Opettajan ABC

Oulun konservatorio

2024-2025




A

OULUN
KONSERVATORIO

Opettajan ABC 2024-2025

AKKUNA

On Oulun kaupungin Sivistys ja kulttuuripalveluiden (SIKU) tiedotuskanava.

Kayttooikeus haetaan alla olevan sivustolla olevan ohjeen mukaan.

https://ouka.fi/oulu/verkkoasiointi/etakonttori-henkilostolle.

ESS

Sahkoinen henkilostdasioiden asiointikanava poissaolojen ym. tapahtumien ilmoittamiseen.
Hallintosihteeri opastaa kaytdssa ja hanelta saa tunnukset.

HENKILOSTOKOKOUKSET, TYOPAIKKAKOKOUKSET

Osallistuminen henkilostokokouksiin tydpaikkakokouksiin ja kollegioiden kokouksiin kuuluu
paadtoimisten opettajien virkavelvollisuuksiin.

Kokousten aikataulut: 8.8.2024, 24.9.2024, 26.11.2024, 11.3.2025, 15.4.2025, paasaantoisesti klo
12.00-13.30 Tulindbergin salissa.

Kollegion vastuuopettaja kutsuu koolle ainekollegion kokoukset, osallistujina paatoimiset opettajat
ja tarpeen mukaan sivutoimisia (kollegion vetaja kutsuu sivutoimiset mukaan tarpeen mukaan).

ILMOITTAUTUMISET

Oppilaat ilmoittautuvat opettajille ja sopivat tunneistaan 9.8.2024 klo 15.00-18.00 valisena aikana.
Mikali oppilas ei ilmoittaudu kyseisena aikana, tulee opettajan olla haneen yhteydessa.

KANSAINVALISYYS

Kansainvalisyyskoordinaattorina toimii Johanna Leponiemi.


https://ouka.fi/oulu/verkkoasiointi/etakonttori-henkilostolle

KOLLEGIOIDEN VASTUUOPETTAJAT
Samuli Seppanen, piano
Marjaana Rantakeisu, puut
Rauno Oja, vasket+lydomasoittimet
Johanna Leponiemi, viulut+altot
Kati Valkama, sellot+kontrabassot
Tapio Maunuvaara, rytmimusiikki
Virve Karen, palkeenkielet (laulu, kitara, harppu, harmonikka, urut, kantele)
Seppo Torvikoski, MuHa

Taru Ylitapio, Muskari

KONSERTIN VASTUUOPETTAJAN TEHTAVAT

e Vastaanottaa ilmoittautumiset ja koota kasiohjelmatiedot.

e Huolehtia valittdmasi tiedottamisesta, jos konsertti avataan kaikkien kollegioiden yhteiseksi.
(Ensisijaisesti toimitaan nain, jos omasta kollegiosta ei ole riittavasti esiintyjia.)

e Toimittaa Merjalle opintotoimistoon konsertin nimi ja arvioitu kesto viikkoa ennen konserttia.

e Toimittaa Merjalle kdsiohjelmatiedot viimeistdaan konserttia edeltdvana paivana.

e Opintotoimiston toive on, ettd vastuuopettajat toimittavat tiedot omatoimisesti ajoissa, eika
Merjan tarvitse niista erikseen muistuttaa.

e Jos vastuuopettaja ei pakottavasta syysta pysty olemaan paikalla konsertissa, voi han kuitenkin
merkitd muuta ty6ta yhden tunnin verran konsertin valmisteluihin liittyen.
Vastuuopettajan/jarjestavan kollegion tulee kuitenkin huolehtia, etta kaikissa konserteissa on lasna
ainakin yksi opettajakunnan edustaja.

e Lavan jarjestely ja muut roudaustehtavat eivat kuulu konsertin vastuuopettajien tehtaviin.
Ohjaavan opettajan tulee huolehtia oman oppilaan tai yhtyeen esityksessa tarvittavista
materiaaleista ja tarvikkeista. Tassa apuna toimii myds virastomestari.

