttaa ovat mm. luennointi, ryhmaty 6t, oppimistehtavat,
tyopajatydskentely ja yhteisollinen oppiminen.

A Opettajan tehtavana on tukea opiskelijoiden yhteistoiminnallisuutta.

A Auta opiskelijoita menestymaan.

A otavastuu ryhman jasenista ja toiminnasta.

A Muistuta, etta opiskelijat kuuntelevat toisiaan.

A Rohkaise opiskelijoita pyytamaan tarvittaessa apua.

A Kannusta opiskelijoita olemaan aktiivisia ja keskustelemaan.

A Muistathan yksil6lliset oppimistarpeet ja oppimistyylit.

animaatio, video,
tietokannat jne.)

Kurssin Sisallét Oppiminen, Ohjaus, palaute ja | Oppimateriaalija | Oppimis-ympdristot ja
tavoitteet ja menetelmit ja opettajan muut vilineet
oppimistehta- opiskelijan toiminta tiedonldhteet
vdn tavoitteet toiminta
Miki on Mitks ovat | Miten opitaan? | Miki on Miten materiaali Miti verkon vilineiti voit
kokonaisuuden | kdsiteltdvit _ R ohjauksen ja muut resurssit | kidyttda tukemaan
punainen teemat? Mlt?r} t,]',;osken- tavoite? tuotetaan? tyoskentelya?
lanka? nellaan? M b ) (etukiteen, vai o '
itd ohjataan? : * Oppimisalustat + sen
. Millaisia prosessissa) i
Mita o o . o tyokalut
tavoitellaan? oppimistehtavia | Mitenjamilloin | yoyqon 56 tsanks o
kiytetdaan? tyoskentelyd . . + Reaaliaikaisen
hi N valmista vai )
Millaista on ohjataan? opettajan :;lcia;(;\;:llkutuksen
6. ; Jtuutoreiden / "
ykﬁllo_. 1a ¢ :.edagogmen oppijoiden verkkokokousjérjestelmd,
ryhma- onhjaus chat, blogit, wikit jne.
tydskentely? (oppimistehtivat, | tuottamaa
Mi toimeksiannot, materiaalia? Miten monimediaisuus
iten .. it
mitoitetaan ZEE?:;'; ohieet Millaisia tukee oppimista?
opiskelijan » OR1€€L | mediaelementteji
e palautteet...) Kivtetiin?
ajankéytto ja ayietaans
tyOmEara? (teksti, déni,
kuva, grafiikka,

Opintokokonaisuus

Opetustila

A varmista opetustilaan sisddnpaasyja opastus.

A Tutustu opetustilaan ja valineisiin.

A Tutustu turvallisuusohjeisiin ja varauloskaynteihin.

A Huolehdi, etta opetustila on tuntiesi jalkeen moitteettomassa kunnossa.
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Opintopiirien ~ minimikoko

Kurssi tai opintopiiri ei voi alkaa, jos mukaan ei ilmoittaudu riittavasti osallistujia
kurssikohtaiseen ilmoittautumispaivaan mennessa.Opintopiirien minimikoko keskustassa
on 8 ja Sastamalanreuna-alueilla 7 ennakkoilmoittautunu tta. Kielten jatkokursseilla
ennakkoilmoittautuneita tarvitaan keskustassa6 ja reuna-alueilla 5.

Kurssin aloitus
A Aloitus on tarkea. Ensimmaisen kerran perusteella opiskelija paattaajatkaako kurssilla
vai ei. Hyvalla valmistautumisella voit vahentaa myds omaa jannitysta.

A Tervehdi, toivota opiskelijat tervetulleeksi ja esittele itsesi. Kerro kurssin tavoitteet,
siséllot ja aikataulut.

A Ryhmahengen muodostumista auttaa se, etta siné ja opiskelijat tutustutte toisiinne ja
toistenne tavoitteisiin. Tutustumis ta voit helpottaa erilaisin menetelmin. Ryhméahengen
luomisessavoit kayttaa erilaisia leikkeja, materiaalia ja kirjallisuutta.

