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1. Valkommen att bli larare vid instituten i Kyrkslatt

Vi har skapat den har guiden for Dig larare, for att ditt arbete ska borja behagligt och 16pa smidigt. |
den har guiden finns viktig information om verksamheten vid instituten i Kyrkslatt, anvisningar for att
fungera som larare, arbetspraxis och institutens verksamhetsformer. Du laser val igenom guiden
omsorgsfullt innan undervisningsperioden bérjar, och vid behov kan du aterkomma till guiden under
lasaret.

Vid instituten studerar och arbetar arligen

Enhet Studerande Larare

medborgarinstitutet 8000 130
(kursdeltagare)

bildkonstskolan 400 5

musikinstitutet 600 30

Ar 2017 férenade medborgarinstitutet, bildkonstskolan och musikinstitutet sina administrativa
krafter. Instituten betjanar nastan 10 000 kommuninvanare i Kyrkslatt varje ar genom undervisning,
konserter, utstallningar och evenemang.

Som ladrare ar du sakkunnig inom ditt undervisningsomrade, gruppens och elevens/elevernas
inspirator och mangsidiga expert. Du ar en viktig del av institutens verksamhet! Du &r val aktiv, deltar,
utvecklar och ger respons. Tillsammans, genom att utveckla vara egna kunskaper, lyckas vi i
undervisningsarbetet!

2. Lararens viktiga papper
2.1. Arbetsavtal och tjansteférordnande

Arbetsavtalen for timldrare sands till [drarna innan undervisningen

startar. Tjansteforordnanden och arbetsavtalen fér de fastanstallda ges i borjan av
anstéllningsférhallandet. Av timlararens arbetsavtal framgar avtalade
undervisningstimmar, undervisningsplatsen och I6nen. Arbetsavtalen undertecknas
elektroniskt.

Medborgarinstitutets kurser: 2 veckor (15 dygn) innan kursstarten kontrollerar
planeringslararen antalet deltagare pa kurserna som borjar och kontaktar timlararen vid
behov. Timlararen kan ocksa sjalv folja med hur kurserna fylls i realtid i Hellewi och
kontakta planeringslararen om eventuell marknadsforing och idéplanering. Kursen
inhiberas 2 veckor innan kursens bérjan om deltagarantalet ar rejalt under minimi (7
anmalda) och man kan anta att man inte nar minimiantalet kursdeltagare genom
marknadsforing. Beslut fattas 2 veckor innan kursstarten om en kurs halls eller inhiberas
om deltagarantalet ar under minimi. Timldraren och planeringslararen diskuterar saken
tillsammans men det slutgiltiga beslutet fattar planeringslararen.



2.2. Dagbok

Medborgarinstitutet och bildkonstskolan: Lararen fyller i en elektronisk dagbok i Hellewi
pa realtid, vi reckommenderar Hellewi-applikationen. Anvisningarna fér att anvianda den
elektroniska dagboken finns pd www.kyrkslatt.fi/till-lararen. Den elektroniska dagboken
aterlamnas INTE till kansliet efter att kursen slutat, utan den arkiveras elektroniskt i
Hellewi. Da lararen fyller i den elektroniska dagboken kan lararen skriva in innehallet for
varje  undervisningsgang i  anslutning  till  undervisningsgangen eller i
sammanfattningsuppgifterna skriva en sammanfattad beskrivning av innehallen vid
undervisningsgangerna.

Dagboken &r en officiell handling som arkiveras i 50 ar. Namnen pa de studerande som
anmalt sig till kursen finns fardigt pa namnlistan. Pa namnlistan finns ocksa de studerande
som finns pa reservplats. Om det blir lediga platser pa kursen ska detta meddelas till
kansliet sa att de pa reservplats kan meddelas om lediga platser.

Om en studerande vars namn saknas pa namnlistan kommer till kursen ska ldraren ge
kursdeltagaren anvisningar om att anmala sig officiellt till kursen. Personer som inte har
anmalt sig far inte antas till kursen. Liraren ser direkt i den elektroniska dagboken eller
kan kontrollera i Hellewi att den studerande har anmalt sig. Instituten kan inte fakturera
kursavgiften utan en officiell anmalan, eftersom den studerandes personbeteckning
behovs for faktureringen.

De studerandes narvaro ska antecknas i den elektroniska dagboken vid varje
undervisningsgang. Narvaroanteckningar far inte ldmnas s3a att de gors i
efterskott. Lararens dagboksanteckningar ska stimma 6verens med den studerandes
anmalan da denna begér narvarointyg eller faktureras. Den sista [6nen utbetalas férst nar
anteckningarna over alla undervisningsganger finns i den elektroniska dagboken.

For motionskurser kan lararen skriva ut en narvarolista i pappersform foér studerande.
Efter lektionen dverfor lararen anteckningarna fran listan till den elektroniska dagboken.

Musikinstitutet: Outlook-kalendern fungerar som lararens lasordning i realtid. Lararen
skriver lektionerna i lasordningen sa att elevens fullstindiga namn, undervisningstid och
-plats syns dar och delar den med varje kollega vid musikinstitutet och med
forvaltningspersonalen. | gruppundervisningen anvands Hellewis elektroniska dagbok.

Lararen tar kontakt med sina elever innan terminen borjar och kommer Overens om
tidpunkten fér undervisningstimmarna. | lasordningen bér man anteckna en rast pa minst
15 minuter efter en undervisningstid pa 90-120 minuter i ett strack. Tjansteinnehavarens
arbetsvecka har fem dagar och undervisningsskyldigheten &r 23 undervisningstimmar per
vecka (UKTA del F, 5 §, 1 mom. och 2 mom.).

2.3. Reserakning



Reserdkningarna ska ldmnas in senast inom 2 manader fran den férsta resan med
blanketten omsorgsfullt ifylld till institutens kansli, for att reserdkningen ska kunna
godkannas.

De som anvander HRT:s arbetsresesedlar behover inte fylla i reserakningen.

Reseersattningarna betalas i enlighet med arbetskollektivavtalet enligt taxorna for
kollektivtrafik, om resan ar 6ver 20 km ena vagen. | regel ersatts resorna med
enkelbiljetter som kdps via HRT-appen. Mer info ger institutens koordinator. Larare som
reser utanfor HRT:s omrade kan fa ersattning for resorna med priset for en enkelbiljett.
Da fogas biljetterna till reserakningen.

Medborgarinstitutet: Man ska alltid avtala separat med rektorn om att anvanda egen
bil. Fran resan som ersatts drar man alltid av den s.k. sjalvriskandelen 20 km, for en tur
och retur-resa alltsa 40 km.

Musikinstitutet: Man ska alltid avtala separat med bitradande rektorn om att anvanda
egen bil.

Man kontrollerar kdrkilometrarna pa en navigeringstjanst pa internet och meddelar i
borjan av lasaret lararen om vilket belopp som ska faktureras for en tur- och
returresa. Det avtalade antalet kilometrar meddelas i sin helhet. Kansliet drar av
sjalvriskandelen for timlararna vid medborgarinstitutet.

Reserakningsblanketten och reserdkningsbilagan finns pa kommunens
webbsida www.kyrkslatt.fi/till-lararen.

Blanketten sparas pa egen dator och ifylls omsorgsfullt, helst pa datorn. Anvind
reserakningsbilagan om du har s3a manga resor att de inte ryms pa
reserakningsblanketten. Skriv da pa reserakningsblanketten enligt bilagan och den totala
summan kilometrar.

Skatteférvaltningen meddelar de skattefria ersattningssummorna vid arsskiftet. Anvand
den nyaste reserdkningsblanketten dar kilometerersattningen dr uppdaterad. Om du
anvander en gammal blankett betalas din ersattning forst nar du har lamnat in den nya,
uppdaterade reseersattningsblanketten.

