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Yhteystiedot

Kauhajoen kansalaisopisto
Topeeka 47 B-ovi
(entinen Koti- ja laitostalousoppilaitos)
61800 Kauhajoki
puh. 046 851 1942 (toimisto)

Asiakaspalvelua varten toimisto avoinna:
ma - to klo 9.00 - 16.00
pe klo 9.00 - 15.00

Heinakuussa toimisto on suljettu.



Paatoiminen henkilosto

Vs. opistojen rehtori Varpu Sankelo
040 184 0113
varpu.sankelo@kauhajoki.fi

Opistosihteeri Kaarina Tuomola
046 851 1942
kaarina.tuomola@kauhajoki.fi

Toimistosihteeri Theresa Salo
040 557 7911
theresa.salo@kauhajoki.fi

Taideaineiden opettaja Veera Aaltonen
Kuvataidekoulu, 046 851 3509
veera.aaltonen@kauhajoki.fi

Teknisten toiden opettaja Arto Kallionpaa
Tekninen tyo, 0400 516 585
arto.kallionpaa@kauhajoki.fi

Liikuntakoordinaattori Mari Kiukkonen-Gazdali
Liikunta ja tanssi, 040 485 0041
mari.kiukkonen-gazdali@kauhajoki.fi

Tekstiilityon kurssien suunnittelu Kirsi Harju
044 5455 811
kauhajoki@taitoep.fi

Kuntien yhdyshenkilot

Karijoen kurssit: Soile Luoma
040 750 0699
luoma.soile@gmail.com

Isojoen kurssit: Tiina Pitkakoski
040 750 0984 (vain soitto)
tiina.pitkakoski@hotmail.com

Teuvan kurssit: Satu Hannula
046 850 7702
satu.hannula@teuva.fi



Kauhajoen kansalaisopisto

Kauhajoen kansalaisopisto on Kauhajoen kaupungin yllapitama oppilaitos, jonka toiminta
perustuu lakiin vapaasta sivistystyosta. Hallinnollisesti kansalaisopisto kuuluu hyvinvointi-
palveluiden palvelualueeseen.

Kauhajoen kansalaisopisto toteuttaa elinikaisen oppimisen periaatetta ja tarjoaa omaehtoi-
sen oppimisen ja harrastamisen mahdollisuuksia kaikille pohjakoulutuksesta riippumatta.

Opiston toiminta-alue ulottuu Isojoelle, Kauhajoelle, Karijoelle ja Teuvalle. Opetusta jarjes-
tetaan laajasti haja-asutusalueilla. Yli 2000 opiskelijaa osallistuu opetukseen vuosittain. Tar-
jolla on yli 300 eri kurssia vuosittain.

Lukuvuoden aikataulu

Syyslukukausi alkaa 1.9.2025 (10 opetuskertaa)
Syysloma vko 42, 12. - 18.10.2025 (ei opetusta)

Kevatlukukausi alkaa 7.1.2026 (12 opetuskertaa)
Talviloma vko 9, 23.2. - 1.3.2026 (ei opetusta)
Paasiaisloma 2. - 6.4.2026 (kiirastorstaina ei opetusta)

Syksyn ilmoittautuminen alkaa ma 18.8. klo 18.00
osoitteessa https://uusi.opistopalvelut.fi/lkauhajoki/fi/
19.8. klo 9.00 alkaen netin lisaksi voi ilmoittautua myos toimistossa ja puhelimitse.

Opiston henkilosto. Ylarivilla vasemmalta oikealle: Soile Luoma, Mari Kiukkonen-Gazdali,
Tiina Pitkakoski, Satu Hannula, Kirsi Harju. Alarivilla vasemmalta oikealle Arto Kallionpaa,
Kaarina Tuomola, Varpu Sankelo, Veera Aaltonen, Theresa Salo.
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1. Hellewi

Opistossa on kaytossa kurssinhallintaohjelma HelleWi. HelleWin kayttd on helppoa.
Sahkoisen paivakirjan kaytto, opiskelijalistat ja tuntisuunnittelu onnistuvat katevasti omalla
tietokoneella, puhelimella tai muulla laitteella.

Hellewin kautta voit

* seurata kurssiesi ilmoittautumistilannetta,

- tayttaa sahkoista paivakirjaa,

* tulostaa tarvittaessa osallistujalistan ja paivakirjan

* lahettdaa ryhmasahkopostiviestin tai tekstiviestin ryhmallesi. (Hellewin kautta lahetetyt
tekstiviestit maksavat, joten malttia niiden kaytossa.)

