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Tervetuloa opettajaksi
Mean Opistoon!

Mean Opisto on Ylitornion ja Pellon
kuntien yhteinen seutuopisto, joka
aloitti toimintansa vuonna 2011. Mean
Opiston ylldpitdjakuntana on Ylitornio ja
sopimuskuntana on Pello. Kaikki opetta-
jamme ovat tydsuhteessa Ylitornion kun-
taan. Mean Opistossa jarjestetaan ope-
tusta vuosittain noin 7000 tuntia ja tun-
tiopettajia opistolla on noin 50. Asukkai-
ta opiston alueella on noin 6900.

Medn Opiston perustehtdva on tarjota elinikdisen oppimisen mahdollisuuksia alu-
een tarpeeseen pohjautuen, kehittda niitd paikallisesti seka tukea persoonallisuu-
den, sosiaalisten taitojen ja elamdnhallinnan kehittymista. Medn Opisto toimii ak-
tiivisesti sen ympadristdssaan ja pyrkii edistdmaan tasa-arvoa ja moniarvoisuutta.

Medn Opiston toiminta perustuu lakiin vapaasta sivistystyostd. Lisdksi toimintaa
ohjaavat mm. hallitusohjelma, Kuntaliiton sivistyspoliittinen suunnitelma seka yl-
lapitdjakunnan kuntastrategia.

Seutuopistomme hallintoelimena toimii johtokunta, jossa on kolme jasentd kum-
mastakin kunnasta; vastuualueen lautakunnan puheenjohtaja, yksi kunnanhalli-
tuksen jasen ja yksi opiskelija jasen. Johtokunnan esittelijoind toimivat Meéan opis-
ton rehtori ja koulutussuunnittelija. Tarvittaessa johtokunta voi kutsua myds mui-
ta edustajia tai asiantuntijoita kokouksiinsa kuultavaksi. Johtokunta paattaa muun
muassa tilavuokrien ja kurssimaksujen suuruudesta. Johtokunnan kokoonpano va-
litaan vaalikausittain.

Opettajana olet enemmdn kuin vain tuntiesi asiantuntija; olet suunnan-
ndyttdjd, innostaja ja ihmisten kohtaaja. Tervetuloa tekemdién kans-
samme kansalaisopistosta paras paikka oppia ja opettaa!



Toimistot ja henkilosto

Toimistot

Ylitornio Pello
Alkkulanraitti 55, Kunnantie 4
95600 YLITORNIO 95700 PELLO

Henkilokunta

Rehtori

Hanna Lintupuro

0400 244 278
hanna.lintupuro@ylitornio.fi
Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio

Toimistosihteeri, Ylitornio

Koulutussuunnittelija lida Piuva

Karoliina Keskitalo 040 664 9477

040 620 7414 iida.piuva@ylitornio.fi
karoliina.keskitalo@ylitornio.fi Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio

Alkkulanraitti 55, 95600 Ylitornio
Toimistosihteeri, Pello

Musiikinopettaja Markus Koivumaa

Jussi Vdlimaa 040 630 5445

040 1962 953 markus.koivumaa@pello.fi
jussi.valimaa@ylitornio.fi Kunnantie 4, 95700 Pello
Syyslukukausi Kevatlukukausi
8.9.-28.11.2025 7.1.-20.4.2026

Syysloma on viikolla 42 Talviloma on viikolla 10
13.-19.10.2025 2.-8.3.2026

Paasidisena 2.-6.4.2026 ei ole opetusta



Opettajan tyo

Lyhyesti

Opettajan velvollisuuksiin kuuluvat:

- oppitunnin valmistelu

- oppitunnin pito

- paivakirjan pitaminen (seuraavalla aukeamalla lisatietoa)
- oppituntiin valittdmasti liittyvat muut tyot

- osallistuminen opettajien kokouksiin

Kurssit ja tuntimaarat sovitaan yhdessa koulutussuunnittelijan, opistosihteereiden ja
rehtorin kanssa. Tunnit pidetddn aina sovitun mukaisesti ja kaikista muutoksista tulee
ilmoittaa viipymatta opiston toimistoon.