Skriv i det falt dar det star "virasto" den enhet dér du arbetar (medborgarinstitutet,
bildkonstskolan, musikinstitutet eller musiklekskolan).

Reserdkningarna utbetalas i samband med I6nen och de ska vara inlamnade pa institutens
kansli senast 10 vardagar fore I6neutbetalningsdagen.

2.4. Arbetsintyg och andra intyg (ej [6neintyg)

Man kan begidra arbetsintyg pa institutens kansli eller av rektorn
satu.ylonen@kirkkonummi.fi da undervisningsperioden tagit slut. | samband med det ar
det viktigt att meddela om det i intyget maste finnas ndgot speciellt omnamnande, t.ex.
for arbetskraftsbyran varfor anstallningsforhallandet tagit slut.
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2.5. Intyg over arbetsforhdllandet, |6neintyg och loneutbetalningsdag

Du kan SJALV bestilla ett I6neintyg t.ex. fér arbetsldshetskassan genom att skicka begédran
till: palkka-tiimi@kirkkonummi.fi.

Loneutbetalningsdagen for timlarare ar den sista dagen i manaden.
Loneutbetalningsdagen for tjansteinnehavare och timlarare i huvudsyssla ar manadens
15:e dag. Loneintyget skickas elektroniskt till alla timlarare till den egna natbanken, valj
operatoren CGIl. Fraga din egen natbank for att hitta den enklaste vagen till I6neintyget.

Undervisningstimlistorna for timlararna vid medborgarinstitutet och bildkonstskolan
skrivs ut 10 vardagar fore loneutbetalningsdagen. Andringar som gjorts efter det har
syns forst i lonerna for féljande manad.

2.6. Skattekort

Sand SJALV ditt skattekort per e-post till palkka-tiimi@kirkkonummi.fi. Om du under
varen har arbetat vid instituten eller ndgon annanstans for Kyrkslatts kommun behover
du inte skicka skattekortet pa nytt pa hosten. Skicka ditt nya skattekort palkka-
tiimi@kirkkonummi.fi vid arsskiftet eller om du har dndrat skattesatsen.

2.7. Utvecklingssamtal (tjanstinnehavare, larare i huvudsyssla)

For tjansteinnehavare och larare i huvudsyssla halls utvecklingssamtal minst en gang om
lasaret. Samtalet ar 6verenskommet pa forhand. Under samtalet gar arbetstagaren och
chefen igenom arbetstagarens egen verksamhet, dess resultat och hinder for den, behov
av att utveckla verksamheten, fragor som géller arbetsgemenskapen och samarbete
mellan arbetstagaren och chefen. Utgaende fran samtalet kommer man 6verens om
malen for den kommande verksamheten och ramarna foér att uppna malen. Dessutom
funderar man pa individuella behov av utveckling eller utbildning.

2.8. Nar arbetsforhallandet borjar, arstilloundna tillagg

Timlarare: nar anstallningsférhallandet borjar lamna féljande handlingar till amnesansvariga eller
studiekoordinatorn:

personuppgiftsblanketten
behorighetsintyg (vi arkiverar kopiorna)
om lararen undervisar personer under 18 ar ska hen skaffa straffregisterutdrag som

arbetstagaren sjalv bestaller hos Rattsregistercentralen (lag om kontroll av brottslig bakgrund
hos personer som arbetar med barn 504/2002). Straffregisterutdraget far inte vara aldre an
sex manader.

I&mna SJALV in kopior pa dina arbetsintyg dver tidigare anstéllningsférhallanden for

berdkning av tillagg och arsforhojningar till palkka-tiimi@kirkkonummi.fi

lamna in uppgifterna om medlemskap i fackforbund foér inkassering av

medlemsavgifterna palkka-tiimi@kirkkonummi.fi
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. kvittera nyckeln till undervisningslokalerna i Villa Haga och L-huset av kund- och
studiekoordinatorn, évriga nycklar av skolans vaktmastare.

o OBS. Larare vid musikinstitutet: eventuella intyg 6ver lararens timantal vid andra
musiklaroanstalter (gemensam huvudsyssla), om antalet timmar vid de olika
musiklaroanstalterna (16 veckotimmar) uppfyller villkoret for huvudsyssla for timlararen ar
hen skyldig att skriftligen meddela alla dessa laroanstalter om sina timantal redan i augusti
innan undervisningen inleds.

2.9. Nar arbetsforhallandet slutar

Nycklarna och annan anviand egendom som hor till instituten aterlamnas till
kansliet. Tjansteinnehavarna och lararna i huvudsyssla fyller i en avgangsintervjublankett.

3. Foretagshalsovard och arbetarskydd

3.1. Arbetsolycksfall
Vad ar ett arbetsolycksfall? Ett arbetsolycksfall ar

- en plotslig, ovantad handelse i arbetet som orsakas av externa faktorer och som
leder till att arbetstagaren skadas

- ett olycksfall som intraffat pa omrade som hor till den egna arbetsplatsen

- ett olycksfall som intraffat pa vagen hemifran till arbetet och vice versa

- ett olycksfall som intrdffat under en arbets- eller serviceresa som arbetsgivaren alagt

Agerande vid arbetsolycksfall

Skoét om dig sjalv och andra.

2. Forhindra eventuella ytterligare skador.

3. Sok vid behov lakarvard. Om du inte har ett forsakringsintyg med dig, uppge att du arbetar
hos Kyrkslatts kommun och att den lagstadgade olycksfallsforsakringen ar fran Fennia
(forsakringsnummer 921314). | manga fall racker dessa uppgifter for faktureringen. Om inte,
spara kvittona.

Anmal olycksfallet till din chef.
5. GoOranmalan om olycksfallet (senast inom 10 dagar)

https://www?2.awanic.fi/haipro/72/mobile/ttlomake.asp?kieli=SWE. Denna anmalan utgor

ett underlag for den olycksfallsanmalan som chefen gor.

6. Om arbetsolyckan orsakar sjukledighet ska lakarintyg utan dréjsmal lamnas till chefen. For
franvaron ska goras en franvarohandelse i webTallennus med héndelsekoden
arbetsolycksfall (060) antingen av den anstallda eller av chefen.

7. Chefen behandlar WPro-anmalan som arbetstagaren gjort och lamnar en
olycksfallsanmalan till forsakringsbolaget via WPro sa fort som majligt tillsammans med

arbetstagaren eller pa basis av uppgifterna av honom eller henne.
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8. Beratta om handelsen for arbetarskyddet. WPro-anmalan ar i sig ett satt att beratta, men du
kan ocksa kontakta arbetarskyddsfullméaktigena.

9. Arbetarskyddsfullmaktigena utfoér en intern utredning av arbetsolyckorna.

3.2. Foretagshalsovard

Da arbetsavtalet ar i kraft géller den lagstadgade forebyggande foretagshalsovarden alla
larare. Den lagstadgade  foretagshalsovarden &r  forebyggande  verksamhet,
arbetsplatsutredningar, radgivning och anvisningar.

BEGRANSNINGAR | ANVANDNINGEN AV SJUKVARDSTJANSTER:

Tjansterna i bruk for de arbetstagare som ar i ordinarie anstallningsférhallande eller vars
anstéllningsférhallande pagar minst 6 manader.

Ej for dem som arbetar under 14 h per vecka

* utom deltidspensionarer

* utom dem som ar pa partiell vardledighet

* utom dem som ar pa annan partiell tjanst- eller arbetsledighet for vilka
sjukvardstjansterna ingar oberoende av veckoarbetstiden.

Den lagstadgade arbetsolycksfallsforsakringen ersatter olycksfall i arbetet som intraffat
under undervisningstimmar och arbetsresor. | sdadana fall ta direkt kontakt med rektorn
(Satu Ylénen, tfn 040 831 2742) for att fylla i handlingarna.