KOPIOINTI

Paatoimisilla opettajilla tulee olla kaupunkikortti, jolla opettaja tunnistetaan hanen liikkuessaan
konservatorion tiloissa. Lisaksi kortti tarvitaan turvatulostukseen opetusmateriaalien kopiointiin.
Sivutoimiset tuntiopettajat kayttavat kopiontilatyskaa. Kaupunkikorttihakemuksen ja
kopiointilatyskan saa hallintosihteerilta

KOULUTUS

Rehtori paattaa erilaisiin konservatorion ulkopuolisiin koulutuksiin osallistumisista syntyvien
kustannusten korvaamisesta. Matkat ja majoitus varataan hallintosihteerin kautta.

Rehtorilta saadun alustavan matkustusluvan mukaan opettaja tekee M2-ohjelmaan
matkasuunnitelman, johon kirjataan arviot kaikista kustannuksista, jotka konservatorio maksaa.
Matkan jalkeen opettaja tekee matkalaskun M2-jarjestelmaan mahdollisimman pian.

Tiedossa olevat konservatorion jarjestamat koulutukset: Esa Pietild (improvisaatio) 5-6.9.2024 klo
10-14, Paivi Arjas 5.11.2024 (omat osiot opettajille, amm. opiskelijoille ja syventavien oppilaille,
noin 2h/ryhma)

Muista suorittaa Tietoturvakoulutus ja Johdatus lapsen oikeuksiin-koulutus. Lisatietoa Akkunasta.



LUKUJARJESTYKSET

Lukujarjestykset tehdaan Outlookin kalenteriin. Ohjeet ovat Outlookin selaimessa tapahtuvaa
kayttoa varten.

- Kirjaudu M365-sivustolle ja avaa Outlook

- Valitse Lisdd kalenteri ja valitse Luo tyhjd kalenteri

- Kirjoita kalenterin nimeksi Lukujéirjestys 2024-25 ja tallenna

- Loydat luomasi kalenterin vasemmasta sivupalkista

- Merkitse kalenteriin oppilaittesi nimet ja tuntien ajat Uusi tapahtuma -painikkeesta

- Jaa valmis lukujarjestys Merja Valkkildlle ylapalkista 16ytyvalla Jaa -painikkeella

- TARKEAA: kiyt3 jakaessa sdhkdpostiosoitetta merja.valkkila@eduouka.fi (kdytd Merjan
kanssa asioidessa eduouka-osoitetta vain lukujarjestyksen jakamiseen)

- pida lukujarjestyksesi ajan tasalla, muutokset paivittyvat kalenteristasi Merjalle
automaattisesti

LUOTTAMUSMIES
Opettajien luottamusmies: Arja Ollila p. 040-732 6556
Varaluottamusmies: Jaakko Pohjola p. 050-567 1230

Opettajien padluottamusmies: Katariina Kattelus 044-703 9440

Luottamusmies edustaa ammattiyhdistyksen (OAJ) jasenist6a virkaehtosopimuksen soveltamista
koskevissa asioissa.

Luottamusmiehen tehtéaviin kuuluu myds oppilaitoksen ja henkildston valisen neuvottelu- ja
yhteistoiminnan kehittdminen seka ylldpito. Luottamusmies valvoo tyolainsddadannon ja
virkaehtosopimuksen sekd muiden tyonantajan ja tyontekijoiden valisten sopimusten
noudattamista tydpaikalla.

Mikali luottamusmies on estynyt hoitamaan tehtavaansa, kddanny varaluottamusmiehen puoleen.
Luottamusmiehen toimintaa koskee salassapitovelvollisuus.

MUSIIKIN HAHMOTUSAINEET

Musiikin hahmotusaineet kuuluvat jokaisen oppilaan ohjelmaan noin 10 ikdvuodesta alkaen.
Padaineen opettaja toimii taiteen perusopetuksen oppilaiden opinto-ohjaajana ja huolehtii
oppilaiden opintojen etenemisesta.

MUU TYO

Viranhaltijoiden tulee tehda muuta ty6ta 90 tuntia/ lukuvuosi.
Muu tyd on tydnantajan maaraamaa tyota.

