Lyhytkurssin
suunnitteluohje

Kurssin vetajalle
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Oppitunnit

« Valtionavun vuoksi kolmen péivan kurssilla oppitunteja on oltava vahintaan 15 a 45
min. Oppitunti voi olla myds lyhyempi tai pidempi, kunhan 15x45=675 min opetusta
kolmen pdivan aikana tayttyy.

« Kahden paivan kursseilla minimioppituntimaara on 10. Pidempien tai muiden
poikkeuksellisten kurssien (esim. jv-kurssit) oppituntiméarista sovitaan yhdessa opiston
kurssisuunnittelusta vastaavan henkilon kanssa.

« Ohjelmarunkoon merkityt alkuhartaus ja kurssin avaus seka paatésjumalanpalvelus
lasketaan oppitunneiksi (yht. 2), jolloin kolmen péaivan kurssilla taytettavaksi jaa 13
oppituntia.

« Hartaudet voidaan laskea oppitunneiksi, jos ne ovat opetuksellisia (ei esim. pelkka
rukous).

« Kullekin oppitunnille tulee ohjelmaan nimeta vastuuopettaja. Esimerkiksi ilman
ohjausta tapahtuva vapaa liikuntatunti ei tayta annettuja kriteereja.
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Oppitunnit

« Kansanopisto jarjestad oppilaitoksena kursseja, ei leireja. Siksi oppituntien tulee olla
sisalloltaan ja tavoitteiltaan opinnollisia.

« Jos esim. sukukurssilla kasitelladn suvun vaiheita tai sukupuuta eri haaroineen,
opinnollinen tavoite voi olla, ettd kurssilainen saa tietoa esivanhemmistaan ja juuristaan.
Opistokurssilla taas joku kurssilainen voi pitaa luennon harrastuksestaan.

«  Muita esimerkkeja: raamattutunnit, alustukset keskusteluineen, tietokilpailut tai
k&dentaitoja ilmentéavat piirustus-/maalaustunnit.

« Lentopallo- ja sahlypeleille voi ohjelmassa olla oma paikkansa.

« Erityisesti sukukurssien ja opistokurssien osalta on hyva tiedostaa kurssin
opintomaisuus ja siihen liittyva tiivis aikataulu, koska monet saattavat lahted kurssille
Ikééan kuin kyseessa olisi leiri.
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Ohjelmarunko

«  Ohjelmarungon saa word-muodossa kurssisuunnittelijalta.

« Ohjelmarunkoa raataloitaessa pyritaan pitdytymaan ohjelmarungon mukaisissa
ruokailuajoissa, jotta keittiohenkilosto voi noudattaa tydaikojaan. Jos on erityistoiveita
(esim. retki- tai nuotioevaitd), ole yhteydessa ravitsemustyOon esimieheen viimeistaan
viikkoa ennen kurssia (0400716584). Informoi myds kurssisuunnittelijaa (0401975155).

« Lahetd ehdotuksesi ohjelmarungoksi kurssisuunnittelijalle sahkopostitse viimeistaan
viikkoa ennen kurssia.

« Opistolla voi olla samaan aikaan useita kursseja. Kurssien yhteista ohjelmaa ovat
kurssien avaus- ja paatostilaisuuksien liséksi hartaudet ja sunnuntain jumalanpalvelus tai
sen korvaava tapahtuma (esim. seurat tai nettiseurat). Opiston kurssisuunnittelija kysyy
hartauksien pitdjat seka papin, ensisijaisesti kurssilaisten joukosta.

«  Muista kurssien yhteisistd osuuksista (esim. ohjelmailta) voi vapaasti sopia muiden
kurssien vetdjien kanssa.

« Kurssilaisille, kurssin vetgjille ja kurssipéivystdjille lahetetdan kurssiviikolla opistolta
kurssikirje, kurssiohjelma ja osallistujaluettelo.
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Vetdajat, opettajat Ja avustajat

ROOLIT
Kurssin vetdja

« vastaa kurssin siséallosta ja kurssin toteutumisesta ohjelman mukaisena — seka
oppituntien ettd ruokailu- ja muiden aikataulujen suhteen.

