
Opettajan opas 

2025-2026 



Tervetuloa ope�ajaksi 

Meän Opistoon! 

Meän Opisto on Ylitornion ja Pellon  

kun�en yhteinen seutuopisto, joka  

aloi� toimintansa vuonna 2011. Meän 

Opiston ylläpitäjäkuntana on Ylitornio ja 

sopimuskuntana on Pello. Kaikki ope�a-

jamme ovat työsuhteessa Ylitornion kun-

taan. Meän Opistossa järjestetään ope-

tusta vuosittain noin 7000 tuntia ja tun-

tiopettajia opistolla on noin 50. Asukkai-

ta opiston alueella on noin 6900. 

Meän Opiston perustehtävä on tarjota elinikäisen oppimisen mahdollisuuksia alu-

een tarpeeseen pohjautuen, kehi�ää niitä paikallises� sekä tukea persoonallisuu-

den, sosiaalisten taitojen ja elämänhallinnan kehi�ymistä. Meän Opisto toimii ak-

�ivises� sen ympäristössään ja pyrkii edistämään tasa-arvoa ja moniarvoisuu�a.   

Meän Opiston toiminta perustuu lakiin vapaasta sivistystyöstä. Lisäksi toimintaa 

ohjaavat mm. hallitusohjelma, Kuntaliiton sivistyspolii�nen suunnitelma sekä yl-

läpitäjäkunnan kuntastrategia. 

Seutuopistomme hallintoelimenä toimii johtokunta, jossa on kolme jäsentä kum-

mastakin kunnasta; vastuualueen lautakunnan puheenjohtaja, yksi kunnanhalli-

tuksen jäsen ja yksi opiskelija jäsen. Johtokunnan esi�elijöinä toimivat Meän opis-

ton rehtori ja koulutussuunni�elija. Tarvi�aessa johtokunta voi kutsua myös mui-

ta edustajia tai asiantun�joita kokouksiinsa kuultavaksi. Johtokunta pää�ää muun 

muassa �lavuokrien ja kurssimaksujen suuruudesta. Johtokunnan kokoonpano va-

litaan vaalikausi�ain. 

Ope�ajana olet enemmän kuin vain tun�esi asiantun�ja; olet suunnan-

näy�äjä, innostaja ja ihmisten kohtaaja. Tervetuloa tekemään kans-

samme kansalaisopistosta paras paikka oppia ja ope�aa!  



Toimistot ja henkilöstö 

Toimistot 

Ylitornio 

Alkkulanrai� 55, 

95600 YLITORNIO 

Pello 

Kunnan�e 4 

95700 PELLO 

Rehtori 

Hanna Lintupuro 

0400 244 278  

hanna.lintupuro@ylitornio.fi  

Alkkulanrai� 55, 95600 Ylitornio  

 

Koulutussuunni�elija 

Karoliina Keskitalo  

040 620 7414 

karoliina.keskitalo@ylitornio.fi 

Alkkulanrai� 55, 95600 Ylitornio 

 

Musiikinope�aja 

Jussi Välimaa  

040 1962 953  

jussi.valimaa@ylitornio.fi  

 

 

 

 

 

Toimistosihteeri, Ylitornio  

Iida Piuva 

040 664 9477  

iida.piuva@ylitornio.fi  

Alkkulanrai� 55, 95600 Ylitornio 

 

Toimistosihteeri, Pello  

Markus Koivumaa 

040 630 5445 

markus.koivumaa@pello.fi 

Kunnan�e 4, 95700 Pello 

Henkilökunta 

Syyslukukausi Kevätlukukausi 

8.9.-28.11.2025 

 

Syysloma on viikolla 42 

13.-19.10.2025 

 

 

7.1.-20.4.2026 

 

Talviloma on viikolla 10 

2.-8.3.2026 

 

Pääsiäisenä 2.-6.4.2026 ei ole opetusta 



Lyhyes� 

Ope�ajan velvollisuuksiin kuuluvat: 

- oppitunnin valmistelu 

- oppitunnin pito 

- päiväkirjan pitäminen (seuraavalla aukeamalla lisä�etoa) 

- oppitun�in väli�ömäs� lii�yvät muut työt 

- osallistuminen ope�ajien kokouksiin  

Kurssit ja tun�määrät sovitaan yhdessä koulutussuunni�elijan, opistosihteereiden ja 

rehtorin kanssa. Tunnit pidetään aina sovitun mukaises� ja kaikista muutoksista tulee 

ilmoi�aa viipymä�ä opiston toimistoon.  