Ohjelman kayttdoon tarvitset tunnuksen ja salasanan (saat ne toimistosta). Salasanan voit
vaihtaa itse. HelleWia voi kayttaa Internet-selaimella osoitteessa
https://kauhajoki.opistopalvelut.fi tai kannykka- ja tablettisovelluksen kautta. Sovellus I0ytyy
Google Play -kaupasta ja Applen App Storesta hakusanalla Hellewi.

Toimistosta saa tarvittaessa opastusta Hellewin ja sahkdisen paivakirjan kayttoon.

Hellewi-viestit on tarkoitettu omaan kurssiin liittyvista asioista tiedottamiseen. Niita ei saa
kayttaa oman firman, oman toiminimen tai toisen opiston palveluiden markkinointiin.

Mikali perustat Whatsapp-ryhman kurssillesi, muista pyytaa jokaisen kurssilaisen suostu-
mus ryhmaan liittamiselle.
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2. Paivakirja
Paivakirja on tarkein opistodokumentti. Paivakirja taytetaan sahkoisesti HelleWi-ohjelmalla.

 Tayta paivakirja huolellisesti siina olevien ohjeiden mukaisesti.
* Kirjaa lasnaolijat ja tunnilla kasitellyt asiat.
» Mikali pidat useampaa kurssia, jokaiselle kurssille taytetaan oma paivakirja.

Kaytamme sahkoista paivakirjaa, mutta poikkeustapauksissa toimistosta saa paperisen
paivakirjan. Paperinen paivakirja palautetaan allekirjoitettuna toimistoon heti kurssin loput-
tua. Sahkoista paivakirjaa ei tarvitse tulostaa, palauttaa tai allekirjoittaa.

Opettajan velvollisuus on pitaa paivakirja ajan tasalla!

Paivakirjaan on merkitty kurssien enimmaistuntimaara eli tuntimaara, josta maksetaan palk-
ka. Mahdollisilta ylittavilta tunneilta ei makseta palkkaa (poikkeuksena 2. sairauslomaker-
rasta alkaen korvauskerrat). Opetusryhman (esim. teatteri, kuoro, yhtye), jonka toimintaan
esiintyminen olennaisesti kuuluu, opetustunnit voivat sisaltaa yhden esiintymisen. Sahkoi-
seen paivakirjaan voit myos halutessasi suunnitella etukateen opetusaiheet.

3. Ennen opetuksen alkua

Ennen opetuksen alkua opettajan tehtavana on:

« perehtya opettajan oppaaseen
+ antaa tarvittaessa toimistoon henkild- ja yhteystiedot seka opintotodistuskopiot palkan
maarittelya varten
« pyytaa toimistolta tunnukset HelleWi-kurssinhallintaohjelmaan
. tarkistaa ja allekirjoittaa tydsopimus ja palauttaa se toimistoon
. toimittaa toimistoon pankkiyhteystiedot
. perehtya sahkoiseen paivakirjaan HelleWi-kurssinhallintaohjelmassa (tai pyytaa pape-
rinen paivakirja)
« huolehtia riittavan ajoissa, etta tietaa:
- missa tilassa oman kurssin tunnit pidetaan,
- miten sinne |0ytaa ja
- mista saa avaimen
. varmistaa, etta luokkatilassa on tarvittava valineisto ja laitteiden kaytto onnistuu
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4. Kurssin alussa ja aikana

Tanakin syksyna / ensi kevaana opiston opiskelijoina aloittaa uusia kurssilaisia, joille opis-
ton kaytannot saattavat olla vieraita. Kurssin aluksi on hyva esittaytya kaikille seka kertoa
kurssin kaytanteista. Opiskelijoille on hyva korostaa, etta kurssilta poisjaanti tai laskun mak-
samatta jattaminen El OLE peruutus. Kurssiperuutukset tehdaan AINA toimistoon. Pitkan
kurssin voi perua maksutta viela 1. kokoontumiskerran (tutustumiskerran) jalkeen.
Lyhytkurssi taytyy perua etukateen.