3.3. Ensamt arbete och eventuella farosituationer

Pa verksamhetsstéallena finns anvisningar for hotfulla och farliga situationer. Lararen ska
bekanta sig med sdkerhetsanvisningarna for verksamhetsstdllet. Dessutom ska lararen
komma ihag att alltid ha mobiltelefonen med sig. | hotfulla och farliga situationer ska
sakerhetsanvisningarna foljas.

Kommunen kommer att fa ett alarmsystem for fara som instruerar till att ta skydd
inomhus. Systemet installeras i rektorns, bitrddande rektorns och koordinatorns telefoner.
Vid alarm ska du omedelbart kontakta rektorn for att komma O&verens om
arbetsfordelningen. Den som férst markt alarmet kollar vilken undervisning som pagar vid
instituten pa faroomradet, tar kontakt med rektorn eller om inte rektorn ar antraffbar med
bitradande rektorn och kommer 6verens om atgarder gentemot personalen for att na alla
sa fort som mojligt. Lirare: hall ljudet eller vibrationen pa i din telefon under
undervisningen sa att du mdrker om rektorn 0408312742 eller bitrddande rektorn
0408348648 ringer.

For att forebygga skador ar det viktigt att fa information om alla tilloud som intraffar pa
arbetsplatsen samt om faror och avvikelser som observeras. Var och en kan férbattra
sakerheten pa sin arbetsplats genom att géra en anmaélan. Du kan latt géra en anmalan
pa den elektroniska blanketten pa

intran https://knummi.sharepoint.com/sites/majakka/Sivut/Turvallisuus/Turvallisuushav
ainnot.aspx



https://knummi.sharepoint.com/sites/majakka/Sivut/Turvallisuus/Turvallisuushavainnot.aspx
https://knummi.sharepoint.com/sites/majakka/Sivut/Turvallisuus/Turvallisuushavainnot.aspx

Med tillbud avses en hdndelse som skulle ha kunnat leda till: arbetsolycka, yrkessjukdom,
skada for miljon eller egendomsskada.

Fara ar en faktor eller en omstandighet som kan férorsaka en skadlig hdandelse.

Avvikelse ar en foljd av brott mot bestammelserna eller anvisningarna.
Det l6nar sig att anteckna en kort beskrivning av handelsen, eventuella orsaker och férslag
till forbattringsatgarder. Den ifyllda blanketten kan skrivas ut och ldamnas till chefen. Om
blanketten ar elektronisk skickas den till den arbetarskyddsfullmaktige.

Raddningsplanerna for instituten finns att se i lararrummet och pa kansliet.

3.4. Trygg narundervisning

| ndrundervisningen foljer vi gdllande myndighetsbestammelser. Vi meddelar personalen
regelbundet om dem per e-post. Mer information om nar- och
distansundervisningspraxis finns pa www.kyrkslatt.fi/till-lararen: i nar- och
distansundervisningsmanualen.

Allmdnna anvisningar for ndarundervisning vid instituten i Kyrkslatt:
e Kom inte pa lektionen/arbetsplatsen om du ar sjuk eller har symtom!
e Undvik narkontakter och handskakning.

3.5. Arbetarskydd

Arbetarskyddsfullmaktig for personal Greger Englund

Kyrkslatts kommun koncernférvaltningen, kommunhusets 1:a van
PB 20 / Ervastvagen 2, 02401 Kyrkslatt
Greger.englund@kirkkonummi.fi

tfn 050 413 7401

3.6. Forvaltningsstadgan

Forvaltningsstadgan for Kyrkslatts kommun finns pa Kyrkslatts kommuns webbplats
https://www.kyrkslatt.fi/library/files/5da04721c91058791200020e/kv_ RU 071019 mu
utettu hallintos _nt__sv.pdf

4. Praxis i fraga om undervisningen

4.1. Undervisningsplats och -material

Rektorn svarar for institutens lokaler och beviljar ratten att anvanda dem. Om anvandning
av institutens lokaler for annat an egen verksamhet ska man alltid separat komma 6verens
med rektorn eller bitradande rektorn. Klassrumsreserveringar av bade Villa Haga och andra
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lokaler som musikinstitutet behover meddelas till bitrddande rektorn. Lokalernas
lasordning finns pa OneDrive, be bitrddande rektorn om lanken.

Vi ska komma ihag att halla de klassrum och de gemensamma lokaler som star till vart
forfogande prydliga och i ordning!

Ytterdorrarna till undervisningsplatserna ska ALLTID vara lasta (du far inte satta t.ex. stenar
eller en borste emellan). Villa Hagas ytterdorrar ska alltid lasas efter kl. 20. Man ska
komma ihag att fylla anvindningsturslistorna pa vaggarna till gymnastiksalarna efter
varje undervisningsgang.

Lararna far laromedlen pa institutet beroende pa dmnet. Nytt undervisningsmaterial och
nya laromedel skaffas inom ramen foér anslagen arligen enligt lararnas énskemal. Innan
undervisningen inleds ar det viktigt att ldararen bekantar sig med anvandningen av
utrustningen i klassen. | klasserna i Kyrkslatts skolcentrum finns i regel en videokanon och
dokumentkamera. Lararen behdver en egen barbar dator i klassundervisningen. Om du
behover en barbar dator av institutet for undervisning, kontakta den ansvariga lararen for
ditt amnesomrade.

Om du har kvitterat ett laromedel, t.ex. en barbar musikspelare, gummiband, kdppar,
bocker m.m. fér din undervisning, vanligen se till att materialet ar aterlamnat till
medborgarinstitutet da lasaret slutar. Kom Overens med den amnesansvariga om
undervisningsmaterialet.

Om lararen behoéver kdpa undervisningsmaterial till sina kurser, ska lararen séka en av
rektorn undertecknad bestallningsblankett innan anskaffningarna
gors. Bestallningsblanketten fas pa kansliet. Dessutom ska man pa férhand komma 6verens
med den ansvariga ldraren for damnesomradet om undervisningsmaterial som ska
skaffas. Efter kopet ska den @mnesansvariga lararen bevara den ifyllda bestallningsblanketten
i OneDrive. Om lararen kdper med egna pengar ska hen l[amna kvitto, betalningsblanketten
och kontouppgifter till kansliet dar koordinatorn fyller i den elektroniska
betalningsordningsblanketten.

4.2. Nycklar

Till vissa undervisningsstallen behovs en nyckel eftersom det inte finns ndgon vaktmastare
pa plats. Pa ett sadant har undervisningsstalle ska lararen se till att ytterdérren halls stangd
(dorren far inte lamnas 6ppen for eventuella forsenade deltagare). | dessa fall kan man
fasta en lapp med lararens telefonnummer pa dorren. Nyckeln kvitteras alltid personligen
direkt av undervisningslokalens innehavare (t.ex. skolans vaktmastare). Nyckeln till
veckoslutsundervisning i ladugarden i Finnsbacka, Makitalo och Kyrkstallsvdgen 1 samt
Kyrkslatts skolcentrum kvitteras ut pa medborgarinstitutets kansli. Nyckeln returneras da
kursen tagit slut pa ett sdtt som avtalas med 6verlataren. | undantagssituationer kontakta
den ansvariga for ditt &amnesomrade eller planeringsldraren.

Da timmen &r slut stéangs dorren och man kollar att klassrummets fonster och branddoérrar
ar stangda. Nodutgangarna ska hallas hinderfria. Om man dndrat pa pulpeternas ordning,
ser man till att ordningen dr den samma som innan dndringen.



