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Esipuhe

Kukapa laatua vastustaisi? Sarkastinen kysymys esitettiin erdassa tutkijaneuvottelussa, jossa keskustel-
tiin 2000-luvun muodista asettaa laatu, laadunhallintajarjestelmat jne. keskeiseen rooliin eri toiminto-
jen yhteydessa.

Laatu ei synny laatukasikirjasta eika se sisally laatukasikirjaan. Koulutuksen laatu syntyy luokissa, oppi-
laiden ja opettajien ja muun henkildstoén kohtaamisessa. Aina ei ole itsestdan selvaa sekdan, onko laa-
dulle kysyntaa, sikali kuin laadulla tarkoitetaan esimerkiksi kestdvaa, korkeatasoista ja syvallista.

Yksi laatuun liittyvista filosofisista ongelmista liittyy kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen véliseen suhtee-
seen. Voidaanko laadullinen, kvalitatiivinen, ilmaista tyhjentavasti kvantitatiivisesti, maarallisesti, ja jos
voidaan, palautuuko eli redusoituuko kvalitatiivinen kvantitatiiviseksi siten, etta se selittyy juurta jak-
sain maarallisesti?

Portaanpadssa on ollut kokemus sen perustamisesta lahtien, ettd sen toiminnan miettiminen ja toteut-
taminen on laadukasta. Kun nykyisin laadun osalta kysytddan dokumentoitua naytt6a, paras Portaan-
paan laadun todiste on sen yli 90-vuotinen historia.

Laadukas toiminta on onnistunut ilman kirjattuja laadunhallintajarjestelmia. Nykyisin eletdan toisenlais-
ten vaatimusten maailmassa. llman kirjallista dokumenttia laadun osoittamista ei pidetad uskottavana.
Ongelma tassa on ehka laatubyrokratian kasvu. Se on haitallinen piirre Portaanpaan historiallisen laa-
dunhallinnan ndkdékulmasta.

Parhaimmillaan laatukasikirja auttaa jasentdamaéan ulottuvuuksia, jotka ovat hyvan toiminnan osatekijoi-
ta. Siihen on myo6s yhdessa paketissa sisdllytetty valtaosa Portaanpaan erilaisista ohjeistuksista ja suun-
nitelmista. Kun heraa kysymys, miten jonkin konkreettisen asian kannalta kannattaisi menetelld, kan-
nattaa katsoa sisallysluetteloa ja etsid vastausta laatukasikirjasta.

Osaa tahan Laatukasikirjaan sisaltyvista suunnitelmista taytyy uudistaa. Nykyiset ovat kuitenkin hyvana
pohjana tuleville. Tama Laatukasikirja korvaa aiemmin intranetisssa olleen sahkodisen koosteen, jonka
otsikkona oli laatukasikirja.

Portaanpddssé kevddlld 2015
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1 STRATEGIA, MISSIO, ARVOT, OPPIMISKULTTUURI JA ORGANI-
SAATIO

PORTAANPAAN STRATEGIA

Portaanpaan hallitus on paattanyt strategiasta kokouksessaan kevaalla 2013 seuraavaa:

Portaanpaan hallitus on yksimielinen siita, etta:

Portaanpdan identiteetin kannalta on olennaista kysya yhtaaltd, mitd on elda herannaisyytta todeksi
nykypaivana ja toisaalta, millainen sivistysnakemys Portaanpadssa on.

Maailmaa ei voi ymmartaa onnistuneesti ainoastaan ammatillisten laatujen ndkdkulmasta. Tarvitaan
laajempi, yleissivistavd ndakdkulma. Portaanpdan kantava voima on korttiperinteen ja yleissivistavan
koulutuksen yhteen nivominen. Myds lastenohjaajakoulutus on luonteeltaan yleissivistavaa koulutusta,
vaikka se tuottaakin ammattitutkinnon.

Portaanpaa suhtautuu herdannaisyyden perinteeseen sen vahvuuksia ja heikkouksia tiedostaen.

Portaanpaa pyrkii siihen, etta sen piirissa toimivilla ja olevilla on taju lempeésta ja sallivasta kristillisyy-
desta.

Portaanpaa ei voi olla korttiakatemia, joka vetda rajan maailmaan ja pelkdaad maailmaa. Se ei voi perus-
taa toimintaansa kulttuurikielteisyyteen ja kieltoihin perustuvaan kasvatusnakemykseen. Se ei oleta, et-
ta suomalainen uskonnollisuus olisi sosiologisessa merkityksessa perinndisten heratysliikkeiden do-
minoimaa. Niiden tilalle on tullut uusia kristillisia ryhmittymia ja kirkollinen tilanne on irtaantumassa
heratysliikeldhtoisyydesta.

Portaanpaan hengellisessa perinteessa on korttiperinteen lisdksi vaikuttanut myds uuspietistinen hera-
tyskristillisyys. Jokapaivdinen kilvoitus on kuitenkin keskeisempaa kuin pyrkimys jokapaivaisiin heratys-
kokemuksiin.

Lempea ja salliva kristillisyys yhdistyy yleissivistysta korostavaan sivistysnakemykseen. lhminen on myds
ymparisténsa tuote.

Portaanpaa pyrkii siihen, ettd kenenkaan ihmisena olemisen prosessi ei vaaristyisi vaan suuntautuisi in-
himillisen yleissivistavan oppimisympariston avulla oikein.

Portaanpaa voidaan kasittda pikkujattildiseksi samannimiseen tietokirjaan viitaten. Pikkujattildinen si-
saltda monipuolisen ja innostavan tietojen ja taitojen kokonaisuuden. Portaanpaan onnistuminen kou-
lutuksen ulkoisten arviointimittareiden ndakokulmasta sekd sen selvidminen niin varhaisen historiansa
tulipalosta kuin 1990-luvun taloudellisesta katastrofista ovat pikkujattildismaisyytta. Ihmisen kohtaami-
nen lempedn ja sallivan kristillisyyden ja yleissivistavan sivistysnakemyksen nakokulmasta merkitsee
opiskelijan kohtaamista pikkujattildisena.

Pienena, yksityisena oppilaitoksena Portaanpaa on vallalla olevien koulutuspoliittisten pyrkimysten suh-
teen verrattavissa Daavidiin Goljatin edessa. Se, mita “Goljat” edustaa, on “Daavidin” ndkdkulmasta si-
ta, mitd vanhat kortit pitivat turhuutena ja maailman korskana, punaisena paitana.



PORTAANPAAN KRISTILLISEN OPISTON MISSIO, ARVOT JA OPPIMISKULTTUURI

Portaanpdan missio on sivistyksen levittdminen

Portaanpaan arvot ovat perimmaisten kysymysten ldhestyminen etsivassa hengessa, sivistys, ihmisarvo,
noyryys, yksinkertaisuus, ystavyys, kauneus, maanlaheisyys ja yhteiskunnallinen aktiivisuus.

Portaanpdalld on kaksi aatteellista taustaa, jotka varittavat opiston arvomaailman ja siitd seuraavan
toimintakulttuurin luonnetta.

Aatetaustoista ensimmainen on herdanndisyys, Suomen ev. lut. kirkon sisdinen liike. Herannaisyyden ko-
rostuksia ovat perimmaisiin kysymyksiin liittyvan etsimisen ja néyryyden ajatus, yksinkertainen eldaman-
tapa, ystavyys seka yhteiskunnallisen aktiivisuuden arvostaminen.

Toinen tausta on kansanopistoaate. Se korostaa sivistyksen itseisarvoista luonnetta seka kasvatuksen
kokonaisvaltaisuutta koulutuksen sisdoppilaitosmuotoisuutta painottaen. Jalkimmaiseen liittyy niin sa-
nottu internaattipedagogiikka. Se kasittda kaiken oppilaitokseen liittyvan toiminnan selkedsti maaritel-
tyja opetustilanteita laajemmin sivistykselliseksi ja kasvatukselliseksi toiminnaksi.

Opiston yleisena sivistyksellisena tavoitteena on, ettd sen opettajat ja oppilaat oppivat yhdessa kasit-
tamaan todellisuutta ja eldmaan siind muiden kanssa. Tama edellyttda seka teoreettisen ettd kaytan-
noéllisen tiedon opiskelemista.

Opistolla pyritdan kaikkien kohtelemiseen inhimillisesti kultaisen sdannon “tee toisille kuten toivoisit it-
sellesi tehtdavan” mukaisesti turvalliset rajat asettaen ja eri eldmantilanteissa olevien ihmisten asema
ymmartaen.

Asioita ratkotaan keskustelevassa hengessa ja luotetaan siihen, ettd paras oppilaitoskuri muodostuu it-
sekurista.

Opinnoissa ahkeroiminen on tarkeda. Mutta samalla on oleellista muistaa, ettd ihminen ei maarity tu-
loksellisuuden, vaikuttavuuden ja tehokkuuden mittareilla. Ihminen on arvokas, vaikka han ei tayttaisi-
kaan tallaisten mittareiden vaatimuksia.

Opiston koulutuksen laatu muodostuu keskeisesti ylla mainittujen arvojen etsivdstd seuraamisesta ja
vaativien opinnollisten tavoitteiden sekd ihmisarvon yhteensovittamisesta kokonaisvaltaisessa kasva-
tus- ja sivistystoiminnassa.

Opisto toteuttaa kestavan kehityksen periaatetta energiatuotannossaan seka kouluruokailussa lahiruo-
an merkityksessa. Se pyrkii saastavaisiin ja kestaviin hankintoihin.

Opisto harjoittaa luonnon arvon esille tuovaa sivistys- ja kasvatustoimintaa esimerkiksi leirikoulujen ja
liilkuntapdivien muodossa.

Opisto toteuttaa elinikdisen oppimisen ajatusta pedagogisesti tulkiten: ihmiselld on koko elamansa ajan
mahdollisuus harjoittaa todellisuuden kasittamiseksi ja siind muiden kanssa eldmiseksi tarvitsemiaan
teoreettisia ja kdytanndllisia opintoja. Opisto varoo sotkemasta elinikdisen oppimisen ajatusta teollisen
tuotantoprosessin lyhytkestoisuuden pohjalta kasvaneeseen samannimiseen aatteeseen.



- ~
N « . f’i-\
Sivistys . .
. Yksinkertai-
Ystavyys suus
e NhN— St ()
NGyryys Kauneus
Ve ~ )

' Maanlahei-
Ihmisarvo Syys
(Perimmaisten | a \\\ —
kysymysten ( Yhteis- )
l3hestyminen [ Portaan- | kunnallinen
etsivissd | | paanarvot | | ktiivi

KUVIO 1. Portaanpdan arvot

ORGANISAATIO JA HALLINTO

Portaanpaa on hallituksen/johtokunnan paatoksilla johdettu tyoryhmaorganisaatio, joka korostaa hen-
kilostdn itseohjautuvuutta ja vastuunkantoa. Hallituksen toimivaltaa operatiivisessa toiminnassa edus-
taa rehtori, joka toimii tydnantajan edustajana. Hanen apunaan on taloudenhoitaja hallinnollisena sih-
teerina ja apulaisrehtori opetustoimen operatiivisena vastuuhenkiléna. Rehtorilla on johtajasopimus.

Yksityinen oppilaitos on velvoitettu noudattamaan hallintolakia. Portaanpdassa on ohjeistus hallinto-
laista ja yksityisyydensuojasta. Portaanpadssa on ohjeistus oikeudenmukaisuudesta.



PORTAANPAAN KRISTILLISEN OPISTON JOHTOSAANTO

Hyvaksytty 26. 5. 2004

1. LUKU: PORTAANPAAN KRISTILLINEN OPISTO

1§

2§

38§

48

Yllspitaja

Opiston yllapitadja on Portaanpaa r.y., jonka kotipaikka on Lapinlahdella.

Opiston nimi ja sijaintipaikka
Opiston nimi on Portaanpaan kristillinen opisto.

Opisto sijaitsee Lapinlahden kunnassa. Opisto voi jarjestdd koulutusta myds muualla kuin
toimipaikassaan.

Opiston tehtava

Opiston tehtdavda on ammatillisen, yleissivistdvan ja vapaatavoitteisen koulutuksen antami-
nen seka yleisen sivistystoiminnan harjoittaminen néita koskevien maaraysten ja lainsaadan-
non mukaisesti heranndishenkisen kansanopistoaatteen pohjalta.

Opetuskieli

Opiston opetuskieli on suomi tai tarvittaessa jokin muu kieli.

2. LUKU: PORTAANPAAN KRISTILLISEN OPISTON JOHTO

1§

28§

Johtaminen

Opistoa johtavat johtokunta tydnantajana ja rehtori tydnantajan edustajana opiston toimin-
nasta johtokunnalle vastaten.

Johtokunta

Opiston johtokuntana toimii Portaanpaa r.y.:n hallitus. Johtokunnan esittelijana toimii rehto-
ri. Rehtorin tydsuhdetta koskevat asiat esittelee puheenjohtaja. Lisaksi lasndolo- ja puheoi-
keus on apulaisrehtorilla ja taloudenhoitajalla seka, lukuunottamatta tyénantajan ja tyonte-
kijan suhteeseen liittyviad asioita seka asioita, joista johtokunta ja rehtori keskustelevat kes-
kenaan, kalenterivuodeksi kerrallaan valitulla henkiléston edustajalla. Ennen tydntekijan ja
tyonantajan suhteeseen liittyvien paatosten tekemistd henkilokunnan edustajaa kuullaan.
Johtokunnan kokouksista pidetaan poytakirjaa. Johtokunnan sihteerina toimii taloudenhoita-
ja.



Johtokunnan tehtavat:
1. Opistotoiminnan yleisista linjauksista keskusteleminen ja paattaminen.

2. Opiston toimintasuunnitelmien, talousarvioiden, toimintakertomusten ja tilinpdatosten hy-
vaksyminen ja esittdminen Portaanpaa r.y.:lle.

3. Rehtorin, apulaisrehtorin ja taloudenhoitajan ottaminen.

4, Opetusalan lakien ja madrdysten toteutumisen valvominen ja niitd koskevia oppilai-
toskohtaisia sovelluksia koskevien rehtorin paatosten hyvaksyminen.

5. Opiston tydnantajana toimiminen, toistaiseksi voimassa olevien tydsuhteiden perus-taminen
ja paattdminen seka tydnantajan edustajana toimivan rehtorin ohjeistaminen tdman naita
koskevissa paatoksissa.

6. Muiden johtokunnan toimialaan kuuluvien tehtadvien suorittaminen.

38 Rehtori

Opiston rehtori johtaa opiston toimintaa tydnantajan edustajana opiston aatepohjan, asialli-
suuden, selkeyden ja demokraattisuuden periaatteiden mukaisesti hallintolakia noudattaen.
Rehtori kirjaa paatoksensa ja lahettda ne johtokunnan jasenten tiedoksi kohtuullisen ajan ku-
luessa paatoksen tekemisesta.

Rehtorin tehtavat:
1. Opiston toiminnan vastuullisena johtajana toimiminen.

2. Opetusalan lakien ja maaraysten mukaisen toiminnan valvominen seka niitad koskevien oppi-
laitoskohtaisten paatdsten tekeminen.

3. Opistossa kdynnistettavia ja lakkautettavia koulutuksia koskevien paatésten tekeminen.

4, Henkiloston esimiehend toimiminen, yleinen tyénjohto, tydntekijoiden ottaminen seka tois-
taiseksi ettd maaraajaksi.

5. Muiden johtokunnan maaraamien tehtavien tekeminen.

3. LUKU OPISTON TOIMINTA

Opisto on tyoryhmaorganisaatio. Tydéryhmat ja niiden jasenet vastaavat rehtorille tdman naille antamista
tehtavista.



18§ Johtoryhma

Johtoryhma kehittdad opiston johtamista ja toimintaa rehtorin tydon apuvalineena. Johto-
ryhmaan kuuluvat vararehtori, apulaisrehtori ja taloudenhoitaja. Rehtori kuulee johtoryhmaa
paatoksia tehdessaan. Johtoryhman kokouksista laaditaan muistio.

Apulaisrehtorin tehtavat:

1. Opetusjarjestelyt, erityisesti lukujarjestysten laadinta, ja niihin vaadittavan henkiloston rek-
rytoiminen ja ohjeistaminen.

2. Ylioppilaskirjoitusten toteuttaminen.
3. Opettajan tehtavat.
4, Muut rehtorin madradamat tehtavat.

Taloudenhoitajan tehtavat:

1. Talouden suunnittelu ja budjetin laadinta seka kirjanpidon ja palkkahallinnon seka yleisen
toimistohallinnon kehittaminen ja toteuttaminen opiston aatepohjan hengessa.

2. Kiinteistdjen kunnossapidon- ja hoitosuunnitelmien valmistaminen ja laadinta seka kiinteis-
tohenkiloston ohjeistaminen niiden mukaisesti.

3. Koulutushakemukset sekd hankintojen kilpailuttaminen.
4. Viranomaisraportointi.
5. Muut rehtorin madradamat tehtavat.

Vararehtorin tehtavat:

1. Toimii rehtorina taman ollessa poissa kauemmin kuin 3 paivaa.

28 Opistokokous

Opistokokous on tarpeen vaatiessa, mutta vahintdaan viikkoa ennen johtokunnan kokousta
kokoontuva opiston johdon ja henkiloston yhteistydelin. Opistokokouksen muodostavat kun-
kin opistossa toimivan tyéoryhman yhdyshenkil6t, mutta sen kokouksiin saa osallistua jokai-
nen henkildstén jasen. Opiston opiskelijat voivat valita edustajansa opistokokoukseen. Opis-
kelijaedustajalla on oikeus osallistua kokouksiin niiltd osin kuin kyseessa eivat ole vain henki-
[6stolle kuuluvien asioiden kasittely. Opistokokouksen puheenjohtajana toimii rehtori ja sih-
teerina toimistonhoitaja. Opistokokouksista tehddaan muistio.



Opistokokouksen tehtavat:

1.

38

Keskustelee johtokunnalle esiteltdvista asioista, ei kuitenkaan tyontekijan ja tyon-antajan
suhteeseen liittyvistd, ja esittaa niista kantansa.

Keskustelee tydoryhmien yhdysopettajien esittamistd teemoista seka valittaa yhdysopettajien
valitykselld opistokokouksen kantoja tyéryhmiin.

Keskustelee opiston koulutus- ja toimintalinjauksista seka toimintakulttuurista ja esittaa nai-
ta koskevia kantoja.

Tyoryhmakokous

Tyéryhman muodostavat selkeasti erottuvaa koulutus- tai toimialaa harjoittavat henkilot.
Tyoryhmalla on yhdysopettaja tai yhdyshenkild, joka kutsuu tyoryhman tarvittaessa koolle
sekd edustaa sitd opistokokouksessa. Opintojen jarjestamista koskevissa kysymyksissa tyo-
ryhman kuuluu kuulla oppilaskunnan edustajaa.

Tyoryhmakokouksen tehtavat:

1.

48

Oman koulutus- tai toimialansa kehityksen seuraaminen ja sitd koskevien maaraysten, ase-
tusten ja ohjeistusten oppilaitoskohtaisten sovellusten toteuttamisesta vastaaminen.

Yhteydenpito koulutus- tai toimialan valtakunnallisiin ja paikallisiin paatoksenteko- ja ohjaus-
tahoihin seka yhteistyokumppaneihin.

Koulutukselliset tyoryhmat: omaa koulutusalaa koskevien kysymysten opettajainkokouksena
toimiminen seka niiden opetusalan lakien mukaisten paatosten tekeminen yhdessa rehtorin
kanssa, joista on erikseen saadetty, etta niista paattaa rehtori ja opettajat.

Opiston kehittaminen esimerkiksi opistokokoukselle ja rehtorille tehtyjen ehdotusten avulla.

Toimisto

Opiston toimisto toteuttaa yleiset hallintopalvelut kuten opiston yleisen tyojarjestyksen do-
kumentoimisen ja tiedottamisen, ilmoitusten laadinnan, arkistoimisen, tilastoimisen ja oppi-
lashallinnolliset tehtavat, yleiso- ja asiakaspalvelut, postin, talous- ja kiinteistohallinnon teh-
tavat kuten palkat, laskut, tilajarjestelyt ja laitteistot, puhe-linpalvelut sekd ATK-tuen (huolto,
neuvonta, asennus ja hankinta).

Toimistonhoitajan tehtavat:

1.
2.

Toimiston toiminnan suunnitteleminen ja kehittaminen opiston aatepohjan hengessa
Asiakaspalvelutehtavat.
Tiedottaminen ja markkinointi.

Oppilashallinnosta vastaaminen ja siihen liittyvien tehtavien toteuttaminen.
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5. Toimistopalveluiden toteuttaminen.

6. Muut rehtorin maaraamat tehtavat.

5§ Opetus
Opetus on opiston paatehtava. Opettajat vastaavat rehtorille opetustoimen lakien ja asetus-
ten sekd maardysten ja opiston aatepohjan mukaisen opetuksen toteutumisesta. Opettajat
ovat toisiinsa kollegan suhteissa. Myds muun henkilékunnan tulee kehittaa tydalojaan sivis-
tystoimen ndkdkulmasta, ja muuta henkilokuntaa voidaan tarpeen vaatiessa kayttaa lyhyt-
kestoisissa opetustehtavissa.

Opettajan tehtavat:

1. Opetus ja kasvatustydon hoitaminen. Ty0 suoritetaan henkiloston kuulemiseen perustuvan
rehtorin tekeman tyonjaon mukaan ja yhteistyéssa tyéryhméan kanssa asiaa koskevien maa-
rdysten ja sdddosten seka opiston aatepohjan hengessa.

2. Oppilaanohjaus- ja huolto sekd muiden opiston internaattimuodosta johtuvien erityistehta-
vien tekeminen. Ensisijaisena kodin ja koulun valisena yhdyshenkiléna toimii linjavastaava.

3. Opistotyon yleinen suunnittelu ja omien vastuualueiden suunnittelu ja hoitaminen yhteis-
tyossa tyoryhman ja muun henkiloston kanssa.

4, Raporttien ja paivakirjojen laatiminen seka tyoryhmalle ja rehtorille ndiden tydssaan tarvit-
semien tietojen tiedottaminen.

5. Opiskelija-arvioinnin ja opiston itsearvioinnin suorittaminen.

6. Opiston esitteleminen seka sen tilaisuuksiin osallistuminen.

7. Kullekin erikseen maaritellyn vastuualueen hoitaminen seka kdytdssddn olevan laitteiston,
opetusvalineiden- ja materiaalin huolellinen hoitaminen.

8. Muut rehtorin maaraamat tehtavat

6§ Oppilasasiat

Opinto-ohjaus ja oppilashuolto kuuluvat jokaisen opiston henkilokunnan jasenen tehta-viin.
Oppilasrekisteria yllapitaa opiston toimisto. Toimisto jarjestad myos oppilaiden laskutuksen
ja taloudelliset korvausasiat sekd valmistelee todistukset yhteisty6ssa opettajien kanssa.
Opistossa toimii oppilasasioiden tydryhma, johon kuuluvat opinto-ohjaaja seka asuntolanhoi-
taja. Tyoryhman vastuuna on seurata oppilasasioiden saadoksellista kehittymista ja tdman
mukaisia velvollisuuksia, laatia asiaa koskevia suunnitelmia seka toteuttaa opinto-ohjauksen
ja oppilashuollon tehtavat yhteistydssa muun henkilékunnan, ensisijaisesti linjavastaavien ja
toimiston seka ulkopuolisten yhteistydtahojen kanssa. Oppilashuolto on ensisijaisesti peda-
gogista. Erityisammattitaitoa vaativissa tehtavissa toimitaan yhteistydssa alan ammattilaisten
kanssa.
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Opinto-ohjaajan tehtavat:

1.

Opinto-ohjauksen suunnittelu ja toteuttaminen sita koskevien sadadosten ja maaraysten mu-
kaisesti opiston aatepohjan hengessa.

Yksilollinen ohjaus opinto-ohjaajan vastaanotoilla sekd ryhmdssa tapahtuva ohjaus.
Yhteishaun oppilaitoskohtaisten tehtavien tekeminen.

Koulun sisdinen yhteistyd erityisesti oppilasasioita hoitavan henkiléston seka linjavastaavien
kanssa varsinkin hopsien ja hojksien teossa.

Sellaisten opinto-ohjausta ja oppilaita koskevien tietojen tiedottaminen, joita rehtori, oppi-
lasasioita hoitavat henkil6t, linjavastaava tai oppilasta opettava opettaja tarvitsevat tyonsa
hoitamiseksi.

Koulun ulkoinen yhteisty6 oppilasrekrytoinnissa ja opinto-ohjaajien yhteisessa toi-minnassa.

Muut rehtorin maaraamat tehtavat

Asuntolanhoitajan/vapaa-ajanohjaajan tehtédvat:

1.

78

8§

Asuntolan turvallisuuden ja jarjestyksen valvominen asiaa koskevien sdadosten ja maarays-
ten mukaisesti opiston aatepohjan hengessa.

Pedagogisen oppilashuollon suunnitteleminen, toteuttaminen ja siita tiedottaminen yhdessa
oppilasasioiden tyoryhman ja opiston muun henkildston, erityisesti linjavas-taavien seka
opiston ulkoisten yhteistydkumppanien kanssa seka psykososiaalisen oppilashuollon suunnit-
teleminen yhdessa oppilasasioiden tyéryhman ja opiston muun henkiloston kanssa seka yh-
teydenpito alan ulkopuolisiin asiantuntijoihin.

Opistolla tapahtuvan vapaa-ajanvieton ohjaaminen ja oppilaiden elamaan liittyvien tarvik-
keiden hankinta (vapaa-ajanviettovalineet, ladkkeet, kioskitarvikkeet).

Kesahotelliin liittyvat tehtavat.

Muut rehtorin maaraamat tehtavat.

Opiskelijaksi ottaminen

Opiskelijoiden ottamisesta opistoon paattaa rehtori tyoryhman, linjavastaavan tai nimit-
tdmansa valintatyoryhman esityksen pohjalta ottaen huomioon opiskelijavalintaa koskevat
lain, asetuksen ja johtokunnan maaraykset seka muut yleiset opiskelijavalintaa koskevat val-
takunnalliset saaddkset.

