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Rehtori Simo Veistola 050 564 0057, simo.veistola@forssa.fi

Suunnittelijaopettaja: Marja-Leena Kangasniemi-Saari, 050 917 5704, marja-leena.saari@forssa.fi
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Yleiset kielitutkinnot: Joanna Moorhouse, 050 352 4047
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Toimistosihteeri Arja Latvala: 040 563 7520, arja.latvala@forssa.fi


https://wahrenopisto.fi/

Hyva Wahren-opiston tuntiopettaja!

TERVETULOA OPETTAJAKSI viredaan oppilaitokseemme! Yli sata vuotta vanha opistomme toimii
Forssan kaupungin ja Tammelan kunnan alueella. Hallinnosta vastaa Forssan kaupungin
sivistyslautakunta. Opisto on osa ”lukiokoulutus, taiteen perusopetus ja vapaa sivistystyo -
palvelualuetta”, johon kuuluvat my6s lukio, kuvataidekoulu ja musiikkiopisto. Kokonaisuus sai
kevaalla 2023 nimekseen Taide- ja koulutuskeskus Elli.

Lukuvuoden 26-27 kehittamisen painopiste on kestava kehitys, johon olemme saaneet OPHIta
pienen hankerahan.
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Esite jaettiin 5.8. seutukunnan kotitalouksiin mainosjakelun yhteydessa. Jatkossa sita on saatavana
mm. alueen kirjastoista. Sadilyta esite, siind on paljon muutakin tarkeaa kuin pelkat ohjelmatiedot!
Internetissa: https://wahrenopisto.fi/kurssit/

TIEDOTTAMINEN
Wahren-opisto tiedottaa toiminnastaan opettajilleen
e sahkopostitse
o syksyn opettajakokouksessa ja mahdollisissa ainealueiden kokouksissa

Wahren-opisto tiedottaa toiminnastaan kuntalaisille/ opiskelijoille
o Kotisivuillaan: rehtori tai suunnittelijaopettaja paivittavat
e Facebookissa: vastuuopettajat paivittavat
e Instagramissa taitoaineet: Marja-Leena paivittaa ja antaa tunnukset halukkaille
e Forssan lehden opistopalstalla ja Kotiseutulaisessa: ilmoitukset toimiston kautta
o Wahren-opiston uutiskirjeen kautta: tiedotettavat asiat Marja-Leenalle hyvissa ajoin.
Wahren-opiston uutiskirje lahetetdan noin 2 kertaa lukukaudessa. Tilaa uutiskirje myos
itsellesi kotisivuilta!
e Tiina (Tintti) Leppamaki kokoaa ja lahettada Elli-uutiskirjeen muutaman kerran
lukuvuodessa. Tilaa myos tama uutiskirje!
¢ HelleWin kautta: tunnuksen saaneet opettajat voivat tiedottaa itse opiskelijoita (lyhyet
informatiiviset tiedotteet — ei markkinointia!)

PEDA.NET
Opistolla on kaytossa Peda.net-oppimisalusta, jonne opettajat voivat mm. tuoda
kurssimateriaalia.


https://wahrenopisto.fi/kurssit/
https://peda.net/forssa/wahren-keskus/wahren-opisto

ILMOITTAUTUMINEN KURSSILLE

Wahren-opiston kursseille ilmoittaudutaan osoitteessa https://uusi.opistopalvelut.fi/wahren/
tai puhelimitse toimistoon. Maaseudulla voi ilmoittautua myos ensimmaisilla
kokoontumiskerroilla. Suoraan ryhmiin voi tulla, jos niissa on tilaa. Opettaja ilmoittaa uudet
kurssilaiset toimistoon. Huomaa, etta sahkdpostin kautta ei voi ilmoittautua. Opistossa ei ole ika-
eika kuntarajoja, joten opettaja voi itse paattdaa minka ikaisia opiskelijoita han ryhmiinsa ottaa.

