
Lyhytkurssin

suunnitteluohje
Kurssin vetäjälle



Oppitunnit
• Valtionavun vuoksi kolmen päivän kurssilla oppitunteja on oltava vähintään 15 á 45 

min. Oppitunti voi olla myös lyhyempi tai pidempi, kunhan 15x45=675 min opetusta 

kolmen päivän aikana täyttyy.

• Kahden päivän kursseilla minimioppituntimäärä on 10. Pidempien tai muiden 

poikkeuksellisten kurssien (esim. jv-kurssit) oppituntimääristä sovitaan yhdessä opiston 

kurssisuunnittelusta vastaavan henkilön kanssa.

• Ohjelmarunkoon merkityt alkuhartaus ja kurssin avaus sekä päätösjumalanpalvelus 

lasketaan oppitunneiksi (yht. 2), jolloin kolmen päivän kurssilla täytettäväksi jää 13 

oppituntia. 

• Hartaudet voidaan laskea oppitunneiksi, jos ne ovat opetuksellisia (ei esim. pelkkä 

rukous).

• Kullekin oppitunnille tulee ohjelmaan nimetä vastuuopettaja. Esimerkiksi ilman 

ohjausta tapahtuva vapaa liikuntatunti ei täytä annettuja kriteerejä. 



Oppitunnit
• Kansanopisto järjestää oppilaitoksena kursseja, ei leirejä. Siksi oppituntien tulee olla 

sisällöltään ja tavoitteiltaan opinnollisia. 

• Jos esim. sukukurssilla käsitellään suvun vaiheita tai sukupuuta eri haaroineen, 

opinnollinen tavoite voi olla, että kurssilainen saa tietoa esivanhemmistaan ja juuristaan. 

Opistokurssilla taas joku kurssilainen voi pitää luennon harrastuksestaan. 

• Muita esimerkkejä: raamattutunnit, alustukset keskusteluineen, tietokilpailut tai 

kädentaitoja ilmentävät piirustus-/maalaustunnit. 

• Lentopallo- ja sählypeleille voi ohjelmassa olla oma paikkansa. 

• Erityisesti sukukurssien ja opistokurssien osalta on hyvä tiedostaa kurssin 

opintomaisuus ja siihen liittyvä tiivis aikataulu, koska monet saattavat lähteä kurssille 

ikään kuin kyseessä olisi leiri. 



Ohjelmarunko
• Ohjelmarungon saa word-muodossa kurssisuunnittelijalta.

• Ohjelmarunkoa räätälöitäessä pyritään pitäytymään ohjelmarungon mukaisissa 

ruokailuajoissa, jotta keittiöhenkilöstö voi noudattaa työaikojaan. Jos on erityistoiveita 

(esim. retki- tai nuotioeväitä), ole yhteydessä ravitsemustyön esimieheen viimeistään 

viikkoa ennen kurssia (0400716584). Informoi myös kurssisuunnittelijaa (0401975155). 

• Lähetä ehdotuksesi ohjelmarungoksi kurssisuunnittelijalle sähköpostitse viimeistään 

viikkoa ennen kurssia. 

• Opistolla voi olla samaan aikaan useita kursseja. Kurssien yhteistä ohjelmaa ovat 

kurssien avaus- ja päätöstilaisuuksien lisäksi hartaudet ja sunnuntain jumalanpalvelus tai 

sen korvaava tapahtuma (esim. seurat tai nettiseurat). Opiston kurssisuunnittelija kysyy 

hartauksien pitäjät sekä papin, ensisijaisesti kurssilaisten joukosta. 

• Muista kurssien yhteisistä osuuksista (esim. ohjelmailta) voi vapaasti sopia muiden 

kurssien vetäjien kanssa.

• Kurssilaisille, kurssin vetäjille ja kurssipäivystäjille lähetetään kurssiviikolla opistolta 

kurssikirje, kurssiohjelma ja osallistujaluettelo.



ROOLIT

Kurssin vetäjä 

• vastaa kurssin sisällöstä ja kurssin toteutumisesta ohjelman mukaisena – sekä 

oppituntien että ruokailu- ja muiden aikataulujen suhteen. 

• Kurssin vetäjä voi toimia myös vastuuopettajana tai opetusavustajana.

Vastuuopettaja

• on opettaja, joka vastaa opetuksen sisällöstä. 

• Vastuuopettajalle maksetaan palkkaa ja tietyin edellytyksin myös muita korvauksia. 

• Vastuuopettaja voi olla kurssilainen tai vierailija.

Opetusavustaja

• voi avustaa oppituntien pitämisessä tai vetää itsenäisesti esimerkiksi työpajoja. 

• Opetusavustajalle ei makseta palkkaa eikä muita korvauksia. 

• Opetusavustaja voi olla kurssilainen tai vierailija.

Tietyillä erityiskursseilla kuten kesän musiikkikursseilla voi olla myös apuopettajia, joille 

maksetaan palkkaa. Niistä sovitaan erikseen opiston kanssa.