Oppilaskunta

Opistossa toimii oppilaskunta, jonka saannoista paattaa rehtori. Oppilaskunnan edustaja kut-
sutaan tarpeen vaatiessa tydéryhmakokoukseen, opistokokoukseen sekd johtokunnan koko-
ukseen.
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Hengellinen toiminta

Opiston hengellinen toiminta on sitoutunut luterilaisen kirkon tunnustukseen herannai-
syyden hengessa. Hengellinen toiminta jarjestetdan perustuslaissa ja uskon-nonvapauslaissa
korostuvan positiivisen uskonnonvapauden hengessa, jonka mukaisesti vakaumuksen ilmai-
suna pidetaan uskonnollisen yhdyskunnan jasenyytta. Niille oppilaille, jotka eivat ole uskon-
nollisen yhdyskunnan jasenia, jarjestetdan muuta toimintaa hengellisten tilaisuuksien ajaksi.
Hengelliseen toimintaan, kuten viikkohartauksien pitdmiseen, osallistuu mahdollisuuksiensa
mukaisesti opiston koko henkilokunta seka oppilaat, erityisesti seurakunnallista ammattipa-
tevyytta opiskelevat opiskelijat. Hengellisen toiminnan jarjestdaa opistopappi yhteistyossa
muun henkildston ja oppilaiden kanssa. Sen toistuvat muodot ovat aloitus- ja lopetusjuma-
lanpalvelukset tydhdnsiunaamisineen, viikkohartaudet seka opistolaispaivat ja vastaavat ti-
laisuudet. Opistokokous aloitetaan psalmin lukemisella tai virrella.

Kiinteiston huolto

Opiston tilat seka erityisesti asuntola merkitsevat oppilaille kodin simulaatiota, "opistokotia".
Opiston tilat hoidetaan internaattipedagogiikkaa vahvistavalla tavalla siten, ettd asumisym-
paristd palvelee henkilostda ja oppilaita merkittdavana oppimisympariston osana. Siisti, tur-
vallinen, hyvatasoinen ja kodikas ymparisto on vies-ti ihmisen arvostamisesta.

Kiinteistonhoitajan tehtavat:

1.
2.

Opiston toiminnan suunnitteluun osallistuminen seka oppilas- ja asiakasneuvonta.
Lammitys, ilmastointi ym. tekniset asiat

Pienet korjaustyot.

Ulkoalueiden hoito, siisteys ja turvallisuus.

Tilaisuuksien jarjestelytehtavat.

Muut rehtorin maaraamat tehtavat.

Siivoojan tehtavat:

1.
2.

Opiston toiminnan suunnitteluun osallistuminen seka oppilas- ja asiakasneuvonta
Paivittdinen yllapitosiivous

Vuosittainen perussiivous

Oppilasasuntolan siisteyden seuraaminen ja tarkastaminen

Tilaisuuksien ja tapahtumien jarjestaminen ja jalkisiivous

Muut rehtorin maaraamat tehtavat
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118§ Lahiruokaravintola Maansuola

Lahiruokaravintola Maansuola toteuttaa opiston ravitsemuspalvelut tyéryhmana opiston aa-
tepohjan hengessa. Maansuolan keskeiset tyotehtavat ovat ruoanvalmistus, leipominen ja
keittion ja ruokasalin viihtyisyydestd vastaaminen. Keittid on osa opiston sivistyksellista ja
oppilashuollollista rakennetta esimerkiksi hyvien ruokatapojen ja -tottumusten yllapitajana ja
opettajana.

Eméannan tehtavat

1. Keittion toiminnan suunnitteleminen ja hoitaminen opiston aatepohjan hengessd, muun
muassa tyovuorolistojen ja ruokalistojen suunnittelu sekd materiaali-hankinnat.

2. Asiakaspalvelun kehittaminen ja toteuttaminen
3. Keittadjan tehtavat
4, Muut rehtorin maaraamat tehtavat

Keittdjan tehtavat

1. Keittiobn toiminnan suunnittelemiseen ja hoitamiseen osallistuminen opiston aatepohjan
hengessa

2. Paivittdinen ruoan valmistaminen ja esikasittely, myos erityisruokavalioiden osalta seka lei-
pomotyot

3. Puhtaanapito

4. Tavaroiden vastaanotto ja omavalvonta

Apulaisemannan tehtavat

1. Eméantadna toimiminen tdman ollessa poissa
2. Kassan hoitaminen

3. Keittdjan tehtavat

12 § Tyosuojelu

Opiston tyosuojelupaallikkéna toimii rehtori seka tyosuojeluvaltuutettuna henkiléston vaa-
leilla valitsema henkil6ston edustaja. Opistossa on tydsuojelutoimikunta ja erillinen tyésuoje-
lusuunnitelma. Opistossa on erillinen turvaohjeistus kriisitilanteita varten.

13§ Kurinpito

Henkilostoa koskevat kurinpitotoimenpiteet suorittaa rehtori apulaisrehtorin tai muun maa-
radmansa henkilon lasna ollessa. Rehtorin tulee noudattaa lakeja seka toimia opiston aate-
pohjan hengessa. Rehtorin antama kurinpitorangaistus on kirjallinen varoitus.
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Oppilaiden kurinpidosta vastaa rehtorille koko opiston henkildsto, erityisesti kunkin oppilaan
linjavastaava. Kurinpito tulee suorittaa asiaa koskevien sdadantdjen ja maaraysten mukaisesti
seka opiston aatepohjan hengessa. Kurinpidollisia toimenpiteitd ovat suullinen ojentaminen
ja oppilaan poistaminen luokasta. Kurinpitorangaistuksia ovat kirjallinen varoitus, maaraai-
kainen erottaminen seka erottaminen. Kurinpitorangaistukset antaa rehtori linjavastaavaa ja
oppilasta kuultuaan tai rehtorin valtuuttama opettaja. Asuntolan osalta paihteiden sailytta-
misestd tai kdyttdmisestd asuntolassa seuraavan kahden viikon maardaikaisen asumisoikeu-
den evddamisen sekda muut vastaavat asuntolanhoitoon liittyvat kurinpitorangaistukset suorit-
taa asuntolanhoitaja rehtorin vahvistuksella.

4. LUKU: ERINAISIA MAARAYKSIA
18§ Portaanpaa ry:n harjoittama muu toiminta

Portaanpaa ry:n muuta toimintaa koskevat asiat paatetaan hallituksessa.

28 Muut tehtavat ja toimet

Tassd johtosdadanndssa mainitsemattomista tehtavistd ja toimista paattdaa rehtori erikseen.

38§ Johtosdaannon hyvaksyminen ja muuttaminen

Johtosaannon muutoksen valmistelee rehtori ja hanen nimednsa henkilot muuta henkilokun-
taa kuunnellen. Johtosdaannon hyvaksyy johtokunta. Johtosaanto tarkistetaan kahden vuoden
vélein tai tarvittaessa.
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REHTORIN JOHTAJASOPIMUS

LUOTTAMUKSELLINEN

1. Osapuolet

2.

1.1.Portaanpaary. ja

1.2.Rehtori

Tehtdvan alkaminen

1.3.2000

Rehtorin tehtavat

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Rehtori toimii Portaanpaa ry:n hallituksen alaisena johtajana vastaten yhdistyksen hallin-
nosta, taloudesta ja toiminnasta seka ry:n yllapitiman Portaanpaan kristillisen opiston reh-
torina.

Rehtori vastaa yhdistyksen toiminnan lainmukaisuudesta ja sille sddnndissdan asetetuista
tehtavistd mukaan lukien yhdistyksen harjoittama liiketoiminta sekd Portaanpaan kristilli-
sen opiston toiminnan lainmukaisuudesta, sille annettujen sivistysperiaatteiden- ja tehtavi-
en toteutumisesta seka taloudellisuudesta tehtavia henkilostolle delegoiden.

Kehittda yhdistyksen ja opiston toimintaa hallituksen/johtokunnan kanssa muotoiltujen Idh-
tokohtien mukaisesti

Edistaa henkil6ston osallisuutta yhdistyksen ja opiston toiminnan kehittdmiseen ja vastuun-
kantoon seka jarjestaa naille sellaiset tyoolot, etta tyd on mielekasta

Raportoi toiminnastaan hallitukselle/ johtokunnalle sekd paivittdisissd operatiivisissa ry:n
tai opiston kannalta merkittavissa ratkaisuissa hallituksen/ johtokunnan puheenjohtajalle

Edustaa yhdistysta ja opistoa vastaten ndiden toiminnasta viranomaisille seka pitden ylla
suhteita ymparaiviin toimijoihin.

Antaa yhdistyksen ja opiston toimintaa koskevista laeista, maarayksista ja viranomaisoh-
jeistuksista paikallisia ohjeistuksia

Tekee paatokset opistossa vuosittain alkavista ja lakkautettavista koulutuksista johtokun-
nan hyvaksymien koulutussuunnitelmien rajoissa

Toimii tydnantajan edustajana ja henkiloston esimiehena vastaten yleisesta tyonjohdosta,
tyontekijoiden ottamisesta seka toistaiseksi ettd maadraajaksi seka tyosuhteen purkamisesta
tai irtisanomisesta

Voi mahdollisuuksiensa mukaan antaa opetusta korkeintaan 90 tuntia kolmen lukujarjestys-
jakson aikana kuitenkin siten, etta rehtoria ei lasketa opetushenkilostoon sen tyonjakoa ja
tehtdvia maarattaessa. Rehtori ilmoittaa lukujarjestyksen laatijalle etukdateen antamansa
opetuksen.
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3.11. Antaa asiantuntijapalveluita opiston ulkopuolella sen kannalta olennaisten yhteistyokump-
paneiden piirissa

3.12. Tekee korkeintaan 10 000 euron hankintapaatoksia, joita ei ole budjetoitu
3.13. Eiole ty6sopimussuhteessa yhdistykseen ja opistoon
3.14. Rehtorilla on velvollisuus tehda tyota varsinaisen toimistotydajan ulkopuolella

3.14.1. Rehtorin toimisto sijaitsee Portaanpaan kr. opiston tiloissa. Hanelld on oikeus tehda
tyota myos itse osoittamissaan tiloissa kuitenkin siten, ettd han on tavoitettavissa 2-3
tunnin sisalla paikalle. Ollessaan kiireellisen kasittelyn mukaista 2-3 paivaa pidemmalla
tyomatkalla tai vapaalla, rehtori nimittda sijaisen, jona toimii apulaisrehtori tai taman
ollessa estynyt, joku opetushenkilostosta

3.15. Tekee muut hallituksen/ johtokunnan méaaraamat tehtdvat

4, Vastike

4.1 Rehtorille maksettava vastike muodostuu kuukausipalkasta. Rehtori hankkii itselleen tarvit-
tavan kommunikointilaitteiston yhdistyksen rahoituksella. Rehtorille voidaan harkinnan
mukaan suorittaa tulospalkkioksi katsottavaa palkkaa toiminnan ja taloudellisen tuloksen
perusteella kuitenkin siten, etta se ei ylitd yhden kuun palkan maaraa vuosittain.

4.2, Rehtorin palkka maardytyy yksityisen opetusalan tydehtosopimuksen kokonaistydajassa
olevien kansanopistojen sopimuksen peruspalkasta (3 674, 46 euroa) lomarahoineen ja sii-
hen liittyvasta henkilokohtaisesta palkanlisasta, joka muodostuu kokemuslisista, tyon vaati-
vuudesta, henkilokohtaisesta osaamisesta, kelpoisuudesta ja tyotuloksista.

4.2. Palkka tarkistetaan vuosittain

4.3. Yhdistyksella ei ole velvollisuutta maksaa rehtorille ylityo- ja vastaavia korvauksia.

5. Vakuutukset

5.1. Rehtorilla on toimitusjohtajan vahinko- ja vastuuvakuutus. Hanelld on samat tyonantajava-
kuutukset kuin yhdistyksen tydsopimussuhteisella henkilostolla.

6. Vuosiloma

6.1. Rehtorin vuosiloma on 7 viikkoa vuodessa. Lomaviikoista puolet on pidettava lukukausien
vdlisena aikana.

7. Sairastuminen ja tyoterveyshoito ja -huolto
7.1. Rehtorille maksetaan sairausajan palkkana taysi palkka kahdelta kuukaudelta.

7.2. Rehtorilla on oikeus kokonaisvaltaiseen tyéterveyshuoltoon, josta aiheutuvista kustannuk-
sista yhdistys vastaa.

7.3. Rehtorilla on suositus ja oikeus kadyttaa opiston valineita ja tiloja kuten saunaa, uima-allasta,
urkuja, bandikdmppaa, Waivattujen Saunaa jne. tyossadjaksamisen tarpeisiin.



17

8. Matkustaminen ja edustaminen

8.1.
8.2.
8.3.

9. Koulutus

9.1.

Yhdistys vastaa rehtorin tyomatka- ja edustuskuluista laskua vastaan
Hallituksen puheenjohtaja hyvaksyy yllamainituista rehtorin esittamat laskut

Rehtorin on informoitava hallitusta/johtokuntaa viikon ja sitd pidempaan kestavista tyo-
matkoista etukateen ja laadittava niista jalkikateen kirjallinen raportti

Rehtorilla on oikeus tehtdvansa hoitamisen kannalta valttamattomiin koulutuksiin yhdistyk-
sen vastatessa kustannuksista.

10. Sivu- ja luottamustoimet

Rehtorilla ei ole oikeutta ilman hallituksen lupaa harjoittaa sivutointa ja hdnen luottamustointensa on kyt-

keydyttava yhdistyksen ja opiston etuun hallituksen/johtokunnan harkinnan perusteella

11. Immateriaalioikeudet

Yhdistykselld on oikeus rehtorin toimessaan valmistamiin tekijanoikeudellisiin teoksiin ilman eri korvausta.

12. Salassapitovelvollisuus

12.1.

12.2.

Rehtori on velvollinen pitdmé&an salassa luottamuksellisiksi maaritellyt asiat, kuten poytakir-
jat, muistiot, keskustelut ellei viranomaisella ole oikeutta tietda naista. Salassapito jatkuu 5
vuotta sen jdlkeen, kun tdma sopimus on lakannut olemasta voimassa.

Rehtorilla on opetustoimen salassapitovelvollisuus seka esimiesvastuun piiriin kuuluva sa-
lassapitovelvollisuus.

13. Sopimuksen voimassaolo ja paattyminen

13.1.

13.2.

13.3.

13. 4.

13.5.

Sopimus on voimassa toistaiseksi. Kumpikin osapuoli voi irtisanoa sopimuksen kuukauden
irtisanomisajalla.

Jos hallitus irtisanoo rehtorin tehtavastaan tai rehtori irtisanoo sopimuksen yhdistyksesta
tai opistosta johtuvasta syystd, yhdistyksen tulee irtisanomisajan palkan lisaksi maksaa kuu-
den kuukauden rahapalkkaa vastaava maara erokorvauksena.

Jos sopimuksen voimassaolo lakkaa rehtorin kuoleman takia, yhdistys maksaa hanen oikeu-
denomistajilleen palkan seuraavan kuukauden loppuun.

Jos yhdistyksen toiminta lakkaa tyystin, tdman sopimuksen voimassaolo lakkaa kun asia on
tullut lainvoimaiseksi.

Hallituksella on oikeus purkaa ilman irtisanomista tdama sopimus, mikali rehtori syyllistyy
sellaiseen tyOlainsadadanndssa olevaan yhdistysta turmelevaan toimintaan, joka on laillinen
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syy irtisanomiselle. Tallaisessa tilanteessa yhdistys ei ole velvollinen maksamaan erokorva-
usta.

14. Riitojen ratkaisu

14.1 Erimielisyydet pyritddn ratkaisemaan neuvotteluteitse.

Lapinlahdella 25.11.2014
Hannu Komulainen

Portaanpaa ry:n hallituksen ja Portaanpaan kristillisen opiston johtokunnan puheenjohtaja

Petri Jarveldinen

Rehtori



OHJE: HALLINTOLAIN, HALLINTOLAIN KAYTTOLAIN, JULKISUUSLAIN JA HENKILOTIE-
TOLAIN SISALTO PAHKINANKUORESSA

HALLINTO JA SEN PERUSTEET

PL 21 §: Oikeus hyvaan hallintoon on perusoikeus
Valtionhallinto
Kunnallishallinto
Itsendiset julkisoikeudelliset laitokset (KELA)
Kirkollishallinto
Vilillinen julkishallinto

- julkisoikeudelliset yhdistykset (RAY)

- yksityiset yhti6t, sdatiot, rahastot (koulut)

- yksityiset henkilot (vartija, jarjestyksenvalvoja)

Julkisen hallinnon tehtavat:

Osuus valtion budjetista (%)

1950 1980 1990 1998 2005
Perinteiset 10 15 18 20 31
Infra 27 24 11 13 7
Taloudelliset 34 23 11 21 16
Hyvinvointi 29 38 53 45 46

Julkisen hallinnon paavaiheet:

Virkamieshallinto 1600-1900
Oikeusvaltio 1900-
Hyvinvointivaltio 1950- (1990 ?)
Nykyajan julkishallinto 1980-

el o



LAHTOKOHDAT
Tarkoituksenmukaisuus Laillisuus
- eri hallinnonalat - sisalto

- muoto

Kansallisen lainsaadannon taustalla kansainvalinen oikeus ja sopimukset
sitovat oikeuslahteet:

- Kkirjoitettu laki
- maan tapa (esim. jokamiehen oikeus)

Tulkintaa ja soveltamista ohjaavat:

- yleiset periaatteet ja oikeustiede
- lainvalmisteluaineisto
- ennakkotapaukset eli prejudikaatit

Oikeusnormien hierarkia:
Perustuslaki

Tavalliset lait

Asetukset

Muut oikeussdadnndkset: maaraykset, paatdkset

HYVA HALLINTO

Hallintolaki — tarkoituksena toteuttaa ja edistaa hyvaa hallintoa ja oikeusturvaa seka edistaa palvelujen

laatua ja tuloksellisuutta

Madrittelee hyvan hallinnon laadullisen perustason.

20

”sairaala tai oppilaitos ei yksinkertaisesti voi toimia virastona” (Olli Maenpaa, Hallinto-oikeus, WSOY 2003)

Hallintolaki saataa:

- hyvan hallinnon perusteista

- hallintoasioiden vireillepanosta, kasittelysta, paatoksen sisaltovaatimuksista ja tiedoksiannosta

- koskee myos tosiasiallisia toimia

Hyvan hallinnon perusteina hallintolaissa:

1. Oikeusperiaatteet (tasapuolisuus, tarkoitussidonnaisuus, puolueettomuus, suhteellisuus, luot-

tamuksensuoja)
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Palvelu

Neuvonta (tarpeen mukaan, viranomaisen toimivallan rajoissa, maksuttomasti)

Hyvi kielenkdytté (tyyli, rakenne, sanavalinnat, seka kirjallisessa etta suullisessa menettelyssa)
Viranomaisten yhteistyé

vk wN

Virkamiehen velvollisuudet:

- virantoimittaminen (asianmukaisuus ja viivytyksettomyys)
- tyonjohto- ja valvontamaarayksien noudattaminen

- vaitiolovelvollisuus

- velvollisuus valttaa luottamusta heikentavia etuja

- velvollisuus valttaa sivutoimia

- virkamiesaseman ja tehtavien vaatimukset

Esteellisyys:

asianosaisuus, avustajan tai edustajan tehtava, yksityinen hyoéty, toimielinjaavi, ohjausjaavi, muu syy (esim.
julkinen vihamies).

Hallintolaki koskee yksityisia kouluja!

Asianosainen

henkilo tai yhteiso

- jonka etua, oikeutta tai velvollisuutta asia koskee

- velvollisuus kuulla

- valitusoikeus

- oikeus saada myos sivullisilta salassa pidettavat asiakirjat

- oikeus asiamiesta tilallaan ja avustajaa rinnallaan

- viranomaisella oikeus kieltaa tietyn asiamiehen tai avustajan kaytto

- vajaavaltaisia alaikdiset sekd tuomioistuimen vajaavaltaisiksi julistamat

- vajaavaltaisen puhevalta: itse ja laillinen edustaja (rinnakkainen puhevalta) 15 tayttaneen hen-
kilon asioita koskevissa asioissa (koulutukseen ottaminen ja oppilaitoskuri), itse tydasioissa,
passi, henkilokortti

HALLINTOASIAT, HALLINTOPAATOKSET JA TOSIASIALLINEN HALLINTOTOIMINTA SEKA HALLINNON VAIHEET
Hallintoasiat

liittyvat hallinnollisen ratkaisun tekemiseen. Paatoksen lisaksi esitykset, lausunnot, suunnitelmat, viraston
tyojarjestykset

Hallintopaatos

yksittdisessa hallintoasiassa tehty sitova ja lopullinen ratkaisu, jolla on oikeudellisia vaikutuksia hallinnon
ulkopuolelle. Sisaltaa esim. luvan tai kaskyn.
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Tosiasiallinen hallintotoiminta:

opetus

rakentaminen
tietojenkasittely
informaation antaminen
asiakaspalvelu

Hallintoasian kasittelyvaiheet:

O NV AWM

Vireillepano

Neuvonta

Vireilletulo

Valmistelu

Esittely ja paatoksenteko
Tiedoksianto
Toimeenpano
Tiedottaminen

Seuranta

Muoto kirjallinen tai viranomaisen luvalla suullinen ja yksiléinti, vaatimus ja perusteet

Asiakirjan toimittaminen viranomaiselle

Vireilletulo

mita asia koskee, lahettdjan nimi ja yhteystiedot, - toimittaminen lahettdjan vastuulla,
|ahettajalle pyynnosta todistus kirjaamisesta,
saapumispdiva se, jolloin annettu viranomaiselle tai saapunut postilokeroon

saapumispaivana

perustaa kasittelyvelvollisuuden eli ratkaisupakon, ei tasmallistd maadraaikaa, mutta asia kasitel-
tava ilman tarpeetonta viivytysta

asiakirja siirrettava mikali tullut vaaralle viranomaiselle

Valmistelu eli toimenpiteet, joiden tuloksena ehdotus ratkaisuksi

selvittdminen (oleellisten kysymysten toteaminen, ndyton hankkiminen, oikeusnormien selvit-
tdminen, selvitykset yleensa kirjallisia, suullinen selvitys, tiedot kirjattava)

asianosaisen kuuleminen (tarkoitus ilmoitettava, tilaisuus mielipiteen antamiseen, kirjallinen tai
suullinen)

vaikuttamismahdollisuuksien varaaminen muille

(Kuulla ei tarvitse: maaraaika ylitetty, rekrytointi palvelukseen, vapaaehtoiseen koulutukseen
ottaminen, kiireellisyys, maastapoistumiskielto, tarpeetonta)
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Esittely sisaltaa selonteon

- hallintoasian oleellisista kysymyksista
- naytosta

- oikeusnormeista ja niiden sisallosta

- ratkaisuehdotuksen

Paatos

- kirjallinen

- Kkiireellisyyden vuoksi aluksi suullinen

- ajankohta ja viranomainen

- asianosaiset

- yksil6inti (mita ratkaisu ja miten)

- taydellinen (vastaus kaikkiin vaatimuksiin)

- lisatietojen antaja

- perustelut (faktat ja oikeusnormit)

- valitusosoite, ohjeet oikaisukeinon kdyttamisestd, mahd. valituskielto)

Tiedoksianto

- postitse (7. paivana tiedoksi)
- yleistiedonanto yli 30 henkil6lle esim. virastossa ilmoitustaululla

Taytantéoonpano

- edellyttaa lainvoimaa
- tarvittaessa pakkokeinoja

VALITUS JA KANTELU

Valituksella haetaan muutosta paatokseen, kantelu tdhtaa virheellisen toiminnan oikaisemiseen ja mahd.
rangaistukseen

PL 21 § Jokaisella on oikeus saada oikeuksiaan ja velvollisuuksiaan koskeva padatos riippumattoman lainkayt-
toelimen kasiteltavaksi

Hallintolain kayttolaki 4 §: Hallintoasiassa tehdysta paatoksesta saa valittaa

Valitusosoitus

- valitusviranomainen
- mihin valitus toimitetaan
- valitusaika, yleensa 30 paivaa
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Valitustiet:
Valtioneuvoston alainen viranomainen
Hallinto-oikeus

Korkein Hallinto-oikeus

Oikeus valitukseen

- silla, jota paatos koskee tai joka katsoo sen loukkaavan itsedan
- kunnallisvalituksen voi tehda kunnan jasen
- koululaeissa: perusopetuslaki 42, lukiolaki 34, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 44

Itseoikaisu

- virkamies voi poistaa paatoksensa, mikali siind on selva virhe.

Hallintokantelu

- ylemmalle tasolle tehty ilmoitus virkamiehen virheesta

- saa tehda koska vaan, kuka vaan, mihin vaan (eduskunnan oikeusasiamies, oikeuskansleri, eri-
laiset ylemmat viranomaiset)

- hallintokantelu ei muuta paatosta

Kansainviliset oikeusturvakeinot:

Euroopan ihmisoikeustuomioistuin
YK:n ihmisoikeuskomitea

(kaytettavissa vasta, kun kansalliset oikeusistuimet kayty lapi)

JULKISUUS, SALASSAPITO JA TIETOSUOIJA
Henkilotietolaki

- kuka saa kerata ja pitaa rekisteria ja kuinka tietoja kasitellaan (tietosuoja)

Julkisuuslaki

- ovatko viranomaisen asiakirjat julkisia vai salaisia
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Hallinnon julkisuus

Kasittely ei julkista

asiakirjat julkisia (asiakirja tallennettu kirjallinen ja kuvallinen esitys tai atk-/danitallenne), - tie-
donsaantioikeus asiakirjasta perusoikeus, osa asiakirjoista saadetty sisalloltaan salaisiksi
tiedottaminen velvollisuus

opetus julkista

julkisuuslaki ei koske sisaista koulutusta, omia muistiinpanoja, alustavia luonnoksia, sisdisen
tyoskentelyn asiakirjoja

Julkiseksi tuleminen

asianosaiselle tieto ennen julkiseksi tulemista

Salassa voidaan pitaa

yksityisen edun, yleisen edun tai julkisyhteison oman edun perusteella (esim. Supon tiedot)
yksityisen edun perusteella terveydentilaa koskevat tiedot salaisia

koulutoimessa salassapito ehdotonta: ei saa ilmaista sivullisille, mita saatu tietdaa oppilaiden tai
henkiloston tai heidan perheenjdsentensa henkilokohtaisista oloista ja taloudellisesta asemas-
ta.

