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"Minä tunsin itseni niin 
onnelliseksi, etten edes pelännyt 
tämän hetken menevän ohi." 
(Muumipappa) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Toiminta-ajatus 
Kansalaisopiston toiminta-ajatus perustuu elinikäisen 
oppimisen periaatteeseen.  
Kansalaisopisto tarjoaa yleissivistävää koulutusta, 
ammattitaitoa kehittäviä kursseja, 
maksupalvelukoulutusta ja harrastustoimintaa 
kaikenikäisille. Koillismaan kansalaisopistojen 
toiminnan tavoitteena on kannustaa kuntalaisia 
aktiiviseen itseensä kehittämiseen ja lisätä 
kuntalaisten osallisuutta. Kansalaisopistot edistävät 
omalla toiminnallaan ja yhteistyöllä paikkakuntiensa 
kehittymistä ja seutukunnan asukkaiden hyvinvointia. 

Visio 2015 
Koillismaan kansalaisopistot tunnetaan 
laadukkaina oppimisorganisaatioina ja 
hyvinä yhteistyökumppaneina alueellisesti ja 
valtakunnallisesti. 
Kansalaisopistot mahdollistavat opiskelun 
omalla paikkakunnalla koko eliniän ja tukevat 
kurssitarjonnalla kuntalaisten 
kokonaisvaltaista terveydestä ja 
hyvinvoinnista huolehtimista kaikkina 
ikäkausina! 
 

Arvot 
Sivistyksellinen tasa-arvo 
Asiakaslähtöisyys 
Joustavuus 
Osallisuus ja 
yhteisöllisyys 
Uudistuvuus 
Yhteistyö 
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KUUSAMON KANSALAISOPISTO 
 
Yhteystiedot: 
Oulangantie 1, 93600 Kuusamo 
Toimisto sijaitsee uudessa lukiorakennuksessa yhteisissä tiloissa Naturpolis Kuusamo 
koulutus- ja kehittämispalvelujen kanssa. 
 
Puhelimet:            Toimisto 040 860 8715 
 Telefax   08 866 0072 
S-posti: kansalaisopisto@kuusamo.fi 
Kotisivu: http://edu.kuusamo.fi/kansalaisopisto 
  
Toimisto on avoinna arkisin klo  8.15-16.15 
 
HENKILÖKUNTA 
Kansalaisopiston toiminnasta 
vastaava koulutussuunnittelija Koulutussihteeri 
Susanna Auvinen Arja Kinnunen 
Puh. 040 865 6957  Puh. 040 860 8715 
susanna.auvinen@kuusamo.fi                           arja.kinnunen@kuusamo.fi 
 
Tekstiilityön opettaja Musiikin opettaja 
Sirkka-Liisa Köngäs (31.1.2010 saakka) Alla Kouru  
Puh. 0400 865 870  Puh: 040 501 8643 
 
Tanssitaiteen opettaja 
Elena Hietala 
Puh. 040 508 3048  
  
 
KEHITTÄMISTYÖRYHMÄ: 
Musiikki:   Alla Kouru    040 501 8643 
Tanssi:   Erja Paakkari   040 593 2154 
Kielet:   Salme Hamunen   040 761 4603 
Kädentaidot:   Sirkka-Liisa Köngäs  0400 865 870 
Liikunta/terveys:  Jaakko Heikkinen  040 734 1662 
Opiskelijaedustaja:  Sirkka Turunen  040-7465 603   
 
Kehittämistyöryhmä on ydinjoukko, jonka kanssa suunnittelemme opistoamme entistä 
toimivammaksi. Jos Sinulla on toiveita tai ideoita opistomme kehittämiseksi, voit ottaa 
yhteyttä ryhmän jäseniin tai suoraan koulutussuunnittelijaan. Työryhmässä käydyt asiat 
tuodaan kaikille opettajille tietoon opettajankokouksissa sekä opistotiedotteissa. 
 
Kaupungin päivystävä talonmies 15.00-7.00 puh. 0400 682 346. Talonmies auttaa 
Sinua jos esim. ulko-ovi tai luokan ovi on lukossa. 
 
Virastomestarina lukiolla toimii iltaisin Virpi Perttula. puh.??????. Virpi aukaisee luokan 
ovet ja auttaa kopioinnissa ja muissa tarvittavissa järjestelyissä. Pääperiaate on kuitenkin, 
että opettaja itse kopioi tarvittavat monisteet.  
 
Kansalaisopistolle tulevaa postia voi jättää lukion aukioloaikana toimiston edessä 
olevaan postilaatikkoon. Laatikko tyhjennetään joka arkiaamu. 
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TYÖVUOSI 
Syyslukukausi 1.8. -  31.12.09 
Kevätlukukausi 1.1. - 31.7.2010 
 
Ei opetusta 
Syysloma  19. - 25.10.2009 (vko 43)              
Pyhäinpäivänaatto 30.10.2009 
Talviloma   8. - 14.3.2010 (vko 10) 
Pääsiäisloma  1. - 5.4.2010 
 
Jokainen opettaja voi tarkistaa oman työaikansa työsopimuksesta. Työajat on sovittu aina 
kurssikohtaisesti. Muista ilmoittaa opiskelijoille loma-ajoista! 
 
TYÖSOPIMUS JA TUNTIOPETTAJAN PALVELUSSUHTEEN EHDOT 
Opiston ja tuntiopettajan välillä tehdään kirjallinen työsopimus. Työsopimus-lomake on 
käytävä allekirjoittamassa ennen kurssin alkua. Palkka voidaan maksaa vasta, kun 
työsopimus on allekirjoitettu. 
 
Tuntiopettajan työsuhde on määräaikainen ja kestää korkeintaan lukuvuoden kerrallaan. 
Tuntiopettaja otetaan kutakin lukuvuotta varten erikseen tekemällä hänen kanssaan 
työsopimus. Hänet otetaan antamaan työsopimuksessa mainittua opetusta. 
Tuntiopettaja on tarvittaessa velvollinen tekemään myös muita sellaisia opiston toiminta- ja 
opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtäviä, jotka kiinteästi liittyvät opiston toimintaan 
hänen omalla alallaan ja jotka hänen työkokemuksensa perusteella voidaan katsoa 
hänelle sopiviksi. Tällaista muuta työtä on esim. näyttelyn tai esitysten valmistelu. 
 
Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunninpito, 
oppitunteihin välittömästi kuuluva muu työ sekä osallistuminen opettajakokouksiin. 
Yhteiset opettajainkokoukset pidetään syys- sekä kevätlukukaudella. Tämän lisäksi 
pidetään kerran lukuvuodessa ryhmäkohtaiset kokoukset (musiikki-, liikunta, käsityö-, 
kieliryhmä). Esteestä täytyy ilmoittaa opistolle noin viikkoa ennen kokousta. 
Tiimikokousten lisäksi käymme kehityskeskusteluja vuosittain yli 14 viikkotuntia opettavien 
opettajien kanssa. 
 
VEROKORTTI 
Toimita myös verokortti ennen palkanmaksua, muutoin pidätys on 60%. 
 
PALKAT  
Palkat maksetaan jälkikäteen kuukausittain ja maksupäivä on seuraavan kuukauden 15. 
päivä. Palkka on voimassa olevan työehtosopimuksen mukainen. Palkka tilataan 
PALKANTILAUSLOMAKKEELLA ehdottomasti kuukausittain.  Jos haluat palkan 
kuukauden 15. päivä, palauta palkantilauslomake viimeistään edellisen kuukauden 
viimeinen päivä! 
Lukukauden viimeinen palkka maksetaan vasta päiväkirjan palauttamisen jälkeen. 
Päiväkirjan palautus välittömästi kurssin päätyttyä on tärkeää, koska sillä on 
vaikutusta moneen  asiaan: opiskelijoiden todistukset, kurssinmaksuvalvonta, 
tuntiseuranta jne. 
Lain edellyttämä lomakorvaus ja lomaraha maksetaan niille, jotka ovat siihen oikeutettuja.  
 

1. OPETTAJAN TYÖSUHDE JA TYÖNKUVA 
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MATKAKORVAUKSET 
Tuntiopettajille maksetaan korvausta matkakustannuksista kunnallisen yleisen 
virkaehtomääräysten mukaisesti (ks. Työehtosopimusliite) 
Matkakorvaukset maksetaan myös kuukausittain. Matkan korvaamisessa käytetään Eniron 
karttapalvelua, josta tarkastetaan matkan pituus. Matkakorvausta varten on täytettävä 
matkalaskulomake. Matkalasku tehdään suoraan verkossa. Verkkotunnuksia varten täytyy 
tehdä jokaiselle opettajalle tunnus. Tämä tunnustilausloma täytyy opettajan allekirjoittaa. 
Huolehdi tästä sopimuksesta samoin kuin työsopimuksesta. 
 Tule tekemään laskusi kuukausittain toimistolle: 

       Muista kirjoittaa matkan tarkoitus! 
·  Omavastuuosuus on 6 km, joka vähennetään molemmista lähdöistä  
·  1.1.2009 voimassaoleva kilometrikorvaus on 0,45€ 
  
 
 

 
 
  

 
 

SAIRAUSPOISSAOLOT 
Jos sairastut, ota yhteyttä toimistoon opetuksen uudelleen järjestelyn vuoksi.  
Lääkärintodistus tarvitaan silloin, jos opettajan sairaus kestää yli viisi päivää. Jos 
tuntiopettajan työsuhde on kestänyt yli 30 päivää, on hän oikeutettu sairausajan palkkaan 
(sairastumispäivä + yhdeksän arkipäivää). Toimita lääkärintodistus toimistolle 
mahdollisimman pian. 
 
Lähtökohtana on, että opettaja hankkii itse itselleen sijaisen. Kirjoita päiväkirjaan merkintä 
sairaslomasta ja sijaisesta. Sijaisen tulee käydä toimistolla tekemässä työsopimus sekä 
toimittaa tarvittaessa verokortti. 
Jos sijaista ei löydy, täytyy pohtia kurssin tuntien peruuttamista. Jos opettaja saa 
sairausajan palkkaa, ei tunteja tarvitse korvata! Lyhyissä poissaoloissa voidaan harkiten 
toimia niin, että tunnit siirretään muulle viikonpäivälle tai kurssin jatkoksi. 
 
TILAPÄINEN HOITOVAPAA (alle 10-vuotiaan lapsen sairaus)  
Opettaja voi olla pois 4 työpäivää, mutta palkallista aikaa ovat sairastumispäivää 
seuraavat kolme peräkkäistä kalenteripäivää riippumatta siitä, ovatko ne työpäiviä vai 
eivät. Kansalaisopiston tuntiopettajien ja päätoimisen henkilöstön osalta 
hoitovapaapäätökset tekee kansalaisopiston rehtori. Ilmoita puhelimitse lapsen 
sairastumisesta toimistoon. 
 
HARKINNAN VARAINEN VIRKAVAPUS/TYÖLOMA (palkaton) 
Kansalaisopiston tuntiopettajien ja päätoimisen henkilöstön osalta  
harkinnanvaraiset virkavapaus-/työlomapäätökset tekee kansalaisopiston rehtori.  
Tee anomus palkattomasta virkavapaudesta/työlomasta. Maanantaista perjantaihin 
kestävä virkavapaus/työloma on anottava maanantaista sunnuntaihin. 
 
KOULUTUS-/VIRKAMATKA-ANOMUS  
Koulutus-/virkamatkapäätökset tekee kansalaisopiston osalta kansalaisopiston rehtori. 
Koulutus- ja virkamatka on tehtävä kokonaistaloudellisesti edullisimmalla tavalla ja 
noudattaen KVTES:iä. Tee anomus koulutukseen osallistumisesta ja toimita se 
päätöksentekijälle. Liitä saamasi päätös matkalaskuun. 
 