Oppitunnin kesto on 45 minuu�a ja kaksi oppitun�a voi pitää yhteen, jolloin pituus on 

90 minuu�a. Ope�ajan työaika oppitun�a kohden on 60 minuu�a, josta 15 minuu�a 

on käyte�ävissä mm. tun�en valmisteluun. 

Lapsiryhmiä ope�avilta vaaditaan rikosrekisteriote. Rikosrekisterio�een voit �lata oi-

keusrekisterikeskukselta www.oikeusrekisterikeskus.fi. 

Ope�ajan työ 

Opintoryhmät 

Kursseilla tulee olla ennen kurssin alkamista minimimäärä ilmoi�autuneita. Opintoryh-

män minimikoko on pääsääntöises� 7 opiskelijaa, ellei toisin määritellä. Kuntakeskus-

ten ulkopuolella minimi on 6 ja kielten jatkokursseilla 5 opiskelijaa. Lyhytkursseilla ja 

erikoiskursseilla osallistujamäärä määritellään erikseen.  

Kurssi toteutuu, kun kurssille on ilmoi�autunut rii�ävä määrä opiskelijoita. Jos vähim-

mäismäärä ei täyty, kurssi perutaan ja siitä ilmoitetaan ope�ajalle ja opiskelijoille.  

Kaikille kursseille on ennakkoilmoi�autuminen. Jos kursseilla on �laa, mukaan voi tulla 

myöhemminkin. Ilmoi�autumiset ovat sitovia ja tapahtuvat ensisijaises� ne�n kau�a: 

uusi.opistopavelut.fi/meanopisto. 

Kurssimaksut ovat lukukausimaksuja, joita ei palauteta. Lasku lähetetään opiskelijoille 

opiston toimistosta. Kurssiin mahdollises� kuuluvat materiaalikulut eivät sisälly kurssi-

maksuun. 



Palkanmaksu ja matkakorvaukset 

Ope�ajien palkka ja matkakorvaus määri�yvät OVTES:n mukaan. Koulutuksen lisäksi 

huomioidaan mahdolliset määrävuosi- ja pätevyyslisät sekä OVTES:n mukaiset yleisko-

rotukset.  

Opiston ope�ajien palkanmaksupäivä on kuukauden 15. päivä. Palkan maksun yhtey-

dessä makse�avien matkakorvausten ja muiden makse�avien maksujen tosi�eet tulee 

toimi�aa Ylitornion toimistoon viimeistään 10 arkipäivää ennen palkanmaksua eli kuu-

kauden alussa. Palkkalaskelma toimitetaan sähköisenä verkkopankkiin, ja paperiversion 

saa erikseen pyyde�äessä.  

Lukukauden viimeinen palkka maksetaan sen jälkeen, kun ope�aja on palau�anut 

päiväkirjat ja ne on tarkiste�u.  

Kurssimatkoista maksetaan veronalaista kilometrikorvausta (omavastuu 20km/suunta). 

Matkakorvaus on verotonta mikäli matka suuntautuu koulutukseen, ope�ajankokouk-

siin tai on muutoin luonteeltaan satunnaista. Matkalaskut tulee tehdä kuukausi�ain 

he� kuukauden vaihdu�ua ja ne toimitetaan Ylitornion toimistoon joko paperisena tai 

sähköpos�lla. Vero�ajan ohjeen mukaises� matkat korvataan lyhimmän rei�n mu-

kaan ja kilometrit pyöristetään lähimpään täyteen kilometriin. Kilometrit tarkistetaan 

Google Maps:in kau�a. 

Tun�ope�ajille tehdään pyynnöstä kirjallinen työsopimus, yleensä lukuvuodeksi kerral-

laan. Pyydä sopimus Ylitornion toimistosta. Sopimuksesta käy ilmi työsuhteen kesto, 

palkkaus, opintoryhmät ja niiden koko sekä kurssien ajankohta ja paikka.  

Oppitunnin pituus on 45 minuu�a. Epä-

selvyyksien väl�ämiseksi oppaassa on 

ilmoite�u pääsääntöises� vain opetus-

aika, mu�a ryhmien on huolehdi�ava, 

e�ä  työsuojelullises� tärkeät tauot tu-

levat pidetyiksi. 