Koulutoimessa ehdottomasti salassa pidettavaa:

oppilashuoltoa koskevat tiedot

oppilaan opetuksesta vapauttamista koskevat tiedot

oppilaan koesuoritukset arvostelumerkintdineen

henkilokohtaisia ominaisuuksia koskevat sanalliset arviot (NUMEROTODISTUKSET JULKISIA)
tiedot terveydentilasta

salainen puhelinnumero

yksityiseldamaa koskevat tiedot

turvajarjestelyt

opinndytetyon suunnitelma ja perusaineisto

hallintokanteluasiakirjat

kokeet ja testit, joiden julkaiseminen tekee niiden toteuttamisen mahdottomaksi

Salassapito koulussa

tiedot ja tyotehtavat kuuluvat yhteen, salassapito koskee sivullisia
salassapidosta voi poiketa henkilon suostumuksella, lain erillisen saddoksen perusteella

Perusopetuslaki 40: saadaan antaa saman alan viranomaisille (kunnan sisalla) opetuksen asianmukaisen
jarjestamisen edellyttamat tiedot

Salassapito lakkaa 25 vuotta asiakirjan paivamaarasta, 50 vuotta henkilén kuolemasta



Asianomaisen oikeus saada tieto

Tieto annettava asianosaiselle pyydetylla tavalla:

- suullisesti (henkilorekisterin tietoja varovasti)

- nahtavaksi ja jaljennettavaksi

- kuunneltavaksi

- kopiona

- tulosteena

- sahkoisesti

- 2viikon sisalla

- kopiosta ja tulosteista asianomaisen maksettava kulut

Henkilotietojen kasittely:

- oppilaaksi ottaminen

- opetuksen jarjestaminen

- valinta

- arviointi

- vanhempien ammatti tarpeeton tieto
- asiayhteys koulun ja oppilaan valilla

Rekisteriseloste

- rekisterinpitaja

- rekisterid hoitava henkild

- rekisterin nimi

- rekisterin kayttotarkoitus

- mita tietoja ja keista kerataan

- tietoldhteet

- suojauksen periaatteet

- tieto tarkastusoikeudesta

- tieto korjaamismahdollisuudesta

- tieto tietojen kdyton kielto-oikeudesta

Rekisteroidylla oikeus

- saada tietoa tietojensa kasittelysta

- tarkastaa itsedan koskevat tiedot

- vaatia oikaisua

- kieltaa tietojen kasittely eraisiin tarkoituksiin

Rekisteriseloste ja rekisterdidyn oikeudet pidettava rekisterdidyn ulottuvilla



HETU ei salassa pidettdava, mutta sen kerdaminen rajoitettua, HETUa ei tarpeettomasti saa merkita esim.
lomalistoihin

Ulkopuolinen viranomainen saa henkilorekisterin julkisia henkil6tietoja lain tai suostumuksen nojalla

saa antaa puhelimessa ja paikan paalla nahtavaksi

Tietoja voi luovuttaa

- tavanomaisiin yksityisiin tarkoituksiin
- lehtimiehelle journalistisiin tarkoituksiin
- taiteellisen ja kirjallisen ilmaisun tarkoituksiin

Henkilo voi erikseen kieltda henkilomatrikkeleja ja sukututkimusta varten luovuttamisen ja suoramarkki-
nointia varten vaaditaan henkilén suostumus.

27
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15 TEESIA OIKEUDENMUKAISUUDESTA PORTAANPAASSA

1. Oikeudenmukaisuus on ensisijaisesti yhteisollinen asia. Oikeudenmukaisuus palvelee kaikkien yhteis-
ta etua, vaikka sita sovelletaankin yksil6ihin.

2. Oikeudenmukaisuus on yhdenvertaisuutta ja sitd, ettd saa ansionsa mukaan.

3. Oikeudenmukaisuus on yhtaalta sita, etta yhteiset asiat jaetaan tasapuolisesti.

- jos esimerkiksi usealla henkil6lld on yhteinen leipd, kullekin tulee antaa samankokoinen pala siita.
4. Oikeudenmukaisuus on toisaalta sitd, etta sen avulla tasoitetaan ihmisten valista eriarvoisuutta.

- jos usealla henkil6lld on yhteinen leipa ja henkil6ista jollakin on isompi nadlka kuin muilla, niiden,
jotka ovat vahemman nélissdan, tulee antaa omastaan sille, jolla on nalka.

5. Oikeudenmukaisuudessa tasavertaisuutta tarkeampaa on yhdenvertaisuus.

- ket tahansa nalkaista tulee kohdella leivan jakamisessa siten, ettd vahemman nalkaiset antavat
hdnelle omastaan.

6 Oikeudenmukaisuus on sitd, etta kukin saa ansionsa mukaan ja sen, mika hanelle kuuluu.

- jos usealla henkil6lla on yhteinen leipd, jonka hankkimiseksi vain osa henkil6istd on tehnyt tyot3,
tyota tehneilla tulee olla enemman sananvaltaa leivan jakamisen suhteen kuin niill3, jotka eivat ole
tehneet leivan eteen tyota.

7. On totta, ettd oikeudenmukaisuus merkitsee joskus sita, etta kaikki saavat samat asiat.

8. On totta, ettd oikeudenmukaisuus merkitsee edellistd useammin sitd, etta kaikki eivat saa samoja
asioita.

9. Oikeudenmukaisuutta yllapidetadn saannoin, sopimuksin ja lain avulla seka naihin liittyvin kiitoksin,
palkinnoin, moittein ja rangaistuksin.

10. Kiitokset ja palkinnot suurenevat, mikali oikeudenmukaisuuden ndghdaan suurentuneen.
11. Moitteet ja rangaistukset suurenevat, mikali oikeudenmukaisuuden ndhdaan vahentyneen.

12. Kiitosta ja moitetta annetaan kaikille samalla mittapuulla: sen mukaisesti, mita henkilé on ansain-
nut.

13. Se, mita henkilé on ansainnut, maardytyy hanen kayttaytymisensa suhteesta oikeudenmukaisuu-
teen sekd hdanen mahdollisuuksistaan (terveys, kehitysvaihe, taloudellinen ja sosiaalinen tilanne jne.)
kayttaytya oikeudenmukaisella tavalla.

14. Oikeudenmukaisuutta ei voi soveltaa ainoastaan ulkoa opittujen periaatteiden varassa. Ulkoa opitut

periaatteet — esimerkiksi “kaikille samaa”, “on kohdeltava yhdenvertaisesti” ja “kullekin ansionsa mu-
kaisesti” — tulee tutkia tapauskohtaisesti.

15. Oikeudenmukaisuus vaatii harkinta-aikaa, mutta ajan my6ta siitd tulee salamannopeaa. "Mittaa tu-
hat kertaa, leikkaa kerran”, sanoo sananlasku.
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2 VOIMAVARAT

A. HENKILOSTO

Henkilostopolitiikassa seurataan strategisia tavoitteita, jotka ovat sivistyksellisia ja aatteellisia. Ensim-
maisen osalta korostetaan kelpoisuutta ja toisen osalta soveltuvuutta toimia ymparistossa, joka pyrkii
ihmisena olemisen prosessin turvaamiseen ja tajuun sallivasta ja lempeasta kristillisyydesta.

Henkiloston rekrytointi toistaisiin toimiin tehddaan avoimella haulla. Lisdksi suoritetaan sellaista rekry-
tointia, jonka avulla henkil6ita kehotetaan hakemaan avoimen haun piirissa.

Tyontekijat ottaa rehtori. Han kayttda tarpeen mukaan rekrytoinnissa hyvdkseen nimittdmidan valinta-
tyoryhmia.

Uudet tyontekijat perehdytetdan tyohon rehtorin kanssa kdydylla keskustelulla, tdman laatukasikirjan
avulla seka nimeamalla yksi henkildston jasen perehdytyshenkiloksi.

Henkiloston kanssa kdydaan vuosittaiset kehityskeskustelut.

Henkilostolld on edustaja hallituksessa/johtokunnassa kahdeksi vuodeksi kerrallaan. Edustaja valitaan
henkilostovaalilla.

Henkilosté kokoontuu kerran viikossa (maanantai-info) tiedotustilaisuuteen, jossa tiedotetaan paivittai-
sen toiminnan lisaksi hallituksen paatoksista ja suunnitelmista seka sovitaan asioiden hoitamisesta hen-
kiloston kesken.

Portaanpadssa on henkildsto- ja koulutussuunnitelma seka tasa-arvosuunnitelma. Tunnusta annetaan
muun muassa jakamalla Portaanpdan omia ansiomerkkeja.
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PORTAANPAA RY:N HENKILOSTO- JA KOULUTUSSUUNNITELMA 2015-2018

Henkil6stén mddrdé ja rakenne

Portaanpadssa on 25 toistaista tyosuhdetta seka 5 tyosuhdetta, jotka ovat paatoimisia. Yksittaisia pal-
kansaajia on kaikkineen 96.

Henkilostosta valtaosa on naisia. Miehid on toistaisessa tyosuhteessa 3 seka rehtori, jolla on johtajaso-
pimus.

Ikdrakenne on seuraava:
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Suunnitelma vuosiksi 2015-2018:

Opinto-ohjaajan jaddessa eldkkeelle 2017 kuraattori siirtyy tahan tehtavaan. Nain yksi opetuspuolen
tyopaikka vahenee.

Keittiossa pyritdaan elakoitymisen takia saamaan joko nuorempi keittdja oppimaan talon toimintakult-
tuuria tai rekrytoidaan uusi emanta nykyisen aikanaan elakoityessa.

Opetuspuolella pyritdan sdilyttamaan muut nykyiset tyopaikat.

Valtionosuusjarjestelman, joka muodostaa toiminnan paatulon, kiristymisestd johtuen Portaanpaa ei

voi suunnitella uusia tyopaikkoja. Mikali mahdollisuus tahan avautuu, etusijalla ovat ne Portaanpaasta
tulonsa saavat henkil6t, joilla ei ole vakinaista tyésuhdetta.
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Koulutus

Henkilokohtaiset koulutukset sovitaan kehityskeskusteluissa. Koulutusten on liityttava kunkin vastuu-
alueen tietojen paivittamiseen.

Kullakin henkildstdn jasenelle on oman harkintansa perusteella mahdollisuus osallistua 300 euroa mak-
savaan koulutukseen tasta rehtorin kanssa neuvoteltuaan.

Puuttuvat kelpoisuudet pyritdan hankkimaan tyonantajan tuella.

Suunnitelman tarkistaminen
Suunnitelma paivitetdan vuosittain syyskaudella kaytyjen kehityskeskustelujen jalkeen.

Portaanpadssa toimii tyosuojelutoimikunta, joka kokoontuu vahintaan nelja kertaa vuodessa. Tydsuoje-
lupaallikkona toimii rehtori. Portaanpadassa on tydsuojeluvaltuutettu.

Portaanpadssa on tyosuojelun toimintaohjelma, paihdeohjelma, ohjeistus hairinnan valttamiseksi, oh-
jeistus sairauspoissaoloja varten seka pelastussuunnitelma:
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PORTAANPAAN KRISTILLISEN OPISTON TASA-ARVOSUUNNITELMA

Tama tasa-arvosuunnitelma on laadittu rehtorin ehdotuksen pohjalta 6.9.2005 pidetyssa kokouksessa.
Kokoukseen osallistuivat luottamusmiehet Pirjo Hatinen ja Irma Halonen, apulaisrehtori Hannu Varkoi,
yleissivistavan koulutuksen yhdysopettaja Jaana Vidgren, muistioitse Marjut Kuokkanen seka rehtori.
Kokouksessa kaytiin lavitse tasa-arvolain keskeinen sisalto ja ohjeet tasa-arvosuunnitelman laatimiseksi
seka rehtorin laatima; Marjut Kuokkasen muistion pohjalta tdydentdma ehdotus. Lisdksi todettiin tasa-
arvolain tavoitteen liittyvan ensisijaisesti sukupuoliseen tasa-arvoon ja naisten asemaan, sovittiin pai-
kallisesti, ettd tasa-arvosuunnitelma pdivitetddan kolmen vuoden valein, muotoiltiin tuntiopettajien
asemaa koskeva kohta, lisattiin oppilaiden tasa-arvoa koskevat kohdat ja paatettiin yksimielisesti jattaa
pois rehtorin ehdottama muotoilu "Tydpaikkahakemuksiin kirjataan, ettd toivotaan sekd nais- etta
mieshakijoita. Mikali valintatilanteessa on kaksi eri sukupuolta edustavaa yhta kelpoista ja soveliasta
hakijaa, tehtavaan valitaan mies.”

Arvio tasa-arvotilanteesta ja palkkauksesta

Portaanpaan kristillinen opisto on naisvaltainen tyopaikka, jonka toistaisista toimista vuonna 2005 19
on naisten ja 3 miesten hallussa. Yhteensa opistossa tyoskentelee paatoimisesti 29 tyontekijaa. Kaikki
tyosuhteet, jotka eivat ole toistaisia toimia, ovat naisten hallussa. Naisia on ndin ollen sijoittunut opis-
ton kaikkiin tyontekijaryhmiin, myds johtoryhméaan, jonka jasenistd puolet on naisia. Henkilokunnan
edustaja johtokunnassa, opistopappi ja luottamusmiehet (2) ovat naisia. Naisvaltaisuus on jatkunut ai-
nakin 15 vuotta.

Palkkaus perustuu Yksityisen opetusalan tydehtosopimukseen, sen maarayksiin opettajien palkkaluokis-
ta sekd muiden toimihenkildiden vaatimusryhmadmaaritelmistd. Toimessa olevien opettajien palkka on C
57 tai C 56, mikali pedagogisia opintoja ei ole suoritettu. Maaravuosikorotusten lisdksi ei palkanlisia ole
suoritettu lukuun ottamatta toimivaa johtoa. Toimihenkildiden palkat maaraytyvat vaatimusryhmien 3-
6 mukaisesti. Keittio- kiinteistd- ja asuntolanhoidon osalta suoritetaan yhtaldiset ilta- ja viikonlopputy6-
lisat.

Ty6suhteiden luonteen puolesta 4 tuntiopettajaa (noin 20 t/viikko) on heikommassa asemassa kuin
muut opettajat. Opiston johtosdanto ei enda erottele naita opettajia omaksi ryhmakseen, vaan antaa
heille samanlaisen statuksen kuin muillekin opettajille. Tyon turvallisuuden ndkékulmasta asema ei ole
kuitenkaan yhta hyva kuin muilla. Syy on opiston taloudellinen tilanne, jossa ulkoisen pdaa-oman osuus
on ylisuuri, osittain tyon jatkumisen vaikea ennustettavuus seka kelpoisuusasetukset. Tuntiopettajati-
lanne on ollut hankala 1990-luvun alun velkaselvitystilanteesta lahtien. Tilanne on jonkin verran paran-
tunut, kun vuonna 2005 on muutettu 2 yli kolmivuotista tuntiopettajuutta toistaisiksi toimiksi.

Ikdaryhmia opistossa on melko tasaisesti siten, ettd henkilostdssa on seuraavia ryhmia: 55 vuotiaat tai yli
(5 henkil6a), 50-vuotiaat (9 hl6a), 40-vuotiaat tai yli (5 hl6a), 35 vuotiaat tai yli (5 hl6d) sekd 5 nuorem-
paa tyontekijaa. Naisiin kohdistuvan sukupuolisen hdirinndn mahdollisuus on minimaalinen. Opiston
ikdarakenteesta johtuen rakenteelliset mahdollisuudet ikdryhmien véliseen epadtasa-arvoon ovat olemas-
sa.

Vuorotteluvapaita on viimeisen viiden vuoden aikana myonnetty 4

Paasaantoisesti opiston tyontekija saa vapaata, mikali hanelld on osoittaa tehtdvalleen sijainen.
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Koulutuksiin ovat kaikki tyontekijat osallistuneet sdanndllisesti. Kaikille opiston tydntekijoille on budje-
toitu yhtalainen koulutusraha.

Johtamista on arvioitu vuosittain ja henkilokunnalle on annettu mahdollisuus esittdaa myds ongelmalli-
siksi katsomiaan johtamiseen liittyvid asioita nimettémasti. Henkilostdjohtamista on arvioissa pidetty
kiitettavana. Johtamisarvioihin ovat vastanneet enimmiltaan kaikki ja pienimmillaan yli 50 % toistaisissa
toimissa tyoskentelevista tyontekijoista. Osallistumisprosentti johtamissarvioissa on vahentynyt sen
muuttuessa vuosittaiseksi.

Opiskelijoiden osalta tasa-arvoa koskevia toimenpiteita ovat lastenohjaajakoulutuksen osalta tapahtuva
mieshakijoiden saama lisdpisteiden maarittyminen yhteishaussa seka opiskelija-arvioihin yleisesti koh-
distuvat tasa-arvovarmennukset. Opiskelijoiden esittdmia kanteluita ei ole toistaiseksi esitetty.

Opiskelijoiden elamassa on esiintynyt vuosittain 1-2 kiusaamistapausta, jotka liittyvat eri-laisuuden sie-
tamiseen. Asioita on selvitetty yhteistyossa kodin ja ulkoisten asiantuntijoiden kanssa. Oppilashuollosta
on erilliset ohjeet ja sen suunnitelma on osa Lapinlahden kunnan oppilashuoltosuunnitelmaa.

Toimenpiteet tasa-arvon takaamiseksi

- tuntiopettajien asemaa tarkastellaan vuosittain budjetin laatimisen yhteydessd tasa-arvon,
opiston talouden, opetustilanteen, soveltuvuuden ja kelpoisuusasetusten ndakdkulmasta.

- henkilokohtaisia palkanlisia ei tulevaisuudessakaan padsdantoisesti maaritetd, jotta nykyinen
tasa-arvoinen palkkausjarjestelma sailyisi. Kiitos hyvin suoritetusta tyostd kohdennetaan koko
henkilokunnalle esimerkiksi matkojen, joulukinkun tai virkistystoiminnan muodossa.

- tasa-arvolain periaatteista tiedotetaan sekd henkilokunnalle ettd oppilaille tasa-
arvosuunnitelman paivittdmisen yhteydessa. Paikallisesti on sovittu, ettd suunnitelma tarkiste-
taan kolmen vuoden vilein. Tiedotuksen henkilokunnalle suorittaa rehtori, oppilaille linjavas-
taavat

- opiston toiminnassa otetaan huomioon useiden tyontekijdikaryhmien olemassaolo esimerkiksi
tyosuojelua suunniteltaessa ja kdaydaan keskustelua siitd, miten kukin ikaryhma tulee huomioi-
duksi tasavertaisesti

- opistossa kiinnitetdan huomiota tasa-arvon toteutumiseen opiskelijavalinnoissa, opetusta jar-
jestettdessa ja opintosuorituksia arvioitaessa.

- opistossa on tydsuojeluvaltuutettu seka tyosuojelutoimikunta, joiden puoleen voi kdantya kai-
kissa tasa-arvoasioissa. Opistossa on opiskelija-asioiden tyoryhma, jonka puoleen oppilaat voi-
vat kddntya tasa-arvokysymyksissa.

- kokemus epatasa-arvosta, seksuaalisesta tai muusta hdirinndsta ja syrjinnasta ilmoitetaan
tyonantajan edustajalle kirjallisesti, jonka ilmoituksen perusteella tydnantajan edustaja on vel-
vollinen hankkimaan asiasta selvityksen seka toteuttamaan opiston johtosddannossa seka toi-
mintaohjeissa kriisitilanteita varten mainitut toimenpiteet. Sama koskee oppilasasioita, joissa
otetaan huomioon edelld mainittujen lisaksi oppilashuoltosuunnitelman nakékohdat.
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PORTAANPAAN ANSIOMERKIT

PORTAANPAAN ANSIOMERKKI

Ansiomerkki annetaan kiitokseksi tyoskentelystd Portaanpaassa 5 vuoden (pronssinen), 10 vuoden (ho-
peinen) ja 20 vuoden tai sen ylittavan ajan (kultainen) perusteella.

PORTAANPAAN RISTI

Portaanpaan risti on musta rintaristi, jossa on Portaanpaan liekki kultaisena, kiitokseksi poikkeukselli-
sesta tydsuorituksesta tai Portaanpdan edustamien ja arvostamien asioiden merkittavasta eteenpain
viemisesta.
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TYOSUOJELUN TOIMINTAOHJELMA

Esitetty henkilokunnalle kommentoitavaksi ja kasitelty tydsuojelutoimikunnassa. Hyvaksytty 4.6.2003.
paivitetty viimeksi 2011

Portaanpaan kristillinen opisto on yleissivistavaa, ammatillista ja vapaatavoitteista koulutusta jarjestava
oppilaitos, joka harjoittaa myds hotelli- ja ravitsemustoimintaa. Henkilostd seka opetus-, majoitus-, ja
ruokailutilat seka valineisto ovat opiston ensisijainen pddoma. Sen suojelemisesta tulee huolehtia kaikil-
la toiminnan alueilla. Tydsuojelu, johon kuuluu henkildstdn terveyden yllapito, tapaturmien ja sairauk-
sien torjunta seka tilojen ja valineiden hairioton kayttd, on merkittdva osa opiston toimintaa ja toimin-
takulttuuria.

1. Arvio nykyisestd tilanteesta. Portaanpaan kristillisessd opistossa on tehty runsaasti toimenpiteita,
jotka ovat tyosuojelullisia tai joilla on tydsuojelullisia seurannaisvaikutuksia. Toimenpiteet ovat osaltaan
edesauttaneet sitd, ettd opistossa vallitsee padsaantoisesti hyva tyotyytyvaisyys ja henkilokunnan sitou-
tuneisuus tyohonsa. Henkisesti huomattavaa kuormitusta aiheuttavat opiston sisdiset ristiriitatilanteet
ovat poikkeuksellisia kuten myos tyéterveyshuollon antaman sairaspoissaoloja koskevan selonteon pe-
rusteella tapahtuneet tyotapaturmat. Viimeksi 2009 tehdyn selvityksen mukaisesti henkilostd kokee il-
mapiirin olleen joko hyva tai parantuneen entisestdaan. Esimerkiksi tydpaikkakiusaamiseksi tulkittua
toimintaa opistossa ei esiintynyt.

Toisaalta opiston henkilékuntaa on jo pitkdan kuormittanut 1990-luvun alussa syntynyt toiminnan liike-
vaihdon runsaasti ylittava laina, joka tilanne on tosin 2000-luvun puolivalin jalkeen tervehtynyt. Lainaan
on liittynyt ajoittainen tunne taistelusta olemassaolosta. Myds opiston resursointimahdollisuudet ovat
olleet pitkddn sangen rajatut. Se on kuitenkin parantunut siten, etta opiston henkiléstomenoja on saa-
tettu lisatd ja 5 maaraaikaista tuntiopettajan tehtavaa muutettu toistaisiksi opettajan toimiksi vuonna
2009.

Vuonna 1999 opiston koulutustoiminta siirtyi n. 1 % lukuun ottamatta yleisten koulutusta ohjaavien la-
kien alaisuuteen ja naihin liittyvien ohjausjarjestelmien piiriin. Asia on ollut monella tapaa opiston kan-
nalta edullinen, mutta samalla se on tehnyt pienen yksikén hallinnoimisesta aikaisempaa tukalamman.
Erilaiset raportoinnit, hakemukset, selvitykset jne. synnyttavdat huomattavaa henkistd kuormitusta eri-
tyisesti hallinto- ja opetushenkilostossa. Informaatiopitoisuus juuri talla alueella on merkittava. Tieto
sindnsa ei ole huomattavasti kasvanut. Sen sijaan olennaisen erottamista vaikeuttavan informaation
maarad on kasvanut kuten myds mainonta, joka keskeyttaa jatkuvasti erityisesti hallinnon tydtehtavat.
Opiston Tietostrategia perustuukin tiedon ja informaation valiseen erotteluun ja sisdltda nain ollen tyo-
suojelullisen merkitysvivahteen. My0s siirtyminen yhteiseurooppalaisiin hallintojarjestelmiin esimerkik-
si ESR-projektien ym. verkostoitumishankkeiden osalta tuntuu mikrotasolla henkistd kuormitusta aihe-
uttavana tekijana.

Vihdoin on mainittava opiston sisdoppilaitosluonteesta johtuvat henkiset kuormitustekijat. Valtaosa
opiston oppilaista on nuoria, jotka ovat vasta muuttaneet pois kotoa ja kokeilevat omia siipidan. Valta-
osa naista siipien kokeiluista on normaalia nuoruuteen kuuluvaa toimintaa, johon joudutaan ajoittain
puuttumaan myos kurinpidollisin toimenpitein; esimerkiksi paihteiden sdilyttaminen tai paihtyneena
esiintyminen opistolla on kielletty ja siitd seuraa kahden viikon maaraaikainen asumisoikeuden evaami-
nen. Erityisesti ammatillisen koulutuksen opiskelijoiden sekd perusopetuksen lisdopetuksen opiskeli-
joiden piirissa esiintyy kuitenkin sen laatuisia psyykkisia tai sosiaalisia ongelmia, jotka edellyttavat ohja-
us- ja tukitoimia, joissa opisto joutuu kdadantymaan myos sen ulkopuolisten tahojen puoleen. Asiasta on
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olemassa erillinen toimintasuunnitelma. Naiden asioiden kdasitteleminen on varsinkin opettajien tyén
kannalta henkisesti kuormittavaa ja aikaa viepada. Voi olla etta erityisesti Lapsi- ja perhetyon perustut-
kinto lapseen ja perheeseen liittyvien tiedonsisdltéjensa takia on omiaan vahvistamaan vield kasittele-
mattémaan lapsuuteen liittyvien ongelmien voimistumista osassa nuoria opiskelijoita.

