Lyhytkurssin
suunnitteluohje

Roolit ja vastuut
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Roolit ja vastuut

« Kurssisuunnittelija ja -sihteeri kuuluvat opiston henkilékuntaan ja
vastaavat siita, ettd vapaaehtoisilla on edellytykset tehda tyGtaan.
Kurssin alkaessa paikalla on jompikumpi.

« Kurssin vetajat toimivat omien kurssiensa johtajina, huolehtivat
kurssilaisten pysymisesta ohjelman mukaisessa aikataulussa ja
kantavat kokonaisvastuun kurssistaan. Kurssin vetdja voi kayttaa
keskusradiota harkintansa mukaan. Hallintokerroksessa on myQs
’rippikoulukaapp1”, josta voi lainata mm. Raamattuja,
Kirkkokasikirjoja, virsikirjoja ja katekismuksia.

« Vapaaehtoiset kurssiavustat avustavat keittiohenkilokuntaa ja
kurssipaivystdjaa kaytannon asioissa kuten tiskaamisessa, siivouksessa
ja tuolien jérjestelyssa
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Kurssipaivystaja

« Kurssipaivystaja palvelee kurssin vetdjia ja kurssilaisia kdytannon
asioissa.

— Paivystgjan tulee olla tavoitettavissa vuorokauden ympéri paivystysnumerosta
0400282100, joka nékyy kurssin ohjelmassa ja kioskin seindssa. Muutoin
paivystdjan on hyva oleskella paivasaikaan mahdollisuuksien mukaan aulassa.

— Paivystdja huolehtii keskusradiokuulutuksista tilanteissa, joissa kaikki kurssilaiset
tulee saada koolle tai kun asia koskee kaikkia kursseja.

— Paivystdja toimii hartauksien seuraisantana (esim. virsien vaihtaminen nakyviin
valkokankaalle)

— Paivystdja toimii kurssien turvallisuusvastaavana ja ohjeistaa esim.
palohédlytystilanteissa siithen asti, kun vastuu siirtyy viranomaisille.

— Paivystéjan (tai avustajien) toivotaan ottavan viikonlopun aikana muutamia
valokuvia joko opiston kameralla tai paivystajan puhelimella.

— Kurssisuunnittelijan, -sihteerin ja -paivystajan tehtavéat seké tyonjako 16ytyvét
vastuunjakotaulukosta.
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Kurssiavustaja

 Ennen kurssin alkua:

Vetdjien yhteispalaveri on aloituspaivand klo 17.30. Jos paaset, tule jo aiemmin.
Nimikylttien koostaminen ja muita mahdollisia kurssiin liittyvia toita.

TyoOvuorolistat: 2 tiskissd ja 2 messissd ym. Tyot mielell&&n tydpareja vaihdellen. Iltapalalla
tiskarit ja messit ovat aina eri henkil6ita. Tyovuorot ja puhelinnumerot keittiolle ja
kurssipaivystéjélle. Tarkista ruokailuajat kurssiohjelmasta!

Tuolit saliin ennen klo 18 (vélit 1 m, véliverhon kohdalle isompi) seké tarv. patjojen ja peittojen
vienti majoitustiloihin. Ruokalan ja kasienpesupaikan siisteyden tarkistaminen.

Ennen kurssin alkua avustetaan majoituksessa ja opastuksessa.

« Kurssin aikana:

Astioiden tiskaus ruokailujen jalkeen (ensimmaisend syoméaan!). Ks. erillinen ohje tiski/messi.

Illalla aulan lakaisu, tuolit ja poydat jarjestykseen, ala-aulan vessojen, lastenhoitohuoneen ja
aulan roska-astioiden tyhjennys seka wc-paperivarastojen taydennys iltasiivouskomerosta

Kioskia pidetdin auki viliajoilla tai sovittuina aikoina. Lappu “aukioloajoista” kioskin luukulle.
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Kurssiavustaja

« Kurssin loputtua:

— Aulan siivous roska-astioiden tyhjennys kuten illalla. Seurat alkavat klo 16.

— Kierretdan asuntolat kurssipaivystdjan kanssa. Ikkunat kiinni, valot sammutettu ja ulko-ovet
lukossa. Kurssilaisten peitot ja tyynyt lukolliseen kaappiin siististi laskosteltuna. VVarmista, etta
huoneet ja asuntolan yleiset tilat jaavat siistiksi. Asuntoloiden roskajatesakit ulkoroskikseen.

— Kaéytetyt lakanat pesutupaan.
— Kioskivastaava huolehtii kurssiavaimet kaappiin yhdessa kurssipaivystdjan kanssa.