Lahtokohtana on tydehtosopimuksen maarays: muu tyo on aina tyota, jonka tydnantaja on
maarannyt tehtavaksi. Tydnantajalla ei siten ole velvollisuutta korvata sellaista ty6ta, jota ei ole
maaratty tehtavaksi. Nain ollen, kun opettajalta edellytetdaan raporttia muuhun tyohon kaytetysta
ajasta ja tehdyista tehtavista, ei raporttiin voida sisallyttaa muita tehtavia kuin mista on sovittu tai
jotka on maaratty.

Opetus kestaa vahintdaan 35 tyoviikkoa ja muu tyd enintdaan kolme tyoéviikkoa. Tyoviikko on
viisipdivainen. Vaikka opetustunteja ei olisi kaikkina paivina, tulee opettajan olla tydnantajan
kaytettavissa kausikartan mukaisina tyopaivina. Paivista vahennetdaan muuksi arkipaivaksi kuin
lauantaiksi sattuva itsendisyyspaiva, loppiainen ja vapunpaiva.


mailto:merja.valkkila@eduouka.fi

Muuksi tyoksi luettavia tehtdvid:

e Oppilaiden ilmoittautumispaiva 3 t.

e Henkilostokokoukset, tyopaikkakokoukset, ainekollegioiden kokoukset ja muut tydnantajan
madradamat kokoukset.

e  Oppilasvalinnat ja arviointi

e Omien oppilaiden esiintymisten seuraaminen 1 t/konsertti

e Oppilaskonsertin vastuuopettajalle jarjestelytehtavista ja konsertin seuraamisesta enintdan
2 t/konsertti

e Yhteydenpito oppilaisiin/oppilaiden vanhempiin enintdan 5 t/lukuvuosi (Tuntiopettajat:
0,22 x viikkotuntimaara)

e Konservatorion jarjestamat mestarikurssit (kurssien seuraamisessa yksi tyétunti on 60 min.)
Muuhun tyohon luettava tyGaika voi olla enintdan 10 tunti/lukuvuosi.

e Tybnantajan maaraama henkilostokoulutus.

o Kilpailut, jos opettajan oma oppilas osallistuu kilpailuun tai muuhun vastaavaan
musiikkitapahtumaan. Muuksi tyoksi luettavasta tuntimaarasta tulee aina sopia rehtorin
kanssa etukateen.

e Sovitusten kirjoittaminen rytmimusiikin bandeille 3 t/bandi/lukuvuosi.

e Rehtorin kanssa erikseen sovittavat tehtavat

e TyOnantajan maaraamat tehtavat ovat aina opettajalle muuta tyota

Muuksi tyoksi ei lueta esimerkiksi:

e opetusvelvollisuustunti jarjestelyineen ja oman opetuksen suunnittelu

e aanitteiden hankinta ja kuuntelu

e nuottien hankinta ja kopiointi

e soittimen hankinta oppilaalle

e muun tyon listan tdyttdminen sekd Wilma-merkint6jen/arviointien tekeminen

e konserttien harjoittaminen, joka on osa opetusty6ta

e opettajan omasta aloitteesta tapahtuva osallistuminen erilaisiin koulutuksiin tai
tapahtumiin. Konservatorio voi mahdollisuuksien mukaan maksaa osallistumisesta
aiheutuvia kuluja, mutta tyoajaksi lasketaan vain tyonantajan maaraamat tehtavat.

Muun tyén raportointi ja seuraaminen

Lukuvuoden alussa paatoimiset opettajat tekevat muun tyén suunnitelman, joka toimitetaan
31.8.2024 mennessa rehtorille ja apulaisrehtorille.

Muu tyé merkitdan Wilmaan kohtaan "Muu ty6”.

Jos muun tyon tunnit eivat tayty, viranhaltija voidaan muun tyon asemasta maarata opettamaan yli
35 tyoviikkoa, jolloin yksi opetustunti vastaa 1,5 tuntia muuta tyota.