Vuosina 2000-2010 opistossa on suoritettu seuraavia tyosuojelullisia tai tydsuojeluun vaikuttavia toi-
menpiteita: rivitaloasuntolan remontti 2000, uuden hakepolttoisen lampdkeskuksen rakentaminen
2001, kirjasto- ja liikuntasalirakennuksen peruskorjaus 2002 ja 2003, vanhan paarakennuksen katon uu-
siminen 2007 ja sen sadevesiviemarodinnin uusiminen 2008. Myo6s vanhan paadrakennuksen keittiossa ja
asuntotiloissa on tehty mittavampia korjauksia. Edelleen taideopetustilojen ilmastointia on korjattu se-
ka osoitetut haitat sen tydhuonetilassa vuosikymmenen lopulla korjattu. Tyontekijoiden tyopisteisiin on
tehty ergonomisia parannuksia ja opettajille on jarjestetty opettajainhuoneen sijasta omat tyéhuoneet.
Kiinteistonhoidon tydolosuhteita on parantanut mm. uuden traktorin hankinta 2010.

Opistossa on suoritettu 2000-luvun alussa organisaatiomuutos, jossa on siirrytty tiimipohjaiseen tyon-
tekoon. Organisaatiomuutokseen liittyen opistossa on tehty tyonkuvatarkistuksia sekd luonnosteltu
vuoden kaytossa ollut edelleen kehittamista edellyttava tydsuunnitelma. Viimeisin henkilostoa koske-
nut muutos on syksysta 2010 voimaan tullut opetushenkiléston uusittu palkkajarjestelma vapaa-
aikoineen seka tyon mitoituksineen. Asia saatiin kdytantoon pannuksi hyvadssa yhteisymmarryksessa ke-
vaalla 2010 kaytyjen keskusteluiden pohjalta.

Henkilost6a on innostettu opiskelemaan jarjestden siihen mahdollisuuksia my6s tyoajalla minka seura-
uksena on suoritettu yksi tohtorintutkinto, maisterintutkintoja, useita nayttétutkintomestaritutkintoja
seka suurtalousesimiehen ja suurtalouskokin tutkinnot.

Opistossa on ollut kaytossa kuntokortti viimeksi 2010 seka henkilékunnan liikunta- ja saunavuorot. Yk-
sittdisia ulkoilutapahtumia on jarjestetty. N. viikon mittaisia virkistymis- ja koulutusmatkoja on jarjes-
tetty Ateenaan (2000), Prahaan (2001), Tallinnaan (2002) ja Pietariin (2003), Beijingiin (2005), Lontoo-
seen (2007) ja Pariisiin (2009) Henkilostolle on jarjestetty joko tydyhteis6on ja siihen integroitumiseen
liittyvia tapahtumia tai suunnittelupadivia seka vuosittaisia teatteri- tai niitd vastaavia vierailuja. Niin
henkilostolle kuin laajemmallekin yleisélle suunnattuja asiantuntijaluentoja on jarjestetty mm. syksylla
2002 (Vauhti-seminaari, jonka aiheena oli mm. ty6elaman vauhti) lukukaudella 2002—-2003 jarjestetty
jokaisen kuukauden toisena keskiviikkona asiantuntijaluento seka 2009 Talouskriisid koskeva asiantunti-
jaseminaari. Edelleen opistossa on jarjestetty aloittajais- ja pdatosmessut seka viikkohartaus keskiviik-
koisin. Tilannetta on seurattu henkilokunnalle osoitetuin kirjallisin kyselyin kevaalla 2002 ja 2003 ja
2008. Tyonohjauksen jarjestaminen syksysta 2003 alkaen edesauttaa parhaimmassa tapauksessa jous-
tavien tyotapojen vahvistumista ja hyvan toimintakulttuurin kehittymista. Lakisaateinen vaarojen ja
haittojen arvioiminen on hyva apuvaline opiston toiminnan laadukkaana sailyttamiseksi.

2. Tydsuojelun toimintaperiaatteet Portaanpddn kristillisessé opistossa. Portaanpdan kristillisen opiston
arvopohja, herannaisyys, joka on opiston toimintaideassa maaritelty vahdapuheiseksi asennoitumiseksi
elaman perimmaisiin kysymyksiin seka kaikkien etsijéiden kumppanuudeksi, on tydsuojelullisesta nako-
kulmasta hedelmallinen erityisesti psyko-sosiaalisen tydsuojelun kannalta. Sitd tuleekin harjoittaa suh-
teessa arvopohjaan, johon henkildsto on ilmoittanut sitoutuvansa ja jonka pohtimista se pitaa tarkeana.
Portaanpaan kristillinen opisto noudattaa tyosuojelua koskevia lakeja ja maarayksia ja pyrkii yllapita-
maan ja kehittdmaan henkiloston tyosuojelun tasoa. Tydsuojelu on johdon, henkildston ja tyoterveys-
huollon yhteisty6td, jossa noudatetaan seuraavia toimintaperiaatteita.
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Tyosuojelu ja sitd edesauttava organisaation kehittdminen ovat systemaattista toimintaa.

Oppilaitokselle sopivan systemaattisuuden termin avulla jasennetty toiminta suhtautuu kriittisesti alalla
lisddntyneeseen kaupalliseen populaaripsykologiaan ja tyoyhteis6konsultaatioon seka sellaisiin tyohy-
vinvointituotteisiin, jotka ovat akateemisessa asiantuntijayhteisdssd todettu kiistanalaisiksi. Opisto
kayttadkin ensisijaisesti sen piirissa vallitsevaa asiantuntemusta ja vasta itsellddn olevan asiantunte-
muspddaoman loppuessa, sisaisten asiantuntijoiden ollessa estyneita tai ratkaisemattomissa konfliktiti-
lanteissa ulkopuolista asiantuntemusta. Opistossa on korkea asiantuntemus (korkean asiantuntemuk-
sen mittarina patevyys tutkinnoissa eli vahintaan ammattikorkeakoulun- tai yliopistonlehtorin patevyys
tai julkinen kansallinen tai kansainvalinen huomionosoitus aloilla, joita ei arvioida tutkintojen pohjalta)
mm. liikkeenjohdon, tyéelamatutkimuksen, sosiaalipsykologian, tyénohjauksen, urheiluvalmennuksen
seka filosofian ja teologian alalla. Opistossa on hyvaa tasoa oleva asiantuntemus kaikilla harjoittamil-
laan toiminta-aloilla. Opistossa vaadittava tyosuojelukoulutus jarjestetdaan tarpeen vaatiessa, esimer-
kiksi vastuuhenkildiden vaihtuessa.

Ylla sanottu tiivistyy seuraaviin periaatteisiin:
Tyosuojelun toimintaperiaatteet Portaanpaan kristillisessa opistossa
Tyo6suojelu
- kasvaa opiston arvopohjasta
- perustuu lakeihin ja asetuksiin, joita on noudatettava
- onjohdon, henkiloston ja tyoterveyshuollon yhteistyota
- on systemaattista toimintaa termin systemaattisuus oppilaitokseen soveltuvassa merkityksessa

- toteutetaan ensisijaisesti oman asiantuntijuuden avulla ja sen ulkopuolelle menevien asioiden
seka ratkaisemattomien tilanteiden osalta ulkopuolisten avulla

- suhtautuu kriittisesti aiheeseen liittyvaan kaupalliseen populaaritoimintaan

3. Tydsuojeluorganisaatio ja sen tehtdvdt sekd keskeisimme it pelisGdnnét. Tyosuojelu on osa organisaa-
tion normaalia toimintaa. Kutakin opiston tyotehtavaa tulee harjoittaa tydsuojelullisesta ndakokulmasta:
linjavastaavuuksia, toimistotehtavia seka kiinteistonhoitoa ja ruoka- ja majoitustoimintaa. Ty6suojelun
yhteistoimintaorganisaatio, tyosuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutettu seka tydsuojelutoimikunta, avus-
tavat muuta henkil6stoa tyosuojelun toteuttamisessa. Tyontekijan havaitsemiinsa epakohtiin liittyva
ilmoitusvelvollisuus toteutetaan siten, ettda mikali ne liittyvat laitteisiin tai tiloihin, ongelmat ilmoitetaan
kiinteistonhoitajalle tai opiston johtoryhmadssa kiinteistotoimesta vastaavalle taloudenhoitajalle. Muut
tyosuojelullisiksi katsotut asiat ilmoitetaan rehtorille. Esimerkiksi henkilokunnan jaseneen kohdistunut
hairinta osoitetaan rehtorille kirjallisesti. Akuuteissa kriisitilanteissa, esimerkiksi opistoon kohdistunut
ulkopuolinen hairintd, otetaan yhteytta poliisiin tai muuhun asianosaiseen viranomaiseen. Tydilmapii-
rissa havaittuja kysymyksia kuten pelisdaantojen selventamistarve ja ideoita TYKY-toiminnan kehittami-
seksi voi esittaa tyosuojelutoimikunnalle sen edustajien valityksellda. TYKY-toiminnan esimerkkeja ovat
mm. kunto-ohjelmat ja asiantuntijaluennot tydelaman tyosuojelullisista aspekteista seka taman suunni-
telman arvio-osuudessa mainitut toimenpiteet. TYKY-toiminnan resursointi suunnitellaan ottamalla
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huomioon, mita tydsuojelutoimikunta ja sen kuulema tyoterveyshuollon edustaja pitdvat ensisijaisina

toimintoina.

Opiston tyosuojelupaallikkéna toimii rehtori, tydsuojeluvaltuutettuna Riitta Komulainen seka tydsuoje-

lutoimikunnan jasenina toimikautena 2010-11: Merja Visuri, Pirkko Palo-Pekkarinen, Kati Niemela, Pai-

vi Junnilainen, Reeta Korhonen. Tydsuojelutoimikunta kokoontuu vahintaan neljasti vuodessa. TyOsuo-

jelutoimikunta seuraa tyoskentelyssaan tydsuojelun valvonta-asetuksen 29 § ohjeita, mm. laatien tyo-

suojelun vuosisuunnitelman.

Opistolla toteutetaan sadannollisesti tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys ja tydsuojelutoimintaa harjoi-
tetaan muutoinkin yhteistydssa tyéterveyshuollon kanssa. Tydpaikkaselvitys tehddan yhdessa lakisaa-

teisen kolmen vuoden vélein toteuttavan Koulu terveydellisten olojen selvityksen kanssa. TyOterveys-

huollon edustaja voidaan kutsua esimerkiksi tyosuojelutoimikunnan kokoukseen.

Opiston tyosuojeluohjelma paivitetaan tarvittaessa.

Tiivistetysti organisaatio ja tehtavat ovat seuraavat:

TyoOsuojeluorganisaatio ja sen tehtdvat sekd keskeisimmat pelisdannot Portaanpdan kristillisessa
opistossa

"Toimet”:

Ty6suojelupaallikké: rehtori.

Tyosuojeluvaltuutetun valitsee henkilokunta danestamalla.

Ty6suojelutoimikunta valitaan danestamalla kahden vuoden méaaraajaksi. Kokoontuu neljasti vuodessa.

Tehtdvat seka keskeisimmat pelisdannot:

Tyosuojelupaallikko: (maaritelty TSValvL 2 luku ja TS ValvA 17 §)

tyosuojelusddnnosten ja —maardysten tunteminen,
tyopaikan tyoolojen tunteminen seka niiden seuranta,
tyosuojelusta tiedottaminen

yhteistoiminnan kehittaminen.

Tyosuojeluvaltuutettu:

henkildston edustaja tydsuojeluyhteistoiminnassa

Tyosuojelutoimikunta:

Tydnantajan ja tyontekijoiden yhteistyoelin.

Tehtdvat ks. TS ValvA 29 §
Kutsuu tarvittaessa ulkopuolisia asiantuntijoita, erityisesti tyoterveyshuollon edustajia kokouk-
siinsa.
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Henkilokunnan jasen:

- Tyosuojelusaadosten mukainen toimiminen

- Ehdotusten tekeminen tyosuojelutoimikunnalle.

- Laitteissa tai rakennuksissa olevista epdkohdista ilmoittaminen kiinteistohenkilokunnalle (ta-
loudenhoitaja, kiinteistonhoitaja).

- Hairinnasta (tyontekijaan kohdistuva ja hdanen terveydelleen haittaa tai vaaraa aiheuttava hai-
rintd tai muu epaasiallinen kohtelu) ilmoittaminen kirjallisesti rehtorille, jonka puututtava asi-
aan siitd tiedon saatuaan kaytettdvissaan olevin toimin (esimerkiksi kysely, kuuntelu, keskustelu
seka asiasta ilmoittaminen tydnantajalle). Mikali ilmoitus koskee rehtoria, ilmoitus tehtava
tyonantajalle eli johtokunnalle.

- Opiston ulkopuolelta tulevasta hairinnasta (ulkopuoliset vierailut, erityisesti juopuneet, tappe-
lupukarit jne. opiston alueella) ilmoittaminen tilanteesta riippuen rehtorille tai hatatapauksissa
(vakivallalla uhkaaminen tai muu vakava rauhanhairintd, selvdn pelon tunteen syntyminen riit-
taa) poliisille.

4. Tyén ja olosuhteiden haittojen ja vaarojen arviointi Opistolla toteutetaan sdannodllisesti vaarojen ja
haittojen arviointi. Se toteutetaan yhteisty0ssa tyosuojelutoimikunnan kanssa henkildstéryhmille osoi-
tetun asianmukaisen kyselyn avulla. Ensimmainen kirjallinen kysely suoritetaan syksylla 2003 ja viimei-
sin on tehty 2009.

Pitkdn ja lyhyen ajanjakson tavoitteet. Portaanpaan kristillisen opiston pitkdn ajanjakson tyosuojelulli-
sena tavoitteena on hyvan opetusalan toimintakulttuurin ja siihen liittyvan ty6ilmapiirin yllapitaminen
seka naiden kannalta ongelmallisten ty6tapojen korjaaminen ja pelisdantdjen arvioiminen ja tarkenta-
minen. Opiston tavoitteena on tarjota hyva ja turvallinen tyépaikka henkilostélleen ja tahan liittyen pi-
taa opiston kiinteistot ja tyopisteet seka tydolosuhteet kunnossa.

Portaanpaan kristillisen opiston lyhyen ajanjakson tydsuojelullisena tavoitteena ovat: tydnohjausmah-
dollisuuden jarjestaminen siihen halukkaille, opettajien tyotilojen korjaus, keittion uudisrakennuksen
suunnitteleminen.
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PORTAANPAAN PAIHDEOHJELMA

1. Periaatteet

Portaanpadssa ei saa tyoskennelld paihtyneend. Tata tarkoitusta varten Portaanpdassd on voimassa
tdma paihdeohjelma.

Paihdeohjelmamme tavoitteena on tukea tyontekijoiden tyokykya ja ehkaista paihdehaittoja seka ohja-
ta tarkoituksenmukaiseen toimintaan paihdehaittatilanteissa. Pdihdeohjelmaa toteutetaan tiedotuksel-
la, koulutuksella, valmennuksella seka henkildston ja tyoterveyshuollon toimenpiteilld samoin kuin
suunnitelmallisella seurannalla ja arvioinnilla.

Paihteilla tassa tarkoitetaan kaikkia paihtymistarkoituksessa kaytettyja aineita. TyOaikana ja tyotehta-
vissa ei saa kayttaa alkoholia. Huumeiden, ladkkeiden paihdekayton, anabolisten steroidien sekd mui-
den paihdyttavien aineiden kdyttoé on kielletty tydpaikallamme. Tupakoinnin suhteen noudatetaan tu-
pakkalakia. Sisatiloissa ja oppilaitoksen ulkoalueilla ei saa tupakoida. Muualla Portaanpaan alueilla tu-
pakoitaessa on varmistettava, ettd ei synny palovaaraa. Sopivia tupakointialueita ovat Portaanpaan
Lampo Oy:n alueet.

Paihdehaittatilanteella tarkoitetaan tilanteita, joissa alkoholin tai muun paihteen vaikutus uhkaa tai
haittaa yksilon omaa tai toisen tyontekijan tyota, tyokykya, tydturvallisuutta, tydpaikan ilmapiiria, tyo-
tuloksia tai tydnantajan mainetta.

Jokainen tyontekija on ensisijaisesti itse vastuussa tyokyvystdaan, mutta rehtorilla on vastuu ja velvolli-
suus madritelld tyontekijoiden tyokunto tyoturvallisuuden nakdkulmasta. Paihdeohjelmassa kuvataan
kunkin toimijan vastuut ja tehtadvat paihdehaittojen ehkaisyssa seka seurantamenetelmat ja seuraukset
noudattamatta jattamisesta.

Portaanpadn periaate on, etta paihdehaittatilanteissa asia kasitelladn viipymatta, rakentavasti ja tasa-
puolisesti. Alkoholiin suhtaudutaan viisasten juomana ja terveyskysymyksena. llmoitus haittatilantees-
ta tehdaan rehtorille mielellaan kirjallisesti ja yksiloidysti ja tdma tekee asiasta selvityksen asianosaisen
kanssa. Rehtori tiedottaa selvityksen tuloksen ilmoituksen tekijalle.

Portaanpaan arvopohja on luterilais-korttildinen kristillisyys. Hallitus on maaritellyt tdman pyrkimyksek-
si siilhen, ettda Portaanpaassa toimivilla olisi taju lempedsta ja sallivasta kristillisyydesta. Vaha katekis-
muksessa Luther lausuu kahdeksannen kaskyn ”ala lausu vaaraa todistusta lahimmaisestasi” selitykses-
sd seuraavalla tavalla: “Meidan tulee niin pelatd ja rakastaa Jumalaa, ettd emme puhu ldhimmaises-
tdmme perattomia, petd hanen luottamustaan, panettele hanta tai tahraa juoruilla hdnen mainettaan,
vaan puolustamme hanta, puhumme hanestad hyvaa ja tulkitsemme kaiken hanen parhaakseen.”

2. Pdihdeohjelman kohde

Padihdeohjelma koskee jokaista Portaanpaan tyontekijaa. Pdihdeohjelma koskee myds tyomatkalla ole-
via kaikkialla, missa tydnantajan tydsuojeluvastuu on voimassa.

Tyopaikan jarjestamissa juhlatilaisuuksissa noudatetaan vastuullisen alkoholitarjoilun ohjeita.

Padihdeohjelman noudattaminen tarkoittaa tehtdvia ja vastuita, joiden toteutumista seurataan vuosit-
tain kehityskeskusteluissa.
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3. Paamaara ja tavoitteet

Paihdeohjelman paamaarana on paihdehaitaton tyopaikka. Tahdan paastaan seuraavien osatavoitteiden
avulla:

- Ehkdisemme paihdehaittoja eli paihteista aiheutuvia kielteisiad seurauksia tyopaikalle ja yksilol-
le.

- Tuemme henkil6stda valttamaan alkoholin riskikdyttoa ja pysymaan kohtuukaytossa (alle 24 ra-
vintola-annosta viikossa) tai raittiina seka valttimaan muiden paihteiden kayttoa.

- Ohjeistamme paihdehaittojen ehkaisyn ja paihdeongelmiin puuttumisen kaytannot.

4. Vastuiden ja tehtdvien tarkistuslistat

Kullekin tyontekijaryhmalle on listattu omat vastuunsa ja tehtdavansa. Pdihdeohjelman toteutumista ja
siithen tarvittaessa tehtavia korjauksia tarkastellaan esimiehen kanssa kehityskeskustelussa.

4.1. Tyénantajan vastuulla on
huolehtia, etta

- padihdeohjelma otetaan kayttoon ja juurrutetaan tydpaikan kaytantoihin
- paihdehaittatilanteisiin puututaan valittomasti
- péaihdehaittatilanteita kasitelladn luottamuksellisesti, kannustavasti ja tasapuolisesti

varmistaa, etta

- henkilosto tuntee talon paihdeohjelman ja omat tehtdvansa siina
- péihtyneen tyontekijan tai pdihdeongelmaisen tyontekijan kanssa toimitaan ohjeiden mukaan
- tyOpaikan tilaisuuksissa noudatetaan vastuullisen alkoholitarjoilun ohjetta

jarjestaa henkilostolle koulutusta ja tiedotusta

- péihteettomyyden ja alkoholin kohtuukayton eduista tyokyvyn ja hyvinvoinnin kannalta
- alkoholin riskikdayton haitoista terveydelle, tyokyvylle ja tyéturvallisuudelle
- péaihdeohjelman vastuiden edellyttamiin taitoihin

tarjota tyoterveyshuollon kautta apua paihdeongelmiin
seurata ja arvioida

- tyboloja ja varmistaa, etta ne eivat edesauta alkoholihaittoja tyopaikalla
- tdman ohjelman toteutumista vahintaan kahden vuoden valein yhteistydssa henkildstdn ja hei-
dan edustajiensa kanssa tyosuojelutoimikunnassa.

4.2. Jokaisen tyontekijan vastuulla on

- tulla téihin tyokuntoisena
- tehda tyonsa turvallisuusohjeita noudattaen
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toimia rakentavasti ja asiallisesti muita kohtaan mm. valttamalla huhujen alkuunsaattamista tai
niista keskustelemiseen osallistumista

noudattaa sovittuja, paihteita koskevia saantoja

hakea apua paihdeongelmiinsa

ilmoittaa tyoyhteisdssdan havaitsemistaan paihdehaitoista rehtorille.

4.3. Rehtorin vastuulla on tyénantajan vastuun lisaksi

4.4.

tukea ja valvoa tyon sujuvuutta, henkiloston tyohyvinvointia ja tyoturvallisuutta

saattaa henkilosto yhteisten sddantdjen taakse paihdeasioissa

rohkaista henkilost6a pitamaan huolta tydkunnostaan

perehdyttaa alaisensa pdihdeohjelmaan

puuttua viipymatta tyokyvyn heikkenemiseen ja paihdehaittatilanteesiin

estda paihtyneena tydskentely

ohjata tyontekija tyoterveyshuoltoon saamaan tarvittavaa hoitoa tyokykynsa parantamiseksi
selvittda hoitoonohjauskokouksessa pdihdehaittatilanne tyoyhteison nakokulmasta

tehda hoitositoumus hoitoon ohjattavan kanssa

sopia tiedonkulusta hoitositoumuksen voimassaolon aikana

tukea tyoyhteisoa kriisitilanteiden jalkeen ja ohjata keskustelua opiksi ottamisen nakokulmaan
varmistaa, etta tyopaikan tilaisuuksissa alkoholitarjoilu on vastuullista ja noudattaa sovittuja ra-
joja.

Tyosuojelutoimikunnan vastuulla on

toimia yhteistydssa rehtorin ja tyoterveyshuollon kanssa pdihdehaittojen ehkaisemiseksi ja
poistamiseksi
kartoittaa tyOpaikan pédihdeasioiden tilannetta esim. kyselyin tai tyoterveyshuollon raportin
avulla
suunnitella tyopaikan paihdehaittojen ehkaisytoimia osana tyosuojelun toimintaohjelmaa, esi-
merkiksi:

= toteuttaa koulutuksia, valmennuksia, tiedotustilaisuuksia

=  hyddyntada henkiloston tiedotuskanavia

= jdrjestda tempauksia, kampanjoita ja toimintapaivia

= ehdottaa keinoja tyohyvinvoinnin ja tydilmapiirin tukemiseen
tunnistaa tyopaikan paihderiskit ja paihdeongelmista viestittavat oireet
tukea rehtoria paihdeasioiden keskustelun kdaynnistamisessa tydyhteison kanssa
tehda rehtorille toimenpide-ehdotuksia pdihdehaittoja havaitessaan
kokoontua 4-6 kertaa vuodessa tyésuojelun toimintasuunnitelman mukaisesti
tehda kokouksista muistiot tiedoksi tydsuojeluryhmalle ja henkilostolle
seurata paihdehaittojen ehkaisytoimien toteutumista ja raportoida siitd tyosuojeluryhmalle ja
tyonantajalle.
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Tyoterveyshuollon vastuulla on

- tukea henkilostémme paihteiden riskikdayton ennalta ehkaisya ja hoitoa

- antaa jokaiselle tyontekijalle terveystarkastuksien yhteydessa tietoa alkoholinkdytén vaikutuk-
sista terveyteen ja tyokykyyn

- kysya sairaanhoitovastaanotoilla myos alkoholinkdytosta sdaannollisesti ja aina tiettyihin oirei-
siin liittyen

- kdyda sovituin valein henkilostotilaisuuksissa puhumassa terveytta edistavista aiheista

- seuloa alkoholin riskikayttoa

- kerata tietoa tyopaikan alkoholitilanteesta ja antaa siitd palautetta

- osallistua tyopaikan paihdetyoryhméan/paihdeyhdyshenkildiden kokouksiin ja paihdehaittoja
ehkaisevan koulutukseen toteuttamiseen

- toimia hoitoonohjaustilanteissa asiantuntijana ja tukea kuntoutujan paluuta tyohon

- toimia paihdekriisitilanteissa muun tyoyhteison tukena.

5. Toimintamallit

Paihdehaittatilanteissa on toimittava alla olevien ohjeiden mukaan

a)

b)

d)

e)

Tyontekija on huolissaan omasta paihteiden kaytostaan

- Ota yhteys rehtoriin tai tyoterveyshuoltoon, mikali et Idheistesi kanssa etene asiassa. Muista,
ettd kyseessd on ensisijaisesti terveyskysymys.