A Luo tyoskentelyilmapiiri sellaiseksi, etta opiskelija uskaltaa esittaa mielipiteita ja
kysymyksiéa.

A Opettajan velvollisuutena on huolehtia ja seurata, etta kaikki kurssilla olevat ovat
iImoittautuneet kurssille.

Opettajan vinkit opiskelijalle

A Kansalaisopisto on oppilaitos, jossaei tarvitse kilpailla paremmuudesta, suorituksista
tai opintopisteista.

A Kansalaisopistossaopiskeleminen on omaehtoista ja hauskaa, mutta vaatii monissa
aineissatyota i kotonakin.

A Eri aineita voi opiskella monilla eri tavoilla ja opintojen edetessal6ytyy niista sopivin.
Kokeilemalla erilaisia opiskelutapoja voi kehittaa itseaan opiskelijana.

A Anna oppimiselle aikaa!
www.sastamalanopisto.fi
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A Ala pelkaavirheitd, ne ovat tdrked osaoppimistapahtumaa: Yrita, tarkista ja korjaa.
A Kertaus on opintojen Aiti! Opintojen edetesséamyo6s opiskelutaidot kehittyvat.

A Osallistu saannéllisesti oppitunneille. Opiskelijan oma aktiivinen rooli on tarkeaa.
Kukaan ei voi oppia opiskelijan puolesta. Tarkeaaon alusta saakkakysya heti, kun on
jotain epéselvaa.

A Sivusta seuraamallaei opi uusia suorituksia, vaan ainoa tapa on tehda itse.

A Sosiaalinen vuorovaikutus on paras tapa oppimiseen. Asiat selkeytyvat kysymalla,
selittamalla ja keskustelemalla.

A Josjoudut olemaan pois oppitunnilta, tule mukaan heti kun paaset, edellisen kerran
asiat kerrataan tavallisesti jossain muodossaseuraavantunnin alussa,joten et jaa
kovinkaan paljoa muista jalkeen; rohkeasti mukaan vain seuraavalletunnille!
Yksildopetuksessailmoita aina opettajalle poissaolostasi.

A Jossinulla on oppimiseen tai opetukseenliittyvid kysymyksia tai ongelmia, keskustele
opettajasi kanssa.

A Anna palautetta opettajalle, palautteen kautta voi kehittaa opetusta.

A Anna rohkeasti uusia ideoita opistolle i kursseista, kevatnayttelysta, juhlista,
tapahtumista, opiskelumateriaaleista jne.

A Laki vapaastasivistysty0sta 632 § 7 edellyttda opistoilta toimin nan arviointia.
A Awiointi on opetuksesikehittamista ja opiskelijoiden oppimisen arviointia.
A Mieti miten opiskelijasi ovat saavuttaneettavoitteensa.

A Miten itse olet onnistunut.

A Kehittava arviointi on jatkuvaa.

Miten opettaja arvioi?

A Mieti, miten annat palautetta.

A ole reilu, oikeudenmukainen ja rakentava.

A Anna kommentteja tehdysta tyosta, mutta my6s neuvoja siitd, miten edeta.
A Anna palautetta vahvuuksista ja onnistumisista i kannusta!

A Awioi monipuolisesti oppijan osaamistajolloin oppijalla mahdollisuus osoittaa tietoja ja
taitoja.

Palaute ja ongelmatilanteet

A Hyva tapa on heti kurssin alussakertoa, etta opiskelijat voivat kysella ja antaa palautetta
jatkuvasti kurssin kuluessa.
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Aon tavallista, etta saatkriittista palautetta silloin téll 6in. Kayta palaute oman toimintasi
kehittamiseen. Ryhmassaolevista ongelmista kannattaa keskustella ryhmalaisten
kanssa.

A Seuratakseenopetuksen laatua ja opiskelijatyytyvaisyytta opisto keraa kurssikohtaista
palautetta padasiassasahkoisen palautelomakkeen vélityksella. Ota yhteytta
suunnittelijaopettajaasi, jos haluat, ettd ryhmalta keréataan palautetta.

A Tarvittaessa keskusteleyhteyshenkil6si tai kollegojen kanssa.