 

Oppitunnit 



Ope�ajan lakisääteisiin velvollisuuksiin kuuluu päiväkirjan pitäminen. Ope�ajan päivä-

kirja on virallinen ja dokumentoitava asiakirja, jonka �etoja käytetään muun muassa 

palkanmaksuun, opiskelujen laskutukseen ja �lastoin�in. 

Opistolla on käytössä Hellewi-kurssinhallintajärjestelmä, jonka kau�a käsitellään kaikki 

ope�ajiin, opiskelijoihin ja kursseihin lii�yvät �edot. Hellewin avulla voit: 

• käy�ää sähköistä päiväkirjaa 

 

• seurata omien kurssiesi �lanne�a 

 

• päivi�ää henkilökohtaisia �etojasi 

 

 

Ope�aja saa Hellewi-tunnukset opiston toimistolta. Sähköistä päiväkirjaa on käyte�ävä 

koko lukuvuoden ajan, ja sen on oltava ajan tasalla. Päiväkirja löytyy osoi�eesta: ylitor-

nio.opistopalvelut.fi 

Hellewi-sovellus on lada�avissa Google Play -kaupasta ja Applen App Storesta hakusa-

nalla Hellewi. Sovellus toimii samoilla tunnuksilla kuin selainversio. Tarvi�aessa toimis-

tosta saa opastusta. Sovellus mahdollistaa päiväkirjan pitämisen mukana käteväs� 

myös kurssien aikana.  

Päiväkirjat tulee tehdä sähköises�.  

Ope�ajan tulee merkitä jokaisen kokoontumiskerran �edot selkeäs� sähköiseen päivä-

kirjaan he� opetuksen jälkeen. Muista täy�ää myös "opetustunnin aihe" -sarake. Päivä-

kirjaan valmiiksi merkityt kurssin tunnit ovat enimmäistun�määrä. 

Päiväkirjan �etojen perusteella tarkistetaan opetuksen toteutuminen ja sisällöt. Opiske-

lijoiden todistukset laaditaan päiväkirjan �etojen perusteella. 

Jos käytät Hellewiä yleisellä �etokoneella, muista aina kirjautua ulos käytön jälkeen. 

Huomioithan myös �etosuojan: Opiskelijan henkilö�etoja ei saa luovu�aa muille opis-

kelijoille tai ulkopuolisille ilman opiskelijan lupaa. Esimerkiksi puhelinnumeroa ei saa 

antaa edes pyynnöstä. 

Ope�ajan kurssipäiväkirja 



 Seuraa ilmoi�autumis�lanne�a Hellewissä - näet omien kurssiesi ajantasaisen 

ilmoi�autumis�lanteen. Ilmoi�autuneet näkyvät kohdasta kurssit.  

 Klikkaamalla kurssin kohdalla osallistujalistaa, näet ilmoi�autuneet, heidän pu-

helinnumeronsa ja ilmoi�autumis�etonsa.  

 Kurssin �edot saa näkyviin klikkaamalla kurssin nimeä.  

 Oppilaiden yhteys�etoja saa käy�ää vain kurssiin lii�yvissä asioissa.  

 Hellewin päiväkirjaan merkitään kunkin kokoontumiskerran läsnä olevat opiske-

lijat.  

 Tun�eri�elyn päivämäärää klikkaamalla pääset kirjoi�amaan opetuskerran ai-

heen tai sisällön. 

 Hätäpoistumis�lanteita varten ope�ajalla tulee aina olla joko sähköinen tai pa-

perinen läsnäololista mukana, jo�a hän voi tarkistaa e�ä kaikki läsnä olleet ovat 

poistuneet �lasta.  

 

Hellewin käy�öohjeita 



Opetus�lojen käy�ö 

Ope�ajana olet vastuussa saamistasi avaimista ja avainkoodeista. Avaimet ja koodit 

ovat vain ope�ajan käy�öön, jos muuta ei sovita. Avaimia koskevissa asioissa ota ensisi-

jaises� yhtey�ä oman opetuspaikkasi toimistosihteeriin. 

Yleensä avaimet palautetaan lukuvuoden lopussa samaan paikkaan, josta ne on kui-

ta�u. Jos hävität avaimen, olet korvausvelvollinen mahdollisesta lukitusjärjestelmän 

uusimisesta. 