MUISTA PALAUTTAA PALKANTILAUSLOMAKE JA MATKALASKU  
KERRAN KUUKAUDESSA ! Yli kaksi kuukautta vanhoja matkoja ei voida 
maksaa!! 
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PÄIVÄKIRJAT 
 
Opettaja on velvollinen pitämään opetustyöstä päiväkirjaa ja merkitsemään siihen 
opiskelijan nimen ja opintopiirissä käydyt kerrat.  
 
Huom! Päiväkirja on virallinen asiakirja, joten merkitse vaadittavat tiedot huolellisesti ja 
oikein! Kuljeta päiväkirjaa AINA tunneilla mukanasi ! 
 
Kirjoita päiväkirjaan, kohtaan ”Opettaja” kaikki MUUTOKSET, jotka poikkeavat 
suunnitelmasta, erityisesti paikan vaihdos, kellon ajan muuttuminen, sijainen, konsertit jne.  
Kirjoita myös lyhyt selostus tuntien sisällöstä. Tietoja tarvitaan mm. palkanmaksuun, 
todistusten antamiseen sekä kurssimaksujen perintään. Merkitse myös sijaiset 
päiväkirjaan! Pidä päiväkirja mukana jokaisella kerralla ja täytä se välittömästi! 
Opiskelijoiden läsnäolomerkinnät ovat todella tärkeitä! Muista palauttaa päiväkirjat heti 
viimeisen kokoontumiskerran jälkeen sekä syksyllä että keväällä! Lukukauden viimeinen  
palkka maksetaan vasta kun päiväkirjat on palautettu! 
 
OPPITUNTIEN MERKITSEMINEN 
Jokaiseen oppituntiin tulee sisältyä opetusta vähintään 45 minuuttia. Kaksi ensimmäistä 
tuntia voidaan pitää ilman taukoa, jolloin kaksoistunnin pituus on 2 x 45 min= 1 ½ tuntia. 
Jos taukoa ei voida tai ei haluta pitää, ei opettaja saa lyhentää opetusaikaansa pitämättä 
jääneellä välitunnilla. Kolmen tunnin opetus, joka on alkanut klo 18.00, päättyy 20.30 
edellyttäen, että siihen sisältyy tauoton kaksoistunti. (ks. Seuraava esimerkki) 
  
Esimerkki tuntien merkitsemisestä: 

1 t  =  18 – 18.45 
2 t  =  18 – 19.30 
3 t  =  18 – 20.30 
4 t  =  18 – 21.15 

Huolehdi, että opetustunti kestää sovittuun lopetusaikaan saakka!  
 
 
OPETUSTUNTIMÄÄRÄT 
Opettajan työsopimukseen on merkitty ryhmän enimmäistuntimäärä. Tähän voi tehdä 
muutoksia vain sopimalla asiasta rehtorin/suunnittelijan kanssa. 
 
Toimita päiväkirja välittömästi toimistoon 

·  kurssin tai luennon päätyttyä 
·  joulukuussa viimeisen kokoontumiskerran jälkeen 
·  keväällä viimeisen kokoontumiskerran jälkeen 

 
 
KOKOONTUMISAJAN JA –PAIKAN MUUTTAMINEN 
Jos joudut tekemään muutoksia opintoryhmäsi kokoontumisaikoihin ja –paikkoihin tai jos 
haluat muuttaa kurssin sisältöä ja tuntimäärää, sovi ehdottomasti asiasta opiskelijoiden 
kanssa ja ilmoita niillekin, jotka eivät ole olleet paikalla. Merkitse muutokset myös 
päiväkirjaan! 
Ilmoita kokoontumisajan tai –paikan muutoksesta aina opiskelijoille sekä 
toimistoon!! 
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ILMAINEN KURSSI 
Jokainen tuntiopettaja on oikeutettu osallistumaan lukuvuoden aikana yhdelle ilmaiselle 
kurssille. Jos toimit opettajana koko lukuvuoden, voit osallistua koko lukuvuoden kurssille 
ilmaiseksi. Jos taas pidät kurssin vain syksyllä tai keväällä, olet oikeutettu osallistumaan 
maksutta yhden lukukauden kurssille. Edellytyksenä on, että ryhmässä on vähintään 7 
maksavaa kurssilaista. Tervetuloa tutustumaan kursseihimme!  
Merkitse ilmoittautumiskorttiin ”ilmainen kurssi – tuntiopettaja” 
 
AVAIMET 
Jos olet saanut johonkin opetustilaan avaimet, palauta ne välittömästi kurssin päätyttyä. 
 
KURSSIEHDOTUKSET UUDELLE LUKUVUODELLE 
Seuraavan lukuvuoden suunnittelu aloitetaan keväällä. Jos Sinulla on mielessä kurssi-
idea, jonka haluaisit ohjelmaamme, tulee Sinun toimittaa OPETUSUUNNITELMALOMAKE 
huhtikuun loppuun mennessä toimistolle! 
Kevätkaudelle tulevista uusista kurssi-ideoista on käytävä sopimassa marraskuun aikana. 
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KURSSEILLE ILMOITTAUTUMINEN 
Opiskelijaksi ilmoittaudutaan yleensä ennakkoilmoittautumisen kautta opistolle. 
Joissain tapauksissa riittää, että ilmoittautuu suoraan opintoryhmän opettajalle oppitunnin 
alussa.  Oikea tapa selviää opinto-oppaasta kunkin kurssin kohdalta.  
Ennakkoilmoittautumisen voi tehdä 
 * puhelimella:     040 860 8715 
 * kotisivujen kautta, netti-ilmoittautuminen 
 * käymällä opiston toimistossa  
 
Tähdentäkää opiskelijoille ennakkoilmoittautumisen tärkeyttä jatkossakin, koska kurssit 
alkavat vain jos ilmoittautuneita on tarpeeksi. Ensimmäisellä kokoontumiskerralla on syytä 
varata tarpeeksi aikaa ilmoittautumislomakkeen täyttämiseen, opiston toimintatapojen 
läpikäymiseen sekä toisiin tutustumiseen. 
 