Tyontekija on huolissaan tyotoverin tyékunnosta

- Ota asia ystavallisesti puheeksi tyotoverin kanssa. Huolen perusteena on pitkaan jatkunut paih-
teisiin liittyvia kysymyksia herattava kayttaytyminen. Jos tilanne on hankala, kddnny rehtorin tai
tyoterveyshuollon puoleen. Muista, ettd kyseessa on ensisijaisesti terveyskysymys.

Alaiset ovat huolissaan esimiehen tyokunnosta

- Ota asia ystavallisesti puheeksi esimiehen kanssa. Hankalassa tilanteessa ota asia puheeksi joh-
tokunnan puheenjohtajan kanssa. Hankala tilanne merkitsee jatkuvaa ja usein todennettavaa
epailyksesta paihteidenkayton vaikutuksesta tyohon.

Esimies on huolissaan alaisen tykunnosta

- Ota asia ystavallisesti puheeksi alaisen kanssa. Muista, ettd kyseessd on tydsuojelukysymys,
jonka yhteydessa olet velvollinen kuulemaan ja olemaan hienotunteinen. Al3 syyttele aldka tee
omia oletuksia kuulematta alaisen nakokulmaa. Keskustele tarpeen vaatiessa tyoterveyshuollon
kanssa asiasta.

Tyontekija on paihtyneena toissa

- Totea tilanne tyokaverille, jos mahdollista ja neuvo lahtemaan kotiin julkista kulkuneuvoa kayt-
tden. Jos tdma ei ole mahdollista, ilmoita rehtorille. Mikali rehtori ei ole paikalla ja tilanne on
erittain hankala, soita poliisille.

Tybnantajan jarjestamissa henkiloston yhteisissa tilanteissa voidaan tarjota korkeintaan kaksi alkoho-

liannosta.
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PORTAANPAAN OHJEISTUS HAIRINNAN EHKAISEMISEKSI JA HAIRINTATILANTEESSA
TOIMIMISEKSI

Portaanpddn arvopohja on luterilais-korttildinen kristillisyys. Hallitus on maaritellyt tdman pyrkimyksek-
si siilhen, ettd Portaanpaassa toimivilla olisi taju lempedasta ja sallivasta kristillisyydesta. Vaha katekis-
muksessa Luther lausuu kahdeksannen kaskyn ”ala lausu vaaraa todistusta lahimmaisestasi” selitykses-
sa seuraavalla tavalla: "Meidan tulee niin peladta ja rakastaa Jumalaa, ettd emme puhu ldahimmaises-
tdmme perattdomia, petd hanen luottamustaan, panettele hantéa tai tahraa juoruilla hdnen mainettaan,
vaan puolustamme hanta, puhumme hanestad hyvaa ja tulkitsemme kaiken hanen parhaakseen.”

HAIRINTA

Hairinta ja epdaasiallinen kohtelu voivat ilmeta tyokaverin persoonaan tai yksityiselamaan kohdistuvana
tata loukkaavana ominaisuuksiin, luonteenpiirteisiin, ulkomuotoon, harrastuksiin, perhesuhteisiin jne.
liittyvdna halventamisena, juoruiluna, ivailuna jne. tai tyénantajan tyonjohtovaltuuksien ylittamisena.
Kiellettya hairintda on sellainen epaasiallinen kohtelu, josta voi olla vaaraa tai haittaa turvallisuudelle
tai terveydelle.

Tyohon liittyvaksi hairinnaksi katsotaan myos vapaa-ajalla toteutettu tydkaveriin ja/tai hdanen perhee-
seensd kohdistuva hairinta.

Hairintd on useimmiten jarjestelmallista ja jatkuvaa toista alistavaa toimintaa tai kdyttaytymista. Hairin-
tda eivat ole ihmisten valiset ndkemyserot tai erimielisyydet vaikka ne koettaisiinkin loukkaavina ja
huonontaisivat keskindisia suhteita. Hairintaa eivat ole ty6ta koskevien pulmien kasittely- ja ratkaisuyri-
tykset, tapa johtaa tyota kaskyilld, tai perusteltu kurinpidollinen toimenpide.

MITA HAIRITYN TULEE TEHDA
a) ensisijaisena menettelyna asian ilmaiseminen hairitsijalle

Jos esimies tai tyotoveri hairitsee, hairityn tulee ilmaista hairitsijdlle ettei hyvaksy hanen menettelyaan.
Jos tama ei tehoa, tai jos hairitty ei uskalla ndin menetelld, hanen tulee pyytaa tydtoverin tai tyonteki-
jain edustajan apua ja yhdessa hdanen kanssaan pyytaa hairitsijaa muuttamaan menettelydan.

Jos hairitty on tehokkaasti ilmaissut hairitsijalle, ettei hyvaksy hanen menettelyaan, héiritsijan voidaan
katsoa olevan selvilld menettelynsa kielteisistd vaikutuksista ja tdman jalkeen jatkavan hairintda tahal-
laan. Asian jatkokasittelyn vuoksi on tarkeda, ettd hairinnan ilmenemismuodot, toistuvuus ja hairityn
reagoinnit dokumentoidaan. asian ilmoittaminen kirjallisesti tyénantajalle, mikali hairinta jatkuu

b) asian ilmoittaminen kirjallisesti tydnantajalle, mikali hairinta jatkuu

Jos hairitsija kielloista valittamatta jatkaa hairintaa, hanelle tulee ilmoittaa, etta asia viedaan tyonanta-
jan kasittelyyn. Hairityn tai tyontekijain edustajan tulee pyytaa asian kasittelya.

IImoitus tehdaan kirjallisesti.
Kirjallisessa ilmoituksessa on ilmoitettava

- Kuka hairitsee
- Miten héiritsee
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- Miten hanelle on ilmoitettu asiasta

Luottamusmiehen, tyosuojeluvaltuutetun tai tyokaverin allekirjoittama todistus.

TYONANTAJAN TOIMINTA

Hairinndn lopettaminen on tydnantajan velvollisuus. Asiaan puuttuminen on tydnantajan vastuulla sen
jalkeen, kun hairinta on saatettu esimiesten tietoon. Ensimmainen toimenpide on kuuleminen ja puhut-
telu. Jos ohjeet ja neuvot eivat auta, tyonantajalla on tyonjohto- ja valvontaoikeutensa nojalla valta
ryhtya kurinpidollisiin toimenpiteisiin.

Jos tydnantaja ei lopeta hairintda ja tyontekija saa hadirinndsta haittaa terveydelleen, tydnantajaa voi-
daan syyttaa tyoturvallisuuden laiminlydmisestd, jopa tyoturvallisuusrikoksesta. Jos tyopaikalla ei ryh-
dytad toimenpiteisiin hairinnan lopettamiseksi, tai toimenpiteet eivat ole auttaneet, voidaan tietoa ja
apua pyytda tyosuojeluviranomaiselta.

TYOKAVEREIDEN VELVOLLISUUDET

Al osallistu henkildn persoonaa, harrastuksia, ominaisuuksia ja yksityiseldmaa koskeviin tita kielteises-
ti arvioiviin keskusteluihin dldka ainakaan vie niita eteenpain.

Tue tydkaveria, mikali han ilmaisee olevansa hdirinndan kohde. Voit esimerkiksi olla mukana, kun hairitty
ilmaisee asian hairitsijalle.

Pyri rakentamaan tydilmapiiria, jossa jokainen saa olla se, joka on ja jossa jokaisen henkilokohtaista
elamaa kunnioitetaan.
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PORTAANPAAN OHJE SAIRAUSPOISSAOLOJA VARTEN

Toista voi olla 3 paivaa poissa omalla ilmoituksella. lImoitus annetaan toimistoon tai Wilman kautta kai-
kille. Tallaisella tilanteessa on toivomus, etta tyotehtavat sovitaan lahimpien tyotovereiden kanssa. Tar-
koituksena on se, ettd on parempi vaikkapa vilustumisen yhteydessa juoda kuumaa ja olla vallyjen alla
kuin jonottaa kuumeessa terveyskeskuksessa ladkarille paasya.

3 péivan sarjalliset poissaolot edellyttavat ladkarintodistuksen. Jos olet kahden viikon aikana toistuvasti
kolme paivaa tyosta poissa sairauden takia, sinun on hankittava ladkarintodistus ja sairasloma. Jos olet
kolmen kuukauden sisdlla kolme kertaa 3 paivan sairaslomalla, sinun on viimeiselld kerralla hankittava
ladkarintodistus.

Jalkimmainen kaytdnne johtuu siitd, etta tydssaroikkuminen ei ole sinun eika tyopaikan etu. Se estaa si-
jaisjarjestelyja, tuottaa huolta tyokavereille ja ennen kaikkea saattaa merkita sitd, ettd et hoida itseasi.
Ladkariin hakeutuminen varhaisessa vaiheessa auttaa siind, ettd kohdallasi on mahdollista harjoittaa
ennakoivaa hoitoa ennen kuin jotakin vakavampaa on tapahtunut.

Lain mukaan loma-aikana oleva sairasloma katkaisee loman ja loma siirtyy tuonnemmaksi. Loman siir-
tyminen edellyttda sairaslomatodistusta. Pikku kesdkuumeiluun patee sama sdanto kuin tydaikana ole-
vaan kolmen paivan sairasteluun, joskaan siita ei tarvitse ilmoittaa tydnantajalle.

Tyonantajalla ei ole oikeutta saada diagnoosia sisaltavaa ladkarintodistusta ilman tyontekijan suostu-
musta. Mikali tyontekija kieltaa tallaisen toimittamisen tyonantajalle, tdma voi olla sairausloman palkan
este.

Tybnantaja on vaitiolovelvollinen tyontekijan terveydentilaa koskevien tietojen osalta. Terveystietoja
Portaanpadssa saa kasitella rehtori tydnantajan edustajana seka taloudenhoitaja tdman hallinnollisena
sihteerina.
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PORTAANPAAN KRISTILLISEN OPISTON PELASTUSSUUNNITELMA

P3ivitetty 8.6.2007

Sisalto

1. Tarkeitd puhelinnumeroita

2. Ennakoitavat vaaratilanteet ja niiden vaikutukset ja toimenpiteet niitd varten
3. Poistumis- ja suojautumismahdollisuudet

4. Turvallisuushenkilosto seka perehdytys suunnitelmaan

5. Materiaalit

6. Ohjeet kriisitilanteita varten

1. Tarkeita puhelinnumeroita:

Yleinen hatdnumero 112

Poliisin hatdnumero 10022

Lapinlahden poliisi 486 800

Terveyskeskus, pdivystys 20411 (272 0411)
Palokunta 112 tai 0400-676283

Tyo6terveyshuolto 20456 (272 0456)

Perheneuvola 20345 (272 0345) tai 20346 (272 0346)
Lukion kanslia 20211 (272 0211)

Lapinlahden ev.lut. seurakunta 731 002

2. Ennakoitavat vaaratilanteet
a) Onnettomuus koulussa (esimerkiksi liukastuminen tai sairaskohtaus, jddpuikon putoaminen paille)
Vaikutus: vakava vamma tai menehtyminen

Ennakkotoimenpiteet: Hiekoitus, varoituslaput, katon huolto, kulun estaminen, henkiléston ensiapu-
koulutus
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b) Vakivaltaisen henkilon kohtaaminen
Vaikutus: henkinen ja fyysinen vaurio

Ennakkotoimenpiteet: vartiointiliikkeen palvelut, henkiloston ohjeistaminen, syksyisin vanhempien al-
lekirjoitettavaksi lahetettava kirje, jossa vaaralliset esineet kielletddn, asuntolan tarkastukset..

c) Kuolemantapaus

Ennakointitoimenpiteet: henkildstén ohjeistaminen

d) Tulipalo- tai suuronnettomuus
Vaikutus: opiston tuhoutuminen, hengenvaara

Ennakkotoimenpiteet: paloturvallisuusvalineiston hankinta ja huolto, toimenpideohjeet esilla, henkilos-
ton koulutus, paloharjoitus

e) Sota tai vastaava kriisi
Vaikutus. opistotoiminnan lopettaminen

Ennakkotoimenpiteet: oppilaat lahetetdan kotipaikkakunnilleen, henkilsto toimii kriisiajan ohjeistus-
ten mukaisesti eri viranomaisten ohjeiden mukaisesti

3. Suojautumis- ja poistumismahdollisuudet

Merkityt reitit rakennuksissa, paarakennuksessa tikkaat
Katolla valjaat ja koysi

Taiderakennuksessa hengityssuojaimia ja suojakasineita

Talonmiesten tyotilassa hengityssuojaimia ja suojakasineita

4. Turvallisuushenkilosto sekd perehdytys suunnitelmaan
Turvallisuudesta vastaa tyosuojelupaallikkona toimiva rehtori

Kiinteistojen osalta turvallisuusvastaava on taloudenhoitaja yhteistydssa kiinteistonhoitajan ja siivoojan
kanssa.

Keittion turvallisuudesta vastaa emanta
Kunkin koulutuslinjan turvallisuusvastaava on linjavastaava seka oppituntia pitava opettaja

Suunnitelma kerrataan syksyisin kouluvuoden alkaessa henkiloston kanssa opistokokouksessa rehtorin
toimesta

Tyosuojelu- ja ensiapukoulutusta jarjestetdan tarpeen vaatiessa



49

Muuta turvallisuuskoulutusta jarjestetdadn tarpeen vaatiessa ja mahdollisuuksien mukaan (esimerkiksi
kertausharjoitusten avulla, mikali niihin kutsutaan)

5. Materiaalit

PAARAKENNUKSESSA
- toimistossa
= |aastaria

= haavapyyhkeita
= ensiapusiteita

= sideharsotuppi
= palovammageeli
=  elvytyssuoja

= puhdistusaine

= sideharsoja

= sarkylaaketta

= kyypakkaus

- keittiossa

= silmdhuuhde
= haavapyyhe

= sideharsoja

= palovammageeli
=  ensiapusiteita
= sidetaitos

=  joustoside

= silkkiteippi

= kolmioliina

= |aastaria

= sakset

= suojakasineet
=  puhdistusaine

= sarkylaaketta



TAIDERAKENNUKSESSA

PALATSISSA (tyttdjen pukuhuoneessa)

ensiapusiteita
sidetaitos
sakset
suojakasineet
kolmioliina
elvytyssuoja
haavapyyhkeita
puhdistusaine
purkiverkkoside
laastaria
silkkiteippi
joustoside
silmdahuuhde

[ampopeite

ensiapuside
kolmiliina
lampopeite
sidetaitos
silmdhuuhde
vinyylihanska
palovammageeli
puhdistusaine
silkkiteippi
joustoside
turvaleikkuri
ensiapuohjeet
laastaria
haavapyyhkeita

kylmapakkaus
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RIVITALOSSA (asuntolanhoitajan huoneessa sama materiaali kuin Palatsissa)

TALONMIESTEN TYOTILASSA

=  Ensiapulaukku

UUDESSA ASUNTOLASSA SIIVOUSKOMEROSSA

= ensiapulaukku

VANHASSA PAARAKENNUKSESSA
= Paloposti

= sammutinta molempien kerrosten molemmissa paissa

PALATSISSA
= sivuoven tuulikaapissa paloposti

=  ATK-luokan edessa sammutin

TAIDERAKENNUKSESSA

=  oikeanpuoleisen luokan edessa sammutin

TALONMIESTEN TYOTILASSA
= sammutin
= sammutuspeitto

= raivaussaha, kypara, kuulosuojaimet, valjaat

RIVITALOSSA
= paloposti
=  sammutinta asuntolanhoitajan huoneessa

= soluissa sammutuspeitot

UUDESSA ASUNTOLASSA
= 2 sammutinta
= 2 palopostia

= 2 sammutuspeittoa
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(litteena erilliset karttakuvat)

6. Ohjeet vaaratilanteita varten
TOIMINTA KRIISITILANTEESSA
1. Varmista, ettd saamasi tieto pitaa paikkansa
2. ilmoita siita asiasta opistossa vastaavalle henkil6lle tai suoraan rehtorille ja

3. toimitdman jalkeen saamiesi ohjeiden mukaisesti.

6.1 Onnettomuus koulussa
1. Mikali tarpeen, anna valiton ensiapu
2. jasoita hatanumeroon 112.

3. llmoita tdman jalkeen rehtorille tai linjavastaavalle, mikali tiedat minka linjan oppilaasta on ky-
symys.

4. Terveydenhuoltohenkilosto ja linjavastaava ilmoittaa asiasta kotiin.

5. Mikali onnettomuuden sattuessa paikalla on muita oppilaita, ndiden hyvinvointi ja avuntarve
varmistetaan oppilasasioiden tydéryhman keskustelun pohjalta.

6.2 Vikivaltaisen henkilon kohtaaminen

Vikivalta on aina lahtokohdiltaan henkista vakivaltaa. Sen tunnistaa aggressiivisesta ja uhkaavasta kay-
toksesta. Ald provosoidu kun provosoidaan. Pysy rauhallisena, 314 I3hde aggression peliin mukaan. Mi-
kali havaitset vakivaltaista kayttaytymista ja menet valiin, 418 mene yksin. Syyna vakivaltaan voivat olla
mm. paihteet, mielenterveysongelmat ja erimielisyys.

Esimerkkitilanteita:
Oppilas hdirikéi luokassa

1. Huomauta hairikdimisesta ystavallisen napakasti.
2. Mikali hairikointi jatkuu siten, ettd oppimistilanne muodostuu mahdottomaksi, poista hairikoija
luokasta (oppilaaseen saa koske fyysisesti, voit my6s hakea apua naapuriluokan opettajalta)

Oppilaiden vdlinen tappelu ja yksittdisen oppilaan vikivalta mukaan lukien vékivaltavilineiston kdytto

1. Huomauta ystavallisen napakasti

2. Pyyda tyokaveri mukaan

3. Vakivallan asteesta riippuen poista oppilas loppupdivaksi koulusta ja ilmoita rehtorille ja huolta-
jalle

4. Hillittdman vakivallan sattuessa soita hatdanumeroon 112 ja pyri suojaamaan muut oppilaat.
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Asiakas on riitaisa

1. Anna asiakkaan sanoa sanottavansa ja esitd nakemyksesi vasta sitten.
2. Pysy asiallisena.
3. Jos koet, ettet hallitse tilannetta, pyyda tyokaveri apuun.

Asiakas uhkailee

Pysy etdalla
Pyyda kohteliaasti rauhoittumaan
Valta aggressiivisen viestin antamista asiakkaalle, koska se voi lisdata hanen aggressiotaan

el A

Hae apua

Asiakas on fyysisesti véikivaltainen

1. Sano SEIS, PYSAHDY, LOPETA
2. Pida kadet nakyvilld ja jos mahdollista, ole poydan tai tuolin takana
3. Pakene

Ryéstd

1. Tottele ryostajaa, ala tartu puhelimeen
2. Pysy rauhallisena

3. Havainnoi ry6stajan tuntomerkit

4. Ryostajan lahdettya soita poliisille

Puhelinhdirikéinti (uhkailua, huutoa, itkua, syyttelya) Hairikointid, mikali toistuu sen jalkeen kun soittaja
on torjunut yhteistyotarjoukset ja jattanyt huomioimatta asiallisesti ilmaisemasi kannan.

1. Ole niukkasanainen, pysy asiassa, ala tartu henkil6kohtaisuuksiin.
2. Totea, ettet voi keskustella pidempaén, koska hoidat toista tyotehtavaa (palaveri, opetustunti).
3. Keskustele psyykkisesti kuormittavasta kokemuksesta tervehenkisen tyokaverin kanssa
4. Illmoita asiasta rehtorille ja keskustele hanen kanssaan jatkotoimenpiteista
Puhelinmyynti

Puhelinmyynti on aggressiivista kaupallista toimintaa, joka muodostaa merkittavan hairidtekijan. Puhe-
linmyyjan aloittaessa tuotteensa esittelyn totea, ettet tyotehtavien vuoksi ehdi valitettavasti keskustel-
la. Vastaa asiallisesti, mutta ota huomioon, etta sinulla ei ole velvoitteita myyjaa kohtaan.



6.3 Tulipalo
Jos havaitset tulipalon:

1. Pelasta valittdmassa vaarassa olevat
2. llmoita palokuntaan, sulje puhelin vasta saatuasi siihen luvan, ja muille tyontekijoille
3. Sammuta ldhimmalla sammuttimella

Jos sinulle kerrotaan tulipalosta ja olet luokassa oppilaiden kanssa

johdata oppilaat nopeasti mutta rauhallisesti ulos

maadraa joukon ensimmainen ja poistu itse viimeisena

kadske oppilaita menemaan esim. parkkipaikalle ja laske heidat paastessasi sinne
tavarat jaavat luokkaan

vk wN e

Liiku vaarasta poispain ja savuisessa tilassa matalana

Jos et ole oppilaiden kanssa ja saat tiedon tulipalosta

1. Sulje tietokone ja muut kadytossasi olevat koneet
2. Osallistu sammutukseen ja/tai pelasta vaarassaolevia
3. Anna ensiapu loukkaantuneille

6.4 Kaasuvaara
1. Kaikki sisatiloihin
2. lkkunat ja ovet kiinni

3. Linjavastaavat oman ryhmansa kanssa
4. Radion paikalliskanava auki

6.5 Sdteilyvaara
Mikali aikaa, oppilaat ohjataan koteihinsa ja heille jarjestetdan erikoiskuljetuksia.

Pysytaan sisatiloissa ja seurataan paikallisradiosta tulevia ohjeita.

6.6 Pommiuhka
Puhelimitse tulleen pommiuhkauksen kyseessa ollessa

1. Al3 keskeytd soittavaa henkiloa

2. Yllapida puhelua, jotta se voitaisiin jaljittaa

3. Kysy: missd pommi on? Millainen se on.? Milloin se rdjahtaa?

4. Kirjaa puhelun jalkeen tiedot ja ilmoita rehtorille tai hanen sijaiselleen.

6.7 Kuolemantapaus koulussa

1. Siirrd oppilaat toiseen tilaan ja jarjesta heidan luokseen aikuinen ihminen.
2. llmoita asiasta rehtorille
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3. Rehtori ilmoittaa kotiin

4. Rehtori kutsuu koolle koko opiston juhlasaliin, jossa ilmoittaa tapahtuneen ja kertoo jatkotoi-
menpiteistd. Tilaisuudessa pidetaan hiljainen hetki, jonka jalkeen rukoillaan Herran siunauksen
sanoin. Tilaisuuden oppilaat palaavat luokkiin, joissa asiasta keskustellaan opettajan johdolla.

5. Rehtori kutsuu koolle terveyskeskuksen kriisiryhman.

Koulun ulkopuolella tapahtuneista kuolemantapauksista keskusteltava omaisten kanssa ja seurattava
heidan ohjeitaan.

6.8 Ensiaputoimet

Jokamiehen ensiapu on jokaisen henkilékunnan jasenen tehtava. Potilaan tilan varmistamisen jalkeen
(puhuttelu, ravistaminen, sykkeen kokeileminen) soita vakavassa tilanteessa hatanumeroon 112. Al3
sulje puhelinta ilman lupaa. Al jat3 potilasta yksin.

Portaanpaa noudattaa yksityisen opetusalan tydéehtosopimusta. Portaanpdassa on organisaatiokohtai-
nen ohje kokonaistydajan jyvittamista ja resursointia varten.
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TYOEHTOSOPIMUKSEN OPPILAITOSKOHTAINEN OHJEISTUS
KOKONAISTYOAJASSA OLEVAN OPETTAJAN TYON MAARITTAMINEN
Rehtorin ohje

29.4. 2016

1. VYleista

Kokonaistybaika tarkoittaa 1600 tuntia ja se ajoittuu 40 viikolle, joista 36 muodostavat lukuvuoden. Lu-
kuvuoden ulkopuolelle jaavat viikot ovat paasaantoisesti opetuksen valmistelu- ja suunnitteluaikaa.
Niihin voi sisaltya jonkin verran oppitunteja. Lukuvuoden ulkoisista viikoista kesan alun viikot liittyvat
ensisijaisesti padttyneeseen ja lopun viikot ensisijaisesti tulevaan lukuvuoteen.

Tyo6aika suunnitellaan todellisten tyétehtdvien mukaisesti.

Ty6nantaja antaa ndiden suorittamista varten resurssin, joka on suhteutettu opetusalaa koskeviin saa-
doksiin, tydnantajan tavoitteisiin ja resursseihin. Resursseja maariteltdessa on kuultu henkildstoa.

Ty6nantaja voi muuttaa resurssointia esimerkiksi muuttuneen tilanteen takia tai ilmeisten virheiden ta-
kia. Koko resurssointiohjeiston muuttamisen yhteydessa kuullaan henkilostoa.

Opettaja resurssoi itse omaa tyOaikaansa tyonantajan antamiin ja timan kanssa sovittuihin tehtaviin
200 tunnin verran vuodessa. Opettajan oma 200 tunnin tyfaika antaa hanelle paatdsvallan tyotehtavan

suorittamisen ajasta ja paikasta, mutta ei uusien tyotehtavien sisallyttamisesta tydaikaan.

Samaan tyotehtdvaan voi olla osoitettuna resursseja eri kohdissa. Mm. tasta syysta Portaanpaan re-
surssointiohje ei ole suoraan verrattavissa jonkin toisen oppilaitoksen ohjeeseen.

Tata ohjetta sovelletaan kokonaistydajassa oleviin toistaisessa toimessa oleviin opettajiin. Muun henki-
|6ston tydaika jarjestetddn erikseen.

2. Ty6suunnitelmasta

Tybehtosopimuksen mukaan opettajan on tehtdva tydsuunnitelma. Se kdydaan |api opettajien esimie-
hena toimivan rehtorin kanssa lukuvuoden alkupuolen kehityskeskustelussa.

Tyo6suunnitelmat ovat kaikkien nahtavilla intranetissa ja esimerkiksi luottamusmiehen tarkistettavissa
rehtorin ja opettajan valisen keskustelun jalkeen.

Tyo6suunnitelma tarkistetaan yhdessa rehtorin ja opettajan kanssa tyon merkittavasti muuttuessa.
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Ty6suunnitelman tayttamista ja resurssointiohjeen tulkintaa koskevissa tulkintakysymyksissa tyénanta-
ja antaa ohjeistuksia ja neuvontaa kehityskeskusteluissa.