4.3. Kopiering

Lararen kan sjalv ta kopior i institutens egna verksamhetsstadllen med kopieringsmaskin
eller med kopieringsmaskinen i skolcentrets lararrum genom att anvanda en kopieringskod
som man far av den ansvariga lararen for amnesomradet. Man ska noggrant anvanda sitt
omddme géllande kopiering och kopiera bara da det dr nédvandigt. Man maste uppfélja
mangden kopior mycket noga.

4.4. Information till deltagarna

Medborgarinstitutet:

De som anmalt sig till medborgarinstitutets kurser far ett automatiskt meddelande 8 dagar
fore kursens borjan. Du kan skicka kursdeltagarna e-post via Hellewi innan kursen borjar
om andra saker i anslutning till kursen.

Om du haller veckoslutskurs, bekrafta tidpunkten och uppge det telefonnummer dit man
kan ringa om man blir férsenad pa kursdagen. Skriv en lapp (A4) dar det tydligt framgar var
kursen &r, nar dérren 6ppnas och vart man kan ringa om man ar forsenad. Satt lappen pa
dorren. Vid behov far du skrivredskap pa medborgarinstitutets kansli.

Lirarna FAR INTE ta emot kursanmilningar eller annulleringar. Den studerande ska sjalv
ta hand om anmalan eller en eventuell annullering. | medborgarinstitutet kan man gora
annulleringen kostnadsfritt &nnu 7 dagar fore kursen borjar endera pa webben genom att
anvanda numret man fick vid anmalan, per e-post pa adressen opistot@kirkkonummi.fi
eller skriftligen till institutets kansli. | annat fall maste den studerande betala hela
kursavgiften. Vid olycks- och sjukdomsfall ersatts en del av kursavgiften pa basis av intyg
av lakare eller halsovardare. Villkoret ar att 6ver halften av kursens kalkylerade timmar
blivit oanvdnda pa grund av sjukdom.

Bildkonstskolans och musikinstitutets annulleringsvillkor avviker fran detta.

Annulleringsvillkoren fér studerande vid instituten:
Medborgarinstitutet https://www.kyrkslatt.fi/priser
Bildkonstskolan https://www.kyrkslatt.fi/priser-2.
Musikinstitutet https://www.kyrkslatt.fi/priser-1

De studerande vid medborgarinstitutet ansvarar sjalva for anskaffningen av nédvandigt
studiematerial. Det ar viktigt att lararen paminner de studerande om detta.

4.5. Kompetensbaserade kurser

Kompetensbaserad utbildning dr en ny mojlighet for medborgarinstituten. Med hjalp av den kan
kunderna gora den kompetens som de har férvarvat pa kurser synlig och utnyttja den i sitt arbete,
nar de soker jobb eller i andra studier.

Under de kurser som beskrivs kompetensbaserat bedémer lararen studerandenas kompetens, och
for en kurs som slutférts med godkant resultat beviljas en studieprestation i den nationella tjdansten
Min Studieinfo. Darifran kan studerandena fortsatta sina prestationer om de sa vill.
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En kompetensbaserat beskriven kurs innebar att man under planeringen faststaller
kompetensmalen, bedémningskriterierna och dimensioneringen i studiepoang for kursen. Under
kursen jamfor lararen studerandenas kompetens i férhallande till bedémningskriterierna, och nar de
uppfylls far studeranden en godkand prestation.

Bedomningen ar valfri for studeranden. Den studerande som vill ha en studieprestation
undertecknar i borjan av kursen sitt samtycke till dverforing av bedomningsuppgifterna till Min
Studieinfo.

Det ar frivilligt for lararen att planera och halla en kompetensbaserad kurs.

Om du har forslag, fragor eller kommentarer, kontakta din @mnesansvariga larare. Vill du veta mer
om kompetensbaserade kurser? Se lanken
https://peda.net/kirkkonummi/opistot/osaamisperusteisuuden-tietopankki

4.6. Distansundervisning i undantagssituationer

| undantagssituationer kan narundervisningen vid instituten genomféras som
distansundervisning.

Mer information om tillgangliga program, redskap och distansundervisningslokaler
finns pa www.kyrkslatt.fi/till-lararen: i distans- och narundervisningsmanualen.

4.7. Atgarder vid sjukdomsfall

Bradskande drenden sasom sjukdomsfall rings in till kansliets (interna) mobiltelefon,
050 413 7432. Det har mobiltelefonnumret ges inte ut till de studerande. Numret &r
Oppet vardagar kl. 10-16.

Gor sa har om du blir sjuk:

Medborgarinstitutet:
1. Ring kansliets jourtelefon 050 413 7432 och meddela att du ar sjuk och skicka ett
textmeddelande till den ansvariga lararen for ditt amnesomrade.

- sprak och litteratur Pauliina Vuorio 050 577 4733
- musik och teater Titta Kalaja 040 834 8648

- bildkonst Suvi Niskakangas 040 963 5720

- hantverk Elina Raisanen 040 500 2377

- motion Jenna Rignell 040 126 9527

- Ovriga larodamnen Kimmo Kontturi 050 414 3434

Om kansliet inte ar 6ppet, tala in ett meddelande pa jourtelefonens svarare och skicka
ett textmeddelande till den ansvariga lararen for ditt &mnesomrade.

2. LoggainiHellewi och skicka ett textmeddelande i Hellewi om att kursgangen ar
installd till alla kursdeltagare om du kan eller be kansliet om hjalp 050 413 7432 till att
skicka meddelanden under kansliets 6ppettider: T.ex. Hej, kurs 016402 XXXXXXX
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lektioner ar installda tisdag 8.9.2022 p.g.a. sjukdomsfall. Med vanliga
hélsningar, Medborgarinstitutet i Kyrkslatt)

| frdga om kurser i motion bjuds eleverna pa de instéllda lektionerna till ersattande
idrottsdagar (kansliet meddelar). Den forsta franvaron ersatts inte till eleverna, utan forst
i fraga om de féljande eventuella instéllda lektionerna ordnas en ersdttande gang, t.ex. sa
att undervisningsgangen flyttas att hallas efter undervisningsperioden. Vid den andra
inhiberade lektionen kontakta den ansvariga lararen fér ditt &mnesomrade och kom
o6verens med hen om en ersdttande undervisningsgang och hur kursdeltagarna
meddelas.

Om en kortkurs eller en hel veckoslutskurs inhiberas pa grund av ett sjukdomsfall, kan man
komma 6verens om och foresla eleverna en ny tidpunkt. Efter en inhiberad veckoslutskurs
kontakta den ansvariga lararen for ditt &mnesomrade och kom 6verens med henne om en
ny tidpunkt for kursen. Den ansvariga lararen for amnesomradet meddelar kansliet och
kursdeltagarna om den nya tidpunkten for kursen.

Kontakta kansliet nar du har blivit frisk; Iamna vid behov in ett intyg av halsovardaren eller
ett lakarintyg (Over 7 dygns sjukledighet i ett strack) och om det ar osdkert om kunderna
ersatts for lektionerna, fraga!

Musikinstitutet: Meddela chefen (bitrddande rektorn) om sjukfranvaro per telefon med
egen rost (inte med textmeddelande eller per e-post). Om du inte far tag pa chefen per
telefon, ldamna ett rostmeddelande pa telefonen om sjukfranvaro. Chefen kan bevilja
sjukfranvaro under sju kalenderdagar, maximalt alltid tva dagar at gangen, darefter ska
man lamna ldkarintyg. Sjukledighet som grundar sig pa ldkarintyg kan inte forlangas med
egen anmalan eller med intyg av hdlsovardaren eller sjukskétaren.

