
Lyhytkurssin

suunnitteluohje
Roolit ja vastuut



Roolit ja vastuut

• Kurssisuunnittelija ja -sihteeri kuuluvat opiston henkilökuntaan ja 

vastaavat siitä, että vapaaehtoisillä on edellytykset tehdä työtään. 

Kurssin alkaessa paikalla on jompikumpi.

• Kurssin vetäjät toimivat omien kurssiensa johtajina, huolehtivat 

kurssilaisten pysymisestä ohjelman mukaisessa aikataulussa ja 

kantavat kokonaisvastuun kurssistaan. Kurssin vetäjä voi käyttää 

keskusradiota harkintansa mukaan. Hallintokerroksessa on myös 

”rippikoulukaappi”, josta voi lainata mm. Raamattuja, 

kirkkokäsikirjoja, virsikirjoja ja katekismuksia.

• Vapaaehtoiset kurssiavustat avustavat keittiöhenkilökuntaa ja 

kurssipäivystäjää käytännön asioissa kuten tiskaamisessa, siivouksessa 

ja tuolien järjestelyssä



Kurssipäivystäjä

• Kurssipäivystäjä palvelee kurssin vetäjiä ja kurssilaisia käytännön 

asioissa. 

– Päivystäjän tulee olla tavoitettavissa vuorokauden ympäri päivystysnumerosta 

0400282100, joka näkyy kurssin ohjelmassa ja kioskin seinässä. Muutoin 

päivystäjän on hyvä oleskella päiväsaikaan mahdollisuuksien mukaan aulassa. 

– Päivystäjä huolehtii keskusradiokuulutuksista tilanteissa, joissa kaikki kurssilaiset 

tulee saada koolle tai kun asia koskee kaikkia kursseja.

– Päivystäjä toimii hartauksien seuraisäntänä (esim. virsien vaihtaminen näkyviin 

valkokankaalle) 

– Päivystäjä toimii kurssien turvallisuusvastaavana ja ohjeistaa esim. 

palohälytystilanteissa siihen asti, kun vastuu siirtyy viranomaisille. 

– Päivystäjän (tai avustajien) toivotaan ottavan viikonlopun aikana muutamia 

valokuvia joko opiston kameralla tai päivystäjän puhelimella.

– Kurssisuunnittelijan, -sihteerin ja -päivystäjän tehtävät sekä työnjako löytyvät 

vastuunjakotaulukosta.



Kurssiavustaja

• Ennen kurssin alkua: 
– Vetäjien yhteispalaveri on aloituspäivänä klo 17.30. Jos pääset, tule jo aiemmin.

– Nimikylttien koostaminen ja muita mahdollisia kurssiin liittyviä töitä. 

– Työvuorolistat: 2 tiskissä ja 2 messissä ym. Työt mielellään työpareja vaihdellen. Iltapalalla 

tiskarit ja messit ovat aina eri henkilöitä. Työvuorot ja puhelinnumerot keittiölle ja 

kurssipäivystäjälle. Tarkista ruokailuajat kurssiohjelmasta! 

– Tuolit saliin ennen klo 18 (välit 1 m, väliverhon kohdalle isompi) sekä tarv. patjojen ja peittojen 

vienti majoitustiloihin. Ruokalan ja käsienpesupaikan siisteyden tarkistaminen. 

– Ennen kurssin alkua avustetaan majoituksessa  ja opastuksessa. 

• Kurssin aikana:

– Astioiden tiskaus ruokailujen jälkeen (ensimmäisenä syömään!). Ks. erillinen ohje tiski/messi. 

– Illalla aulan lakaisu, tuolit ja pöydät järjestykseen, ala-aulan vessojen, lastenhoitohuoneen ja 

aulan roska-astioiden tyhjennys sekä wc-paperivarastojen täydennys iltasiivouskomerosta

– Kioskia pidetään auki väliajoilla tai sovittuina aikoina. Lappu ”aukioloajoista” kioskin luukulle. 



Kurssiavustaja

• Kurssin loputtua: 
– Aulan siivous roska-astioiden tyhjennys kuten illalla. Seurat alkavat klo 16.  

– Kierretään asuntolat kurssipäivystäjän kanssa. Ikkunat kiinni, valot sammutettu ja ulko-ovet 

lukossa. Kurssilaisten peitot ja tyynyt lukolliseen kaappiin siististi laskosteltuna. Varmista, että 

huoneet ja asuntolan yleiset tilat jäävät siistiksi. Asuntoloiden roskajätesäkit ulkoroskikseen.  

– Käytetyt lakanat pesutupaan. 

– Kioskivastaava huolehtii kurssiavaimet kaappiin yhdessä kurssipäivystäjän kanssa. 

• Palkka maksetaan seuraavan kuun 7. pv. Palauta palkkiolomake täytettynä ja tuo ensimmäisellä 

kerralla verokortti. Opisto tarjoaa ruoan ja majoituksen (ravintoetu). Jätä majapaikka siistiin kuntoon. 

• Työ on asiakaspalvelua! Jos huomaat epäkohtia, ota asia välittömästi esille kurssipäivystäjän kanssa.

• Pidä puhelimesi äänet päällä, jotta kurssipäivystäjä saa sinuun yhteyden. Sovi kylällä käynneistä 

päivystäjän kanssa.

• Pidä KURSSIAVUSTAJA-korttia näkyvillä koko viikonlopun ajan. Tiskissä ja messissä käytetään 

keittiöltä saatavia T-paitoja. Vaihtopaitoja saa kokilta. 

• Opiston säännöt kieltävät tupakkatuotteet ja päihteet opiston alueella.  

• HILJAISUUS KURSSIOHJELMAN MUKAAN. YÖLEPO KOSKEE MYÖS AVUSTAJIA ☺



Vastuunjakotaulukko
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