Opettajan tehtavana on:

huolehtia, etta sahkoinen paivakirja on palkanmaksua varten ajan tasalla aina kuukauden
lopussa

merkita paivakirjaan kokoontumiskerralla lasna olleet opiskelijat ja kasitellyt asiat
huolehtia, etta jokainen oman kurssin opiskelija on ilmoittautunut kyseiselle kurssille
pitaa kannykka paalla ja seurata sita silloin talloin ensimmaisen ja tarvittaessa toisenkin
kokoontumiskerran aikana, jotta opettajaan saadaan tarvittaessa yhteys (esim. uudet
opiskelijat tai myohassa olijat)

aloittaa oppitunnit tasmallisesti ohjelmassa esitettyna kellonaikana

esitella opetuksen tavoitteet ja keskeiset sisallot kurssilaisille

iImoittaa opetustuntien muutokset ja peruutukset opiston toimistoon

pitda sahkoinen paivakirja ajan tasalla (tai palauttaa paperinen paivakirja taytettyna
toimistoon heti kurssin paattymisen jalkeen)

huolehtia tyovalineiden ja tyotilojen kunnosta ja tehda mahdolliset korjausehdotukset
toimistoon

kertoa opiskelijoille nettipalautteen antamismahdollisuudesta

iImoittaa sijaisen tarpeesta ajoissa toimistoon

iImoittaa toimistoon, mikali nayttaa silta, etta opintoryhman minimiopiskelijamaara alittuu
pysyvasti

osallistua erilaisten tapahtumien ja nayttelyiden valmistamiseen (mm. kevatnayttely)

5. Kurssin loputtua

Opettajan tehtavana on:

palauttaa mahdollinen paperinen paivakirja toimistoon valittdmasti viimeisen opintoker-
ran jalkeen

palauttaa kuitatut avaimet

palauttaa toimistoon opiston hankkimat oppikirjat ja muut kaytossa olleet oppimateriaalit
ja opetusvalineet



6. Henkilotiedot, palkanmaksu

Palkanmaksun perusyksikkona on 45 min. mittainen oppitunti. Kaksoistunteja pidempien
opetuskertojen tuntien valilla on hyva pitaa taukoja.

Taukoja ei lasketa opetustunteihin. Oppitunnin pituus on 45 minuuttia, mutta tuntipalkka
maksetaan 60 minuutilta, joten tama sisaltaa jo oppitunnin valmistelun ja jalkikateistyon eika
naista makseta ylimaaraista korvausta.

Palkanmaksua varten tarvitaan uusien opettajien henkilotiedot, koulutustiedot ja tilinume-
ro. Tiedot voi toimittaa toimistoon sahkopostilla, puhelimitse tai kaymalla paikan paalla.
Verokorttia ei tarvitse enaa toimittaa, palkanlaskenta saa tiedot suoraan verottajalta.

Tuntiopettajien palkka maksetaan kerran kuussa jalkikateen seuraavan kuukauden lopussa.
Paperisia palkkalaskelmia ei laheteta, palkkaerittely nakyy nettipankissa verkkopalkka-
osiossa (Maventa). Palkanmaksua varten opettajan tulee tayttaa sahkoista paivakirjaa.

Jos opettajan opettamalla opintopistekurssilla vahintaan yksi osallistuja suorittaa opinto-
pisteita, maksetaan opettajalle 5 % korotettua palkkaa kurssin ajalta. Jos opintopisteiden
suorittaja keskeyttaa kurssin tai opintopisteiden suorittamisen, opettajan 5 % palkkaetu
paattyy. Opettaja on velvollinen ilmoittamaan tasta toimistoon.

7. Tyosuhteen ehdot

Noudatettavan tydoehtosopimuksen (OVTES 2018-2019, osio F, LIITE 12) mukaan
tuntiopettajan palkkaus maaraytyy suoritetun tutkinnon mukaan. Lain edellyttama lomakor-
vaus ja lomaraha maksetaan heille, jotka ovat siihen oikeutettuja.

Opistossa ovat kaytdssa seuraavat palkkaluokat (1.2.2025): (a) 27,74, (b) 29,22 ja (c) 30,82.
Paasaantoisesti palkkaa korottavat yliopistollinen loppututkinto (c), ammattikorkeakoulutut-
kinto (b) ja opettajankelpoisuus (+ 10%).

8. Sairastuminen, muu poissaolo

Jos sairastut, ilmoita siita valittomasti opiston toimistoon puh. 046 851 1942. Yhta sairas-
tumiskertaa ei tarvitse korvata (jos kuitenkin haluat korvata kerran, siita ei makseta palkkaa).
Opettaja voi olla sairauslomalla 3 perakkaista sairauspaivaa omalla ilmoituksella (viikonlop-
pu ja vapaapaivat lasketaan mukaan). 4. ja 5. paivasta tarvitaan terveydenhoitajan todistus
ja 6. sairauspaivasta eteenpain laakarintodistus.

Muut kuin sairauspoissaolot sovitaan etukateen toimiston ja kurssilaisten kanssa. Nama
poissaolot korvataan aina taysimaaraisina.