Tutustu huolellises� kurssi�laan ja poistumisrei�eihin, tutustuta myös opiskelijat �loihin 

ensimmäisellä kerralla. Ulko-ovia ei saa jä�ää auki opetustun�en ajaksi, eikä ovien 

väliin saa jä�ää mitään. Myöhästyneen opiskelijan pääsystä �loihin sovitaan kurssikoh-

taises�. Huolehdi, e�ä �lat jäävät aina siisteiksi ryhmäsi jäljiltä. Jos muutat luokan/�lan 

järjestystä, palauta tavarat niille paikoille, jossa ne olivat alun perin. Lisäksi on huoleh-

di�ava, e�ä ikkunat on sulje�u, valot sammute�u sekä ovet luki�u. Ope�aja on vas-

tuussa hänen haltuunsa uskotuista �loista.  

Mikäli ongelmia tulee esimerkiksi ovien tai muihin kun�en kiinteistöihin lii�yvissä asiois-

sa lähinnä virka-ajan ulkopuolella, voit o�aa yhtey�ä myös kiinteistöhuollon päivystyk-

siin: 

- Ylitorniolla 0400 767 532 

- Pellossa 0400 291 935. 

Mikäli opetat yksityisen vuokraajan �loissa, selvitä kurssipaikan kiinteistöhuollosta vas-

taavan yhteys�edot joko itse tai yhteistyössä toimistojen kanssa. 

Avaimet 

Opetus�lat 



-1- Tutustu huolellises� kurssi�laan ja poistumisrei�eihin. Ota selvää missä ovat 

�lan pelastautumis�et, jauhesammu�n ja ensiaputarvikkeet.  

 

-2- Ensimmäisellä kokoontumiskerralla tutustuta oppilaat �loihin ja poistumisrei�ei-

hin sekä aina uusille oppilaille, jotka aloi�avat kurssin myöhemmin.  

 

-3- Pyydä opiskelijoita kertomaan yksityises� sinulle mahdolliset  

sairaudet, jotka tulee �etää hätä�lanteen sa�uessa.  

 

-4- Älä kasaa tavaroita poistumisteille.  

 

-5- Kutsu tarvi�aessa apua, kuten talonmies, poliisi tai tarvi�aessa soita 112. 

Turvallisuusohjeet 

Työtapaturmien ehkäiseminen edelly�ää ennakoivaa ja vastuullista toimintaa. Ensim-

mäinen askel turvallisuuden varmistamisessa on mahdollisten vaaratekijöiden tunnista-

minen. Vaaratekijöitä voivat olla esimerkiksi puu�eellinen työympäristö, toimima�o-

mat välineet tai muut �lanteet, jotka voivat aiheu�aa hai�aa tai vaaraa opiskelijoiden, 

ope�ajien tai muun henkilöstön terveydelle ja turvallisuudelle. 

Hyvä ennakoin� ja havaintojen nopea käsi�ely ovat tehokkaita keinoja tapaturmien 

estämiseksi. On tärkeää, e�ä kaikki havai�avat vaaratekijät ilmoitetaan viipymä�ä opis-

ton toimistoon, jo�a tarvi�aviin korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtyä ajoissa. 

Jos tapaturma sa�uu, siitä on aina tehtävä ilmoitus opiston toimistolle. Ilmoitusvelvolli-

suus koskee sekä ryhmän ope�ajaa e�ä tapaturman kokenu�a henkilöä – myös silloin, 

kun �lanteessa ei ole tarvi�u lääkärinhoitoa. Myös "läheltä pi�" -�lanteet tulee il-

moi�aa toimistoon. Näiden �lanteiden ilmoi�aminen on tärkeää, jo�a vastaavilta vaa-

ra�lanteilta voidaan jatkossa väl�yä. 

Yhteistyöllä ja avoimella vies�nnällä voimme yhdessä edistää turvallista ja hyvinvoivaa 

oppimisympäristöä. 

Ennaltaehkäiseminen ja tapaturmista ilmoi�aminen 



-1- Soita hätänumeroon 112.  

-2- Kerro, mistä soitat ja mitä on tapahtunut. 

-3- Älä katkaise puhelua kunnes saat siihen luvan.  

-4- Soita uudelleen, mikäli �lanne muu�uu. 

-5- Pysy rauhallisena. 

Ohjeita hätä�lanteiden varalle 

Hätäilmoituksen tekeminen 

-1- Tee nopeas� �lannearvio ja aloita tarvi�ava  ensiapu. 

-2- Soita hätänumeroon 112.  

-3- Noudata hätäkeskuksen antamia ohjeita. 