Ilmoittautumiset ovat sitovia. Mahdollisesta peruutuksesta tulee ilmoittaa heti opistolle. 
Peruuttamattomista kurssipaikoista veloitetaan koko kurssin hinta. 
Opiskelija voi käydä kerran tutustumassa kurssille, toisesta käyntikerrasta lähetämme 
hänelle laskun. Suoritettuja maksuja ei palauteta eikä hyvitetä opiskelijalle. Opiskeluoikeus 
peruuntuu, mikäli kurssimaksulaskua ei ole maksettu laskussa mainittuun eräpäivään 
mennessä. 
 
Henkilötunnus laskutusta varten on pakollinen tieto, joka jokaisen kansalaisopisto-
opiskelijan on laitettava ilmoittautumislomakkeeseen. Tarkista, että kaikissa 
ilmoittautumislomakkeissa on hetu, ennen kuin palautat ne toimistolle.  
 
Toimita ilmoittautumislomakkeet viimeistään kolmannen kokoontumiskerran jälkeen 
joko suoraan toimistolle tai jätä kansalaisopiston postilaatikkoon. Jos kurssille tulee 
jatkossa uusia opiskelijoita, toimita ilmoittautumislomakkeet samojen ohjeiden mukaan!  
Alle 18-vuotiailta opiskelijoilta laitetaan ilmoittautumislomakkeeseen huoltajan nimi. 
Lomaketta ei enää tarvitse käyttää kotona allekirjoitettavana, paitsi jos lapsi ei itse muista 
henkilötunnustansa. Tarkista, että ilmoittautumislomakkeissa on kaikki tiedot. 
 
-> Pyydä kirjaamaan lomakkeeseen myös seuraavat asiat: 
* aktiivikortti  * vuorotyöläisen passi * opintoseteli  *TyKy+ - seteli 
 
Huom!  Opettajan tehtävänä on huolehtia että jokainen kurssilla käyvä opiskelija 
täyttää lomakkeen. Opettajan tehtävänä on myös toimittaa lomakkeet mahdollisimman 
pian toimistolle! 
 
RYHMÄKOKO 
Pääsääntö on, että kurssit aloitetaan, mikäli ilmoittautuneita on 10 opiskelijaa/ryhmä. 
Sivukylillä minimimäärä on 7 opiskelijaa/ryhmä. Näistä voidaan poiketa vain erityisistä 
syistä.   
 
 
 
 
 

2. OPISKELIJAA KOSKEVIA TIEDOTUSASIOITA 
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KURSSIMAKSUT 
Jokaisella opetusryhmällä on oma kurssimaksunsa, jonka suuruus on ilmoitettu kunkin 
kurssin yhteydessä. Lukukausimaksu peritään kerran lukukaudessa, syys- ja kevätluku-
kaudella erikseen, laskutuksen kautta. Opiskelija voi käydä kerran tutustumassa kurssi-
le, toisesta käyntikerrasta lähetämme hänelle laskun. Suoritettuja maksuja ei palauteta 
eikä hyvitetä opiskelijalle! 
 
Opiskeluoikeus peruuntuu, mikäli kurssimaksulaskua ei ole maksettu laskussa mainittuun 
määräaikaan mennessä ja lasku siirtyy perintään. Laskuista ei tule enää kansalaisopiston 
toimesta karhuja, vaan maksamaton lasku siirtyy välittömästi Instrum Justitian hoidetta-
vaksi. Tästä on ehdottomasti mainittava opiskelijoille! Opiskeluoikeuden menettämisestä 
ilmoitetaan asianomaisen kurssin opettajalle. 
 
Henkilötunnus laskutusta varten on pakollinen tieto, joka jokaisen kansalaisopisto-
opiskelijan on laitettava ilmoittautumislomakkeeseen. Viikonloppu- sekä erikoiskurssien 
maksut laskutetaan yleensä ennen kurssin alkamista. 
 
HUOM! Koko lukuvuodeksi suunnitellun kurssin jatkuminen tammikuussa:  
Opettajan tehtävänä on marraskuun aikana selvittää, kuka jatkaa / kuka ei. Tästä tehdään 
merkintä päiväkirjaan. HUOM! On erittäin tärkeä, että opettaja selvittää KAIKILTA 
opiskelijoilta, aikovatko he jatkaa kurssilla.  
 
Jatkaville opiskelijoille lähtee lasku tammi- ja helmikuussa listan mukaan. Ryhmän 
jatkumisen edellytyksenä on yllä mainittu ryhmän minimikoko.  
 
OPPIMATERIAALI 
Opiskelija kustantaa yleensä itse oppimateriaalin ja työvälineet. Jos ne sisältyvät kurssin 
hintaan, siitä on maininta opiston kurssiesitteessä.  
 
AKTIIVIKORTTI JA VUOROTYÖLÄISEN PASSI 
 
Syksyllä 2006 on Kuusamon kansalaisopistossa otettu käyttöön AKTIIVIKORTTI.  
Kortti on henkilökohtainen ja se oikeuttaa osallistumaan lukuvuoden aikana kaikille 
normaaleille kursseille.  Lyhyt- ja erikoiskursseille kortti ei käy! Näissä on oppassa 
merkintä: ”Aktiivikortti ei käy”. Aktiivikortin hinta on 100 €. Opiskelija voi tilata itselleen 
aktiivikortin soittamalla toimistoon. Lähetämme hänelle tämän jälkeen laskun. Maksamalla 
laskun, opiskelija on liittynyt aktiivikorttilaiseksi. Aktiivikortti tulee lunastaa viimeistään 
viikolla 42 (ennen syyslomaa). 
Muista esitellä Aktiivikorttia opiskelijoillesi!  
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VUOROTYÖLÄISEN PASSI 
 
Vuorotyötä tekevällä opiskelijalla on 
mahdollisuus hankkia itselleen 
vuorotyöläisen harrastuspassi, joka 
oikeuttaa  käymään vapaavalintaisesti 10 
kertaa kansalaisopiston normaaleilla 
kursseilla, lukuun ottamatta lyhytkursseja. 
Harrastuspassin hinta on  25 € ja sen voi 
ostaa opiston toimistosta. Kortti on 
voimassa lukuvuoden ja se on 
henkilökohtainen. Todistus vuorotyöstä 
on esitettävä passin oston yhteydessä. 
Opettajan ON SEURATTAVA kurssilaisia, 
merkittävä esim nimenhuudon kautta 
kullakin kerralla opiskelijat päiväkirjaan. 
Jos ryhmässä on uusia ihmisiä, heidän 
tiedot on lisättävä päiväkirjaan, 
täytätettävä ilmoitautumislomake ja 
kysyttävä onko opiskelijalla mahdollisesti 
vuorotyöläisen passi. Jos hänellä on,  
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voimassa 31.7.2009 saakka 

opettaja merkitsee ruutuun päivämäärän ja puumerkit. 
 