Arviointi  ohjaa ja kannustaa kehittymaan!

Lainsaadant o6

A Tyo6turvallisuuslaki (23.8.2002/738) maarittelee yleisella tasolla ty6oloille asetetut
vaatimukset.

A TyoOntekija ei saajoutua tydssaanalttiiksi tapaturmille tai terveyshaitoille.
A Tyobnantajalla on tydsuojelun toimintaohjelma.
A Ty0Osuojelua koskevat lait ja sopimukset on oltava henkil 6ston nahtéavill &.

Keskeisidlakeja: tyoturvallisuuslaki, ty6terveyshuoltolaki, tyésopimuslaki, tydaikalaki,
vuosilomalaki ja laki tydsuojelun valvonnasta ja muutoksenhausta tydsuojeluasioissa.

Tydsuojelun tavoitteet

Tyo6suojelun suunnitelmallinen toteutus edellyttaa tyon, tydymparist 6n ja tydolojen haitta -
ja vaaratekijoiden tunnistamista ja selvittdmistd sekatoimenpiteitd niiden poistamiseksi ja
hallitsemiseksi. Jokainen on velvollinen noudattamaan ty6paikalla laadittuja
turvallisuusohjeita ja kayttdmaan tarvittavia suojavélineita, ottamaan huomioon
vaaratekijat ja ilmoittamaan tydymparist dssaanhavaitsemistaan puutteista rehtorille tai
ty6suojeluvaltuutetulle.

Tyo6suojelullisten nakokohtien huomioon ottaminen osoittaa hyvaa ammattitaitoa.
Huolehdi yleisestéasiisteydestai seon myo6s tyoturvallisuusasia. Lattialla ei saaolla
esteitd, joihin voisi kompastua. Huolehdi paloturvallisuudesta. Selvita
alkusammutusvalineiden paikat ja kaytt6ohjeet sekapoistumistiet. Koneita ei saakayttaa
tilanteissa, joissahuomio on keskittynyt muuhun kuin tehtavaan tyéhon. Jos olet
epavarmajonkin tyoturvallisuusasian suhteen, kysy ennen kuin toimit.
Tyé6turvallisuusohjeita rikkova oppija voidaan poistaa oppitunnilta.
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Opettajan velvollisuus on myds ilmoittaa havaitsemistaan ty6turvallisuutta vaarantavista
asioista ja tapaturmista ja lahelta piti tilanteista aina lahimmalle esimiehelleen ja
tyosuojeluvaltuutetulle. limoituksen perusteella vastuu asian hoitamisesta siirtyy
esimiehelle.

Vakuutukset

Tuntiopettajat ovat tydsuhteensaperusteella ty6tapaturmavakuutuksen piirissa
opetuspaikalla ja -matkalla. Opisto on vakuuttanut kaikki alle 16-vuotiaat opiskelijat.
Aikuisopiskelijat ovat mukana omalla vastuulla ja henkil 6kohtaisella vakuutusturvallaan.

Sastamalan Opiston kursseilla suunniteltujen teosten tekijan oikeudet ovat henkil 6ll&,
opettajalla tai opiskelijalla, joka teoksenon tehnyt. Oletusarvoisesti kaikki toiminta
tapahtuu Creative Commons -lisenssin puitteissa: Muut saavatkopioida, jakaa, nayttaa ja
esittda opiskelijan tekijanoikeuksiin kuuluvaa teosta sekasen pohjalta muokattuja
versioita, mutta vain ei-kaupallisessakaytossa. SastamalanOpistolla on meneillaén useita
hankkeita i osassavalokuvat ja videot ovat osadokumentointia. SastamalanOpiston tilat
ymmarret aan julkisiksi tiloiksi, joissavalokuvaus ei tarvitse kuvattavien erityista
hyvaksyntéaa, mutta jos et halua tulla kuvatuksi, ilmoita kuvaajalle toivomuksesi.

SastamalanOpiston ja musiikkiopiston rehtori Sini -Mari Lepist 6
040 6315243, etunimi.sukunimi@sastamala.fi