« Palkka maksetaan seuraavan kuun 7. pv. Palauta palkkiolomake téytettynd ja tuo ensimmaisella
kerralla verokortti. Opisto tarjoaa ruoan ja majoituksen (ravintoetu). Jat4 majapaikka siistiin kuntoon.

«  Tyo0 on asiakaspalvelua! Jos huomaat epakohtia, ota asia valittomasti esille kurssipéivystdjan kanssa.

«  Pidéa puhelimesi &anet paall, jotta kurssipéivystdja saa sinuun yhteyden. Sovi kylalla kadynneista
paivystajan kanssa.

+  Pidd KURSSIAVUSTAJA-korttia nakyvilla koko viikonlopun ajan. Tiskissé ja messissa kaytetaan
keitti6lta saatavia T-paitoja. Vaihtopaitoja saa kokilta.

«  Opiston sdannot kieltavéat tupakkatuotteet ja péihteet opiston alueella.

«  HILJAISUUS KURSSIOHJELMAN MUKAAN. YOLEPO KOSKEE MYOS AVUSTAIJIA ©
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Vastuunjakotaulukko

Tehtivi/Vastuu Kurssi- Kurssi- Kurssi-
suunnittelija  sihteeri pdivystdjd
ENMEM KURSSIA
Kurssipdivystdjan pyytdminen + ohjeiden, pelastussuunnitelman ja ohjelmien Idhettdminen X
Kurssipdivystdjan ohjeisiin ja pelastussuunnitelmaan tutustuminen X
Kurssiavustajien pyytaminen ja ohjeistaminen X
Ohjelmarungon + palkka- ja paivikirjalomakkeen ldhettdminen kurssin vetdjille ja opettajille X
Kurssiohjelman lopullisen version laatiminen X
Kurssien hartauksien pitdjien pyytdminen X
Kurssiohjelman jakaminen Toki-tiimille ja rehtorille X
Kurssikirjeen, ohjelman, osallistujaluettelon ja ohjeistuksen I3hettdminen kurssilaisille X
Majoitussuunnitelman laatiminen e
Luokkatilojen kdyttdsuunnitelman laatiminen X
Kurssitarvike- ja lilkuntavilinevaraston tarkistaminen X
Jumalanpalveluksen kanttorin pyytdminen X
Kioskin tdydentdminen e
Ulkokynttildiden sytyttdminen e
KURSSIN ALOITUSPAIVANA ENNEN KURSSILAISTEN SAAPUMISTA
K&yttoon tulevien luokkien ovien avaaminen ja tarkistaminen {liidut/tussit, tarvikkeet jne.) X
Kayttdon tulevien luokkien atk-laitteiden ja 3nentoiston tarkistaminen X
Lilkuntasalin tarkistaminen (siisteys, 33nentoisto, tykki, sdestyskirjat, kynttilat, tulitikut jne.} X
Kurssiavustajien kokoaminen ja palaveri aloituspvand 17.30 yhdess3 kurssipdivystdjan kanssa X e X
Kurssipdivystdjan ja kurssiavustajien opastaminen X X
Kurssikansion, avaimien ja pdivystyspuhelimen luovuttaminen kurssipdivystdjalle e
Kurssilaisten nimikylttien valmistaminen kurssiavustajien kanssa e
Tuolien laittaminen juhlasaliin > delegointi kurssiavustajille X
Kurssiohjelmien laittaminen seinille e
Opastekylttien laittaminen seinille X
Infotaulujen diaesityksen laittaminen paille X
Luokkamajoituksessa olevien nimilistan laittaminen paloilmaisinkeskuksen viereen e
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Vastuunjakotaulukko

e Kurssi- Kurssi- Kurssi-

Tehtivi/Vastuu o . .

suunnittelija sihteeri paivystdja
KURSSIN AIKANA

Kurssilaisten majoittaminen aloituspéivana X X

Kurssin vetdjien ja opettajien vastaanottaminen ja opastaminen X X

Kurssin avaus (varmistaa hartauden pitajan ja saestajan, laulut, avaa kurssin, esittelee opettajat X (X)

Vastuu kioskin toiminnasta ja avaimista seka kurssimaksujen vastaanottaminen kioskin kassaan X

Kurssilaisten allekirjoitukset nimilistaan tai nimen puuttuessa hlétietolomakkeen tdyttaminen

Liinavaatteiden vieminen opettajien majoitustiloihin, mikali he eivat yovy vierashuoneissa

Ruokailu-/kahviajoista huolehtiminen vetéjien kanssa ja keittion informointi muutoksista