TARVIKELUETTELO KURSSILLE

Mikali opiskelijoiden on tarkoitus hankkia materiaaleja tai tyévalineitd ennen kurssin alkua, voit
|ahettaa sen itse sahkdpostilla opiskelijoille tai toimittaa toimistoon. Huom! Hellewiin voi lisata
lisatietoihin, mita kursseilla tarvitaan.

KURSSIN TOTEUTUMINEN

Kurssi toteutuu, jos kurssille on viimeiseen ilmoittautumispaivdan mennessa ilmoittautunut
vahintaan 7 opiskelijaa. Mikali syksylla alkaneella kurssilla on tilaa, sen voi aloittaa myds kevaalla
(huom. paikkaa ei voi varata syksylld). Tall6in opiskelija maksaa vain kevdaan osuuden
kurssimaksusta.

LUPALOMAKE
Opiskelijalta kysytdan luvat ilmoittautuessa kurssille Hellewissa.

PAIVAKIRIA

Tuntilista on virallinen asiakirja ryhman kokoontumisista. Paivakirja taytetaan sahkoisesti.
Al3 unohda merkita kunkin kerran sisaltoa paivakirjaan. Kdytamme opistolla vain sihkoista
paivakirjaa. Ks. HelleWi -ohjeet alla.

PALKANMAKSU
Palkka maksetaan kunkin kuukauden viimeinen paiva ilmoittamallesi tilille. Syys- ja
kevatlukukauden viimeinen palkka maksetaan, kun sdhkoinen paivakirja taytetty.

Jokaisen uuden opettajan tulee toimittaa voimassa oleva verokortti. IIman verokorttia pidatys on
60 %. Jotta voisimme huomioida palkassasi OVTES:n mukaisesti koulutuksesi (esim. alempi/ylempi
korkeakoulututkinto, opettajan pedagogiset opinnot, arvosana aikuiskasvatuksessa,
kasvatustieteessa jne.) tarvitsemme kopiot kelpoisuutta osoittavista todistuksistasi.

Osaamisperusteisten kurssien opettajille maksetaan 5 % korotettu palkka, mikali kurssilla on
opintopisteita kerdavia opiskelijoita. Yksikin opiskelija riittaa. Mikali opiskelija keskeyttaa
opintonsa, niin siind tapauksessa tuntipalkka palaa normaaliksi tuntipalkaksi.

MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUS

IImoita s-postitse Arjalle toimistoon matkan kokonaispituus. Toimistossa vahennetdan
omavastuuosuus, joka edestakaiselta matkalta on 12 km. Maksettava korvaus on talla hetkella
0,55 € / km. Tehdysta ensimmadisesta matkasta ei saa olla yli 2 kk.


https://uusi.opistopalvelut.fi/wahren/

AVAIMET JA KOPIOINTI

Kehraamolla toimivien ryhmien opettajat kuittaavat tarvitsemansa avaimet opiston toimistosta.
Lankavarjaamolla ja Kehraamon kieliluokassa opettavat kuittaavat toimistosta myds halytyslatkan.
Latka toimii avaimena myos kopiokoneille. Muissa tiloissa opettava tarvitsee latkan kopiointia
varten. Latka toimii kopiokoneella vasta sen jalkeen, kun olet kirjautunut kouludom-tunnuksilla
ensimmaisen kerran tietokoneelle. Viive on yksi tunti. Muidenkin avainten suhteen kannattaa
ottaa ensin yhteytta toimistoon, josta esim. uudet opettajat saavat eri tilojen yhteyshenkildiden
tiedot.

Opiston toimistolla voi kdyda kopioimassa opetusmateriaalia toimiston aukioloaikana, jos sinulla ei
ole avainta tilaan. Voit myds toimittaa opiston toimistolle materiaalia kopioitavaksi. Kopiot
sisaltyvat kurssin hintaan. Jos kurssilla ei esimerkiksi ole lainkaan oppikirjaa ja joudut kopioimaan
paljon materiaalia opiskelijoiden kdyttoon, ota silloin yhteys toimistoon.