 
OPINTOSETELI SENIOREILLE, TYÖTTÖMILLE  ja MAAHANMUUTTAJILLE 
Opetusministeriö on myöntänyt Kuusamon, Posion ja Taivalkosken kansalaisopistoille 
opintoseteliavustusta, jonka kohderyhminä ovat senioriväestö, työttömät sekä 
maahanmuuttajat.  
Kansalaisopisto tarjoaa näihin kohderyhmiin kuuluville opiskelijoille lukuvuonna 2009 - 
2010 Opintosetelin, jolla voi maksaa koko tai osan kurssimaksusta. Opintosetelin arvo on 
15 €.  Yhteensä seteleitä on jaossa 340. Opintosetelin saamisen ehtona on 
ilmoittautuminen valitsemalleen kurssille opiston toimistoon ja työttömyyden tai 
eläkkeellä olemisen todistaminen. Ilmoittautua täytyy siis jokaiselle kurssille, vaikka kurssin 
kohdalla ei niin pyydettäisikään tekemään. Opiskelijan täytyy merkitä 
ilmoittautumislomakkeeseen, mikäli hänellä on opintoseteli. Rahaa on rajoitetusti, joten 
kaikkien tulee toimia tässä suhteessa nopeasti. Muistuta siis opiskelijoita heti kurssin 
alussa tästä etuudesta! Heidän täytyy soittaa itse toimistolle ja varata seteli itselleen! 
 
 

TYKY -KUNTOSETELI + - maksuväline kulttuuriin ja liikuntaan 
Koillismaan kansalaisopistot ottavat vastaan TyKy-kuntoseteleitä. Ne käyvät 
maksuvälineeksi kulttuuriin ja liikuntaan. YRITYKSET HUOMIO! TyKy-seteleitä voi tilata 
osoitteesta: www.tyky-kuntoseteli.fi Huolehdi, että opiskelija merkitsee 
ilmoittautumiskorttiin, jos hänellä on maksuvälineenä tällaisia seteleitä! 

 
TENTTIPALVELUT 
Opisto järjestää valvottuja tenttitilaisuuksia eri oppilaitosten opiskelijoille. Voit kysellä 
siirtotenttimahdollisuuksista toimistoilta. Tentin hinta on 20 €/henkilö. 
 
VAKUUTUKSET 
Kaupunki on vakuuttanut kansalaisopiston opiskelijat tapaturmien varalta.  
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TODISTUKSET 
Osallistumistodistukset annetaan pyydettäessä. Todistus on ilmainen kun se pyydetään 
heti kurssin jälkeen. Muutoin perimme 5 euroa / todistus.  
 
TIEDOTTAMINEN 
Kansalaisopiston markkinointibudjetti menee lähes kokonaisuudessaan opinto-oppaan 
sekä alkuvuodesta jaettavan esitteen tekemiseen ja jakeluun. Siksi tapahtumista ja 
mahdollisista uusista kursseista tiedotetaan vain jaettavilla esitteillä, sähköpostilla ja 
kotisivuilla (edu.kuusamo.fi/kansalaisopisto). Lehti-ilmoituksia tehdään vain 
erikoistapauksissa. Paikallislehdet tekevät kyllä mielellään ennakkojuttuja ja 
jälkikäteisjuttuja erilaisista tapahtumista ja kursseista. Ota rohkeasti yhteyttä toimituksiin!! 
Liitteenä on median yhteystiedot! 
 
Opettajia koskevista ajankohtaisista asioista tiedotetaan kirjeitse noin neljä kertaa 
vuodessa sekä mahdollisuuksien mukaan myös sähköpostitse. Ilmoitathan 
sähköpostiosoitteesi toimistoon tai tule pyytämään tunnusta (tiimiposti) ja oppia 
sähköpostin käyttöön! Jos sähköpostia ei ole mahdollista lukea, postitamme kirjeet kotiin. 
 
Luethan opistokirjeet huolella ja muistathan tiedottaa ajankohtaisista asioista myös 
opiskelijoita! 
 
  
MAKSUPALVELUKOULUTUS 
 
Yritykset, yhdistykset, järjestöt ja yhteisöt voivat tilata kansalaisopistolta 
maksupalvelukoulutusta, mm. Ensiapu-koulutusta. Tällöin koulutus suunnitellaan tilaajan 
toivomusten ja tarpeiden mukaan opettajaresurssien puitteissa. Tästä mahdollisuudesta 
kannattaa tiedottaa yhteisöjä! 
 