Ty6suunnitelman dogmatistinen tai fundamentalistinen taytt6- ja lukutapa on opiston arvopohjan ja
tyonantajan tarkoittaman ohjeen vastainen vaara kasitys siita.

Ty6suunnitelmassa eritelladn tehtavat, joita opettaja tekee. Resurssointi on muiden tehtavien kuin op-
pituntien osalta keskimaaraista ja paikoitellen tasmallisemmin maarittelematonta arvioperusteista tyon
massoittamis ta.

3. Opettajan kokonaisty6ajan rakenne
Kokonaistydaika muodostuu seuraavista osista:

a) oppitunnit

b) opetuksen valmistelu

c) linjavastaavuus tai sita korvaavat vastuutehtavat
d) muut rehtorin maaraamat tehtavat

e) opettajan itse paattama tyoaika- ja paikka

4. KokonaistyOajan osien sisaltd paapiirteissaan
YIIa sanotut kokonaistydajan osiot sisaltavat seuraavia asioita:
a) oppitunnit

Oppitunnit kestavat 40-45 minuuttia. Niihin resurssoidaan kuitenkin 60 minuuttia tyijaikaa.1 15 minuu-
tin osuus jokaista oppituntia kohti sisaltaa ainakin:

- oppitunnin valmistelu luokkatilajarjestelyt ja opetusmateriaalin valmistelu kopioimiseen tai verk-
koon siirtden mukaanlukien

- siirtymiset opetuspisteiden valilla

- tauot

lyhyet oppituntiin ja kurssiin liittyvat oppitunnin ulkoiset oppilaskeskustelut

b) opetuksen valmistelu

Opettaja valmistaa antamansa opetuksen yksilotyona, yhteistyona ja opettajainkokouksissa. Valmiste-
luun sisadltyy ainakin:

- tausta-aineistoon ja opetusmateriaaleihin perehtyminen

- tehtavien, kurssien jne. laatiminen

! Esimerkiksi 900 45:n minuutin oppituntia on 720 tuntia . Kun resurssi on kuitenkin 60 minuuttia, jaljelle jaa 160
tuntia eli kuukauden tydaika.
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- oman alan kehityksen seuraaminen ja soveltaminen

- kokeiden ja tehtavien korjaaminen mukaan lukien ndyttdaineistoon perehtyminen ja ylioppilaskirjoi-
tukset

- oppilaiden suoritusten kirjaaminen Primukseen
- opetussuunnitelmaty® oman oppiaineen ndakdkulmasta

Syvillinen opetuksen valmistelu kuten kurssien suunnittelu tehdaan kaytannossa paaosin lukuvuoden ulko-
puolelle jaavina tyoviikkoina.

Opetuksen valmistelua varten tyonantaja resurssoi opettajalle, joka opettaa noin 900 tuntia vuodessa 160
tuntia eli kuukauden tydajan.

¢) Linjavastaavuus ja muut vastuutehtdvit
Linjavastaavana toimiva opettaja

- jarjestaa oman ryhmansa opintoja

- antaa oppilailleen opinto-ohjausta mm. hopsit oppilaiden kanssa laatien

- toimii koulun ja kodin valisen yhteistyon ensisijaisena yhteyshenkilona

- valvoo ryhmansa opintoja ja jarjestysta seka turvallisen oppimisympariston yllapitoa

- osallistuu oman ryhmansa oppilaiden oppilashuoltoon

- osallistuu opiston yhteisiin tilanteisiin ja juhliin erityisesti oman ryhmansa osallistumisen niissa jar-
jestden ja valvoen

- osallistuu oppilaitoshallinnon edellyttamiin tilanteisiin ja kokouksiin niin opistossa kuin sen ulkois-
ten valvojien maaraamissa tilanteissa opiston ulkopuolella

- toimii yhteisty6ssa kollegojensa kanssa

- tiedottaa opiston toiminnasta ja edustaa sita yhteisty6tahoille opistossa harjoitetun opetus- ja kas-
vatustyon osalta

- osallistuu opiston arviointeihin ja vastaaviin opetuksen seuranta- ja kehittamishankkeisiin

- suorittaa muut rehtorin linjavastaavalle maaraamat tehtavat

Opettajalla, joka ei toimi linjavastaavana, voi olla olla samoja erikseen resurssoituja tehtavia kuin linjavas-
taavalla. Linjavastaavalla voi olla muita vastuutehtavia kuin linjavastaavuuteen sisaltyvat. Resurssointia
suoritettaessa on oltava tarkkana siita, ettd sama vastuutehtava ei tule resurssoitua kahteen otteeseen,
linjavastaavuuteen ja muihin vastuutehtaviin.

d) Muut rehtorin mddrddmdt tehtdvdt
Rehtori maaraa lukuvuoden alkaessa seka sen aikana opettajalle erilaisia tehtavia.
e) Opettajan itsensd pddttdmd tydaika- ja paikka
Opettajalla ei ole tydnantajan direktio-oikeutta jakaa tyotehtavia. Sen sijaan hanelld on oikeus 200 tun-

nin verran vuodessa paattda missa ja milloin han suorittaa ylla olevissa kohdissa hanelle maarattyja tyo-
tehtavia.
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Tama osa tydaikaa on subjektiivista tydaikaa. Mikali opettaja katsoo, ettd tydnantajan resurssi ei riita
hanelle annetun tehtdvan suorittamiseen sellaisena kuin han katsoo siitd parhaiten suoriutuvansa, han
kayttaa siihen itsepaattamaansa tyoaikaa- ja paikkaa.

5. Resurssointi

a) oppitunnit

Oppitunteja pidetdan Portaanpaa r.y.:n hallituksen padtokseen perustuen noin 900 tuntia/opettaja.
900 oppituntia tarkoittaa keskimaarin 5 oppituntia paivassa ja noin 3 tyopaivaa viikossa.

Etdopetuksena annettava opetus on 70 % lahiopetuksena pidettavan kurssin oppituntimaarasta, kor-
keintaan 20 h yli 10 oppilaan ja 10 h/kurssi alle 10 oppilaan ryhmissa.

Ryhmaopetusta on vahintdadn kolmelle oppilaalle annettava opetus. Mikali kurssi toteutetaan yksilésuo-
rituksena, sita ei resurssoida ryhmaopetuksen resurssina vaan korkeintaan 8 h opetuksena tai tentti-
suorituksena, jolloin sen resurssi on 2 h.

Ty6ssaoppimisista luetaan oppitunteihin 1 h/opiskelija ja ndytdista 2 h/opiskelija

Joissakin jaksoissa opetuksen jarjestamisesta johtuen oppitunteja on enemman ja toisissa vahemman.

Opettajan tulee suunnitella tyonsa siten, ettd han tekee muita tehtavia enemman jaksoissa, joissa ha-
nelld on vahemman oppitunteja.

b) opetuksen valmistelu

Opettaja, joka opettaa noin 900 tuntia vuodessa, voi kdyttda oppituntiresurssiin sisaltyvan 15 minuut-
tia/tunti lisdksi opetuksen valmistamiseen 160 tuntia tydaikaa.

Jos opettaja opettaa reilusti vahemman tai enemman kuin 900 tuntia tdama otetaan huomioon opetuk-
sen valmisteluun annettavan ajan osuudessa siten, ettd vahemman opettavalla sitd on vahemman ja

enemman opettavalla enemman.

160 tuntia tarkoittaa keskimaarin noin tuntia paivassa ja reilua puolta tyopaivaa viikossa.

c) linjavastaavuus

Linjavastaavuus resurssoidaan oppitunteihin merkittavien linjavastaava- tai ammatillisen kasvun —
tuntien lisaksi seuraavasti:

Linjoilla, joilla yli puolet oppilaista on alle 18 vuotiaita
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5.5 h/oppilas/vuosi + 36 h (+ ammatillisessa koulutuksessa 36 h)

Linjoilla, joilla yli puolet oppilaista on yli 18 vuotiaita
5 h/oppilas/vuosi + 36 h (ammatillisessa koulutuksessa+ 36 h*

Opettajan, jonka ryhmassa on 20 alle 18 vuotiasta oppilasta, linjavastaavaresurssi on yleissivistavilla lin-
joilla 146 tuntia vuodessa ja ammatillisessa koulutuksessa 182 tuntia vuodessa.

146 tuntia tarkoittaa keskimaarin noin tuntia pdivassa ja puolta tyopaivaa viikossa ja 182 yli tuntia pai-
vassa ja puolta tyopaivaa viikossa.

d) Muut rehtorin mdadrddmdt tehtdvdt

Muita rehtorin maaraamia tehtavia ovat erilaiset opiston toimintaan liittyvat pysyvdmmat ja vaihtu-
vammat vastuu- ja osallistumistehtavat.

Muut tehtavat resurssoidaan tilanteen mukaisesti opiston vakiintuneiden kaytanteiden seka opettajan
muilta toilta jadvan tydajan puitteissa lukuvuoden alussa ja sen aikana.

2 Resurssointi perustuu seuraavaan arvioon ja suositukseen:

- oppilaiden opinto-ohjaukselliset hops- ja opintosuunnitelma-keskustelut keskimaarin 2 t/oppilas/
vuosi: 20 oppilaan ryhmaéssa 40 tuntia vuodessa

- Huoltajien kanssa kaytavat keskustelut (vrt. vanhempainvartti) 1.5 t/ oppilas/ vuosi: 20 oppilaan
ryhmassa 10 tuntia vuodessa alle 18 vuotiaista muodostuvilla linjoilla

- Kasvatukselliset, oppilashuollolliset ja ojentavat oppilaskeskustelut mukaan lukien viranomaiskes-
kustelut 2 t/oppilas/ vuosi: 20 oppilaan ryhmaéssa 40 tuntia

- Oman ryhman opintojen yleinen jarjestely ryhmaa koskevien yhteistydneuvottelujen, ylioppilasko-
keiden, tydssaoppimis- ja ndyttdpaikkojen jarjestaminen, valtakunnallisiin verkostoihin osallistumi-
nen, opetussuunnitelmatyéhon osallistuminen, oman vastuualueen info-tyyppiset koulutustilaisuu-
det ja oman aineasiantuntemuksen jakaminen opiston yhteisiin hankkeisiin jne. 1 t/viikko= 36 tun-
tia vuodessa

- Erilaiset opetuksen ja opiskelijoiden asioiden jarjestamiseen liittyvat vaihtuvat tehtavat, toimikun-
tajasenyydet ja naita vastaavat tehtdvat kuten yhteydenpito opetushallintoon 1 tunti viikossa: 36
tuntia vuodessa



Muiden rehtorin maaradamien tehtavien osuus kokonaistydajasta on keskimaarin 100-200 tun-
tia/opettaja vuodessa.

e) Opettajan itsensd pddttdmd tyéaika ja paikka
200 tuntia vuodessa
Kaytetaan ylla sanottujen tehtavien suorittamiseen subjektiivisena tydaikana.

Keskimaarin reilu tunti paivassa, yli puoli paivaa viikossa.
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B. OPISKELIJAT

Portaanpadssa opiskelee eri-ikdisia, pdaosin alaikaisia oppilaita. Portaanpdan tavoitteena on kaikessa
koulutuksessaan ottaa huomioon sivistys itseisarvona, seka strategiansa mukaiset ihmisena olemiseen
ja luterilais-korttildiseen kohteluun liittyvat nakdkohdat.

Oppilailla on oppilaskunta, jossa on my6s henkiléston edustaja. Oppilaita tulee kuulla heidan koulutuk-
seensa vaikuttavissa asioissa ja niitd koskevissa suunnitelmissa.

Oppilaat rekrytoidaan opistoon kouluissa tehtavien esittelyiden ja julkisen tiedottamisen avulla. Osa
oppilaista tulee opistoon yhteishaun kautta, osa suorahaulla. Yhteishaussa noudatetaan yhteishakujar-
jestelman saadoksia.

Oppilaille jarjestetddn vapaa-ajantoimintaa asuntolasta vastaavan opiskelijaohjaajan koordinoimana
erilaisissa vapaa-ajan toimipisteissa, kuten bandikdmppa ja ATK-luokka.

Oppilaille jarjestetaan yhteishenkea luovia tilanteita kuten syksyinen ulkoilupdiva ja kevainen oppimi-
sen yo.

Portaanpaa on osa Lapinlahden kunnan oppilashuoltosuunnitelmaa ja silla on oppilaitoskohtainen oppi-
lashuoltosuunnitelma. Portaanpadssa on ohjeet rangaistuspaatoksia varten.
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OPPILASHUOLLON SUUNNITELMA

Opiskeluhuoltosuunnitelma on Lapinlahden kunnan kanssa yhteinen kuten myods opiskeluhuoltotyo-
ryhma, jonka jdsenena Portaanpaasta on kuraattori(t)

Oppilaitoskohtaiseen ohjausryhmaan kuuluvat rehtori, kuraattori(t), terveydenhoitaja ja ammatillisen
koulutuksen ja yleissivistavan koulutuksen yhdysopettajat. Ohjausryhma kokoontuu syksylla, alkutal-
vesta ja kevaalla seka tarpeen vaatiessa.

Yksittdisen oppilaan kysymyksia kasitelladan tapauskohtaisesti koottavassa tyoryhmassa, jonka vetdjana
on kuraattori(t). Ryhman jasenet nimetdan opiskelijan tai hdnen huoltajansa suostumuksella. Tyéryhma
saa kasitelld oppilaan asioita vain hanen kirjallisesti vahvistamallaan suostumuksella. Oppilas voi kieltaa
asiasta tiedottamisen huoltajalleen, mikali kuraattori arvioi, ettd tdma on oppilaan edun mukaista. Tyo-
ryhman jasenilld on oikeus pyytaa muilta asiantuntijoita neuvoja.

Oppilaalla on oikeus keskustella kuraattorin kanssa 7 vuorokauden kuluessa siitd, kun han on keskuste-
lua pyytanyt.

Oppilaitoksen henkilokunnan on arvioitava, onko opiskelijalla oppilashuollollinen tarve, joka edellyttaa
keskustelua kuraattorin tai psykologin kanssa. Mikali arvion mukaan on tarve, yhteys kuraattoriin tai
psykologiin on otettava yhdessa opiskelijan kanssa. Mikali yhteydenottoa ei ole mahdollista tehda yh-
dessd, oppilaalle on annettava tieto yhteydenotosta ja mahdollisuus keskusteluun sen syista.

Oppilaalla on oikeus opiskelijaterveydenhuoltoon, jota toteuttaa terveydenhoitaja ja ldakari. Tervey-
denhoitaja on viikoittain paivan opistolla sekd muuna aikana tavattavissa puhelimitse.

Yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestamiseksi tarpeelliset tiedot keratdan rekisteriin Primuksen ku-
raattoritiedostoihin.

Vastauksia kysymyksiin henkilokunnalle, opiskelijoille ja huoltajille
Kuka on linjanvastaava?

- Luokanvalvojan asemassa oleva henkild, joka on ensisijainen koulun ja kodin valinen yhteyshenkilo.
Linjavastaava osallistuu opiskelijan opetussuunnitelmatyéhon ja HOJKS:in laadintaan yhdessa opin-
to-ohjaajan kanssa.

Miten toimitaan jos opiskelija on sairaana?

- Opiskelijan on ilmoitettava linjavastaavalle sairaudesta ja mahdollisesti tuntia pitavalle opettajalle.
Kuumeen voi mitata asuntolan toimistossa tai terveydenhoitajan luona. Jos opiskelija asuu asunto-
lassa, on hanen lahdettava kotiin lepadamaan (pienen kuumeen takia ei tarvitse ldhtea kotiin.)

Mista saa koulumatkatuki ja opintotukihakemuksia?

- Toimistosta saa opiskeluun liittyvia tukihakemuksia, jotka voi tarvittaessa tayttdaa yhdessa kuraatto-
rin kanssa. Hakemukset voi jattaa toimistoon taytettyna.

Mita tarkoittaa vaitiolovelvollisuus koulussa?

- Salassapitovelvollisia ovat rehtori, opettajat, opinto-ohjaaja, opiskelijaohjaaja (kuraattori), opiskeli-
jaohjaaja (asuntola), kouluterveydenhoitaja sekad opetuksen jarjestamisesta vastaavien toimielinten
jasenet sekd muu koulun henkil6sto (toimisto), jotka kasittelevat opiskelijoiden asioita.
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- Salassa pidettavia asioita ovat mm. tiedot oppilaiden ja heiddn perheenjasentensa henkilokohtaisis-
ta oloista, taloudellisesta asemasta, terveydentilasta ja vammaisuudesta.

- Oppilastyohon osallistuvilla on salassapitosdanndsten estamatta oikeus saada toisiltaan ja luovut-
taa toisilleen seka opiskelijoiden opettajille opetuksesta ja toiminnasta vastaavalle viranomaiselle
opiskelijan opetuksen asianmukaisen jarjestamisen edellyttamat valttamattomat tiedot.

Mita opiskelijan tulee tehda, mikali ei tule opistolle sdantdjen mukaisena aikana?

- Opiskelijaohjaaja vastaa opiston asumisesta, jolloin hdn on myds vastuussa opiskelijoista vapaa-
aikana. Talloin opiskelijan tulee aina ilmoittaa opiskelijaohjaajalle poissaolosta. Ala-ikaisella opiske-
lijalla tulee olla lupa huoltajalta poissaolosta, jolloin huoltajan tulee ilmoittaa asiasta myds opiske-
luohjaajalle.

Mita asuntolasta erotus kdytdannossa tarkoittaa?

- Opiskelija ei voi vierailla tai asua asuntolassa. Asuntolasta erottaminen voi olla maaraaikainen tai
opiskelija voi menettdad asumisoikeuden kokonaan. Asuntolasta erottamisen tekee rehtori. Tupa-
kointi sisalla, paihteiden kayttd ja muiden asuntolan rauhan vakava rikkominen ja asunnon turme-
lemisesta seuraa asuntolasta erottaminen.

Kuka on vastuussa asuntolassa kayvista vieraista?

- Opiskelija on itse vastuussa asuntolassa vierailevista ystavista. Opiston saannot koskevat myos vie-
railijoita, jolloin heidan saantorikkomuksista on opiston opiskelija itse vastuussa.

Kenellda on mahdollisuus viikonloppuasumiseen?

- Opiskelija, jonka kotimatka on pitkd (150 km) ja kulkuyhteydet kotiin ovat huonot, voidaan antaa
lupa jaada asuntolaan viikonlopuksi. Alaikdiselld taytyy olla huoltajan kirjallinen lupa viikonloppu-
asumisesta. Asuntolassa ei ole valvontaa viikonloppuisin. Jadmisestd on aina sovittava opiskelijaoh-
jaajan kanssa viimeistaan viikonloppua edeltavana torstaina.

Keihin otan yhteyttd jos huomaan, ettd minua tai jotakin toista opiskelijaa hairikbiddan?

- Hairikointia ei sallita Portaanpadssa ja siihen on puututtava heti. Opiskelija voi ottaa yhteytta kiu-
saamistilanteissa koulukuraattoriin, linjanvastaavaan tai kouluterveydenhoitajaan.

Mista saan tietoa opiston tai Lapinlahden kunnan harrastus- ja vapaa-ajanviettomahdollisuuksista?

- Opiskelijaohjaaja tiedottaa opiston ja kunnan vapaa-ajan mahdollisuuksista ruokalan ilmoitustaulul-
la. Tietoa kunnan harrastusmahdollisuuksista saa myos Lapinlahden kunnan Internet sivuilta:
http://www.lapinlahti.fi/?page=vapaa-aika

Mita opiskelijaohjaaja(kuraattori) ja opiskelijaohjaaja(asuntola) tekee?

- Kuraattori tukee ja auttaa opiskelijaa koulunkaynnissa sekd muussa hanen ikaansa liittyvassa koko-
naiskehityksessa. Koulukuraattori on vaitiolovelvollinen. Koulukuraattori toimii yhteistyossa oppi-
laan, hanen huoltajiensa, luokan, opettajien, muun kouluyhteison ja tarvittaessa erilaisten ulkopuo-
listen viranomaisten ja yhteisdjen kanssa.

- Opiskelijaohjaaja(asuntola) on lasnd opistolla sunnuntaista torstaihin koulupdivan jalkeen. Héan
osallistuu aktiivisesti opiskelijoiden arkeen mm. ohjaten opistolla iltaisin erilaisia harrastus- ja va-
paa-ajantoimintoja seka olemalla Iasna opiskelijoille.


http://www.lapinlahti.fi/?page=vapaa-aika
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Kuka antaa luvan olla poissa tunnilta?

- Kolmeksi pdivaksi linjavastaava, pidemmaksi ajaksi rehtori sen jdlkeen kun asiasta on sovittu linja-
vastaavan kanssa. Alaikdiselta vaaditaan poissaoloja varten huoltajan pyynto, joka toimitetaan lin-
javastaavalle.

Mita teen, jos asuntolassa on hairio ja opiskelijaohjaaja(asuntola) ei ole paikalla?
- Soita 112

- Soita vartiointiliikkeelle

Yhteystietoja
Portaanpaan kristillinen opisto

Portaanpaantie 63
73100 LAPINLAHTI
puh. (017) 272 0900 (toimisto)

Opiskelijaohjaaja (asuntola) 044 7688669
Opiskelijaohjaaja (kuraattori) 044 7688648
Opinto-ohjaaja 044 768 8627

Lapinlahden kunnan oppilashuollon palvelut

Terveyskeskus Vastaanotot ja paivystys
Puh. (017) 272 041

Mielenterveysneuvola 2720471 tai 2720472

Sosiaalityontekija/Perheneuvola
Tarja Roivainen

Puh. 040 4883 346

puhelinaika to ja pe klo 10-11

Psykoterapeutti/mielenterveysneuvola
Piia Korhonen
Puh. 040 4883 182

Psykologi/Mielenterveysneuvola
Eva-Liisa Onatsu
Puh. 040 4883 475

Sairaanhoitaja/Mielenterveysneuvola
Kaija Huhtaniska
Puh. 040 4883 472
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USKONNONVAPAUS PORTAANPAASSA

Opetushallitus on antanut ohjeen, joka "tulee ottaa huomioon”. Ohjeen mukaan koulun juhlassa saa ol-
la virsi ja uskontotunneilla tutustumista uskontoon. Oppilailta tulee kysya joko lukukauden alussa tai jo-
kaisen tilaisuuden osalta, osallistuvatko ndma uskonnolliseen tilaisuuteen vai eivatkd. Oppilaille, jotka
eivat osallistu koulun jarjestamaan uskonnolliseen tilaisuuteen, on erikseen jarjestettava sen ajaksi mie-
lekasta toimintaa, joka vastaa tavoitteiltaan mahdollisimman paljon tilaisuutta, jonka se korvaa.

Opistossa on muslimiopiskelijoita, jotka ovat pyytdneet vapautusta koulusta uskonnollisen juhlan ajaksi.

Opetushallituksen ohje on ongelmallinen silta osin, ettd sen mukaan my®os luterilaisille oppilaille pitdisi
jarjestaa luterilaisen uskonnollisen tilaisuuden ajaksi tavoitteiltaan mahdollisimman paljon sitd vastaa-
vaa mielekastd toimintaa. Lisdksi ohje on ongelmallinen osallistumishalun kysymisen kannalta. Uskon-
nonvapauteen kuuluu myo6s oikeus olla ilmaisematta vakaumusta. Lisdksi hakeutuminen kristilliseen
opistoon oppilaaksi on jo ilmaisu osallistumisesta kristilliseen toimintaan, vaikka tdma ei olisikaan opis-
toon oppilaaksi hakeutumisen motiivi.

Muslimiopiskelijoiden koulupaivan ajaksi osuva uskonnollinen juhla herattaa keskustelua. Toisaalta op-
pilaalla on oikeus osallistua vaikkapa huoltajansa 50-vuotispaiville, mikali tdma osuu koulupaivaksi. Kris-
tillisen opiston tulisi olla esimerkillinen tallaisen asian hoitamisessa ekumeenisten ja uskontoteologis-
ten toisen uskonnon kunnioittamisen periaatteiden perusteella.

Portaanpaan hallitus/ johtokunta katsoo oppilaan hakeutumisen kristillisen opiston oppilaaksi riittavak-
si osallistumishalukkuuden ilmaisuksi. Lukuvuoden alussa tervetulokirjeessd muita kuin luterilaista va-
kaumusta edustaville oppilaille annetaan mahdollisuus kertoa erityistoiveistaan oman vakaumuksen
mukaisista uskonnollisista tilaisuuksista.

Islamin ja vastaavien osalta ndiden uskontojen merkittavimmat uskonnolliset juhlat katsotaan Opetus-
hallituksen ohjeen mukaisiksi koulun toimintaan sisaltyviksi tilanteiksi, jotka kdytannon syista jarjeste-
tdan siten, ettd uskonnollinen tilaisuus tapahtuu kouluajalla uskontoon kuuluvien oppilaiden omasta
toimesta nadiden omassa piirissa. Ndin kyseessa ei ole vapaapaiva koulusta vaan luterilaista uskonnollis-
ta tilaisuutta vastaava tilaisuus, jonka jarjestamiseen Opetushallitus on oppilaitoksen ohjeistanut.
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KUTSUKIRJE OPISKELIJOILLE

TERVEYKSIA ARVOISA
PORTAANPAAN OPISKELIJA!

ODOTAMME SINUA!

Astut opintopolulle:

tiistaina 20.8.2013 klo 12.00.

Sielld vaeltaaksesi ota mukaasi:
- opiskelutarvikkeet (kynid, luentopaperia ja -kansio sekd muistitikku)
mikali olet varannut asunnon opistolta,

- majoitustarvikkeet (paivapeite, tyyny, peitto, liinavaatteet, pyyhkeet, omat astiat ja matto).

Voit saapua opistolle jo edellisena paivana viimeistaan klo 21.

Aloituspaivan on aamiainen klo 7.30 — 8.00, lounas klo 11.30 — 12.00 ja paivéllinen klo 16.00 — 17.00.