9. Matkalaskut

Matkalaskut toimitetaan opiston toimistoon kahden kuukauden valein. Kaksi kuukautta ei
valttamatta tarkoita kalenterikuukausia vaan se lasketaan ensimmaisesta opetuskertamat-
kasta esim. 10.9. — 10.11. Jos matkoja jaa muutama, jotka ovat yli kahden kuukauden rajan,
niista tehdaan oma matkalasku. Matkalaskuja ei toimiteta toimistoon etukateen vaan sitten
vasta, kun matkat on tehty. Matkalaskulomakkeen voi toimittaa toimistoon sahkopostin liit-
teena tai paperisena. Hatatapauksessa hyvalaatuinen valokuva lomakkeesta kay tai tietojen
lahettaminen sahkopostilla. Paaasia, etta tiedot tulevat ajallaan. Matkalaskulomake l0ytyy
osoitteesta https://kauhajoki.fi/hyvinvointi-ja-vapaaaika/kansalaisopisto/opettajalle/
Toimistosta voi aina kysya neuvoa. Tyhmia kysymyksia ei ole.

Matkakorvaus on 0,59 € / km ja omavastuu edestakaisesta matkasta on 12 km. Vuoden
vaihteessa maksetaan vuoden viimeiset matkat eli matkalaskuja ei venyteta vuodenvaihteen
yli vaikka kaksi kuukautta ei tulisikaan tayteen. Seuraavan vuoden puolella ei enaa makseta
edellisen syksyn matkoja.

10. Vahimmaisopiskelijamaaran taytyminen

Opettajan tulee ennen ensimmaista kokoontumiskertaa tarkistaa HelleWista (tai toimis-
tosta) ennakkoilmoittautujien maara. Kaikille ryhmille on maaritelty oma vahimmaisopiskeli-
jamaara, joka yleisimmin on 7 opiskelijaa.

Jos minimi ei tule tayteen, ota yhteytta toimistoon. Jos kurssilaisten aktiivisuus hiipuu pit-
kalla kurssilla ja tippuu kolmeen kurssilaiseen kolme viikkoa perakkain, kurssi voidaan kes-
keyttaa opiston toimesta.

11. limoittautuminen ryhmiin

Paasaantoisesti opiskelijat ilmoittautuvat kursseille ennakkoon.

Mikali rynmassa on opiskelija, jonka tiedot puuttuvat paivakirjasta, pyydetaan hanta ilmoit-
tautumaan netissa https://uusi.opistopalvelut.fi/lkauhajoki/fi/ tai soittamaan opiston toimis-
toon. Opiskelija ei voi ilmoittautua kurssille, jos hanella on maksamattomia kurssimaksuja.

12. Opettajan etu

Lukuvuoden aikana yli 20 oppituntia Kauhajoen kansalaisopistossa opettava saa osallistua
maksutta yhdelle opiston normaalille (ei yksildoopetus) kurssille. Opettaja ilmoittautuu nor-
maalisti kurssille.

Jos osallistut jollekin tassa tarkoitetulle kurssille, iimoita asiasta valittomasti ilmoittau-
tumisesi jalkeen toimistoon, jottei sinua turhaan laskuteta.
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13. Oppimateriaalit

Opiskelijat hankkivat paasaantoisesti oppimateriaalit itse. Sahkoisia materiaaleja esim.
sahkopostitse lahetettavia oppimateriaaleja kannattaa hydodyntaa. Kopioithan saasteliaasti
tarpeellisen maaran kaksipuoleisia kopioita.

Kopioida voit Opintolassa ja opiston toimistossa (Topeeka 47 B). Tunnukset saat toimisto-
sta. Kohtuullinen maara kopioita on n. 10 kpl / opiskelija / lukukausi. Suurempien maarien
kopioinnista sovitaan laskutus erikseen.

14. Kurssien markkinointi

Kurssien markkinointi on tarkeaa. Tassa toivomme opettajien olevan aktiivisia. Markkinoin-
tikanavana toimivat esim. kansalaisopiston Facebook mutta my0s opettajien omat kanavat
ja puskaradio.

Opettaja voi kurssinsa markkinoimiseksi esim. lahettaa toimistoon kuvan tai kuvia kurs-
sista ja haluamansa mainostekstin Facebookiin laitettavaksi. Erityisesti toivoisimme kurssin
aikana otettuja kuvia, joissa nakyy, mita kurssilla tehdaan. Kuvista on suotavaa rajata pois
henkiloiden kasvot eli kuvata voi esim. kasia, jolloin tekeminen korostuu.