Oppitunnin kesto on 45 minuuttia ja kaksi oppituntia voi pitda yhteen, jolloin pituus on
90 minuuttia. Opettajan tydaika oppituntia kohden on 60 minuuttia, josta 15 minuuttia
on kaytettdvissd mm. tuntien valmisteluun.

Lapsiryhmia opettavilta vaaditaan rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen voit tilata oi-
keusrekisterikeskukselta www.oikeusrekisterikeskus.fi.

Opintoryhmat

Kursseilla tulee olla ennen kurssin alkamista minimimaara ilmoittautuneita. Opintoryh-
man minimikoko on padasaadntodisesti 7 opiskelijaa, ellei toisin maaritelld. Kuntakeskus-
ten ulkopuolella minimi on 6 ja kielten jatkokursseilla 5 opiskelijaa. Lyhytkursseilla ja
erikoiskursseilla osallistujamaara méaaritelldan erikseen.

Kurssi toteutuu, kun kurssille on ilmoittautunut riittdva maara opiskelijoita. Jos vahim-
maismaara ei tayty, kurssi perutaan ja siitd ilmoitetaan opettajalle ja opiskelijoille.

Kaikille kursseille on ennakkoilmoittautuminen. Jos kursseilla on tilaa, mukaan voi tulla
myohemminkin. Iimoittautumiset ovat sitovia ja tapahtuvat ensisijaisesti netin kautta:
uusi.opistopavelut.fi/meanopisto.

Kurssimaksut ovat lukukausimaksuja, joita ei palauteta. Lasku ldhetetddn opiskelijoille
opiston toimistosta. Kurssiin mahdollisesti kuuluvat materiaalikulut eivat sisally kurssi-
maksuun.



Palkanmaksu ja matkakorvaukset

Opettajien palkka ja matkakorvaus maarittyvat OVTES:n mukaan. Koulutuksen lisdksi
huomioidaan mahdolliset maaravuosi- ja patevyyslisat sekd OVTES:n mukaiset yleisko-
rotukset.

Opiston opettajien palkanmaksupdiva on kuukauden 15. pdiva. Palkan maksun yhtey-
dessa maksettavien matkakorvausten ja muiden maksettavien maksujen tositteet tulee
toimittaa Ylitornion toimistoon viimeistdaan 10 arkipaivaa ennen palkanmaksua eli kuu-
kauden alussa. Palkkalaskelma toimitetaan sdhkoisena verkkopankkiin, ja paperiversion
saa erikseen pyydettdessa.

Lukukauden viimeinen palkka maksetaan sen jilkeen, kun opettaja on palauttanut
paivakirjat ja ne on tarkistettu.

Kurssimatkoista maksetaan veronalaista kilometrikorvausta (omavastuu 20km/suunta).
Matkakorvaus on verotonta mikali matka suuntautuu koulutukseen, opettajankokouk-
siin tai on muutoin luonteeltaan satunnaista. Matkalaskut tulee tehdad kuukausittain
heti kuukauden vaihduttua ja ne toimitetaan Ylitornion toimistoon joko paperisena tai
sahkopostilla. Verottajan ohjeen mukaisesti matkat korvataan lyhimman reitin mu-
kaan ja kilometrit pyoristetdan lahimpaan tayteen kilometriin. Kilometrit tarkistetaan
Google Maps:in kautta.

Tuntiopettajille tehdaan pyynnosta kirjallinen tydsopimus, yleensa lukuvuodeksi kerral-
laan. Pyyda sopimus Ylitornion toimistosta. Sopimuksesta kdy ilmi tyésuhteen kesto,
palkkaus, opintoryhmét ja niiden koko sekéa kurssien ajankohta ja paikka.

Oppitunnit

Oppitunnin pituus on 45 minuuttia. Epa-
selvyyksien valttdmiseksi oppaassa on
ilmoitettu padsaantodisesti vain opetus-
aika, mutta ryhmien on huolehdittava,
ettd tyosuojelullisesti tarkeat tauot tu-
levat pidetyiksi.