Kerrothan, jos opiskelusi aloittaminen on estynyt, jotta voimme antaa paikkasi jollekin toiselle (puh.
(017) 272 0900).

Ylla kerrottujen asioiden lisaksi Sinua saattaa kiinnostaa ainakin seuraavat asiat:

Jos olet alaikdinen, kdy tama kirje lavitse huoltajasi kanssa ja kdykaapa pieni juttelu opistolla elami-
sestd. Toimita kirjeen viimeinen sivu opistolle. N&in edessisi oleva opistovuosi/-vuodet sujuvat pa-
remmin.

MISSA?

Rautatieasemalta opistolle on n. 1 km. Myds linja-autot kulkevat Lapinlahdelle.

MITEN KAUAN?

Lukuvuosi alkaa tanne tullessasi. Tyoviikko alkaa yleensd maanantaina klo 8.30 tai 10.15 ja paattyy per-
jantaina viimeistaan klo 13.15. Viikonloput ovat paasaantoisesti vapaat.
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MITA?

Portaanpaa on ensisijaisesti sivistystalo: taalla opiskellaan tietoja ja taitoja seka sisdoppilaitosmuodosta
johtuen erilaisten ja eri-ikdisten ihmisten valista kanssakdaymista.

Portaanpadn arvopohja on herdnndisyys. Herdanndisyys on evankelis-luterilaiseen kirkkoon sitoutunut
Lapinlahdella n. 200 vuotta sitten syntynyt liike, joka korostaa kyselevaa ja vahdapuheista asennoitumis-
ta elaman perimmaisiin kysymyksiin seka kaikkien etsijoiden kohtalotoveruutta. Kdytannon opistoela-
massa arvopohja nakyy aloitus- ja paattajaisjumalanpalvelusten ja viikkohartauksien muodossa. Ne
ovat osa opiston ohjelmaa, josta kuitenkin luterilaiseen kirkkoon kuulumattomat ovat vapautettuja.
Uskonnonvapauslain mukaan henkil6lla on oikeus uskontoon ja sen ilmaisuun. Yhteiskunta pitaa ilmai-
suna jasenyytta.

Opistoelamaan liittyy myOs runsaasti vapaa-aikaa. Opistolla on liikunta- ja kuntosali, uima-allas, takka-
huone, lukusali ja ATK-luokka seka bandikdmppa. Lapinlahdella on monenlaista vapaa-ajan toimintaa.
Vapaa-ajan toiminnan osalta voit olla jo etukdteen yhteydessa asuntolaohjaajaan puh. 044 768 8669.
Viikonloppumajoitus on mahdollista, mikali kotimatka on yli 150 km.

OPISKELIJAN OIKEUDET JA VELVOLLISUUDET
Portaanpaan toimintaa saatelevat yleiset koululait. Niiden mukaisesti sinulla on opiskelijana oikeus:

- maksuttomaan opetukseen, asuntolapaikkaan ja ruokailuun (lounas ja péaivakahvi; asuntolassa asu-
villa liséksi aamupala ja paivéllinen) koulupéivina seka turvalliseen oppimisymparistéon (paitsi va-
paan sivistystyon linjoilla)

- koulutuksen kehittdmiseen

- kuulluksi tulemiseen sinua koskevien paatosten osalta
- oikaisupyyntdon suoritustesi arvioimisessa

- erityisopetukseen kuten luki- ja tukiopetukseen.

Lain mukaan sinulla on opiskelijana velvollisuus:

- opintojen suorittamiseen ja sddannolliseen opetukseen osallistumiseen seka siihen liittyvien tehtavi-
en tekemiseen. Opintojen jatkuva laiminlydminen voi johtaa opinto-oikeuden menettamiseen.

- asialliseen kayttaytymiseen

KOTI JA KOULU

Lainsdadantd painottaa kodin kasvatusoikeutta ja velvollisuutta. Lisdksi lainsdddanto painottaa lapsen
ja nuoren hyvan etsimista hanta koskevien paatdsten tekemisessa seka sitd, etta hanta on kuultava niin
tehtdessa. Koulun ensisijainen tehtava on opetus. Erityisesti sisdoppilaitosmuodosta johtuen opettajat
ja muu henkilokunta tulevat kuitenkin oppilaalle vuoden aikana laheisiksi. Yksi Portaanpaan suosion sa-
laisuuksista onkin opiskelijoiden ja henkilokunnan hyvat keskinadiset valit. Pidathdan omalta osaltasi ylla
tata perinnetta. Se onnistuu hyvin kun et turhia jannita ja otat yhteyttd opiston henkilokuntaan niin
iloisissa kuin surullisissakin asioissa. Jos olet luonteeltasi hiljaisempi, ole rauhassa. Lahdemme siitd, et-
ta sind olet tahtonut tulla meille opiskelemaan ja me tahdomme, etta sina tulet.
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Opisto jarjestaa vanhempainiltoja, joihin toivotamme vanhemmat sydamellisesti tervetulleiksi. Opiskeli-
jakohtaisia kasvatuskeskusteluja jarjestetdadan halutessa. Muutoinkin opistoon voi mielihyvin kdyda tu-
tustumassa.

Opistossa on oppilasasioiden tyoryhma, jonka muodostavat opinto-ohjaaja Anja Smolander, opiske-
luohjaaja Anni Jaloniemi ja asuntolaohjaaja Seija Karhunen. He miettivat ja jarjestavat paivittain opiske-
lijan hyvinvointiin ja opintojen etenemiseen liittyvia asioita. He auttavat myos yksilokohtaisissa asioissa.
Mikali opiskelija tarvitsee henkildkohtaisen avustajan, opistolla ei ole tdhan henkilokuntaa. Kullakin
opiskelijalla on linjavastaava, joka on ensimmainen yhdyshenkild koulun ja kodin valilla.

Joskus Portaanpadssakin joudutaan antamaan kurinpitorangaistuksia, joita ovat kirjallinen varoitus,
maadrdaikainen erottaminen ja erottaminen. Niistd pdattaa rehtori. Paatdkset ovat kirjallisia ja niihin
voi hakea muutosta valittamalla Kuopion hallinto-oikeuteen. Nuorten ihmisten elamassa esiintyvat yli-
lyonnit ratkaistaan padsaantoisesti keskustelemalla. Opettajien ja vanhempien kannattaa silloin tall6in
hetki muistella, millaista oli itse olla nuori.

ASUNTOLA

Asuntolat sijaitsevat opistolla. Huoneen kayttéoikeus ja avain luovutetaan 50 €:n panttimaksua vas-
taan. Rahat maksetaan takaisin opiskelijan antamalle pankkitilille, mikdli huone on luovutuskunnossa.
Jokainen huolehtii itse huoneensa avaimesta. Avaimen luovuttaminen toiselle henkildlle on kielletty.
Joululoman alla ja kevaalla opiskelijat tekevat huoneissa suursiivouksen, johon annetaan ohjeet.

Viikonloppuisin huoneet saattavat olla lyhytkurssilaisten kdytossa. Viikonloppuasuminen, johon voi-
daan myo6ntaa oikeus, mikali kotimatka on yli 150 kilometrid, opistolla maksaa 70 €/lukukausi. Alaikaisil-
|13 on oltava vanhempien suostumus viikonloppuasumiseen. Huoneet on tarkoitettu kahdelle tai kolmel-
le hengelle. Lukuvuoden aikana mahdollisesti vapautuvien paikkojen myota voi saada yhden hengen
huoneen 85 €/kk maksua vastaan. Yhteisissa tiloissa on televisio, mutta voit halutessasi tuoda mukana-
si oman television; kaikissa huoneissa ei ole TV-pistokkeita. Huoneiden varustukseen ei kuulu nettiyhte-
ys, mutta vanhan pdarakennuksen ja liikuntarakennuksen aulassa ja viereisissa luokissa on tunnuksilla
suojattu langaton nettiyhteys. Mikali hankit asunnon muualta kuin opiston asuntolasta, voit ilmoittaa
esimerkiksi Matti ja Liisa -paikallislehdessa.

Asuntolaa rajoittaa lainsdadannollisesti kotirauha. Opisto varaa kuitenkin turvallisen oppimisymparis-
ton turvaamiseksi oikeuden kdyda opiskelijahuoneissa rehtorin valtuuttamien henkildiden osalta. Varti-
ointiliike suorittaa asuntolassa tarkastuksia 6isin. Henkilokohtaisille tavaroille on lukolliset kaapit.

Asuntolassa on hiljaisuus klo 22.00 — 07.00. Voit olla valveilla, mutta ala hairitse nukkuvia. Et jaksa
osallistua opetukseen, ellet pida huolta saannoéllisestd unirytmista. Suothan taman myds muille. Pida
asuntolan ulko-ovi ydaikaan lukossa. Kotonakaan tuskin ulko-ovenne on auki. Solujen asukkaat ovat
vastuussa niiden kunnosta ja oven auki jattaminen kasvattaa riskiad joutua vastaamaan asioista, joita ei
ole itse tehnyt.

Vieraita voit ottaa vastaan klo 17.00 — 20.00.

Tupakointi on kielletty Portaanpaan kristillisen opiston alueella, mukaan lukien asuntola ja sen ulko-
alue.

Opisto on pdihteetdn. Paihteiden ja huumeiden hallussapito, kdyttaminen ja niiden vaikutuksen alai-
sena esiintyminen asuntolassa on kielletty. Sama sdaanté koskee myds vierailijoita. Paihteiden valitta-
minen tai myyminen alaikaiselle on laissa kiellettya.
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Asuntolassa ei allergia yms. asioiden takia voi pitda eldimia. Vaarallisten esineiden kuten harrastekuula-
pumppujen sdilyttdminen asuntolassa on ehdottomasti kielletty.

Asuntolaa valvoo asuntolaohjaaja ja vartiointiliike, jolla on oikeus tulla sisdlle asuntolaan jarjestyshairi-
oiden poistamiseksi, muu opiston henkilokunta seka tarvittaessa yhteiskunnan viranomaiset.

TERVEYDENHOITO

Opistolla kady kouluterveydenhoitaja, jonka vastaanottoajat ilmoitamme viikkoinfossa. Lapinlahden ter-
veyskeskus palvelee satunnaisissa ja hatatapauksissa. Mikali sinulla on jokin terveydellinen kysymys,
joka edellyttaa jatkuvaa hoitosuhdetta, jatka sita aloitetussa muodossa. Mikali opintojen aikana syntyy
vakavampi terveydellinen ongelma, saat Lapinlahdella ensiavun, mutta asia on suositeltavaa jarjestaa
kotipaikkakunnalla.

VAKUUTUKSET JA MAKSUT

Opiskelijat on vakuutettu opiskeluajan, mutta ei vapaa-ajan osalta. Suosittelemme tapaturmavakuu-
tuksen hankkimista. Peruskoulu ja Perusopetuksen lisdopetus linjojen opiskelijoille oppikirjat ovat il-
maisia, muilla linjoilla opiskelijat hankkivat kirjat itse. Opettajien jakamasta materiaalista peritaan luku-
kausikohtainen materiaalimaksu. Kansanopiston opiskelijana olet oikeutettu valtion opintotukeen, jos
olet tayttanyt 17 vuotta. Opintotukeen voi kuulua opintorahaa, opintolainaa, aikuisopintorahaa ja am-
mattikoulutusrahaa. Sinulla saattaa olla oikeus myos koulumatkatukeen, jos opiskelet paatoimisesti lu-
kiossa tai suoritat ammatillista perustutkintoa. Lisdtietoa l6ydat Kelan sivuilta www.kela.fi. Hae tukea
pikaisesti, silld hakemusten kasittely kestaa n. 2 viikkoa.

Jos ei aivan kaikki vield selvinnyt, ota yhteytta opistolle:

Portaanpaan kristillinen opisto
Portaanpaantie 63

73100 LAPINLAHTI

toimisto puh. (017) 272 0900

Oppilasasiat:
Opinto-ohjaaja Anja Smolander
Opiskeluohjaaja, kuraattori Anni Jaloniemi

Asuntolaohjaaja Seija Karhunen


http://www.kela.fi/
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Linjavastaavat:

Perusopetus ja lisdopetus Marja Ryhdanen / Maarit Kumpulainen
Lukiol Eija Taskinen-Tuovinen
Lukio2 Eija Taskinen-Tuovinen
Lukio3 Hannu Varkoi

Lapsi- ja perhetyon perustutkinto

LaPel3N Merja Visuri

LaPel12N Heli Taskinen

LaPel4N Pirjo Liimatainen
LaPel4A Pirkko Palo-Pekkarinen
Varhaiskasvatus Timo Mykkanen

KKO Kaija Mykkanen

Vari-naa Ulla Vaisanen

Tervetuloa! Portaanpaan opiston vden plsta rehtori
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TOIMITA TAMA OSA HETI KOULUN ALKAESSA OPISTOLLE!

Tayta kohdat selkedsti ja rastita oikea vaihtoehto/ hyvaksynta.

Opiskelijan nimi La Lu Perusopetus/
Pe kio Lisdopetus
Huoltajan (huoltajien) nimi / ldhiomaisen nimi Huoltajan osoite / lahiomaisen osoite

Huoltajan puhelinnumero (ja sdhkdpostiosoite)

(rasti)

Olen lukenut saamani tervetulokirjeen ja kdynyt lapi siina olevat asiat yhdessa huoltajani/ huol-
lettavani kanssa.

Minulla ei ole huomautettavaa ylla kerrottuihin ohjeisiin ja sdantoihin.

Pyydan, ettd seuraavat asiat otetaan huomioon.

Kotimatkani on yli 150 kilometrid ja tarvitsen viikonloppuasunnon opistolla.

Terveyteeni liittyen kerron, etta opiston tulisi ottaa kohdaltani huomioon.

Aika ja paikka / 2013

Opiskelijan allekirjoitus

Huoltajan allekirjoitus
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OHJE OPPILAAN KUULEMISEKSI

Kuuntelun suorittaa oppilaan linjavastaava tai asuntolanhoitaja rehtorin valtuuttamana tai taman eri-
tyisen hankaliksi katsomissa asioissa rehtori linjavastaavan ollessa lasna ja raportoidessa tilaisuudessa
asiat, jotka oppilasta koskevat.

Kuulemisesta on laadittava poytakirja, johon on otettava oppilaan allekirjoitus. Poytéakirja toimitetaan
rehtorille.

Poytakirjaan on yksiloitava, mita oppilas on tehnyt, tarvittaessa mista tieto on saatu seka oppilaan mie-
lipide ja mahdolliset selvitykset asiasta. Esimerkiksi: "Oppilas on ollut koulun paivakirjojen mukaan
(Wilma) selittdmatta poissa niin ja niin paljon asiaa selvittamatta. Oppilas kertoo asian johtuvan siita ja
siitd. Oppilas ei ole toimittanut ladkarintodistusta tai esittanyt muita vastaavia hyvaksyttavia syita pois-
saoloilleen.”

OHJE HUOLTAJAN KUULEMISEKSI

Huoltajan kuuleminen tehdaan ensisijaisesti kirjallisesti oheista kirjetta kayttden.

HUOLTAJAN KUULEMINEN

Ennen kurinpitorangaistusta (varoitus, maaraaikainen erottaminen, erottaminen) on lakisdateisesti
huoltajalle perusopetuslain mukaisesti varattava kaikissa tapauksissa ja lukiolain sekd ammatillisen kou-
lutuksen lain mukaisesti erottamistapauksissa varattava tilaisuus kuulemiseen, jossa hanella on tilaisuus
lausua mielipiteensa asiasta ja antaa selityksensa sellaisista vaatimuksista ja selvityksista, jotka saatta-
vat vaikuttaa asian ratkaisuun.

Kuopion Hallinto-oikeus on 19.9. 2011 p&aatoksessaan 11/0335/3 lausunut seuraavaa: ”Hallintolain esi-
téiden mukaan (hallituksen esitys eduskunnalle hallintolaiksi 72/2002) mukaan lakiin ei ole otettu saa-
doksia siitd, milla tavalla kuuleminen kaytannossa toteutetaan. Yleinen Iahtokohta olisi, ettd asianosai-
nen antaa selityksensa kirjallisesti.”

Teille on varattu mahdollisuus kuulemiseen kirjallisesti huollettavaanne koskevassa kurinpitoasiassa,
jonka peruste on yksilGity liitteena olevassa kuulemispoytakirjassa. Kirjallisen selvityksen maaraaika

on 10 arkipdivaa taman pyynnon pdivadamisesta. Mikali tarvitsette lisdaikaa tai kuulemisen jarjestamis-
ta suullisesti, teilla on mahdollisuus sopia siita ottamalla yhteys opiston rehtoriin. Mikali katsotte kirjal-
lisen lausuntonne tarpeelliseksi, se tulee toimittaa osoitteeseen: Rehtori, Portaanpaan kristillinen opis-
to, 73100 LAPINLAHTI.

Lapinlahdella

Petri Jarveldinen

Portaanpaan kr. opiston rehtori

044-7688624, petri.jarvelainen@portaanpaa.fi



mailto:petri.jarvelainen@portaanpaa.fi
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OHJEET RANGAISTUSPAATOKSESTA JA OPETTAJAN KURINPIDOLLISET OIKEUDET

Rangaistuspaatdslomakkeessa ovat ne tiedot, jotka lain mukaisesti on siind oltava. Rangaistuspdatos-
lomaketta taytettdessa alleviivataan kohta, joka koskee oppilasta. Tyhjille riveille kirjoitetaan lisdselvi-
tykset.

Ennen rangaistuksesta paattamista on kuultava oppilasta sekd asianosaisen ollessa alaikdinen, myos
huoltajaa seka hankittava muu tarpeellinen selvitys.

Paatés annetaan oppilaalle seka lahetetddn postissa huoltajalle, mikali oppilas on alaikdinen. Paatos
kopioidaan opiston rangaistuskirjaan, joka on rehtorin huoneessa.

Paatos saa lainvoiman valitusajan kuluttua umpeen. Hallintolain kayttolain mukaisesti paatds voidaan
kuitenkin toimeenpanna ennen lainvoimaisuutta erityisesta syysta ja siksi, ettd se on yleisen edun mu-
kaista. Perusteina meilla ovat seuraavissa tapauksissa:

Viliton erottaminen asuntolasta maaraaikaisesti alkoholin takia: on yleisen edun mukaista, etta asunto-
la ei ole juopottelupaikka. Opistossa on yleisesti arvioitu, ettd asiaan tulee puuttua voimakkaasti ja es-
taa loyha alkoholipolitiikka. Valittomastd toimeenpanosta voidaan kuitenkin joustaa, mikali oppilaan
opinnot tata vaativat.

Oppilaan erottaminen asuntolasta maaraaikaisesti térkean vakivaltaisen kayttaytymisen takia: on ylei-
sen edun mukaista, ettd asuntolassa ei ole vakivaltauhkaa.

Oppilaan erottaminen opistosta maaradaikaisesti: on yleisen edun mukaista, ettd nuorten keskuudessa
tapahtuu rivakkaa asioihin puuttumista. Juuri tasta syysta laki on muutettu sellaiseksi, ettd paatoksen
voi panna toimeen ennen sen lainvoimaisuutta. Valittdmassa toimenpanossa tulee huomioida oppilaan
opintojen paras eteneminen. Jos esimerkiksi hdnelld on alkamassa kahden viikon pdasta paatoksesta
tarkea opintojakso, on perusteltua, ettd hanen erottamisensa tapahtuu heti eikd 14 vuorokauden kulut-
tua, koska talloin se lankeaisi tarkean opintojakson paalle. Huomaa, ettd valitusviranomainen kurinpito-
rangaistuksissa ei ole Itd-Suomen lddninhallituksen sivistysosasto vaan hallinto-oikeus.

Opettaja

- Saa poistaa oppilaan luokasta, my6s voimakeinoja, mutta ei voimankayttovalineita, kayttden.
- Peruskoulussa: saa antaa jalki-istuntoa.

- Saa nuhdella

- Saa poistaa oppilaan koulun yhteisesta tilaisuudesta

- Valmistelee rangaistuspaatdkset oman ryhmansa oppilaiden osalta
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C. RAHOITUS

Opiston toiminta on valtaosin Opetus- ja kulttuuriministerion rahoittamaa. Lisdksi tuloja muodostuu pi-
topalvelutoiminnasta, metsatilasta sekd satunnaisista lahjoituksista.

Laskujen tarkistamisesta ja hankinnoista on erillinen ohje.

OHJE: LASKUJEN TARKASTAMINEN, HYVAKSYMINEN SEKA HANKINTAPAATOKSET

Tarkistaminen

Keittihankintojen osalta emanta

Kioskihankintojen osalta asuntolanhoitaja

Kiinteistohankintojen osalta siivooja/kiinteistonhoitaja/taloudenhoitaja

Opetushankintojen osalta opettaja

Hyvaksyminen
Alle 5000 euron laskut taloudenhoitaja

Yli 5000 euron laskut rehtori

Sisainen tarkastus

Rehtori suorittaa kahdesti vuodessa

Hankinnat

Opettajat voivat osallistua itse paattdamaansa koulutukseen vuosittain vahvistetulla euromaaralla seka
hankkia kirjallisuutta vuosittain vahvistetulla euromaaralla ilman erikseen asiasta rehtorin kanssa sopi-
matta

Tarpeellinen opetusmateriaali hankitaan toimiston tilaamana
Yli 1000 euron hankinnoista on keskusteltava taloudenhoitajan tai rehtorin kanssa

Rehtori voi tehda hankintapaatoksia alle 10 000 euron hintaisista hankinnoista budjetin sdatelemissa
rajoissa, tatd suuremmista hankinnoista tekee paatdksen johtokunta
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D. TILAT JA LAITTEET

Opiston rivitaloasuntola ja liikuntasalikirjasto -rakennus on peruskorjattu 2000-luvun alussa. Lampokes-
kus ja uusi asuntola on rakennettu 2000-luvulla. Taideluokkaa on saneerattu 2000-luvulla, kuten vanhaa
paarakennustakin. Waivattujen Sauna on restauroitu opiston kappeliksi 2000-luvulla.

Vanha paarakennus muodostaa Portaanpaan sydamen. Se on rakennuksista ensisijainen. Vanhan paa-
rakennuksen hoidon osalta hallitus/johtokunta on linjannut, ett3 sitéd ei entis6ida tai uudisteta vaan sen
korjaustydssa rakennuksen historia otetaan huomioon.

Vanhan pdaarakennuksen ydin on sen kaksikammioinen sydan, joka muodostuu juhlasalista ja ruo-
kasalista. Molempia pyritaan vaalimaan opiston historian nakékulmasta.

Waiwattujen Sauna on siunattu kappeliksi, joten sen kadyttotarkoitus ei ole muutettavissa.

Opisto pyrkii jarjestamaan henkilékunnalle tydhuoneet sekd hyvat sosiaalitilat. Luokkatilojen vahaisyy-
den takia niitd voidaan vuokrata Lapinlahden taajaman alueelta.

Asuntolassa tehdadan korjaukset heti, kun sarkymista ilmenee. On huomattu, etta silleen jattaminen li-
saa tilojen huonoa kohtelua. Kun tilat ovat kunnossa, halu niiden turmelemiseen ei motivoitu.

LAITTEET

Portaanpaa pitda pedagogisen laitteiston ajanmukaisena. Opettajilta tiedustellaan talousarvion laatimi-
sen yhteydessa tarve pedagogisen laitteiston ja materiaalin hankintaan. Kiinteiston laitteistotarpeiden
kartoittamisesta vastaavat taloudenhoitaja, kiinteistonhoitaja ja emanta.

Portaanpaassa on tietostrategia.
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PORTAANPAAN OPISTON TIETOSTRATEGIA

Tiivistelma

Lahtokohtana olisi, ettd Portaanpaan kristillisen opiston henkilékunnalla ja opiskelijoilla on kaytettavis-
saan laadukkaat ja turvalliset tietotekniikan peruspalvelut ja verkkopalvelut opiston alueella. Asian kun-
toon hoitaminen vaikuttaisi myds opiskelijarekrytointiin, sillda yha useampi opiskelija valitsee samankal-
taisten opistojen joukosta paikan, jossa tietotekniikka-asiat on hoidettu kuntoon.

Tieto

Perinndisen tiedon maaritelman mukaan tieto on hyvin perusteltu tosi uskomus. Ollakseen tietoa, tie-
don tulee olla perusteltua, totta ja totena pidettya. Portaanpaan kristillisen opiston koulutustoiminnan
suhde tietoon on luonteeltaan etsivada. Sen piirissa pyritdan asettamaan esimerkiksi kysymys, millaista
tietoa voi pitdd perusteltuna (esim. aistihavaintoon perustuvaa, yleiseen mielipiteeseen perustuvaa,
yleisiin rationaalisuusperiaatteisiin perustuvaa vaiko kuulopuheisiin perustuvaa). Tiedon totuudellisuu-
den vaatimus puolestaan merkitsee opistossa pyrkimysta erottaa aito tieto tietona tarjotusta muusta
informaatiosta. Tieto ja informaatio ovat kaksi eri asiaa. Informaatio on statistinen rakenne, johon liit-
tyy mahdollisuus, etta se on tietoa: esimerkiksi lausahdus dagadagadaga on informaatiota. Tietoon liit-
tyy vahvempia kasitteellisid vaatimuksia kuin informaatioon. Tiedon viimeinen nakdkohta, totenapita-
minen, merkitsee puolestaan tietdmisen asenteeseen liittyvaa tarkastelua: tieto ei ole vain mielesta ul-
kopuolinen fakta tai faktojen joukko, vaan mielen asenne. Tietdmisen asenteen tukemiseksi tarvitaan
niin analyyttisia valineita kuin opiskelun motivaatioon liittyvid toimintoja. Edelld mainitut perinndisesta
tiedon kasitteesta nousevat nakdkohdat merkitsevat kootusti opistossa seuraavaa:

= tietdmisen perusteiden tarkastelu eri oppiaineissa
= olennaisen etsiminen eli tiedon erottaminen informaatiosta

= tietdmisasenteen vahvistaminen sekd analyyttisin ja kasitteellisin selvennyksin ettd opiskelumoti-
vaatioon vaikuttavin keinoin

Perinndisesta tiedon maaritelmasta nouseva koulutustoiminta seka siihen liittyvat tiedolliset painopis-
tealueet merkitsevat sita, ettd opistossa kdytossa oleva informaatioteknologia on véline tiedon saavut-
tamiseksi ja valittdmiseksi. Opiston harjoittaman koulutustoiminnan ndkokulmasta tietokoneet eivat
ole varsinaisesti tietokoneita vaan tiedon kasittelemiseksi rakennettuja informaatiolaskureita.