RFFF RH7

15. Opetustilat

Opintoryhma on yhteisesti vastuussa jarjestyksen sailymisesta. Huolehdithan opettajana,
ettei koulujen tiloista lainailla tavaroita. Mikali vaihdat luokassa huonekalujen jarjestysta,
palauta ne ennalleen tuntisi jalkeen. Tarkista luokasta lahtiessasi, etta koneista on virrat
sammutettu (HUOM! mm. kouluilla voi olla kaytantona, etta tietokoneilta vain kirjaudutaan
ulos sammuttamatta niita, varmista asia etukateen.), ikkunat suljettu, valot sammutettu ja
ovi lukossa. Kouluilla jatetaan ulkokengat tuulikaappiin / eteiseen.

Opiston toimistosta kuitatut avaimet tulee palauttaa kurssin paatyttya.
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16. Kurssien suunnittelu

Otamme vastaan uusia kurssi-ideoita 1api lukuvuoden. Kun suunnittelet kursseja, otsikoi in-
nostavasti ja kuvaavasti, laadi kurssikuvaus selkeasti, ytimekkaasti ja kiinnostavasti. Kurs-
sin otsikko ja sisaltokuvaus ovat kurssisi mainos. Tarjoathan uusia kursseja rohkeasti!

Suunnittele rohkeasti myos opintopistekursseja. Apua ja opastusta saat toimistosta.

Kursseja voi suunnitella suoraan Hellewiin tai kayttaa kurssisuunnittelulomaketta. Kurssien
suunnittelussa on hyva ottaa huomioon mahdollinen tauotus. Varsinkin viikonloppukursseil-
la on tarpeen tauottaa opetusta. Taukoja El lasketa mukaan kokoontumiskerran opetustun-
timaaraan / kestoon.

Kansalaisopiston kurssit on mahdollista suunnitella joko lahiopetuksena tai etaopetukse-
na. Etaopetuskurssit voivat olla reaaliaikaista opetusta eri valineiden avulla (esim. Google
Meets, Whatsapp, Zoom) tai verkkokursseja eli opetus ja materiaalit ovat vain verkossa.

Oleellisinta etaopetuksessa on aina vuorovaikutteisuus - opettaja opettaa ja antaa tehtavia
seka seuraa oppimisprosessia. Opettaja tukee eri tavoin opiskelijan oppimista em. opetus-
tapojen lisaksi myos puhelimitse ja erilaisilla tarvikepaketeilla. Opiskelijat saavat palautetta
tyoskentelystaan. Lahiopetuksena suunniteltu kurssi on mahdollista esim. poikkeusolojen
tms. johdosta muuttaa etaopetukseksi. Toimistosta saa apua.

17. Muuta tarkeaa

Teuvalaiset, kauhajokiset, isojokiset ja karijokiset tyottomat saavat osallistua maksutta Kau-
hajoen kansalaisopistossa lukuvuonna 2025 - 2026 oman valinnan mukaan yhdelle korkein-
taan 60 euron hintaiselle kurssille. Edun saa VAIN toimittamalla toimistoon tyottomyyden
vahvistavan dokumentin HETI ilmoittautumisen jalkeen.

Kauhajoen kansalaisopisto on mukana Ystavakorttitoiminnassa. Ystavakorttitoiminnassa
kehitysvammainen henkild6 maksaa itse oman kurssimaksunsa ja hanen tukihenkilonsa /
avustajansa paasee samalle kansalaisopiston normaalille kurssille maksutta. Tukihenkil
/ avustaja on osallistumisen mahdollistaja. Tukihenkilo ilmoittautuu ja nayttaa Ystavakortin
opettajalle kurssin alussa. Opettaja ilmoittaa asiasta toimistoon.

Toimiston kautta opiskelijat voivat pyynnosta saada kurssin osallistumistodistuksen. Todis-
tus annetaan vahintaan 2/3 lasnaolosta.
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Yhteystiedot

Kauhajoen kansalaisopisto
Topeeka 47 B-ovi
(entinen Koti- ja laitostalousoppilaitos)
61800 Kauhajoki
puh. 046 851 1942 (toimisto)

Asiakaspalvelua varten toimisto avoinna:
ma - to klo 9.00 - 16.00
pe klo 9.00 - 15.00

Heinakuussa toimisto on suljettu.

www.kauhajoki.fi/kansalaisopisto

n kauhajoen kansalaisopisto

l@l kauhajoenkansalaisopisto