Sjukledighetsintyg (6ver 7 dygns sjukledighet i ett strack)

Lamna sjukledighetsintyghet utan dréjsmal (inom en vecka) till chefen, och chefen skickar
det vidare till I6neférvaltningen. Om lakarintyget lamnas (eller anmélan i WebTallennus
gors) senare dn om en vecka ar den forsta sjukledighetsdagen oavlonad (AKTA V kapitlet 3
mom.). Chefen skickar sjukledighetsintyg som skrivits hos andra an kommunens
foretagshalsovard till foretagshalsovarden, om arbetstagaren/tjansteinnehavare inte
separat har forbjudit det.

WebTallennus (tjdnsteinnehavare och larare i huvudsyssla)
Arbetstagaren gor en anmaélan om sjukfranvaro i WebTallennus och sander den via
handlaggningsomgangen till sin chef (bitrddande rektorn) fér godkdannande. Om
arbetstagaren/tjansteinnehavaren inte sjalv kan gora anmalan om sjukfranvaro, ska hen
vara i kontakt med sin chef. Anmalan i WebTallennus och anmélan om franvaro ska goras
omedelbart efter franvaron.

4.8. Institutens ersattningspraxis

Institutens ersattningspraxis och inhiberingsvillkor med tanke pa antalet ganger
som ersatts kunden

Medborgarinstitutet



Medborgarinstitutet ultraldnga kurser, max 22-24 ganger per ldsar, sprak, ”"foreningssamarbete”,
korer

Undervisningsgangen inhiberas - ersittning till den studerande, principer: Om en undervisningsgang
inhiberas under terminen pa grund av att lararen insjuknat, ersatts detta inte med en extra lektion.

1. gangen inhiberas = ingen ersattande gang under terminen
2. gangen inhiberas = vikarie
3. gangen inhiberas = vikarie

Medborgarinstitutet langa kurser 7—12 ganger per termin, idrott max 12 ganger, évriga mnen max
11 ganger
Undervisningsgangen inhiberas - ersittning till den studerande, principer: Om en undervisningsgang
inhiberas under terminen pa grund av att lararen insjuknat, ersatts detta inte med en extra lektion.

1. gangen inhiberas = ingen ersattande gang under terminen

2. gangen inhiberas = vikarie (OBS. Motionskurser har en gemensam ersattningsdag, ingen
vikarie)

3. gangen inhiberas - vikarie

Medborgarinstitutet medelldnga kurser 5-6 ganger per termin bl.a. vattengympa
Undervisningsgangen inhiberas - ersattning till den studerande, principer:

1. gangen inhiberas = vikarie (eller t.ex. flytt av inhiberad undervisningsgang till slutet av
terminen)

2. gangen inhiberas - vikarie

3. gangen inhiberas - vikarie

Medborgarinstitutet korta kurser 1-4 ganger

Undervisningsgangen inhiberas - erséttning till den studerande, principer: Hela kursen inhiberas
eller flyttas till en annan tidpunkt. En enskild inhiberad kursgang flyttas till en annan tidpunkt. Om
lararen far sjuklon for en inhiberad kursgang beror pa om hen faktiskt inlett arbetet, i enlighet med
arbetslagstiftningen.

Medborgarinstitutet smagrupper 2—4 kursdeltagare (kurspris pa egen bekostnad for eleverna) -
inhiberad undervisningsgang ersatts alltid till eleverna.

Medborgarinstitutet individuell undervisning (kurspris pa egen bekostnad for eleverna) - inhiberad
undervisningsgang ersatts alltid till eleverna.

UMAKO
Undervisningsgangen inhiberas - ersittning till den studerande, principer: undervisningsgangen
inhiberas eller en vikarie tas in, om sadan hittas.

MyHobby och Talent-kurser 10 ganger per termin
Undervisningsgangen inhiberas - ersattning till den studerande, principer: undervisningsgangen
inhiberas och ersatts inte. Meddelande till skolan och till elevernas féraldrar.

Musikinstitutets undervisning 31-35 ganger/ar, faststalls i UKTA
Undervisningsgangen inhiberas - ersittning till den studerande, principer: Lektioner som inhiberats



med anledning av lararens franvaro ersatts med vikariearrangemang sa att eleven far undervisning i
minst 15 veckors tid under hostterminen och minst 16 under varterminen.
Orkestrar: antalet traffar for orkestrarna varierar enligt orkesterns antal undervisningstimmar, alltsa
har orkestrarna inget enhetligt antal undervisningsganger. Inhiberad orkestergang ersatts inte till
eleverna annat an vid lararens langre sjukfranvaro.
MuGru: antalet traffar inom musikens grunder varierar, men allmant taget har eleven cirka 30-33
undervisningsganger inom musikens grunder per lasar. Inhiberad lektion i musikens grunder ersatts
inte till eleverna annat an vid lararens langre sjukfranvaro.
Under hostterminen kan 2 undervisningsganger inhiberas, som inte ersatts till eleven om lararen ar
forhindrad.

Under varterminen kan 2 undervisningsganger inhiberas, som inte ersatts till eleven om lararen ar
forhindrad.

Bildkonstskolans och handarbetsskolans undervisning max 31-33 ganger/ar, faststills i UKTA
Undervisningsgangen inhiberas - ersittning till den studerande, principer: Om en undervisningsgang
inhiberas under terminen pa grund av att lararen insjuknat, ersatts detta inte med en extra lektion.
Under hostterminen kan 1 undervisningsganger inhiberas, som inte ersatts till eleven om lararen ar
forhindrad.

Under varterminen kan 1 undervisningsganger inhiberas, som inte erséatts till eleven om ldraren ar
forhindrad.

5. Kontaktuppgifter

5.1. Kontakt mellan kansliet och lararna

Kontakta kansliet om alla andringar.
| féljande drenden kontakta:

- Koordinator Annika Mickos tfn 050 413 7432,
annika.mickos@kirkkonummi.fi: kontakter, reserdkning, I16ne- och
nyckelarenden, Hellewi-anvandarnamn, Wilma-anvdandarnamn

- Planeringsansvarig larare Kimmo Kontturi tfn 050 414 3434,
kimmo.kontturi@kirkkonummi.fi: information, marknadsféring, utrymmen, bedémning

- Den ansvariga planeringsladraren for ditt &mnesomrade: dndringar i kursprogrammet,
tid, plats, gruppstorlek eller innehall, problem i undervisningssituationer, elevrespons,
erbjudande av nya kurser. Kontakta den ansvariga lararen for amnesomradet i forsta
hand per e-post och i bradskande drenden gérna per textmeddelande. E-postadresserna
har formatet fornamn.efternamn@kirkkonummi.fi.

Ansvariga larare for amnesomradena

- sprak Pauliina Vuorio 050 577 4733

- musik och teater Titta Kalaja 040 834 8648

- bildkonst Suvi Niskakangas 040 963 5720

- hantverk Elina Raisdnen 040 500 2377

- motion och dans Jenna Rignell 040 126 9527

- Ovriga laroamnen Kimmo Kontturi 050 414 3434


mailto:fornamn.efternamn@kirkkonummi.fi

Kansliets kundtjanst betjanar pa telefon ti och to kl. 13—16 pa numret 040 126 9312. | 6vrigt
enligt avtal.