OPISTON YLLÄPITÄMÄT REKISTERIT 
 
Opisto ylläpitää opiskelijarekisteriä asiakassuhteen nojalla. Rekisterin ylläpitämisessä 
noudatetaan Henkilötietolain (1999/523) määräyksiä. Rekisteriä ylläpidetään 
tilastointitarkoituksessa, eikä sen sisältämiä henkilötietoja luovuteta sivullisille. 
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TAPAHTUMAT 
Pyrimme järjestämään joka vuosi erilaisia tapahtumia. Lukuvuonna 2009 - 2010 on 
erityisteemanamme kulttuuri ja siihen liittyen ohjelmassamme on seuraavanlaisia 
tapahtumia: 
   

�  Syyskauden tanssinäytös, pe 11.12.2009 klo 18.00 
�  Siulaset - kuoron ja Kuusamon Laulun yhteinen konsertti Himmerkissä; 

Posiolla 10. tai 11.9. 
�  Tornion ja Kuusamon Mieslaulajien yhteinen konsertti 24. tai 25.10. 
�  Vappuaaton musiikkitapahtuma, 30.4.2009 klo 18.00 
�  Kevätnäyttely, jossa esillä kädentaitojen kurssityöt, 16.-19.4.2010 
�  Maalauspiirin näyttely, toukokuu 2010 

 
Kansalaisopistojen yhteiset kulttuuritapahtumat: 
Posiolla:  Kantri-päivä su 22.11.09 klo 13-15. Ohjelmassa on  
   Kantritanssinäytöksiä ja kantritanssien opettelua yhdessä.  
   Paikka: Vapaa-aikatalo Pyrintö. 
Kuusamossa:  Viihdemusiikin ilta to 28.1.2010 klo 18.30-20.30. Illan ohjelmassa on 
   viihdyttäviä musiikkiesityksiä sekä yhteislauluja.  
   Paikka: Kuusamon kansanopisto 

Taivalkoskella  Senioritanssi-päivä ti 23.3.2010 klo 13-15. Senioritanssin ystävien  
   yhteinen päivä. Tanssitaan yhdessä seniortansseja!  
   Paikka: Kaarihalli. 

  Tapahtumat ovat kaikille avoimia, yhteisiä kulttuurihetkiä. Tilaisuuksiin 
  on vapaa pääsy! 
 
Kaikki muutkin tapahtumat ovat tervetulleita – ei muuta kuin ideoimaan! Tapahtumat tuovat 
opiston toimintaa elävästi esille ja on siksi erittäin tärkeä osa toimintamme markkinointia!  
 
 
 

Jos Sinulla on kysyttävää käytännöistä, älä epäröi! 
Tule juttelemaan tai soittele. Autamme Sinua mielellämme! 

 
Antoisaa lukuvuotta!����

 
 
 
 
 
 
 
 
Liitteenä: 
 
1. Koillismaan kansalaisopistojen suunnittelumatriisi  
    - työkaluksi kaikille opettajille 
2. Arkipäivän viestinnän pelisäännöt 
3. Turva- ja toimintaohjeet uhka- ja häiriötekijöiden varalta 
4. Median yhteystiedot - ota rohkeasti yhteyttä ja tarjoa juttua opintopiiristäsi! 
5. OVTES - kansalaisopiston tuntiopettajat 
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           LIITE 1 

 
 
Koillismaan kansalaisopistojen sidosryhmät/ All –in – One - suunnittelumatriisi 
 

Miksi? 
Tavoitteet 

Mitä? 
Sisällöt ja 
perusviestit 

Kenelle? 
Kohderyhmät 

Miten? 
Kanavat ja 
keinot 

Kuka? 
Viestinnän 
vastuut 

Milloin? 
Aikataulut 

Vaikutukset ja 
mittarit 

Hyvä imago 
ja näkyvyys 

olemme 
koulutuksen 
osaajia ja 
alueen 
kehittäjiä 
yhdessä 
muiden 
tahojen 
kanssa 

alueen asukkaat, 
yhdistykset ja 
yritykset, 
päättäjät, media 

opinto-opas, 
internet ja 
kotisivut, 
mainokset, 
lehtijutut, 
henkilökohtaiset 
kontaktit 
 
 

rehtorit, 
opettajat, 
muu 
henkilökunta 

jatkuvaa 
ja päivittäistä, ks. 
media- 
viestinnän   
vuosisuunnitelma 

asiakastyyty- 
väisyyskyselyt 
marraskuussa ja 
maaliskuussa:  
(tavoitearvo 4)  
mediajulkisuuden 
määrä ja laatu: Tki 
ja Posio 10 krt/v, 
Kuusamo 12  
 

Opiskelijamäärän 
kasvu 

tarjoamme 
laadukasta 
opetusta 
sekä  
terveyttä ja 
hyvinvointia 
edistävää 
toimintaa 

alueen asukkaat, 
yhdistykset, 
yritykset, muut 
oppilaitokset ja 
kulttuuritoimijat, 
media 

opinto-opas, 
internet, kotisivut, 
mainokset, 
lehtijutut, 
puskaradio, nedut, 
kedut 

rehtorit, 
opettajat, 
muu 
henkilökunta 

 kokonaisopiskelija- 
määrä, 
uusien 
opiskelijoiden 
määrä 

Uudet 
opiskelijaryhmät 

sama kuin 
edellä 

miehet, 
vuorotyöläiset, 
nuoret, 
työttömät, 
maahan- 
muuttajat, 
työyhteisöt, 
yritykset, perheet 

yhdistykset,  
järjestöt, 
epäviralliset 
yhteisöt 
(huoltoasemien 
parlamentit), 
metsästys- 
seurat, 
nedut, kedut, 
työvoimatoimisto, 
kela, 
seurakunnat 

rehtorit, 
opettajat, 
muu 
henkilökunta 

 opiskelijaryhmä-
analyysi 

Opistojen 
taloudelliset ja 
henkilöstöresurssit 
ovat hyvät 

toimintamme  
on kunnille 
kannattavaa 
ja kuntien 
kehittymistä 
edistävää 

kuntien päättäjät, 
valtakunnalliset 
toimijat, yritykset 

talous- 
suunnitelmien 
sisällöt, toimintaa 
kuvaavat mittarit, 
opistojen yhteiset 
hankkeet, 
ulkopuolisen 
rahoituksen 
hankkiminen 

rehtorit, 
muu 
henkilökunta 

sivistyslauta- 
kunnan 
kokoukset n. 1 
krt/kk, kunnan 
valtuustot n. 4 krt 
vuodessa 

tuloskortin mittarit 

Opistojen sisäinen 
viestintä on 
toimivaa ja 
työtyytyväisyyttä 
edistävää 

arvostamme 
toisiamme ja 
toistemme 
työtä 

toimisto-
henkilöstö, 
tuntiopettajat, 
sivistystoimen 
johtoryhmä, 
kunnan 
johtoryhmä, 
sivistyslautakunta 

viikko- 
palaverit, 
johtoryhmien 
kokoukset 
kehityskeskustelut, 
tiedotteet, 
sähköposti, 
viremittari 

rehtorit, 
opettajat, 
muu 
henkilökunta 

ks. sisäisen 
viestinnän 
vuosisuunnitelma 

henkilöstön 
tyytyväisyyskysely: 
viremittari 
maaliskuu: 
tavoitearvo 3 
asteikolla 1-4 