 Kurssin vetéja voi toimia myo6s vastuuopettajana tai opetusavustajana.
Vastuuopettaja

* 0n opettaja, joka vastaa opetuksen sisallosta.

 Vastuuopettajalle maksetaan palkkaa ja tietyin edellytyksin myds muita korvauksia.

 Vastuuopettaja voi olla kurssilainen tai vierailija.
Opetusavustaja

* VOIi avustaa oppituntien pitdmisessa tai vetaa itsenaisesti esimerkiksi tyépajoja.

» Opetusavustajalle ei makseta palkkaa eik& muita korvauksia.

 Opetusavustaja voi olla kurssilainen tai vierailija.

Tietyilld erityiskursseilla kuten kesan musiikkikursseilla voi olla my6s apuopettajia, joille
maksetaan palkkaa. Niistd sovitaan erikseen opiston kanssa.




Vetdajat, opettajat Ja avustajat

NORMAALIKURSSEILLA
 Vet§jid ja vastuuopettajia voi olla yhteensa enintidn kaksi, jos kurssilaisia on alle 20
 Vet§jid ja vastuuopettajia voi olla yhteensa enintddn kolme, jos kurssilaisia on 20-70
» Vetdjid ja vastuuopettajia voi olla yhteensa enintddn nelja, jos kurssilaisia on yli 70
« Suurempien kurssien osalta menettelysta sovitaan opiston kanssa
« Opetusavustajien maaraa ei ole rajoitettu

OMATOIMIKURSSEILLA (ESIM. USEIMMAT SUKUKURSSIT)

« Kurssimaksu on alhaisempi, mista syysté vetdjia ja vastuuopettajia voi kurssilaisten
maarasta riippumatta olla yhteensa enintdan kaksi

KUN KURSSIN ILMOITTAUTUMINEN AVATAAN, VETAJA HUOLEHTII,
ETTA HENKILOKUNTA ILMOITTAUTUU KURSSILLE ENSIMMAISENA!

HenkilOkunta lasketaan mukaan kurssin kokonaiskapasiteettiin.
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Opetuksen korvattavuus

ENIMMAISKORVAUS

« Jokaiselle opetustunnille on méériteltava vastuuopettaja.

« Sama henkilo ei voi olla sekd maksava kurssilainen ettd opettaja, jolle maksetaan.
Koska opetusavustaja on maksava kurssilainen, korvausta opetuksesta maksetaan vain
opetuksen sisélloistéd vastaaville vastuuopettajille, vaikka opetuksen toteuttaja olisi
kaytannossa opetusavustaja.

« Suurin korvattava tuntimaara 3 paivan kurssista on yhteensa 13 tuntia ja kahden péivéan
kurssista 10 tuntia. Pidempien kurssien korvattavat tuntimaarat sovitaan opiston
kurssitoiminnasta vastaavan henkilon kanssa.

« Kurssin vetéja sopii vastuuopettajien kanssa etukateen, milla tunnilla kukin heista toimii
vastuuopettajana.

PALKKA VAI PALKKIO?

« Lyhytkurssien opettajien korvaus maksetaan joko palkkana tai palkkiona.
— Palkkaa maksetaan yli 5 oppituntia palkkajakson aikana pitdvélle opettajalle. Palkka siséltaa
pakolliset vakuutukset ja kerryttad palkansaajan elaketté.
— Palkkio maksetaan enintdan 5 oppituntia palkkajakson aikana pitévalle opettajalle. Palkkio ei
sisalla vakuutuksia eika kerrytd elaketté.
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Opetuksen korvattavuus

« Seka palkka etta palkkio maaraytyvat yksityisen opetusalan tyéehtosopimuksen mukaan:

TUNTIOPETTAJAT (kansanopistojen, kansalais- ja tydvdenopistojen sekd opintokeskukset)