-4- Toimi rauhallises� ja nopeas� hätäkeskuksen antamien ohjeiden mukaises�. 

Sairauskohtaus tai tapaturma 

-1- Ohjaa opiskelijat lyhintä �etä ulos. 

-2- Soita hätänumeroon 112.  

-3- Sammuta alkusammutuskalustolla, jos se ei aiheu-

ta itsellesi vaaraa. 

-4- Rajoita paloa sulkemalla ovet ja ikkunat., jos se ei 

aiheuta itsellesi vaaraa. 

-5- Opasta palokunta paikalle. 

Tulipalo 



Kohdatessasi uhkaavan henkilön 

-1- Suojaa itsesi . 

-2- Kartoita �lanne. 

-3- Kutsu tarvi�aessa apua toiselta henkilöltä tai soi�amalla 112. 

-4- Ole rauhallinen ja realis�nen �lanteessa. 

-5- Jätä uhkaavalle �laa ja anna hänen säily�ää reviirinsä. 

-6- Puhu selkeäs�, lyhyes� ja myötäileväs�, vältä tuijo�amista. 

-7- Pidä kädet näkyvissä. 

-8- Älä vähä�ele uhkaajaa tai �lanne�a. 

-9- Ole mieluummin joustava kuin jyrkkä. 

-10- Älä käännä selkääsi uhkaajalle. 

-11- Vältä äkkinäisiä liikkeitä. 

-12- Älä provosoidu äläkä provosoi uhkaajaa. 

-13- Mikäli �lanne kiristyy väkivaltaiseksi, soita hätänumeroon  112 ja pelasta mah

 dollises� vaarassa olevat, varoita muita ja suojaudu. 

-1- Pysy rauhallisena äläkä vastusta ryöstäjää 

-2- Älä leiki sankaria 

-3- Paina ryöstäjän tuntomerkit mieleesi 

-4- Kiinnitä huomiota pakotapaan ja mahdollisiin 

 apureihin  

-5- hälytä apua he�, kun sen voi tehdä turvallises�. 

Varkaus- tai ryöstö�lanne 

People are 

more  

important 

than 

things 

Uhkaava �lanne 



Hyvä �etää 
Opintoseteli 

Meän Opistossa on käytössä opintoseteliavustus, jolla saa kerta-alennuksen kurssimak-

suista. Sitä voivat saada Pellon ja Ylitornion väestörekisteriin merkityt seniorit, eläkeläi-

set, työ�ömät tai muut alhaisen peruskoulutuksen omaavat opiston opiskelijat sekä 

maahanmuu�ajat. Lukuvuonna 2025-2026 opintoseteliavustus jaetaan niiden kohde-

ryhmän opiskelijoiden kesken, jotka ovat toimi�aneet hakemuksen opiston toimistoon 

30.09.2025 mennessä. Opintosetelialennus vähennetään laskun loppusummasta  

Kokeilukerta 

Opiskelija voi osallistua 5 euron kokeilukertamaksulla �etyille kursseille. Opiskelija va-

raa tasarahan, jonka antaa ope�ajalle ja kirjaa nimensä, puhelinnumeronsa ja päivä-

määrän kertamaksulomakkeelle. Jos hän pää�ää jatkaa ko. kurssilla, hänelle hyvitetään 

kertamaksut varsinaisesta kurssimaksusta. Ope�aja saa kertamaksulomakkeita toimis-

toista.  

Opistopassi 

Opiskelija voi halutessaan ostaa opistopassin, jos aikoo osallistua useammalle kurssille. 

Opistopassin hinta on 160 €, ja se ka�aa kurssimaksuja enintään 220€ saakka. Mikäli 

kurssimaksujen yhteissumman yli�ää 220€, ylimenevä osuus laskutetaan. 

Liikunta– ja kul�uurisetelit 

Meän Opisto o�aa vastaan liikunta- ja kul�uuriseteleitä (Smartum, ePassi, Edenred, 

Eazybreak). Maksut hoidetaan Ylitornion toimiston kau�a ennen laskutuksen aloi�a-

mista viimeistään 14.10.2025 mennessä. 

Opistopassista huolima�a opiskelijan 

tulee ilmoi�autua normaalis� kaikille 

kursseille, joille haluaa osallistua. Opis-

ton toimisto kui�aa opistopassiin kuulu-

vat kurssit maksetuiksi ennen laskutus-

ta. 