Palvelusuhteen paatyttya tuntiopettajien pitda palauttaa kaikki heille lainatut avaimet ilman
erillista pyyntoa.

TILAT

Lankavarjaamon ja lukion tilat

Tullessasi opettamaan lankavarjaamoon kytke halytys pois latkan avulla (halytyslaite on oven
vasemmalla puolella). Viikonloppuna Lankavarjaamon sahkodlukko ohjelmoidaan aukeamaan 10
min. ennen kurssin alkua. Varmista, etta olet ennen oppilaita paikalla, etta voit kytkea
halytyslaitteen pois paalta.

Lukiolla on kieliluokkia.

LUOKKIEN TUNNUKSET TIETOKONEELLE

Olemme siirtyneet kayttamaan pelkastaan kouludom-verkkoa. Samat tunnukset sopivat kieli-,
tekstiili- ja toimistotilojen koneille seka lukioon ja Lankavarjaamoon.

Kayttdjatunnukset saa opiston toimistosta. Huom. Tunnusten tilaukseen kuluu aikaa noin
viikko.

PYSAKOINTI KEHRAAMOALUEELLA

Kehrdadamon ns. patoaukiolla on max 3 tunnin pysakointi viikon jokaisena paivana.

Kehrdaamon ns. piippuaukiolla on vain 1/2 tunnin pysakéintioikeus. Mikali haluat pysakoida
kokonaan ilman aikarajoitusta, jata autosi joko joen toiselle puolelle tai Kehraamon keilahallin
puoleiseen paahan.

VAKUUTUKSET
Opisto ei vakuuta opiskelijoita.

RIKOSREKISTERIOTE

Kun opettaja aloittaa tyoskentelyn opistossa ensi kerran sellaisen ryhman kanssa, jossa on vain
alaikaisia opiskelijoita ilman huoltajan lasndoloa, opettajan pitda esittaa rikosrekisteriote opiston
toimistolle, jos opetus kestad yhden vuoden aikana yli kolme kuukautta.
finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504



KURSSIN MAKSAMINEN/ LASKUTTAMINEN/ PERUUNTUMINEN

Jos kurssin tunneista toteutuu vahemman kuin 2/3, lasku tehd&an toteutuneiden tuntien mukaan.
Opisto ei korvaa automaattisesti peruuntuneita tunteja. Kurssimaksu on ilmoittautumismaksu, silla
kurssin kuluista kurssimaksut kattavat vain pienen osa.

Opiskelija voi vapautua laskusta peruuttamalla osallistumisensa ohjelmassa mainittuun
viimeiseen ilmoittautumispdivdan mennessa. Jos paivaa ei ole mainittu, kurssi on peruutettava
viikkoa ennen sen alkua. Kurssille saapumatta tai kurssimaksun maksamatta jattaminen ei ole
peruutus. Opiskelijan on aina itse tehtdva peruutus opiston toimistoon. Pelkka suullinen
maininta asiasta opettajalle ei riita.

Verkkomaksaminen on mahdollista. Opiskelija voi valita laskun tai maksaa heti suoraan verkossa.
Kurssin alussa opettajan on syyta selvittda opiskelijoille ilmoittautumis-, maksu- ja myos
peruuttamiskaytannot.

OPETTAJAKIN OPISKELIJAKSI

Tiesithan, ettd Wahren-opistossa vahintdaan 30 tuntia opettavalla on oikeus osallistua korvauksetta
oman opiston yhdelle kurssille. Koskee kaikkia muita paitsi avoimen yliopiston ja taiteen
perusopetuksen opintoja. Huolehdi kuitenkin, etta ilmoittaudut opiskelijaksi kuten muutkin. Ainut
rajoitus on se, etta jos joillekin kursseille on ilmoittautunut niin paljon maksavia opiskelijoita, etta
osa opiskelijoista jaa varapaikoille, ei opisto voi tarjota ilmaispaikkoja omille opettajilleen.
Useimmille opiston kursseille kylla oma vakikin mahtuu. TERVETULOA SIIS MYOS
OPISKELEMAAN!