Tuntiopettajan tuntipalkkiot (31 §): | kall.luokka Il kall luokka
022942 Ylemman korkeakoulututkinnon tai ylempi AMK-tutkinnon suorittanut

tuntiopettaja 29.39 28,71

022939
Korkeakoulututkinnon, ammattikorkeakoulututkinnon, voimistelun-,
kuvaamataidon-, musiikin-, kotitalous-, kotiteollisuus- ja kasityonopettajan
tutkinnon suorittanut tai opistoinsinddrin tutkinnon suorittanut tuntiopettaja 2790
022937  Muu tuntiopettaja 27,06

«  Opettajilla on tietyin rajoituksin oikeus myo6s kilometrikorvauksiin ja paivarahaan (ks.
seuraava sivu)

« Palkan/palkkion, km-korvaukset ja/tai paivérahat voi halutessaan lahjoittaa opistolle

« Kaurssilaiselle ei voi maksaa palkkaa tai matkakorvausta. Jos sovitaan korvauksesta,
hanet merkitddn *muuksi osallistujaksi’. Silloin hidnesti ei saada valtionosuutta eikd
héanta lasketa tilastoihin.
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Korvaustaulukko 1/2

Rooli Perittiiviit maksut Valtiontuki

KURSSIN VETAJA

Normaalikurssin vetdja, joka ei pidéd oppitunteja Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Maksetaan km-korvaus. Ei saada

Normaalikurssin vetdja, joka toimii myds Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Maksetaan tuntipalkka pidetyistad oppitunneista, km-korvaus seka Ei saada

vastuuopettajana edellytysten tdyttyessd puolipv- tai pv-raha.

Omatoimikurssien sekd yrittdjd- ja markkinointikurssien :Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Ei makseta palkkiota, tuntipalkkoja eikd muita korvauksia. Saadaan

vetdjd (merkitddn kurssilaisiksi)

OPETUSTA ANTAVA HENKILO (MUU KUIN Vl:'lﬁlﬁ], JOKA PITAA ENINTAAN VIISI 45 MIN. OPPITUNTIA PER PALKKAJAKSO (KK)

Vastuuopettaja, joka osallistuu kurssille Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Maksetaan luentopalkkio, mutta ei muita korvauksia. Ei saada

Opetusavustaja, joka osallistuu kurssille Kurssi on maksullinen. Ei makseta palkkiota, tuntipalkkoja eikd muita korvauksia. Saadaan

Vieraileva vastuuopettaja Maksetaan luentopalkkio, km-korvaus seka edellytysten tiyttyessa puolipv- tai pv-raha. Ei saada

Vieraileva opetusavustaja Ei makseta palkkiota, tuntipalkkoja eikd muita korvauksia. Ei saada

OPETUSTA ANTAVA HENKILO (MUU KUIN Vl:'l'n-'-"\lﬁ], JOKA PITAA ENEMMAN KUIN VIISI 45 MIN. OPPITUNTIA PER PALKKAJAKSO (KK)

Vastuuopettaja, joka osallistuu kurssille Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Maksetaan tuntipalkka pidetyistd oppitunneista, km-korvaus sekd (Ei saada
edellytysten tdyttyessd puolipv- tai pv-raha.

Opetusavustaja, joka osallistuu kurssille Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Ei makseta palkkiota, tuntipalkkoja eikd muita korvauksia. Saadaan

Vieraileva vastuuopettaja Maksetaan tuntipalkka pidetyistd oppitunneista, km-korvaus sekd edellytysten tayttyessd puolipv- (Ei saada
tai pv-raha.

Vieraileva opetusavustaja Ei makseta palkkiota, tuntipalkkoja eikd muita korvauksia. Ei saada

MUuU

Markkinointi- tai yrittdjdkurssin suunn. ryhman jasen

Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Maksaa ruokamaksun.

Saadaan, jos kurssilainen

Kurssin vetdjan puoliso

Kurssi on maksullinen. Puolischinta, jos se on maéritelty. Ruokamaksu, ellei osallistu kurssille.

Saadaan, jos kurssilainen

Kurssille osallistuvan vastuuopettajan puoliso

Kurssi on maksullinen. Puolisohinta, jos se on maéritelty. Ruokamaksu, ellei osallistu kurssille.

Saadaan, jos kurssilainen

Kurssilla vierailevan vastuuopettajan puoliso

Maksaa ruckamaksun.