Kansliet finns pa adressen Kyrkstallsvagen 1 A, Il van., 02400 Kyrkslatt. Institutens
gemensamma e-postadress for kundbetjaning ar opistot @kirkkonummi.fi _

Koordinator Annika Mickos
for larare: annika.mickos @kirkkonummi.fi 050413 7432
for kunder: opistot@kirkkonummi.fi 040 126 9312

Rektor Satu Ylonen
satu.ylonen@kirkkonummi.fi 040 8312742

Bitradande rektor Titta Kalaja
titta.kalaja@kirkkonummi.fi 040 834 8648

5.2. Kvallsvaktmastare

Jokirinteen oppimiskeskus:
Sakari Tamminen, tfn 040 573 7396 kl. 1622

Kyrkslatts skolcentrum:
Pertti Juopperi, tfn: 040-742 3495 kl. 15.30- 21

Nissnikun koulu:
Annette Ekblad, tfn 040-7509846 kl. 16-22

Veikkolan koulu:
Ari Tonteri, tfn 040-776 1317 kl. 8- 16

Gesterbyn koulu, Papinmden koulu
Matti Huhtala, tfn 050 310 6910 kl. 16-22

Kyrkslatts servicecentral, direktor Lasse Mannikko tfn 040-5043130

Vid stora problem, t.ex. pa veckoslutskurser, kan man vid behov ringa Kyrkslitts kommuns
journummer exklusive Jokirinteen oppimiskeskus.

Jourhavande serviceman tfn 040 514 0091 (lokaler)
Journummer for Jokirinteen koulu ar Kiinteistohuolto Sol tel. 0205705

Helppari 050 414 0604 kl. 10-16 (datorer)
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6. Medborgarinstitutets interna information och
anvandning av Hellewi-programmet

Viktig information i anslutning till timldrarnas arbete skickas i forsta hand per e-
post. Timldraren ar skyldig att félja med informationen per e-post. Kansliet skickar till
timlararna ett infobrev per e-post varje manad. | brevet informerar vi om aktuella fragor
géllande undervisning, anstallning, lasarets handelser och kursplanering. Las infobrevet
omsorgsfullt.

Hanteringen av all undervisning vid medborgarinstitutet sker via programmet
Hellewi. Dar hittas lararnas alla kurser, deltagare, arbetsavtal, arbetsintyg, dagbocker,
studentregister, |6nerdkning, kursfakturering. Dit anmaler sig ocksa de studerande via
webben.

Timlararna har en egen begransad anvandningsratt till programmet Hellewi. Via det ar
det maijligt att i realtid folja vem som anmalt sig till den egna kursen. Pa varen matar
timlararna in kurserna for foljande lasar direkt i programmet.

Hellewi hittar du via foljande lank:
https://www.opistopalvelut.fi/kirkkonummi/tuntiopettajat.asp
Anvandarnamn och l6senord far du av Annika Mickos.

7. Information om dina kurser

Marknadsforing av egna kurser

En reklamtext ar kort, informativ, inspirerande och attraktiv. Gor reklam for din kurs pa
kursens undervisningssprak. Lagg till ett foto som avbildar kursen till reklamen. Om fotot
visar ett konstverk av en studerande, be den studerande som skapat arbetet om tillstand for
publicering av fotot. Strava efter att studerande som eventuellt syns pa fotona inte kan

identifieras.

Ett exempel pa strukturen i en reklamtext

Rubrik, t.ex. kom och bekanta dig med yoga. En mening som vacker intresse, t.ex. behover
du lugn och avslappning? Kursinformation, t.ex. Medborgarinstitutet i Kyrkslatt ordnar en
kursi__, kursnr __tisdagari__ skolan kl. __. Pa kursen gér man __. Kursen passar for alla
och du behover ingen tidigare erfarenhet av yoga. Kursen undervisas av_ och priset ar __

Anmal dig pa adressen opistopalvelut.fi/kirkkonummi. Valkommen med!

Lararens egna kanaler/webbplatser


https://www.opistopalvelut.fi/kirkkonummi/tuntiopettajat.asp

Att marknadsféra egna kurser pa egna kanaler i sociala medier och pa egen webbplats samt
i egna WhatsApp-grupper ar tillatet och det rekommenderas.

Tidningspuff

Du kan marknadsfora dina kurser i Kirkkonummen Sanomat med puffar. En puff ar en kort
reklamnyhet. Puffen skrivs da man énskar fler deltagare till kursen. Puffen ska skickas till
den ansvariga for det egna amnesomradet for lasning och godkdnnande cirka fyra veckor
innan kursen borjar.

Facebook och Instagram
facebook.com/kirkkonummenkansalaisopisto
instagram.com/kirkkonummenkansalaisopisto

Alla larare far om de vill redigerarrattigheter i Facebook och Instagram. Vi behover bara ditt
namn och din e-postadress som ar kopplad till ditt privata Facebook- eller Instagram-konto.

Informera pa sidan om dina nya kurser och om lediga platser pa kurser som ska borja. Pa
sidan kan du ocksa ladda upp t.ex. foton pa arbeten som gjorts pa kursen, beratta om
utflykter med gruppen m.m. Malet ar att formedla en livfull och mangsidig bild av
medborgarinstitutets verksamhet.

Du ser val till att dina anvandarnamn inte kommer till andras kannedom, eftersom man har
tillgang ocksa till medborgarinstitutets profil via dem.

8. Loneklasser och hur de faststalls

Detta direktiv galler alla nya timlarare vid medborgarinstitutet. Lonerna i rod farg
fran och med 1.6. 2024.

Al1=34,27 €

For undervisningsamnet [amplig hogre finlandsk* hogskoleexamen eller [amplig hogre
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstallande av utlandsk examen

+ 35 studieveckors eller minst 60 studiepodngs pedagogiska studier for larare.

A2=32,74 €

For undervisningsamnet l[amplig hogre finlandsk* hogskoleexamen eller [amplig hogre
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstallande av utlandsk examen

+ Enbart grundstudier i vuxenpedagogik slutférda.

A3=31,15 €

For undervisningsdmnet lamplig hogre finlandsk* hégskoleexamen eller lamplig hogre
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstallande av utlandsk examen



B1=-32,08 €

For undervisningsamnet l[amplig lagre finlandsk* hogskoleexamen eller [amplig
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstéallande av utlandsk examen

+ 35 studieveckors eller minst 60 studiepodngs pedagogiska studier for larare.

B2=30,59 €

For undervisningsamnet l[amplig hogre finlandsk* hogskoleexamen eller [amplig hogre
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstéllande av utlandsk examen

+ Enbart grundstudier i vuxenpedagogik slutférda.

B3 =29,15 €

For undervisningsamnet l[amplig lagre finlandsk* hogskoleexamen eller [amplig
yrkeshogskoleexamen.

*Utbildningsstyrelsens beslut om jamstéallande av utlandsk examen

C1=30,40 €

Annan lamplig examen eller dispens for befattningen som timlarare vid
medborgarinstitutet

+ 35 studieveckors eller minst 60 studiepodngs pedagogiska studier for larare.
C2=29,06 €

Annan lamplig examen eller dispens for befattningen som timlarare vid
medborgarinstitutet

+ Enbart grundstudier i vuxenpedagogik slutforda.

C3=27,66€

Annan lamplig examen eller dispens for befattningen som timlarare vid
medborgarinstitutet

9. Koptjanstavtal

Den privata naringsidkaren/innehavaren av firmanamn som siljer
undervisningstjansten ska skicka ett gdllande FGPL/LFOPL-intyg (KomPL 3 § 4 mom.)
till kommunens ekonomiférvaltning via kundtjansten pa Sarastias webbsidor.
Aktiebolag behover inte skicka FOPL-intyg. Om inget FOPL/LFOPL-intyg lamnas in
betalas den inkomna fakturan via I6neférvaltningen och skatt innehalls fran
arbetsersattningen om yrkesidkaren inte hor till férskottsuppboérdsregistret —ta i
detta fall kontakt med koordinator Annika Mickos annika.mickos@kirkkonummi.fi. 21
dagars betalningsvillkor pa fakturorna. OBS. Fakturerande lirare skaffar sjalv
méjliga vikarier.

10. Bildkonstskolan och handarbetsskolan

10.1. Laroplan for bildkonstskolan och handarbetsskolan
Laroplanen som togs i bruk 1.8.2018 finns pa bildkonstskolans webbplats

https://www.kyrkslatt.fi/bildkonstskolan. Pa sidan finns ocksa ett aktuellt elevmeddelande.