TILAPAISET MUUTOKSET

Mikali jostain pakottavasta syysta joudut muuttamaan kurssisi kokoontumisaikaa, ilmoita siita
opiskelijoillesi ajoissa. Varmista myds vastuuopettajaltasi, etta kayttamasi tila on vapaa uutenakin
aikana. Valita tieto myds toimistoon ja varmista, etta poissaolijatkin saavat tiedon muutoksesta.

TODISTUS KURSSISTA
Kurssille osallistumisesta saa pyynnosta todistuksen toimistosta. Todistusmaksu on 10 euroa.

APUA ONGELMATILANTEISSA

Ota rohkeasti yhteyttd opiston paatoimiseen henkilokuntaan, yhteystiedot ovat ohjelman
alkusivuilla. Kehraamaolla voit ovi-, lukko- yms. asioissa iltaisin ja viikonloppuisin ottaa yhteytta
kaupungin tilapalvelun paivystdjaan, p. 050-550 4521. Pdivisin ndista asioista vastaa
kiinteistonhoitaja, p. 050 465 7758. Ks. ohjeita turvallisuudesta alla.

AB-RAPUN ALA-AULAN LASIVITRIINI

Opistolla on nayttelyvitriini AB-rapun ala-aulassa. Opiston ryhmilla ja opettajilla on mahdollisuus
varata vitriinia nayttelykayttoon n. 3-4 viikoksi kerrallaan. Varauksia hoitaa opiston
toimistosihteeri. Ota yhteytta ja tuo omat ja ryhmasi ideat, tuotteet ja tuotokset muidenkin
nahtaville. Vitriinia vuokrataan myds ulkopuolisille



OPISTOLAISKUNTA

Opistolaiskunnan jaseneksi voi liittya myos netissa valitsemalla kurssin numeron 009800. Jasenyys
on maksuton.

TYOTERVEYSHUOLTO
Mikali sinulla on vahintaan 3 kk:n tyosopimus opistossa, sinulla on oikeus tyoterveyshuoltoon.



Wahren-opisto — jokaiselle jotakin

OPETTAJA TYONTEKIJANA

Tuntiopettajan tehtavat OVTES

Tuntiopettaja palkataan tydsopimuksessa mainittua opetusta antamaan.

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin
valittdmasti liittyvat muut tyot seka osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajan
kokouksiin.

Opetustunnin pituus on 45 min.

Tuntiopettaja on tarvittaessa tilapdisesti velvollinen tekemaan myo6s muita sellaisia opiston
toiminta- ja opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston
toimintaan hanen omalla alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tyokokemuksensa
perusteella voidaan katsoa hanelle sopivaksi. Edella tarkoitetun muun kuin oppitunnin
pituus on 60 min.

Opettaja sitoutuu

Toimimaan opiston arvojen mukaan.

Noudattamaan tydsopimusta ja kansalaisopistossa noudatettavia sdaant6ja — tunnit
pidetdan tyosopimuksen mukaan, poikkeustapauksista on ehdottomasti aina sovittava
toimiston kanssa.

Vaitiolovelvollisuus; ei kdyta hyvakseen eika ilmaise sivulisille, mitd on saanut tietoonsa
tyossaan tyonantajan tai opiskelijoiden asioita.

Valvomaan, ettd opetustiloihin ei tule ulkopuolisia henkil6ita.

Viestimaan fiksusti Facebookissa.

Pitda huolta opiston avaimista, tyovalineista ja materiaaleista.