Kurssilaisten palveleminen eri asioissa X

Urkujen suojaaminen valiverholla ennen salissa pelaamista

Autojen pysdkoinnin tarkistaminen palohéalytyksen varalta (pelastustiet vapaaksi)

Saunojen (iso miehille) lammitys ja lampimana pitdminen, laudeliinojen riittdvyyden varmistaminen

Seuraisantana toimiminen kurssien hartauksissa

Kuulutuksista huolehtiminen keskusradion kautta (esim. aamuheratykset) (X)

Valokuvien ottaminen kurssista pdivystyspuhelimella tai opiston kameralla X

W(C- ja kasipyyhepaperien riittavyydestad huolehtiminen aulan ja vierashuonekaytavan we-tiloissa

Hallintotilat, ruokala, kioski, murtohéalyttimin var. luckat ja ulko-ovet lukkoon klo 24 mennessa

IItaisin tarpeettomien valojen sammuttaminen

Liikuntasalin lukitseminen iltaisin klo 22.30

Yd&rauhasta huolehtiminen klo 23 alk. yleisissa tiloissa

Aamuisin kurssin kdyttdon tulevien lukittujen tilojen avaaminen

Aamuisin postin hakeminen postilaatikosta ja sanomalehtien vienti lukusalin lehtitaskuihin

Su IP:n valmistelu (valk. liina, kynttilat, risti ja alttari salin varastosta + alba ja stoola hall. tiloista) X
JP:n suntiona toimiminen (virsien nayttdminen tietokoneelta valkokankaalle + kolehti)

Palkkio- ja pdivakirjalomakkeiden vastaanotto kurssien vetdjilta ja opettajilta (X)

Avainten palauttamisesta muistuttaminen kurssin paattyessa
Kurssin lopulla siivousohjeiden antaminen joko keskusradion kautta tai muulla tavoin

Avaimien vastaanotto kurssin paattyessd. Puuttuvien avaiminen palautuksesta sopiminen.

e e e e e A R T I I e B B - - e I i = e e

Opistoyhdistyksen jasenlomakkeiden tarjoaminen ja riittdvyyden varmistaminen (aula/kioski)
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Vastuunjakotaulukko

Tehtéivé/Vastuu Kurssi- Kurssi- Kurssi-
suunnittelija sihteeri piivystdji
KURSSIN JALKEEN
Majoitustilojen siisteyden tarkistaminen kurssiavustajien kanssa X
Huoneiden kurssipetivaatteet kaappeihin ja ylimaaraiset patjat/peitot Veistolal patjavarastoon X
Majoitustiloissa havaittujen vaurioiden valokuvaus ja selostus. Jatetdan toimiston poydalle. (%) X
Luokkien siisteyden ja jarjestyksen tarkistaminen (X) X
Salin d8nentoisto- ja atk-laitteiden sammutus, laitekaappi lukkoon ja avain paikalleen X
Opasteiden ja ohjelmien poistaminen seinilta (X) X
Aulan+WC-tilojen siisteyden varmistaminen, roskat jatekatokseen ja paperin tdydennys (avustajat) X
Huoneista valot pois ja ikkunat ja ovet kiinni (voi delegoida kurssiavustajille). Ovia ei lukkoon. X
Vuaokrattujen liinavaatteiden osalta ohjeistus jattdmaan kioskin viereen X
Urheilu-/liikuntavalineet valinevarastoon kurssiavustajien kanssa (valineissa lukee "Kurssit”) X
Tuolt pois salista kurssiavustajien kanssa, ellei tuoleja tarvita kurssin paatyttya (seurat tms.) X
Kurssikertomuksen ja kirjallisen arvioinnin laatiminen X
Avainkaapin jattdminen kioskiin X
Kioskin lukitseminen X
Avaimet, puhelin ja paperit (kurssiraportti, allekirjoitus- ja henkildtietolomakkeet, opettajien X
palkkatietolomakkeet, kurssipaivakirjat, lista puuttuvista avaimista) kurssisihteerin poydalle
Juhlasalin anentoiston ja projektorin sammuttaminen ja AV-kaapin lukitseminen X
Palautelomakelinkki kurssilaisille sahkdpostitse kurssin paattyessa tai heti sen jalkeen X
Hissin lukitseminen (jos ollut kdytossa) X
Ennen poistumista soitto paivystaville talonmiehelle 0503399988 (lukitsee sdhkdlukko-ovet). X
Ulko-ovien lukitseminen viimeisena (myds harmaa rivitalo) X
Palautteen kokoaminen ja tydntekijoiden informoiminen palautteen sisallosta X
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