Jos viranhaltijalle maarataan muuta tyota yli 90 tuntia, maksetaan yhdesta muun tyon tunnista
yhden ylitunnin palkkio.

Vahintaan lukuvuoden tybajaksi otetun paatoimisen tuntiopettajan velvollisuuksiin kuuluu ilman
erillista korvausta 8 tuntia 6 §:n 3 mom. mukaista muuta tyota.

Jos paatoiminen tuntiopettaja on otettu vahintaan lukukauden tydajaksi, vastaava velvoite on 4
tuntia.

Muu tyo maksetaan tuntiopettajalle Wilma-merkintdjen mukaisesti lukuvuoden paatyttya.



OPINTOTOIMISTO

Opintotoimisto on Pohjankartanon rakennuksessa osoitteessa Leevi Madetojan katu 1.
Opintotoimiston asiakaspalveluajat ovat ma klo 12.00-15.00, ti-to klo 9.00-11.00 ja 12.00-15.00, pe
ja arkipyhien aatot klo 9.00-11.00 ja 12.00-14.00. Vastuualueet ovat seuraavat: Merja Valkkila,
luokkavaraukset ja arviointi. Kirsi Kropsu, oppilasasiat ja salivaraukset. Seija Kandelin palkat,
tuntimerkinnat ja hankinnat.

ORKESTERIT JA MUU YHTEISMUSIIKKI

Paaaineen opettaja vastaa siitd, etta opiskelija osallistuu opetussuunnitelman mukaisesti
yhteismusiikkitoimintaan. Pdaaineen opettajalla on paatdsvalta siita, mika yhteismusiikkiryhma on
oppilaalle sopivin.

Yhteismusiikkiopintoja suoritetaan opetussuunnitelman mukaisessa laajuudessa, vapautusta
yhteismusiikista tai MuHa-aineista ei tarvitse erikseen hakea.

POISSAOLOT, opettajat

Lukuvuoden pituus on 38 viikkoa (190 tyopaivaa), josta 35 viikkoa (175 tyopaivaa, joista
vahennetadan muuksi arkipaivaksi kuin lauantaiksi sattuva itsendisyyspaiva, vapunpaiva ja
loppiainen) on opetusta ja kolme viikkoa muuta tyota. Arkipyhia ei vihenneta opetustunneista
sivutoimisilla tuntiopettajilla.

Harkinnanvaraisista virkavapaista neuvotellaan aina rehtorin kanssa. Harkinnanvaraista
virkavapaata ei voida myontaa lukuvuoden ensimmaisella tyoviikolla eikad kevatlukukaudella
paasykokeiden ja opettajien suunnittelupaivien aikana. Jos opettaja peruu tunnin omien menojensa
takia, han korvaa tunnin jonain muuna ajankohtana.

Sairauspoissaolosta on aina ilmoitettava rehtorille.

e Kun sairastut akillisesti, ota valittomasti yhteytta esihenkil6dsi puhelimitse. Esihenkild voi
myontaa sinulle 1-7 kalenteripdivdan mittaisen palkallisen sairauspoissaoloajan.

o Kerro esihenkil6lle tyokyvyttomyyden syy.

e Jos et tavoita esihenkil6asi, 1aheta esihenkildllesi tekstiviesti tai sahkoposti. Ole
tavoitettavissa, jotta esihenkil® saa sinuun yhteyden saman péivan aikana. Ole valittomasti
myos yhteydessa opintotoimistoon, jos tarvitset apua oppituntien perumisessa.

e Esihenkild voi tarvittaessa ohjata sinut tydterveyshuollon vastaanotolle ja edellyttaa
poissaolotodistusta jo ensimmaisesta poissaolopadivasta.

e Esihenkildsi ei mydnna sairauspoissaoloa yhdella kertaa, vaan 1-2 péivan jaksoissa. Mikali
koet tarvetta jatkaa sairauspoissaoloasi, ole esihenkil66si uudelleen yhteydessa, jolloin han
tekee tilannearvion ja uuden paatoksen jatkosta.