Opettajan kurssipaivakirja

Opettajan lakisaateisiin velvollisuuksiin kuuluu paivakirjan pitdminen. Opettajan paiva-
kirja on virallinen ja dokumentoitava asiakirja, jonka tietoja kdytetddan muun muassa
palkanmaksuun, opiskelujen laskutukseen ja tilastointiin.

Opistolla on kaytossa Hellewi-kurssinhallintajarjestelmd, jonka kautta kasitelldaan kaikki
opettajiin, opiskelijoihin ja kursseihin liittyvat tiedot. Hellewin avulla voit:

e kayttaa sahkoista paivakirjaa

*  seurata omien kurssiesi tilannetta

e paivittaa henkilokohtaisia tietojasi

Opettaja saa Hellewi-tunnukset opiston toimistolta. Sahkoista paivakirjaa on kaytettava
koko lukuvuoden ajan, ja sen on oltava ajan tasalla. Paivakirja |6ytyy osoitteesta: ylitor-
nio.opistopalvelut.fi

Hellewi-sovellus on ladattavissa Google Play -kaupasta ja Applen App Storesta hakusa-
nalla Hellewi. Sovellus toimii samoilla tunnuksilla kuin selainversio. Tarvittaessa toimis-
tosta saa opastusta. Sovellus mahdollistaa paivakirjan pitdmisen mukana katevasti
my0s kurssien aikana.

Paivdkirjat tulee tehda sahkéisesti.

Opettajan tulee merkita jokaisen kokoontumiskerran tiedot selkedsti sahkoiseen paiva-
kirjaan heti opetuksen jalkeen. Muista tayttda myos "opetustunnin aihe" -sarake. Paiva-
kirjaan valmiiksi merkityt kurssin tunnit ovat enimmaistuntimaara.

Paivakirjan tietojen perusteella tarkistetaan opetuksen toteutuminen ja sisadllot. Opiske-
lijoiden todistukset laaditaan pdivékirjan tietojen perusteella.

Jos kaytat Hellewia yleiselld tietokoneella, muista aina kirjautua ulos kaytén jalkeen.

Huomioithan myos tietosuojan: Opiskelijan henkil6tietoja ei saa luovuttaa muille opis-
kelijoille tai ulkopuolisille ilman opiskelijan lupaa. Esimerkiksi puhelinnumeroa ei saa
antaa edes pyynnosta.



W Hellewin kiyttdohjeita

Seuraa ilmoittautumistilannetta Hellewissa - ndet omien kurssiesi ajantasaisen
ilmoittautumistilanteen. limoittautuneet nakyvat kohdasta kurssit.

Klikkaamalla kurssin kohdalla osallistujalistaa, naet ilmoittautuneet, heidan pu-
helinnumeronsa ja ilmoittautumistietonsa.

Kurssin tiedot saa nakyviin klikkaamalla kurssin nimea.

Oppilaiden yhteystietoja saa kayttaa vain kurssiin liittyvissa asioissa.

Hellewin paivakirjaan merkitdan kunkin kokoontumiskerran lasna olevat opiske-
lijat.

Tuntierittelyn paivamaaraa klikkaamalla paaset kirjoittamaan opetuskerran ai-

heen tai sisallon.

Hatapoistumistilanteita varten opettajalla tulee aina olla joko sahkdinen tai pa-
perinen lasndololista mukana, jotta han voi tarkistaa etta kaikki lasna olleet ovat
poistuneet tilasta.



Opetustilojen kaytto

Avaimet

Opettajana olet vastuussa saamistasi avaimista ja avainkoodeista. Avaimet ja koodit
ovat vain opettajan kdyttoon, jos muuta ei sovita. Avaimia koskevissa asioissa ota ensisi-
jaisesti yhteyttd oman opetuspaikkasi toimistosihteeriin.

Yleensd avaimet palautetaan lukuvuoden lopussa samaan paikkaan, josta ne on kui-
tattu. Jos havitdt avaimen, olet korvausvelvollinen mahdollisesta lukitusjarjestelman
uusimisesta.