Ei saada

Oikeus puolipaivarahaan syntyy, kun matkan kesto on yli 6 ja paivarahaan, kun se on
yli 10 h. Km-korvaukset vain toteutuneista kuluista halvimman kulkuneuvon mukaan.




Korvaustaulukko 2/2

ERITYISTAPAUKSET

Rippileirin / musiikki- tai muun erityiskurssin ohjaaja Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Palkka 50 €/pv, km-korvaus sekéd edellytysten tdyttyessa puolipv- (Ei saada
tai pv-raha.

Rippileirin / musiikki- tai muun erityiskurssin isonen, alle i Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Palkka 27 €/pv, km-korvaus seki edellytysten tayttyessd puolipv- (Eisaada
17 v. tai pv-raha.

Rippileirin / musiikki- tai muun erityiskurssin isonen, 17 Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Palkka 30 €/pv, km-korvaus seka edellytysten tayttyessd puolipv- iEisaada

v. tayttényt tai pv-raha.

Rippileirin kurssiavustaja, alle 17 v. Palkka 90 €/vkl sis. ruokailut ja majoituksen (ravintoetu 5 €/pv), km-korvaus sekid edellytysten Eisaada
téyttyessa puolipv- tai pv-raha.

Rippileirin kurssiavustaja, 17 v. tdyttanyt Palkka 100 €/vkl sis. ruokailut ja majoituksen (ravintoetu 5 €/pv), km-korvaus sekd edellytysten Ei saada
tdyttyessa puolipv- tai pv-raha.

Musiikki- tai muun erityiskurssin apuopettaja, kun Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Tuntipalkka 16 €/h, km-korvaus sekd edellytysten tayttyessa Ei saada

kokemusta 1-3 kurssilta puolipv- tai pv-raha.

Musiikki- tai muun erityiskurssin apuopettaja, kun Kurssimaksu on vapaaehtoinen. Tuntipalkka 18 €/h, km-korvaus seka edellytysten tayttyessa Ei saada

kokemusta yli 3 kurssilta puolipv- tai pv-raha.

Lastenhoitaja, alle 15 v. Maksaa alennetun ruokamaksun. Ei saada

Lastenhoitaja, 15 v. tiyttanyt Maksaa ruokamaksun. Eisaada

Kurssipdivystdja (+perhe) Kursseille osallistuminen on maksutonta. Maksetaan km-korvaus sekd edellytysten tayttyessa Ei saada
puolipv- tai pv-raha.

SRK:n kurssit Opisto laskuttaa kurssimaksut SRK:lta.

SRK:n jarjestdmaét, ry:n toimintaa palvelevat kurssit Opisto laskuttaa kurssimaksut rauhanyhdistyksilta.

Jarjestyksenvalvojakurssit Kurssilainen valitsee ilmoittautumisen yhteydessd, laskutetaanko omalta ry:Itd vai SRK:Ita

Oikeus puolipaivarahaan syntyy, kun matkan kesto on yli 6 ja paivarahaan, kun se on
yli 10 h. Km-korvaukset vain toteutuneista kuluista halvimman kulkuneuvon mukaan.




Yleisia ohjelta

« Kurssin alkaessa pidetdan kurssipaivystajan, kurssien vetdjien seka kurssiavustajien
yhteinen lyhyt palaveri perjantaina klo 17.30 tai erikseen sovittaessa aiemmin kbinetissa
kioskin takana, jonne padsee suoraan aulasta kioskin vieresta (portaat alas). Paikalla on
usein myds opiston henkilékuntaa opastamassa kurssipaivystdjia ja -avustajia
tehtaviinsa.

« Koronalle altistuminen ei esta kurssille osallistumista, jos ei ole oireita. Oireiden
Ilmaantuessa kurssilaisen tulee jaada pois kurssilta.

« Uiminen jokirannassa tapahtuu omalla vastuulla. Ranta-alue on kaupungin hallinnassa.

« Kurssin jalkeen kaikki kurssilaiset saavat sdéhkopostiinsa palautelinkin, jolla kerataan
palautetta kurssitoiminnan kehittamiseksi. Vastaukset l1dhetetdan kurssien vetgjille
pyydettdessa.
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