e Sairauspoissaolotodistus toimitetaan viikon sisalla todistuksen allekirjoituspaivasta. Jos
todistusta ei toimiteta ajoissa, ensimmainen sairauslomapaiva on palkaton. Todistuksen voi
toimittaa salatulla séhkopostilla Seija Kandelinille seija.kandelin@ouka.fi.s ja kopiona
noora.tuominen@ouka.fi.s Kuva viestikentdssa ei kelpaa vaan todistus taytyy lahettaa
liitetiedostona. Vaihtoehtoisesti voi lahettaa alkuperdisen paperisen todistuksen.

e Merkitse sairauspoissaolo ESS-jarjestelmaan heti palattuasi téihin. Omailmoitus
sairauslomassa lisatietokenttdaan ei enaa kirjoiteta poissaolon syyta vaan kenelle
poissaolosta on ilmoitettu. Jos sairauslomaa haetaan ladkarintodistuksella,
lisatietokenttaan kirjoitetaan: ladkarintodistus toimitettu.
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POISSAOLOT, oppilaat

Kun oppilas peruu tunnin sairauden tai muun menonsa takia, opettajan ei tarvitse korvata tuntia
oppilaalle.

Jos oppilaalla on esim. sairauden takia pitempiaikainen (esim. useita viikkoja) poissaolo, opettajan
tulee olla yhteydessd opintotoimistoon tilanteesta ja ohjata oppilas/huoltaja tekemdén
opintovapaahakemus Wilmassa, ellei opettaja ole oppilas ole sopineet tunteja pidettavaksi toisena
ajankohtana.

SIVUTOIMILUPA/ -ILMOITUS

Paatoimisten opettajien on haettava sivutoimilupalupa tyonantajalta sellaisen sivutoimen
hoitamiseen, joka edellyttaa tyoajan kayttamista sivutoimeen kuuluvien tehtavien hoitamiseen.
Lupa voidaan antaa maaraajaksi ja rajoitettuna ja se voidaan syysta peruuttaa.

Muusta kuin luvanvaraisesta sivutoimesta on viranhaltijan tehtava ilmoitus tyonantajalle.

Sivutoimi-ilmoitus tai lupahakemus tehddaan myds siina tapauksessa, etta sivutyo on Oulun
kaupungin alaista toimintaa.

Sivutoimi-ilmoitusta/lupahakemusta ei tehda ESS:n kautta vaan akkunasta l6ytyville lomakkeelle,
joka tulostetaan ja toimitetaan opintotoimistoon.

SIVUTOIMISET TUNTIOPETTAJAT

Lasten kanssa tyoskentelevien henkildiden tulee nayttaa tyonantajalle rikostaustaote, jos
virkasuhteessa syntyy katkos. Konservatorio kiinnittda sivutoimiset tuntiopettajat tyokaudeksi,
jolloin katkos syntyy. Kaikilta sivutoimisilta tuntiopettajilta pyydetdan rikostaustaote nahtavaksi.
Ote tilataan oikeusrekisterikeskuksesta lomakkeella tai sen voi tilata vapaamuotoisella
hakemuksella sahkdpostiosoitteesta oikeusrekisterikeskus@om.fi

Virkamaarays kirjoitetaan vasta sen jalkeen, kun rikostaustaote on naytetty ja viikkotuntimaara on
tarkistettu hallintosihteerin kanssa. Sopimuksen teon jalkeen opettajalle maksetaan kuukausittain
automaattisesti hanen ilmoittamansa tuntimaaran mukainen palkka takautuvasti, edellisen
kuukauden tunnit seuraavassa kuussa. Edellisen kuukauden tunteja ei makseta, jos merkintdja ei
ole Wilmassa. Muu tyd merkitddan Wilmassa muun tyon lomakkeelle, erillista tuntilistaa ei tarvitse
toimittaa.

Lukuvuoden aikana tapahtuvat oppilas- ja tuntimaaramuutokset on ilmoitettava heti, jotta palkat
ovat ajan tasalla. Liikaa maksettu palkka peritdan pois takautuvasti ja liilan vahan maksettu palkka
korjataan.