Opetustilat

Tutustu huolellisesti kurssitilaan ja poistumisreitteihin, tutustuta myos opiskelijat tiloihin
ensimmadiselld kerralla. Ulko-ovia ei saa jattad auki opetustuntien ajaksi, eikd ovien
valiin saa jattda mitadn. Myohastyneen opiskelijan paasysta tiloihin sovitaan kurssikoh-
taisesti. Huolehdi, ett3 tilat jaavat aina siisteiksi ryhmasi jaljiltd. Jos muutat luokan/tilan
jarjestysta, palauta tavarat niille paikoille, jossa ne olivat alun perin. Lisdksi on huoleh-
dittava, ettd ikkunat on suljettu, valot sammutettu seka ovet lukittu. Opettaja on vas-
tuussa hanen haltuunsa uskotuista tiloista.

Mikali ongelmia tulee esimerkiksi ovien tai muihin kuntien kiinteistoihin liittyvissa asiois-
sa lahinna virka-ajan ulkopuolella, voit ottaa yhteyttd myos kiinteistohuollon paivystyk-
siin:

- Ylitorniolla 0400 767 532
- Pellossa 0400 291 935.

Mikali opetat yksityisen vuokraajan tiloissa, selvitd kurssipaikan kiinteistéhuollosta vas-
taavan yhteystiedot joko itse tai yhteistydssa toimistojen kanssa.



Turvallisuusohjeet

-1- Tutustu huolellisesti kurssitilaan ja poistumisreitteihin. Ota selvaa missa ovat
tilan pelastautumistiet, jauhesammutin ja ensiaputarvikkeet.

-2- Ensimmaiselld kokoontumiskerralla tutustuta oppilaat tiloihin ja poistumisreittei-
hin seka aina uusille oppilaille, jotka aloittavat kurssin myéhemmin.

-3- Pyyda opiskelijoita kertomaan yksityisesti sinulle mahdolliset
sairaudet, jotka tulee tietda hatatilanteen sattuessa.

-4- Al kasaa tavaroita poistumisteille.

-5- Kutsu tarvittaessa apua, kuten talonmies, poliisi tai tarvittaessa soita 112.

Ennaltaehkdiseminen ja tapaturmista ilmoittaminen

Tyotapaturmien ehkdiseminen edellyttdd ennakoivaa ja vastuullista toimintaa. Ensim-
mainen askel turvallisuuden varmistamisessa on mahdollisten vaaratekijoiden tunnista-
minen. Vaaratekijoitd voivat olla esimerkiksi puutteellinen tyéymparistd, toimimatto-
mat védlineet tai muut tilanteet, jotka voivat aiheuttaa haittaa tai vaaraa opiskelijoiden,
opettajien tai muun henkiloston terveydelle ja turvallisuudelle.

Hyva ennakointi ja havaintojen nopea kasittely ovat tehokkaita keinoja tapaturmien
estamiseksi. On tarkeda, etta kaikki havaittavat vaaratekijat ilmoitetaan viipymatta opis-
ton toimistoon, jotta tarvittaviin korjaaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya ajoissa.

Jos tapaturma sattuu, siitd on aina tehtava ilmoitus opiston toimistolle. limoitusvelvolli-
suus koskee seka ryhman opettajaa ettad tapaturman kokenutta henkiléd — myds silloin,
kun tilanteessa ei ole tarvittu ladkarinhoitoa. Myos "lahelta piti" -tilanteet tulee il-
moittaa toimistoon. Naiden tilanteiden ilmoittaminen on tarkeds, jotta vastaavilta vaa-
ratilanteilta voidaan jatkossa valttya.

Yhteisty6lla ja avoimella viestinnalld voimme yhdessa edistaa turvallista ja hyvinvoivaa
oppimisymparistoa.



Ohjeita hatatilanteiden varalle

Hatdilmoituksen tekeminen

-1- Soita hatdanumeroon 112.
-2- Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut.
-3- Al3 katkaise puhelua kunnes saat siihen luvan.

-4- Soita uudelleen, mikali tilanne muuttuu.