Handarbetsskolans laroplan https://www.kyrkslatt.fi/handarbetsskola.



mailto:annika.mickos@kirkkonummi.fi
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10.2. Bildkonstskolans las- och lovtider

Bildnings- och fritidsndmnden godkanner bildkonstskolans |ds- och lovtider. Arbetsdagar och lov
halls enligt arbetsordningen. Det 4r mojligt att avvika fran arbetsordningen och man bor diskutera
saken med planeringslararen pa férhand. Till exempel lerarbete och grafiska tryck kraver ibland

specialarrangemang och veckoslutsundervisning.

10.3. Bildkonstskolans lokaler och praxis i lokalerna
Bildkonstskolans verksamhetslokal i Hindersby har tre klassrum. Man kommer

Overens om anvdndning av rummen med de andra lararna.

xlarmsystemet slar automatiskt pa under vardagskvallar. Ocksa pa veckosluten ar
larmsystemet pa. Larmen kvitteras pa anordningen i entréhallen. Till den behdver du

en hemlig kod.

HDen sista som lamnar huset ser till att fonster, branddorrar och andra doérrar ar
stangda och belysningen, kaffekokaren, elapparaterna och datorerna ar slackta.
Klassen ska lamnas i stadat skick med avtorkade bord och sakerna pa sin plats.
Stolarna stélls endera pa bordet eller i staplar om tre vid vaggen (for stadaren).

Grundordningen i klassen ska ocksa aterstéllas om bord och stolar flyttats.

1 Vid behov ska ocksa larmet kopplas pa. Larmen och ventilationen maste ordnas

separat for veckoslutsundervisning raija.raiha@kirkkonummi.fi.

Jourhavande serviceman endast vid nodfall tfn 040 514 0091 (24 h)

10.4. Dagbok

Lararen for elektronisk dagbok 6ver sina lektioner. Dagboken finns i Hellewi. Hellewi

ar ett elevdatasystem till vilket du far ett eget personligt anvandarnamn av koordinatorn.
- Anteckna eleverna som narvarande eller franvarande vid undervisningen.

- Alla franvaron boér meddelas av féralder via textmeddelande eller e-post. Om eleven
ar franvarande utan anmalan tva ganger i rad, kontaktar lararen omedelbart féraldrarna och fragar

om orsak till franvaron.

- | dagboken antecknas i allmdnna drag malen for temaarbetet under lasaret, dessutom ska man vid

varje undervisningsgang (genom att klicka pa datumet) anteckna vad som gjorts den gangen.
- Dagboken &r en officiell handling som I6nebetalningen grundar sig pa.

- Alla dndringar ska uppdateras i Hellewi (t.ex. om undervisningen flyttas).
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10.5. Undervisningstimme

Lararen kommer i tid till undervisningstimmen, senast sa att hen hinner 6ppna

ytterdorren for eleverna ca 5-10 min innan undervisningen borjar. Planeringen av
undervisningen, forberedelserna, undanstddning och kontakt/information till elevgruppen hor till

lararens arbetsuppgifter.

10.6. Anskaffning

Anskaffningen av material gors centraliserat cirka tva ganger i aret. Skriv upp dina
onskemal pa listan som finns pa vaggen i lararrummet. Om du sjalv vill képa
nagonting speciellt, kan du anvdnda en anskaffningslapp. Med anskaffningslappen
kan du handla i vissa butiker. Kolla &nda férst upp om materialet eventuellt finns pa
bildkonstskolan och om anskaffningslappen kan anvédndas i butiken du ar pa vag
till. Anskaffningslappen kan kopieras upp och de finns pa hyllan i bildkonstskolans

kansli. En kopia av lappen och ett kvitto ska sparas till mappen Tilaukset som finns pa One Drive.

10.7. Elevarenden

Fortsattning/avslutande av studier

Liraren ger vardnadshavaren instruktioner att anmila avslutande av studierna
skriftligen per e-post till adressen opistot@kirkkonummi.fi. Anmalan om avslutande

av studier gors alltid skriftligen per e-post.

Om eleven vill byta grupp, ska vardnadshavaren kontakta jatta.vuorinen@kirkkonummi.fi.

Undervisningsgrupper

Det ar bra att ibland diskutera elevdarenden med de andra lararna. Elever som behover sarskilt stod
kan integreras i grupper med en assistent. Lararen bedémer nar en elev behover sarskilt stod. Pa
bildkonstskolan finns sarskilt mycket redskap och material vars anvandning kraver att eleven visar

ansvarsfullhet enligt aldersniva.

Bedomning
En skissbok fungerar likt en dagbok som hjalpmedel i bedomningen. Pa bildkonstskolans kansli kan
du kopiera en sjalvbedémningsblankett for varen. Av den sammanstalls studieboken. Lararen

beddmer och diskuterar hela tiden i uppmuntrande ton om elevens verk och arbete.

10.8. Timmar for annat arbete och reseersattningar pa
bildkonstskolan

De 6vriga villkoren i timlararens anstallningsforhallande faststalls enligt UKTA och AKTA.

10.9. Forsakringar

Kommunens anstallda och de som deltar i verksamheten ar olycksfallsforsakrade.
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11. Kyrkslatts musikinstitut
11.1. Las- och lovtider

Bildnings- och fritidsndmnden godkanner institutens las- och lovtider. Arbetsdagarna och loven halls
enligt arbetsordningen som ges lararna for kdnnedom varje ar. Om avvikelse fran arbetsordningen
ska man alltid forhandla med bitradande rektorn.

11.2. Hellewi, elevinfo

Musikinstitutet anvander elevforvaltningsprogrammet Hellewi, inloggning
pa_https://kirkkonummi.opistopalvelut.fi/. Anvisningar for inloggning pa Hellewi finns
pa https://www.kirkkonummi.fi/opettajalle och anvandarnamn fas av

koordinatorn annika.mickos @kirkkonummi.fi.

11.3. Annat arbete

En tjansteinnehavare vid musikinstitutet har 90 timmar annat arbete under lasaret. En timme annat
arbete ar 60 minuter. Planen fér annat arbete gors upp tillsammans med bitradande rektorn i bérjan
av lasaret, och bokféringen av annat arbete sker pa realtid (OneDrive). Férhandla i férvag om
eventuella andringar i planen med bitradande rektorn. Meddela bitrddande rektorn i god tid ocksa
om din mangd annat arbete blir for stor eller for liten. Till annat arbete hor arbete som inte direkt
anknyter till undervisningen, t.ex. institutens gemensamma moten och inledning och avslutning av
terminen (varfest), anmaélningar och 6verenskommelse om timmarna, larar- och teammoten,
overenskomna konserter med ansvariga larare och bedémning av fardighetsupptradanden och
slutarbeten. Skriv ut och aterlamna bokféringen av annat arbete undertecknad till bitradande
rektorn i slutet av lasaret.

11.4. Lararmoten, teammoten

Lararmotena for tjansteinnehavarna vid Kyrkslatts musikinstitut halls pa lokaler som anges separat
eller pa distans som Teams-mote. Bitradande rektorn sédnder alla larare promemorian for kinnedom.
Teamen kan om de vill halla teammo&ten pa distans som Teams-moten. Teamets ordférande gor en
foredragningslista och en promemoria fér méten och sander dem till alla larare och
forvaltningspersonalen per e-post, promemoria sdnds vidare inom tva dagar efter motet.