Lukuvuoden aikana opettaja pitaa 35 opetuskertaa/oppilas.

Sivutoimisella tuntiopettajalla, jonka palvelussuhde on jatkunut vahintaan 60 kalenteripdivaa, on
oikeus sairaudesta tai tapaturmasta johtuvan tyokyvyttomyyden johdosta saada esteen ajalta taysi
palkkansa sairastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun.

Opettajille tiedottaminen tapahtuu sdahkopostilla ja Wilma-ohjelman kautta. Opettajalla tulee olla
konservatorion sahkdpostiosoite.

SAHKOPOSTI

Opettaja saa etunimi.sukunimi@eduouka.fi —sahkopostiosoitteen tullessaan toihin
konservatoriolle. Tunnukset sekd ohjeen salasanan vaihtoon saa hallintosihteerilta.



TODISTUKSET

Jotta syventavistd opinnoista valmistuva oppilas voisi saada todistuksen paattajaisissa, tulee
suoritusmerkintdjen/arvioinnin olla Wilmassa viimeistdan 14.5.2025.

Padaineen opettajan tulee tarkistaa huolellisesti alkusyksysta, kenelta oppilaalta paattyy
opiskeluaika kuluvana lukuvuonna (opintosihteeri [ahettaa listan).

TURVAKAVELY

Kollegion vastuuopettaja sopii virastomestarin kanssa kollegiokohtaisen turvakavelyajan syksyn
alkuun ja ilmoittaa rehtorille kun kdvely on toteutettu.

TYOSUOJELU

Tyosuojelu on lakisaateista toimintaa, jolla tyo ja tydymparisto jarjestetdaan tyontekijalle ja
esimiehille turvalliseksi ja terveelliseksi. Terveellinen tyo ja turvallinen tydymparisto eivat aiheuta
haitallista fyysista, psyykkista tai sosiaalista kuormittumista. Tyo on tuloksellista ja sujuvaa.
Tyosuojeluvaltuutettu: Juha Jalkanen 044—703 1882

TYOTERVEYS

Pihlajalinna Oy tuottaa Oulun kaupunkikonsernille laajat tyoterveyspalvelut. Nama sisaltavat
ennaltaehkaisevan tyoterveyshuollon, tyohyvinvointitydn palvelut seka yleislaakaritasoisen
tyoterveyspainotteisen sairaanhoidon sovittuine erikoisladkarikonsultaatio- ja
erityistutkimusmahdollisuuksineen.

Ajanvarausnumero: 010-312011. Hoitajapuhelin palvelee klo 6.00-22.00.

TYOYHTEISOVALTUUTETTU

toimii tyosuojeluparina esimiehen kanssa

e toimii yhteistytssa tyosuojeluvaltuutettujen ja tydsuojelupaallikon kanssa

o tukee tyontekijoita turvallisuus- ja terveysasioissa

e vilittada tietoa tyon vaarojen ja haittojen selvittdmisessa ja korjaavissa toimenpiteissa
VEROKORTTI

Verokortteja ei tarvitse toimittaa palkkalaskentaan, vaan tiedot haetaan palkkajarjestelmaan
suoraan verottajalta. Uusien tyontekijoiden verokortti ja OmaVero-palvelusta tilatun
muutosverokortin tieto valittyy automaattisesti palkkalaskentaan.

Kuukauden 15. pdivan maksupaivaan haluttu muutosverokortti tulee hakea OmaVerossa
kuukauden 3. pdivdan mennessa.

WILMA

Wilma on Oulun konservatorion oppilashallintojarjestelman kayttoliittyma, josta [6ytyy hyodyllista
tietoa, esimerkiksi opetussuunnitelmat.

Opettaja merkitsee Wilmaan huolellisesti oppilaiden ldsndolomerkinnat ja muun tyén tunnit.



Ohjeet Wilman kayttoon: Wilma etusivu — Tiedotteet — Pysyvat tiedotteet
Tunnukset hallintosihteerilta.