-5- Pysy rauhallisena.

Sairauskohtaus tai tapaturma

-1- Tee nopeasti tilannearvio ja aloita tarvittava ensiapu.
-2- Soita hatdanumeroon 112.
-3- Noudata hatdkeskuksen antamia ohjeita.

-4- Toimi rauhallisesti ja nopeasti hatakeskuksen antamien ohjeiden mukaisesti.

Tulipalo

-1- Ohjaa opiskelijat lyhinta tietd ulos.
-2- Soita hatdanumeroon 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.



Uhkaava tilanne

Kohdatessasi uhkaavan henkilon

Suojaa itsesi .

Kartoita tilanne.

Kutsu tarvittaessa apua toiselta henkil6lta tai soittamalla 112.
Ole rauhallinen ja realistinen tilanteessa.

Jata uhkaavalle tilaa ja anna hanen sailyttaa reviirinsa.
Puhu selkedsti, lyhyesti ja myotdilevasti, valta tuijottamista.
Pida kadet nakyvissa.

Al vahittele uhkaajaa tai tilannetta.

Ole mieluummin joustava kuin jyrkka.

Ald kddnna selkaisi uhkaajalle.

Valta dkkinaisia liikkeita.

Al3 provosoidu dlaka provosoi uhkaajaa.

Mikali tilanne kiristyy vakivaltaiseksi, soita hatanumeroon 112 ja pelasta mah
dollisesti vaarassa olevat, varoita muita ja suojaudu.

Varkaus- tai ryostotilanne

Pysy rauhallisena dlaka vastusta ryostajaa People are
e . more
Ala leiki sankaria

important
Paina rydstdjan tuntomerkit mieleesi than
Kiinnitd huomiota pakotapaan ja mahdollisiin things
apureihin

halytad apua heti, kun sen voi tehda turvallisesti.




Hyva tietaa
Opintoseteli

Medn Opistossa on kdytOssa opintoseteliavustus, jolla saa kerta-alennuksen kurssimak-
suista. Sitd voivat saada Pellon ja Ylitornion vaestorekisteriin merkityt seniorit, elakelai-
set, tyottomat tai muut alhaisen peruskoulutuksen omaavat opiston opiskelijat seka
maahanmuuttajat. Lukuvuonna 2025-2026 opintoseteliavustus jaetaan niiden kohde-
ryhman opiskelijoiden kesken, jotka ovat toimittaneet hakemuksen opiston toimistoon
30.09.2025 mennessa. Opintosetelialennus vahennetdan laskun loppusummasta

Kokeilukerta

Opiskelija voi osallistua 5 euron kokeilukertamaksulla tietyille kursseille. Opiskelija va-
raa tasarahan, jonka antaa opettajalle ja kirjaa nimensd, puhelinnumeronsa ja paiva-
madaran kertamaksulomakkeelle. Jos han paattda jatkaa ko. kurssilla, hdnelle hyvitetdan
kertamaksut varsinaisesta kurssimaksusta. Opettaja saa kertamaksulomakkeita toimis-
toista.

Liikunta— ja kulttuurisetelit

Medn Opisto ottaa vastaan liikkunta- ja kulttuuriseteleitd (Smartum, ePassi, Edenred,
Eazybreak). Maksut hoidetaan Ylitornion toimiston kautta ennen laskutuksen aloitta-
mista viimeistaan 14.10.2025 mennessa.

Opistopassi

Opiskelija voi halutessaan ostaa opistopassin, jos aikoo osallistua useammalle kurssille.
Opistopassin hinta on 160 €, ja se kattaa kurssimaksuja enintdaan 220€ saakka. Mikali
kurssimaksujen yhteissumman ylittda 220€, ylimeneva osuus laskutetaan.

Opistopassista huolimatta opiskelijan
tulee ilmoittautua normaalisti kaikille

kursseille, joille haluaa osallistua. Opis-
ton toimisto kuittaa opistopassiin kuulu-

vat kurssit maksetuiksi ennen laskutus- MCAH OF|§TO
ta.