Opistojen välinen 
yhteistyö on 
sujuvaa 

yhteis- 
työmme tuo  
lisäarvoa 
opistoille ja 
sen piirissä 
toimiville 
tahoille 

Kuusamon, 
Posion ja  
Taivalkosken  
rehtorit ja muu 
henkilöstö 

kuukausi- 
kokoukset,  
yhteiset hank- 
keet, opistojen 
yhteiset 
opettajatapaamiset 
ja juhlat, 
sähköposti, 
puhelin 

rehtorit,  
opettajat, 
muu 
henkilökunta 
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         LIITE 2 
 
 

 
ARKIPÄIVÄN VIESTINNÄN PELISÄÄNNÖT POSION, KUUSAMON JA 
TAIVALKOSKEN  KANSALAISOPISTOISSA 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
SÄHKÖPOSTI  

- vastaa mahdollisimman nopeasti saamiisi viesteihin 
- kirjoita viestisi otsikkoon tärkein asiasi 
- älä käytä sähköpostia ongelmien ratkaisussa 
- mieti viestisi asiasisältöä ja visuaalista ilmettä 

 
KOKOUKSET 

- viikkopalaverit pääsääntöisesti joka maanantai klo 9.15 
- saavu kokoukseen täsmällisesti 
- aloita kokous silloin kun on sovittu; kunnioita läsnäolijoita, älä poissaolijoita 
- laita kännykkä kiinni kokouksen ajaksi 
- ilmoita esteestäsi etukäteen 
- asialistat lähetetään ennen kokousta 
- valmistaudu kokoukseen huolellisesti 
- kokouksista tehdään muistio 

 
MUISTIOT 

- muistion tekeminen kokouksista on tärkeää, koska kaikki eivät aina pääse 
paikalle ja koska ihmisen muisti on hyvä, mutta lyhyt 

- muistiossa kirjataan lyhyesti tehdyt päätökset ja sovitut toimenpiteet 
- muistio kirjoitetaan kahden päivän sisällä kokouksesta 
- muistio lähetetään tiedoksi koko osaston henkilökunnalle 

  
TIEDOTUS 

- tiedota ajoissa 
- käytä useita viestintäkanavia 
- tiedota kaikille 

 
 

 
 
 
 

 
- ARVOSTAMME TOISTEMME TYÖTÄ 

 
- AUTAMME TOINEN TOISIAMME 

 
- KIITÄMME HYVIN SUORITETUSTA TYÖSTÄ 

 
- ILOITSEMME ONNISTUMISTAMME 
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        LIITE 3 
 
POSION, KUUSAMON JA TAIVALKOSKEN KANSALAISOPISTOT 
 
 
TURVA- JA TOIMINTAOHJEET UHKA- JA HÄIRIÖTEKIJÖIDEN VARALTA 
 
Väkivaltariskien hallinta vaatii huomioita, sillä yhä useampi asiakaspalvelu- ja opetustyötä 
tekevä kohtaa työssään väkivaltaa tai sen uhkaa. Vaikka fyysisiä seuraamuksia ei 
syntyisikään, voi jo väkivallan uhka aiheuttaa jatkuvaa pelkoa ja ahdistusta. Työpaikan 
väkivalta- ja uhkailutilanteiden ehkäisemiseksi tarvitaan ennen kaikkea uhkien ja riskien 
tunnistamista, mutta myös tutustumista opetustilaan/kouluun ja varauloskäynteihin. 
 
Väkivaltaisen käyttäytymisen riskiä lisää henkilön päihteiden käyttö, aikaisempi 
väkivaltaisuus ja mielenterveysongelmat. Myös elämän eri kriisitilanteet lisäävät 
väkivaltaisen käyttäytymisen todennäköisyyttä. Sanaton viestintä (ääni, eleet, ilmeet, 
katsekontakti ja riittävän etäisyyden säilyttäminen) on uhkien ennakoinnissa ja konfliktien 
hallinnassa keskeistä, siksi jokaisen on syytä tarkkailla reagointiaan ja toimintaansa 
uhkatilanteissa ja miettiä keinoja, joilla voi säilyttää rauhallisuutensa. Kiihtynyt 
asiakas/oppilas menee helposti henkilökohtaisuuksiin, mutta niihin ei tarvitse reagoida.  
 
YLEISTÄ: 

1. tallenna hätänumero, poliisin numero kännykkääsi 
2. tallenna vahtimestarin, päivystävän laitosmiehen numero kännykkääsi 

 
ENSIMMÄISTÄ KERTAA OPETUSTILAAN MENNESSÄSI: 

1. tutustu luokkaan/kouluun laajemmin ja tarkasta varauloskäynnit,  niiden sijainti ja 
ovien lukitus, valokatkaisijoiden paikat. Tutustu opetustilan 
pelastautumissuunnitelmaan ja reitteihin (löytyvät kansalaisopiston kansliasta). 

2. katso mistä löytyy jauhesammutin 
3. pohdi oppilaittesi kanssa, miten toimisitte esim. tulipalon, sairaskohtauksen 

sattuessa  
 
VÄKIVALTAINEN KÄYTÖS ON TODENNÄKÖISTÄ, jos 

1. kädet ja hartiat kiristyvät 
2. kasvojen lihakset jännittyvät 
3. hengitys tiivistyy 
4. puhumattomuus 

 
PYRI OLEMAAN  ÄLÄ 

1. rauhallinen  1. välttele 
2. asiallinen  2. haasta 
3. luonteva  3. naura 
4. kiireetön  4. näytä pelkoasi 
5. pidä kädet näkyvillä 5. käännä selkääsi 
6. katso rauhallisesti silmiin 6. tuijota 
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TOIMINTA VÄKIVALTATILANTEESSA 
Jos et pääse poistumaan: 

1. katso rauhallisesti silmiin, mutta älä tuijota 
2. pidä kädet esillä, rauhoita niillä 
3. tyynnytä puheella (puhu pehmeästi ja hitaasti) 
4. sinulla on oikeus hätävarjeluun -  siis myös voiman käyttöön 
5. sinulla on oikeus apuvälineiden käyttöön 
6. juokse karkuun 
7. kutsu virkavalta 

  
jos henkilö on psykoottinen, älä ryhdy oikaisemaan hänen harhojaan paitsi, jos ne liittyvät 
sinuun. 
 