Vetäjät, opettajat ja avustajat



NORMAALIKURSSEILLA

• Vetäjiä ja vastuuopettajia voi olla yhteensä enintään kaksi, jos kurssilaisia on alle 20

• Vetäjiä ja vastuuopettajia voi olla yhteensä enintään kolme, jos kurssilaisia on 20-70

• Vetäjiä ja vastuuopettajia voi olla yhteensä enintään neljä, jos kurssilaisia on yli 70

• Suurempien kurssien osalta menettelystä sovitaan opiston kanssa

• Opetusavustajien määrää ei ole rajoitettu

OMATOIMIKURSSEILLA (ESIM. USEIMMAT SUKUKURSSIT)

• Kurssimaksu on alhaisempi, mistä syystä vetäjiä ja vastuuopettajia voi kurssilaisten 

määrästä riippumatta olla yhteensä enintään kaksi

Vetäjät, opettajat ja avustajat

KUN KURSSIN ILMOITTAUTUMINEN AVATAAN, VETÄJÄ HUOLEHTII, 

ETTÄ HENKILÖKUNTA ILMOITTAUTUU KURSSILLE ENSIMMÄISENÄ! 

Henkilökunta lasketaan mukaan kurssin kokonaiskapasiteettiin.



ENIMMÄISKORVAUS

• Jokaiselle opetustunnille on määriteltävä vastuuopettaja. 

• Sama henkilö ei voi olla sekä maksava kurssilainen että opettaja, jolle maksetaan.

Koska opetusavustaja on maksava kurssilainen, korvausta opetuksesta maksetaan vain 

opetuksen sisällöistä vastaaville vastuuopettajille, vaikka opetuksen toteuttaja olisi 

käytännössä opetusavustaja.

• Suurin korvattava tuntimäärä 3 päivän kurssista on yhteensä 13 tuntia ja kahden päivän 

kurssista 10 tuntia. Pidempien kurssien korvattavat tuntimäärät sovitaan opiston 

kurssitoiminnasta vastaavan henkilön kanssa.

• Kurssin vetäjä sopii vastuuopettajien kanssa etukäteen, millä tunnilla kukin heistä toimii 

vastuuopettajana. 

PALKKA VAI PALKKIO?

• Lyhytkurssien opettajien korvaus maksetaan joko palkkana tai palkkiona.

– Palkkaa maksetaan yli 5 oppituntia palkkajakson aikana pitävälle opettajalle. Palkka sisältää 

pakolliset vakuutukset ja kerryttää palkansaajan eläkettä.

– Palkkio maksetaan enintään 5 oppituntia palkkajakson aikana pitävälle opettajalle. Palkkio ei 

sisällä vakuutuksia eikä kerrytä eläkettä.

Opetuksen korvattavuus



• Sekä palkka että palkkio määräytyvät yksityisen opetusalan työehtosopimuksen mukaan:

Opetuksen korvattavuus

• Opettajilla on tietyin rajoituksin oikeus myös kilometrikorvauksiin ja päivärahaan (ks. 

seuraava sivu)

• Palkan/palkkion, km-korvaukset ja/tai päivärahat voi halutessaan lahjoittaa opistolle

• Kurssilaiselle ei voi maksaa palkkaa tai matkakorvausta. Jos sovitaan korvauksesta, 

hänet merkitään ’muuksi osallistujaksi’. Silloin hänestä ei saada valtionosuutta eikä 

häntä lasketa tilastoihin.



Korvaustaulukko 1/2

Oikeus puolipäivärahaan syntyy, kun matkan kesto on yli 6 ja päivärahaan, kun se on 

yli 10 h. Km-korvaukset vain toteutuneista kuluista halvimman kulkuneuvon mukaan.



Korvaustaulukko 2/2

Oikeus puolipäivärahaan syntyy, kun matkan kesto on yli 6 ja päivärahaan, kun se on 

yli 10 h. Km-korvaukset vain toteutuneista kuluista halvimman kulkuneuvon mukaan.



Yleisiä ohjeita
• Kurssin alkaessa pidetään kurssipäivystäjän, kurssien vetäjien sekä kurssiavustajien 

yhteinen lyhyt palaveri perjantaina klo 17.30 tai erikseen sovittaessa aiemmin kbinetissa

kioskin takana, jonne pääsee suoraan aulasta kioskin vierestä (portaat alas). Paikalla on 

usein myös opiston henkilökuntaa opastamassa kurssipäivystäjiä ja -avustajia 

tehtäviinsä.

• Koronalle altistuminen ei estä kurssille osallistumista, jos ei ole oireita. Oireiden 

ilmaantuessa kurssilaisen tulee jäädä pois kurssilta. 

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

• Kurssin jälkeen kaikki kurssilaiset saavat sähköpostiinsa palautelinkin, jolla kerätään 

palautetta kurssitoiminnan kehittämiseksi. Vastaukset lähetetään kurssien vetäjille 

pyydettäessä.
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