Sopii tyosopimuksiin tulevista muutoksista opiston kanssa. Osallistuu nayttelyiden ja
esitysten valmisteluun.

Toimittaa tuntisuunnitelmat, matkalaskut, palkantilauslomakkeet, paivakirjat, mahdolliset
ilmoittautumislomakkeet ym. tarvittavat paperit toimistolle sovitusti.

Toimittaa verokortin toimistoon palkanlaskentaa varten.

KANSALAISOPETTAJAN TYON ERITYISPIIRTEITA
Aikuisten opettamisen kolme pelisdantoa vuodelta 1899 Severi Nyman, Suomen ensimmaisia
paatoimisia aikuiskasvattajia, kirjoitti vain parhaan olevan kyllin hyvaa:

Ei korkeat tiedot, vaan opettajalla on sulanut tieto, jonka taydellisesti hallitsee.
Ei kasvatusopilliset sadannot, vaan luonnollinen esiintyminen.
Eivat oppineet sanat, vaan oppilaalle tutut kasitteet.

Vaativaa on..

Opetuksen laadun jatkuva arviointi — opiskelijat maksavat, tulevat vapaaehtoisesti.
Edellyttaa hyvia vuorovaikutustaitoja, verkostoitumista, viestintataitoja.
Epavarmuus; jatkuva epdavarmuus opetuksen toteutumisesta, paljon tyota myos
toteutumattomista kursseista.

Vertaistuki vahaista; tyo yksindista, ei yhteistd opettajainhuonetta.
Heterogeeniset opiskelijaryhmat.



e Koko ajan uusiutuva opetus — jatkuva muutos, edellyttaa asioiden seurantaa ja itsensa
kehittamista.
e TyoOn vaativuus — opettajan jokainen tunti on naytetunti.

HELLEWI| W telewi

Jokaisella kayttajalla tulee olla omat tunnukset. Samoja ei voi kayttaa ja kayttdjatunnus on aina
henkilon sahkopostiosoite. Huom. sahkdpostiosoite tulee olla sama kuin antamasi osoite Wahren-
opistolle.

Tuntiopettajien osoite on: https://wahren.opistopalvelut.fi/

Tee itsellesi uusi salasana kirjautumisikkunasta kohdasta "Unohtuiko salasana". Antamalla oman
sahkopostiosoitteen ohjelma lahettda sinne lomakkeen, jolla salasanan voi itse vaihtaa. Sita
kayttamalla paadsee sen jalkeen kirjautumaan. Jos olet Wahren-opistolla uusi opettaja, et voi itse
asettaa salasanaa vaan toimistosta lahetetaan sinulle salasana tekstarina.

Puhelimeen saat HelleWi- apin Play Kaupasta tai App Storesta. Helppokayttdinen systeemi ja sama
appi toimii, jos opetat useammassa opistossa.

HelleWista voi mm. tarkistaa yhteystietojaan ja omien kurssien tietoja seka poimia opiskelijoiden
puhelinnumeroita ja sahkopostiosoitteita. Ohjelman kautta voi lahettaa opiskelijoille tekstiviesteja
tai sdhkoposteja. Palvelua voi kdyttaa ainoastaan tiedottamiseen (opetusvialineet,
kokoontumisajat ym. muutokset). Ei markkinointiin.

TUNTIOPETTAJAN OHJE HELEWIIN

Tuntiopettajan ryhmat/kurssit

Voit tehda uusia ryhmia/kursseja alustavasti:

a) Kopioimalla jostain vanhasta kurssista tai ryhmasta. Valitse Kopiointitoiminnot-painike
kurssilistalta oikeasta reunasta Ruksaa kurssi/kurssit, jotka haluat kopioida, Valitse lukuvuosi, jolle
haluat kopioida kurssit, Paina painiketta Kopioi valitut

b) Lisaamalla uusi ryhma/kurssi oikeasta reunasta painikkeesta Uusi kurssi Uutta kurssia tehdessasi
tayta Perustiedot- vililehden tiedot, sitten tallenna Tayta vield Lisdtiedot- valilehden tiedot ja
Tallenna

Tuntiopettajan ryhmien/kurssien muokkaus

Voit muokata kurssia niin kauan kuin se on alustava. Et voi antaa kurssille lopullista numeroa. Se
annetaan hallintohenkilokunnan toimesta.