Teamen ldsaret 2024-2025 (resurs 8 timmar + for ordféranden 4 timmar)
MUYKEA-tiimi: ordf. Maija Parko

Pianoteamet ordf. Maija Vuoristo (piano, dragspel, sang)

Strak- och gitarrteamet ordf. Laura Airola (strakar, gitarr)

Blasinstrumentteamet ordf. Milla Kaarto (blasinstrument och slaginstrument)
Mupeteamet ordf. Marko Alastalo (ej 2024-2025, ord. beséker andra teammoéten.
Musiklekisteamet ordf. Riikka-Tiina Lehkonen

11.5. Franvaro

Larare
Undervisningstimmar kan flyttas endast av tvingande skadl. Om flyttning av timmar av annan orsak
an musikinstitutets egna evenemang ska man alltid i forvag forhandla med bitrddande rektorn.
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Undervisningstimmarna/undervisningsdagarna ska inarbetas pa forhand. Lararen kan om hen vill
halla lektionerna som infaller pa en kvall fére hogtid (bl.a. sjalvstandighetsdagen, forsta maj,
langfredagen, Kristi himmelsfardsdag) efter kl. 18 pa forhand pa en tidpunkt som ar lamplig for hen
sjalv och hens elever.

Sjukfranvaro anmals per telefon till bitrdadande rektorn. Om du inte far tag pa henne, lamna ett
meddelande med egen rost pa telefonsvararen. | regel staller lararen in sjalv sina lektioner, vid
behov far man hjalp av bitradande rektorn.

Om man i borjan av sjukledigheten vet att franvaron blir [ang anlitar bitradande rektorn en vikarie.
Eleverna ersatts inte lararnas kortvariga sjukledigheter. Man stravar efter att erbjuda varje elev 31
undervisningsganger under ldsaret. Lararen kan foresla en lamplig vikarie for sig.

Om ldraren har ett barn under 12 ar som akut insjuknat har ldraren ratt att stanna hemma for att
varda barnet for hogst tre arbetsdagar i féljd. Bada foraldrarna kan inte samtidigt stanna hemma fér
att varda sitt sjuka barn.

Elever

Om eleven annullerar sin lektion pa grund av sjukdom eller annat forhinder, ska hen meddela det
direkt till lararen. Lararen ar inte skyldig att ersatta lektioner som annullerats av ovan ndmnda
orsaker.

Om halsoskal forhindrar studierna en langre tid, ska lararen och eleven ta kontakt med bitradande
rektorn.

Om eleven ar borta fran en lektion utan att ha meddelat har lararen orsak att genast ta kontakt med
eleven eller elevens vardnadshavare for att utreda franvaron. Lararen meddelar ocksa bitrddande
rektorn om eleven lange eller ofta ar franvarande.

11.6. Ackompanjemang

Man kommer direkt med ackompanjatoren dverens om
ackompanjemangsoévningar. Ackompanjatorer ar Mika Lilius (mika.lilius@kirkkonummi.fi) och
Mariola Aniolek (mariola.aniolek @kirkkonummi.fi)

12. Musikinstitutets laroplan och beddmning,
omfattande grundlaggande konstundervisning

12.1. Bedomning av inlarningen och fardighetskonserter

Alla elever vid vart musikinstitut studerar enligt laroplanen faststalld 2018. Lank till ldroplanen.

Avsikten med beddmningen av inldrningen ar att styra och stodja eleven i musikstudiernas
framskridande och utveckla hens forutsattningar for sjalv- eller kamratbedémning. Kontinuerlig
respons som ges i positiv anda styr och stédjer eleven i uppnaendet av de egna och laroplanens mal
samt utvecklar elevens goda sjalvkansla och positiva jagbild. Inlarningsprocesserna bedéms
mangsidigt genom arbete och utdkat efterstravat kunnande inom alla studiehelheters malomraden.

Beddmningsredskapen ar fardighetskorten inom ingar i inldrningsprocessens kunnande- och
malomraden; pa den grundlaggande nivan fardighetskorten 1-4 och inom de fordjupade studierna
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fardighetskorten 5—7 och slutarbetets bedémningskort 8. Fardighetskorten kan fyllas i elektroniskt,
lanken till fardighetskortsmappen pa OneDrive far du av rektorn.

Vid slutférandet av grundstudiernas fordjupade larokurs i musik far eleven ett betyg 6ver utférda
grundstudier. | betyget ges en verbal bedémning av elevens framskridande och utveckling av
kunnandet under grundstudierna enligt kunnande- och malomradena i fardighetskort 1-4.

Da eleven har slutfort de férdjupade studierna i den fordjupade larokursen i musik pa ett godkant
satt erhaller hen ett avgangsbetyg dar man verbalt bedomer kunnande- och fardighetsomradena
inom fardighetskorten 5—7 och samt slutarbetet i fardighetskort 8.

Beddmningsobjekten inom den fordjupade larokursen och bedémningskriterier har beskrivits i
Fardighetskorten: Framtradande och uttryck, Lara sig inlarning och att 6va,
Att lyssna och musikens gestaltning, Komposition och improvisation

Inom de grundlaggande studierna betonas i beddmningen givande av respons som framjar
uppnaende av malen som uppstallts kontinuerligt.

Inom de fordjupade studierna stoder bedomningen elevens fordjupade fardigheter i enlighet med
studiernas tyngdpunkt och slutarbetet med utnyttjande av de majligheter som sjalv- och

kamratutvarderingen erbjuder.

12.2. Fardighetsupptradanden

Den ansvariga lararen for musikinstitutets konsert (1-2 personer per konsert beroende pa
konsertens storlek) ger sjalv eller tillsammans med en kollega muntlig respons pa
fardighetsupptradanden (bedémda upptradanden, muntlig verbal respons av en bedémarkollega
omedelbart efter konserten, den egna lararen antecknar responsen pa fardighetskortet tillsammans
med eleven t.ex. pa elevens foljande lektion). Detta ger den ansvariga lararen 2 timmar annat arbete
(inkl. forberedelse + konserttiden + muntlig respons pa eventuella fardighetsupptradanden 1-2
fardighetsupptradanden), dessutom muntlig respons pa eventuella fardighetsupptradanden + 0,5
timmar, det finns 3-5 fardighetsupptradanden att bedéma.

Vi stravar efter att ge eleven responsen for fardighetsupptradandet direkt efter
upptradandet/konserten. Vi ger responsen muntligt och den ges av t.ex. den egna lararen,
konsertens ansvarslarare eller nagon annan kollega. Vi ger responsen i lugn och ro, i positivanda och
privat. Vi kommer ocksa ihag sjalv- och kamratbedémningen, som kan ges senare vid en lamplig
tidpunkt.

12.3.Studiebok / fardighetskort

Elevens larare i huvuddamnet fungerar som studiehandledare for sin elev och skoéter ifyllandet av
studieboken och fardighetskorten. Studieboken/fardighetskortet &r en systematisk uppfoljning av
studierna och ett redskap for bedémning.

12.4. Tillgodoraknande av studier som fullgjorts annanstans

Det dr mojligt att utdka studierna med kunnande man inférskaffat sig utanfor institutet, som pavisas
genom spel- eller sangframtradande eller eventuella betyg dar nivan pa kunnandet i forhallande till
studiehelheterna och malsattningsomradena vid Kyrkslatts musikinstitut framkommer. Beslut om
tillgodoraknande av fardigheter och studier som inforskaffats pa annat hall som en del av
grundlaggande eller fordjupade studier fattas av bitradande rektorn.



12.5. Infokvart = Foraldrakvart

Lararna haller en Infokvart tva ganger per lasar, i augusti-september och i mars och skriver
tidpunkterna i elevens fardighetskort. Under Infokvarten diskuterar lararen studierna tillsammans
med eleven och vardnadshavaren. Lararen antecknar 15 min for annat arbete om Infokvarten halls
utanfor elevens lektion. Infokvarten kan vid behov hallas pa distans t.ex. via Teams.
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