HÄTÄVARJELU 
 
Aloitettua, kohtapäätä uhkaavaa tai oletettua hyökkäystä vastaan voi tehdä 
vastahyökkäyksen. 
 
Rikoslaki 3 luku 
6 § Jos joku suojellakseen itseään tahi toista taikka omaansa tai toisen omaisuutta 
aloitetulla tahi kohtapäätä uhkaavalla oikeudettomalla hyökkäyksellä, on tehnyt teon, joka, 
vaikka muuten on rangaistava, oli hyökkäyksen torjumiseksi välttämätön; älköön häntä 
tästä hätävarjeluksesta rangaistukseen tuomittako. 

 
KUTSU TARVITTAESSA APUA, POLIISI, SAIRAANKULJETUS, TALONMIES jne 

-     poliisi 100 22 
- hätäkeskus 112 
 

 
TILANTEEN LÄPIKÄYNTI TAPAHTUMAN JÄLKEEN KESKUSTELEMALLA 
TAPAHTUNEESTA  ESIM.  PAIKALLA OLLEIDEN/ ESIMIESTEN/YSTÄVIEN/LÄÄKÄRIN 
kanssa auttaa Sinua toipumaan tapahtuneesta, ja vaikka mitään ei olisi tapahtunutkaan, 
mutta koet jonkin asian/tilan/tilanteen ahdistavaksi, olet aina tervetullut juttelemaan 
asiasta. 
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        LIITE 4 
 

MEDIAN YHTEYSTIEDOT 
 
 
 
 KURIIRI  (Pohjolan sanomat)  

- ilmestyy keskiviikkoisin Posiolla ja Ranualla 
- Paula Pirttijärvi (Posio), Tauno Impiö (Ranua) 
- osoite:  Posiontie 57, 97900 POSIO 
-     email:  paula.pirttijarvi@pohjolansanomat.fi;  
                       kuriiri.toimitus@pohjolansanomat.fi,  
                       kuriiri.ilmoitukset@pohjolansanomat.fi   
- puh:  016-3271 230; 040-865 24 74 
- www.pohjolansanomat.fi 
 

 
 KOILLISSANOMAT 

- ilmestyy arkipäivisin Posiolla, Kuusamossa, Taivalkoskella ja Pudasjärvellä 
- osoite: Kitkantie 31-33, 93600 Kuusamo 
- email:  erkki.ahola@koillissanomat.fi (Posio) 

risto.pikkupeura@koillissanomat.fi (Taivalkoski) 
toimitus@koillissanomat.fi, ilmoitukset@koillissanomat.fi 

- puh:  Erkki Ahola 040-566 7723 
Risto Pikkupeura 0400-280 671 

- www.koillissanomat.fi 
 
 
 KOILLISMAAN UUTISET 

- ilmestyy torstain Posiolla, Kuusamossa, Taivalkoskella ja Etelä-Sallassa 
- osoite:  Kitkantie 32 A 5, 93600 Kuusamo 
- toimittaja:  Pentti Kiviranta (0400-580 085), päätoimittaja 
- toimittaja:  Janne Aikio (08-545 3983)  
- email: janne.aikio@koillismaanuutiset.fi 
- www.koillismaanuutiset.fi 

 
 
  LAPIN KANSA 

- ilmestyy päivittäin 
- osoite:  Veitikantie 31-33, 97900 Rovaniemi 
- toimittaja:  Reino Hämeenniemi (Posio) 
- email: reinoniemi@luukku.com 

lktoimitus@lapinkansa.fi 
- puh 040-747 7745 (Reino Hämeenniemi) 

016-320011 (vaihde) 
016-3200323 (uutistoimitus) 

- www.lapinkansa.fi 
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  KALEVA 
- ilmestyy päivittäin 
- osoite:  Kuusamon aluetoimitus, Kitkantie 19, 93600 Kuusamo 
- toimittaja: Aimo Kajava (Kuusamo), Airi Railo (Taivalkoski) 
- email: aimo.kajava@kaleva.fi; kaleva@kaleva.fi 
- puh: 044-578 6918 (Airi Railo) 

08-852 2176 (Aimo Kajava) 
- www.kaleva.fi 
 
 

 
  POLOPRINT (TAIVALKOSKEN SANOMAT) 

- Jani Jänkälä 
- email: aineisto@polo.fi 
- puh 050-3846 290 
- www.polo.fi 

 
 
  IIJOKISEUTU 

- ilmestyy kaksi kertaa viikossa Taivalkoskella ja Pudasjärvellä 
- email: toimitus@iijokiseutu 
- puh: 08-8600 715 
- www.iijokiseutu.fi 

 
 
  LAPIN RADIO 

- osoite: PL 8113, 90101 Rovaniemi  
- email: lapinradio@yle.fi 
- www.yle.fi/lapinradio  => Menovinkit (ilmainen, luetaan päivittäin) 

 
 
  YLE Oulu Radio 

- osoite:  Kuusamon paikallistoimitus, Kitkantie 4, 97300 Kuusamo 
- toimittaja: Ensio Karjalainen 
- email:  ensio.karjalainen@yle.fi 
- puh: 08-851 1833 
- www.yle.fi 

 
 
  RADIO KAJAUS 

- osoite:  Kauppakatu 21, 87100 Kajaani 
- puh: 08-629 957 
- www.radiokajaus.fi 
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