Oma lukujarjestys

Voit nahda oman lukujarjestyksesi kohdasta Tilat. Kokoontumiskerrat pitaa olla purettuna
hallinnosta.

Tuntiopettajan tekstiviestit

Jos sinulle on annettu ryhmatekstiviestin lahetysmahdollisuus, voit [ahettaa kurssiesi osallistujille
ryhmatekstiviesteja. Tama lupa on henkilokohtainen ja merkitdaan opettajalle opiston
hallintohenkilokunnan toimesta. Jos lupa on annettu tekstiviestien [ahettamiseen, lahetyslinkki
ilmestyy kurssin osallistujalistan ylareunaan.

Tuntiopettajan sahkoinen paivakirja


https://wahren.opistopalvelut.fi/

Hae ensin kurssiluettelo. Oikeasta reunasta paaset osallistujalistaan. Listan ylareunassa on linkki
Paivakirja. Paivakirja toimii vasta, kun kokoontumiskerrat on purettu. Ellei siella ole kertoja, ei
paivakirjaa voi yllapitaa sahkoisesti.

Kunkin henkilon kohdalla on esitaytettyna kokoontumiskerran tuntimaara. Klikkaa lasndolo paalle
henkilon kohdalla. Pallon vari muuttuu lasndolon merkiksi.

Jos kertoja on paljon, kaikki eivat mahdu ruudulle. Vierita listaa sen alla olevasta palkista, niin saat
kaikki loputkin henkil6t nakyville ja merkittya. Listan ylapuolella olevalla kentalla voit vaihtaa
henkil6lle poikkeavan tuntimaaran.

Sarakeotsikossa olevasta paivamaaralinkista voit menna kirjoittamaan kokoontumiskerran
aiheen/sisallon. Otsikon vari muuttuu merkiksi siita, etta sisaltoa on kirjoitettu kyseiselle kerralle.

TURVALLISUUS

Opettaja on vastuussa ryhmansa turvallisuudesta. Opettajan on tutustuttava opetustiloihin ennen
opetuksen aloittamista. Opettajan vastuulla on perehdyttaa oppilaat laitteiden turvalliseen
kayttoon. Opettajan tulee ilmoittaa viallisista laitteista opistolle. Viallisen laitteen kdyttd on
keskeytettava valittomasti. Wahren-opiston ja kuvataidekoulun turvallisuusvastaavana
Kehraamolla ja Lankavarjaamaossa on Marja-Leena.

Selvita

e poistumisreitit, reiteilld ei saa olla tavaraa

e ovien lukitus ja avaaminen sisapuolelta

e valokatkaisijoiden paikat

e alkusammutusvalineiston sijainti

e ensiapuvalineiden saatavuus.

Pohtikaa yhdessa opiskelijoiden kanssa, miten toimitte mahdollisissa hatatilanteissa.

Kriisiviestinta
Kriisitilanteessa tiedottamisesta vastaa rehtori. Muu henkildkunta ei anna tietoja ulkopuolisille.

OHIJEITA HATATILANTEEN VARTEN

Hatailmoituksen teko

1. Soita hatanumeroon 112.

2. Kerro, mista soitat ja mita on tapahtunut.

3. Ald sammuta puhelinta ennen kuin olet saanut luvan.

4, Soita uudelleen, mikali tilanne muuttuu.

5. Pysy rauhallisena.

6. Informoi rehtoria ja turvallisuusvastaavaa tapahtuneesta