Visio
Opiston alueella on kattava tietoturvallinen ja toimintavarma tietoverkko, joka siihen liitettyine palve-

limineen luo pohjan opetuksen ja hallinnon tietojarjestelmille ja palveluille.

Opisto tarjoaa laadukkaan oppimisympariston, jossa opiskelijoita tuetaan aktiivisesti kdayttamaan hyo-
dykseen tieto- ja viestintatekniikan mahdollisuuksia. Opisto pystyy tarjoamaan vahintaan 40 tydasemaa
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opiskelijoiden kayttoon. Tietotekniikkaa hyddynnetddan monipuolisesti opetuksessa. Tama edellyttaa,
ettd luokissa tai ryhmatyotilassa on nettiyhteyksilla varustettuja koneita.

Opisto pystyy tuottamaan korkealaatuista oppimateriaalia omilla koulutusalueillaan.

Opiston sisdinen ja ulkoinen tiedotus on aktiivista, ja se on hoidettu osapuolia tyydyttavalla tavalla va-
hentden paperin kierratysta.

Opisto tarjoaa henkilokunnalleen ja opiskelijoille hallintopalvelut sujuvasti padosin tietoverkkojen kaut-
ta.

Opettajilla on hyvat valmiudet ja halukkuus tietotekniikan pedagogiseen hyvaksikayttéon. Tama on
edellyttanyt koulutusta. Opettajilla on tydnantajan puolesta web-pohjainen sahképostiosoite.

Lapinlahden sijainti ja internaattipedagogiikka pakottavat parantamaan tieto- ja viestintatekniikan hy-
vaksikayttoa.

Opistossa on kaytossa keskustelufoorumi.

Nykytila
Tietohallinnon organisaatio

Opistossa on tietohallintosihteeri, joka toimii atk-vastaavana, atk-opettajana ja tarvittaessa kesdhotellin
puolella. Tietohallintosihteeri vastaa atk-jarjestelman toimivuudesta ja antaa henkilokohtaista ohjausta
seka henkilostolle ettd opiskelijoille. Voimassaolevaa yllapitosopimusta ei ole minkdan atk-alan yrityk-
sen kanssa. Suuremmista atk-hankinnoista paattaa johtokunta yhdessa rehtorin, apulaisrehtorin ja ta-
loudenhoitajan kanssa.

Nykytilan arviointi
Perustietotekniikan palvelut ja osaaminen (tyoasemat, tietokoneverkko, henkilokunta)

Portaanpaan kristillisen opiston ldhiverkko jakaantuu tallad hetkella viiteen rakennukseen (Paarakennus,
Veistola, Liikuntarakennus, Rivitalo ja Uusi asuntola), jotka on yhdistetty toisiinsa valokaapeleilla. Lahi-
verkko on yhdistetty kuparilla Lapinlahden kuntaan, josta olemme saaneet IP-osoitteet. Osoitteet ovat
samassa C-osiossa kunnan oppilasverkon osoitteiden kanssa.

Palomuuri on hoidettu kunnan kautta.

Oppilaspuolelle ja Hallinnossa on omat toimialueensa. Palvelimissa on Windows 2000 Server kayttojar-
jestelma. Henkilékunnan kaytdssa tietokoneita on 22 kpl ja opiskelijoiden kaytdssa 22 kpl. Vuonna 2005
hankittiin henkilokunnalle uusia tietokoneita xp -kayttojarjestelmalla 9 kpl ja opiskelijoille siirretaan 3
kpl henkilokunnalta jaaneitda, win2000 —kayttojarjestelmaan paivitettyja koneita. Osa tietokoneista oli
pois havitettdvia. Opiskelijoiden kaytdssa koneita on atk-luokassa (19 kpl), taideluokassa (1 kpl), kirjas-
ton viereisessa valikossa (2 kpl). Taideateljeen kaytdssa on lisdksi skanneri, muistikortinlukija ja digika-
mera.

Opiston lahiverkko on laajennettu uuteen asuntolaan, sen luokkaan ja asuinhuoneisiin. Lisaksi verkko-
kaapelointia on lisatty paarakennuksen luokkiin ja kolmeen entiseen asumiskaytossa olevaan huonee-
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seen, joista on tehty opettajien tyéhuoneita. Myos liikunta rakennuksen kaksi luokkaa on varustettu
verkkoyhteyksilla. Syksylla Iahiverkon nopeus nostettiin 10 Mbps -> 100 Mbps. Ulkoinen yhteys on 2
Mbps.

Opisto on luopunut omasta sdahkdpostipalvelimestaan ja ottanut kdyttoonsa TeamWare Toimisto 6.0
Tiimi—sahkopostiohjelman ja ostaa palvelut Invia Fujitsu Oy:lta. Lapinlahden kunta on ottanut samaisen
sahkopostipalvelun kayttoonsa. Etuna entiseen verrattuna tdssa sahkopostipalvelussa on web-liittyma,
jolloin sdhkoposteja voi lukea muualtakin kuin omasta tyokoneesta.

Opiston henkilokunnan keskuudessa perustietotekniikan hyvaksikdyton osaaminen on melko hyva.
Sahkopostin ja internetin kayttoé sujuu hyvin. Valmiudet toimisto-ohjelmien kadytossa ja eteen tulevien
ongelmien itsendisessa selvittdmisessa ovat tyydyttavia. Henkilékunnalla on kaytdssa henkilokohtaiset
kayttajatunnukset ja salasanat. Talla hetkella henkilokunnan tietokoneet ja niissa olevat ohjelmat ovat
ajan tasalla olevia. Kayttojarjestelmana on enimmakseen WIN XP ja toimisto-ohjelmistona MS Office
2003.

Opiskelijoiden kaytdssa on talla hetkelld 22 tyéasemaa (+3), joka on liian vahan kdyttdmaaraan nahden.
Tybasemat ovat padivisin kdytossad atk-opetukseen keskimdaarin 14 tuntia viikossa, muiden aineiden ope-
tuskayttoon keskimaarin 4 tuntia viikossa ja iltaisin oppilaiden vapaa-ajan ja koulutehtadvien tekemiseen
20 tuntia viikossa. Ty0asemiin opiskelijat ovat olleet tyytyvdisida. Vuoden 2003 alussa opiskelijat saivat
oppilaspalvelimen vaihtamisen my6ta omaa tallennustilaa oppilasverkkoon.

Opiskelu ja opettaminen
Uudet ja vanhat opiskelijat tarvitsevat tietotekniikan hyvaksikayttoon liittyvia neuvontapalveluja.

Tybasemilla varustettuja opetus- ja ryhmatyotiloja on edelleen liian vahan. Varsinkin iltaisin opiskelijat
tarvitsisivat itsendiseen tyoskentelyyn tarkoitettuja tiloja varustettuna tydasemilla ja verkkoyhteyksilla.

Atk-opetuksessa hyodynnetdan dataprojektoria opetuksen havainnollistamisessa.

Opetustilojen tekninen varustus on puutteellista. Jokaisessa opetustilassa tulisi olla vahintaan yksi tie-
tokone. Kevaalla 2006 tietokoneita tulee olemaan neljassa luokassa. Lisaksi tarvitaan lisaa ainakin yksi
dataprojektori, jota voisi kdyttaa esimerkiksi opetus- ja koulutustilaisuuksissa havainnollistamaan luen-
toja.

Opettajilla on kiinnostusta opetuksen kehittamiseen tieto- ja viestintateknisin keinoin.

Muutamilla didinkielen, biologian, maantiedon, opinto-ohjauksen ja lastenohjaajien koulutukseen liitty-
villa tunneilla on kaytetty verkko-opetusta. Kielissa ja matematiikassa tietotekniikan hydédyntaminen on
ollut vahaista.

Tekninen ja pedagoginen tuki
Tekninen tuki

Tekninen tukihenkild on tietohallintosihteeri, joka auttaa, tukee ja opastaa opettajia ja muuta henkilo-
kuntaa teknisissa kysymyksissa seka huolehtii siitd, ettd tietokoneet, oheislaitteet ja verkkoyhteydet
ovat toimintakunnossa.
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Nykytilanne
Tietohallintosihteerin toimenkuvaan mm. kuuluu:

- tekninen tuki akuuteissa vikatilanteissa

- koulun hankkimien ohjelmien asennus

- koulun omat laitehankinnat

- oppilas- ja henkilékunnan verkon yllapito

- opiston www-sivustojen ja henkil6kunnan intranetin yllapito
- opettajien sdahkodpostin tukipalvelut (tunnukset, asennus jne.)
- koneiden suojaus

- virustorjunta

- varmuuskopiointi

- atk-laitteiden paikalliset uudelleenjarjestelyt

- laitteiden pienet huoltotoimenpiteet

- atk-yhdyshenkilona toimiminen

Pedagoginen tuki

Pedagoginen tukihenkild on asiantuntija, joka auttaa, tukee ja opastaa opettajia kehittdmaan opetusta
tieto- ja viestintatekniikkaa hyvaksikayttden.

Nykytilanne

Portaanpadn opiston koko opetus- ja myds muulla henkilékunnalla voidaan katsoa olevan OPE.FI 1-
ohjelman tasoiset tiedot ja taidot. Lisdksi noin puolet opettajista selvida OPE.FI 2-tason vaatimuksista.
Opettajien ohjelmien ja laitteiden kadyttotaito on riittdvan korkealla tasolla, jotta he pystyvat kaytta-
maan tyovalineita silloin kun se on pedagogisesti tarpeellista ja jarkevaa. Kaikki opettajat kayttavat ak-
tiivisesti sdahkdpostia seka opiston sisdiseen tiedotukseen tarkoitettua intranetid, PortaanpdaNettia ja
ovat siten nopeasti tavoitettavissa.

Opiston kotisivut on tarkoitettu ldhinna ulkoiseen markkinointiin, ei sisdiseen tiedotukseen. Sisdista tie-
dotusta varten tietohallintosihteeri teki opinndytetyondan opiston henkilékunnalle intranet-
kayttoliittyman syksylla 2004.

Tilajarjestelyilld ja koneiden jarkevilla sijoittelulla pyritdan tekemaan laitteiden (tietokoneet oheislait-
teineen, videokamera, digitaalikamera, audiotekniikka) varaaminen opetuskayttoon joustavaksi. Tieto-
konepohjaista varausjarjestelmaa tulee edelleen kehittda. Olemassa olevien resurssien kdyttoaste on
tyydyttava ja vaihtelee opettajittain ja oppiaineittain.

Opistossa annettavaa tietotekniikan opetusta on jarkevoitetty purkamalla koulutuslinjojen valisia rajoja
ja tarjoamalla ATK-kursseja opiston yhteisessd moduulikurssitarjottimessa. Kurssit on jaoteltu aihepii-
reittdin ja ne noudattelevat ATK-ajokorttitutkinnon moduulijakoa.

Tietohallintosihteeri Tarja Heikkisen lisdksi opiston tietostrategian pedagogiseksi tukihenkiloksi on ni-
metty Hannu Varkoi. Pedagogisen tukihenkilon tehtdvdana on auttaa, tukea ja opastaa opettajia kehit-
tamaan opetustaan tieto- ja viestintatekniikkaa hyvaksikayttaen.
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Portaanpadn opistossa noudatetaan tydéryhmapohjaista toimintamallia. Opiston henkildkunnasta |6yty-
vat ammatillisen koulutuksen tyoryhma, yleissivistavan koulutuksen tydryhma, vapaatavoitteisen kou-
lutuksen tyoryhma, kiinteistéhenkiloston tydéryhma, keittiohenkiloston tydryhma, toimistohenkildston
tyoryhma sekd johtoryhma. Koulutuksesta vastaavista tyoryhmista tullaan nimittdmaan jokaisesta yksi
ryhman “tietovastaavaksi”, jotka yhdessa opiston tietohallintosihteerin ja pedagogisen tukihenkilon
kanssa muodostavat opiston virtuaalityéryhman.

Strategia v. 2003-2008
Tekniset tarpeet ja palvelujen kehittaminen
TyoOasemien ja perusohjelmistojen hankinta ja yllapito

Opetushallituksen selvityksen mukaan (Opettajat oppimisympariston rakentajina — tieto- ja viestinta-
tekninen nakokulma tulevaisuuteen) mukaan yleissivistavassa koulutuksessa tulisi olla kuutta opiskeli-
jaa kohden kaytossa yksi tietokone. Portaanpaan kristillisessa opistossa tulisi olla opiskelijoiden kaytos-
sa yli 40 tietokonetta, joissa olisi perinteisten, ajanmukaisten ohjelmien lisdaksi oppiainekohtaisia ohjel-
mia opetuksen tueksi. Nykyinen tietokonemaara tulisi tuplata

Atk-luokan lisdksi tulisi ottaa kdytt6on toinen tila, johon sijoitettaisiin useampi tydasema. Tata tilaa voi-
sivat kayttda opettajat opiskelijoiden kanssa varsinkin silloin, jos atk-luokassa on menossa normaali atk-
opetus. Tama tila helpottaisi myos iltaisin tapahtuvaa itsendistd opiskelua. Lisaksi jokaisessa luokkati-
lassa tulisi olla 1 tydasema verkkoyhteyksineen.

Henkilokunnalla on talla hetkelld ajan tasalla olevat tietokoneet ja ohjelmistot. Muutama vanhoista ko-
neista on voitu padivittdad Windows 2000 kayttojarjestelmaan ja uusia on hankittu tarpeen mukaan. Tar-
koituksena olisi muutaman vuoden sisalla siirtya henkilokunnan osalta kannettaviin tietokoneisiin.

Opettajat ja koulutus

”Strategiakauden tavoitteena on, ettd tieto- ja viestintateknisen osaamisen tasoa on nostettu tdyden-
nyskoulutuksen avulla niin, etta yli puolella kaikista opetustoimen henkildistda on hyvat valmiudet tieto-
ja viestintadtekniikan pedagogiseen hyodyntamiseen” (Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategia 2000-
2004, 1999, Opetusministerio)

Tekninen ja pedagoginen tuki

Tietohallintosihteerin lomien aikana varmuuskopioinnit yms. rutiinit hoitaa joko toimistonhoitaja Irma
Halonen tai taloudenhoitaja Paivi Junnilainen. Suurempien ongelmien korjauksessa ostetaan palvelut
ulkopuolelta. Tietohallintosihteeri pyrkii pitdmaan lakisaateiset vapaansa padsaantoisesti oppilaiden ja
opettajien ollessa poissa opistosta.
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Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton suunnitelma Portaanpaan kristillisessa opistossa
Opetus- ja oppimiskulttuurin muutos
Opetussuunnitelma ja opetuksen monimuotoistaminen

Portaanpaan tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton suunnitelman ja strategian laatiminen on kehit-
tamisprosessi, jonka yhteydessa pyritdan paitsi uudistamaan opiston opetus- ja oppimiskulttuuria myos
kehittamaan opiston koko toimintaa eli tyoyhteisdd ja oppimisymparistéad. Tavoitteena on laajentaa
oppimisen edellytyksia ja |0ytda uusia oppimisymparistoja.

Tieto- ja viestintatekniikan mahdollisuuksien monipuolinen tuntemus antaa vankan pohjan opiston tie-
tostrategian suunnittelulle. Kaikkien opiston jasenten on tiedettdava, miksi ja miten opistossa tehdaan
tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton strategia.

Portaanpadssa tulisi pysahtya tarkastelemaan yhteiskunnan muutoksen aiheuttamia vaateita ja tehta-
via opistolle ja suhteessa koko henkiloston, tiimien ja yksittdisen opettajan perustehtavaan. Nain valte-
tdan tilanne, jossa yksilon perustehtava, rakenteet ja toimintakulttuuri muuttuu hallitsemattomaksi:
toita kasaantuu, kiire leimaa tyopaikan, laatu heikkenee, ei osata priorisoida ja muuttaa omaa toiminta-
tapaa - eikd varsinkaan osata luopua vanhoista tavoista ja tehtavista.

Portaanpaa voi tarkastella perustehtavaansa ja perustehtdvien tekijoiden tydmaaraa seka aikaa kuvion
1. avulla (ks. Koli, H. , Kylama, M. 2000 s. 14).

KUVIO 1. Opisto-organisaation ja opettajan perustehtdavan hahmottaminen

Opettajan perustehtava on laajentunut sisdltamaan erilaisia kehittamishankkeita, esimerkiksi koulutuk-
sen jarjestdjan oma opetussuunnitelma, arviointisuunnitelma, tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton
strategia eri oppiaineissa.
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Portaanpadssa tulisi pohtia toiminta- ja oppimiskulttuuria siitd ndkokulmasta, miten opistossa voidaan
ottaa huomioon oppijoiden erilaiset strategiat, oppimistyylit, tiedon prosessointitavat, motiivit ja orien-
taatiot sekd monimuotoistaa opetusta.

Oppimiskasitysten ja -menetelmien muutos

Koska yhteiskunnassa syntyy jatkuvasti uusia osaamistarpeita, opettajan ja opistoyhteison on kehitetta-
vd omaa osaamistaan tietoyhteiskunnan vaatimuksia vastaavaksi, sillda perimmaisena tavoitteena oppi-
jan kannalta on saada niita valmiuksia, joilla menestyy tyoelamassa ja jatko-opinnoissa. Oppiminen on
konstruktiivisen oppimiskasityksen mukaan yksil6llinen, aktiivinen prosessi, jossa ihminen on paamaa-
rasuuntautunut tekija. Toisaalta oppiminen on yhteisollinen prosessi. Tdma oppimisen ndakékulma on
merkittava yhteiskunnan kannalta, koska valmiudet yhteistoiminnalliseen ongelmanratkaisuun valmis-
tavat oppijoita myohempaan toimintaan yhteiskunnan eri toimialueilla (Luukkanen 2000).

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdytdon on todettu mahdollistavan monia uudenlaisia oppimismene-
telmia. Useimmat uudet oppimismenetelmat (esim. ongelmalahtdinen, projekti-, yhteistoiminnallinen,
yhteiséllinen, tutkiva oppiminen) perustuvat oppijoiden yhteistoiminnalliseen tai yhteisolliseen tiedon
rakenteluun. Esimerkiksi oppimisprosessin toteuttaminen verkko-oppimisymparistdssa tyossdoppimi-
sen ja etdjaksojen aikana mahdollistaisi yhteistoiminnallisen oppimisen ryhmdassa ajasta ja paikasta
riippumatta. Opettajan rooli muuttuu yha enemman oppimisprosessin ohjaajaksi.

Portaanpaa opiskelu- ja oppimisymparistéona

Opiston opiskelu- ja oppimisympadriston kehitysvaiheen tarkastelussa voi olla nakdkulmana avoimuus,
moniviestinvalittyneisyys, verkostoituneisuus ja yhteistoiminnallisuus. Opetus- ja oppimiskulttuurin
muutosta selkiyttaa taulukko 1.

TAULUKKO 1. Perinteisen luokkaopetuksen ja tieto- ja viestintatekniikkaa kayttavan opiskeluympariston
tyypillisia piirteita (mukaillen Tella 1997)

Traditionaalinen luokkahuoneopetus Teknologiaa hyodyntava opiskeluymparisto

eVastuu oppimisesta opettajalla

*Opettaja sisallon asiantuntija

eQOpettaminen instruktiivisena prosessina

ePassiiviset oppijat

*Opettaja asioiden esittdjana ja
tiedonvalittajana

*Oppijalla kaytettavissaan vain oppikirjoja ja
muuta painettua, vanhentunutta aineistoa

eLuokkahuoneen eristyneisyys

*Oppija informaation vastaanottaja

ePainotus yksilollisissa projekteissa ja
saavutuksissa

eVastuu oppimisesta oppijalla

eQOpettaja oppimisen asiantuntija

eOpettaminen konstruktiivisena prosessina

e Aktiiviset oppijat

*Opettaja oppimistapahtuman helpottajana
ja tiedon jarjestelijana

*Oppijalla kdytettavissaan uuden tekniikan
avulla valtavia maaria informaatiota

*Opiskeluymparisto ulottuu luokan seinien
ulkopuolelle

*Oppija luovana ongelmanratkaisijana ja
informaation kayttajana

ePainotus yhteistoiminnallisissa ja
ryhmaprojektiorientoituneissa toiminnoissa
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Tieto- ja viestintadtekniikka Portaanpaassa
Tieto- ja viestintdtekniikka opetuksessa ja oppijan ndakokulmasta

Tieto- ja viestintdtekniikkaa Portaanpadssa tarkastellaan oppijan, opetuksen, opetussuunnitelman ja
oppimisympariston nakokulmasta seka opetus- ja tukipalveluja tarjoavan henkildstén osaamisalueena.

Ks. kuvio 2.

Oplskelijpn osaa- ~ ' podagoginea -
minon : el e —  tekninen osaa-
- ouunmuo b = Laitteet : minem . - -
= pppimista- 1 —  ohjelniatot 1 .= pedagoginen
2 Wi‘ 2 L én - ogaaminen
m"""’d"’"‘“ sijoittelu = . yhteistllizyys

KUVIO 2. Tieto- ja viestintatekniikka oppilaitoksessa (Kolo, H., Kylama, M. 2000 s. 29)

Tieto- ja viestintatekniikka voi olla opiskelijan oppimisen kohde, jolloin kaikille taataan tasa-arvoinen
oppiminen, oppimisen tyovaline tai oppijan muualla hankitun erityisosaamisen kayttamista omassa
opiskelussaan ja siind kehittymista. Erilaisten ja tieto- ja viestintatekniikan osaamiseltaan eritaustaisten
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oppijoiden huomioonottaminen on haastavaa. Portaanpadssa tuleekin pohtia, miten erilaisiin oppijoi-
hin tieto- ja viestintatekniikan nakdkulmasta suhtaudutaan. Opiskelijoiden tulisi paasta kayttamaan tie-
tokonetta aina, kun oppimistehtavat sita edellyttavat. Vasta talloin tieto- ja viestintatekniikasta voi tulla
opiskelijalle luonnollinen ty6évaline. Taulukosta 3.2. voi opetuksen eroja, joita syntyy kaytettdessa tieto-

tekniikkakeskeista opetussuunnitelmaa verrattuna tietotekniikan kayttoon oppimisen tukena.

TAULUKKO 2. Tietotekniikka oppimisessa (lloméaki ym. 1998)

Tietotekniikkakeskeinen
opetussuunnitelma

Tietotekniikkakeskeinen opetus

etietotekniikka oppiaineena

etietoa ja ymmarrysta tietokoneista ja niiden
teknilogiasta

etietoa ja tietokoneista ja niiden
vaikutuksesta yhteiskuntaan

etietoa sovelluksista ja niiden
kdyttomahdollisuuksista eri yhteyksissa

etaito kayttda muutamia standardiohjelmia

etietotekniikka oppimisen tukena

stietotekniset sovellukset tyovalineena
aitojen, monimutkaisten ongelmien
kasittelyssa

esovelluksiet ja tietoverkot yhteison ajattelun
ja oppimisen vélineena

stietotekniset ratkaisut oppiaineiden
integroinnin tukena

esovellukset tietolahteena

esovellukset uuden tiedon esittamisen
foorumina

ekaikille perustaidot pitemman aikavalin
tyovalinekayton keinoin

euseissa opetustiloissa mahdollisuus kayttaa
tietotekniikkaam tietokoneita
ryhmakaytossa

eyksinkertaisten ohjelmien ohjelmointitaitoa
etavoitteena kaikille perustaidot

ejoillekin lisdosaamista valinnaiskurssein
ekeskitetyt tietotekniikkaluokat

Tieto- ja viestintatekniikkaa voidaan kayttdaa opetuksessa, oppimistehtdvien tekemisessa, arvioinnissa ja
ohjauksessa. Esimerkiksi jokaista opintokokonaisuutta kohti voidaan pohtia, miten yhdistetdaan oppi-
mismenetelmd ja tieto- ja viestintdtekniikka tyovalineend (tyovéalineohjelmat, Internet, sahkoposti,
verkko-oppimisymparistd; muut tyovalineet ja oppimateriaalit). Oppimistehtdvien suunnittelua ja ohja-
usta voi pohtia seuraavien kysymysten avulla:

1. Miksi tehtdva tehdaan ja miten tehtdva annetaan?

2. Milloin tehtdva tehdaan ja kuinka paljon aikaa on kaytettavissa?
3. Kuka/ketka tehtdvan tekevat?

Miten opiskelija ohjataan suunnittelemaan oppimisprosessinsa?

Milla menetelmilld tehtadva tehdaan ja esitetdan?

A A

Miten oppimisprosessia ohjataan?

7. Miten prosessia ja oppimistehtavia arvioidaan?
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Tieto- ja viestintdtekniikkaa hyodyntavdssa oppimisessa yksi oppitunti on riittdmaton pitkdjanteiseen
tyoskentelyyn, joten uudenlaisen oppimiskulttuurin syntyminen edellyttdda myos opetuksen toteuttami-
sen ja tyojarjestysajattelun muutosta.

Tieto- ja viestintatekniikka henkil6ston osaamisalueena

Koulutuksen ja tutkimuksen tietostrategiassa 2000 - 2004 edellytetdan, ettd jokaisella opettajalla on
ymmarrys tietokoneen perusteista, tekstinkasittelyn, sdhkopostin ja Internetin kdytén perustiedot tie-
to- ja viestintatekniikan opetuskaytosta (OPE.FI 1). Puolella opettajista on oltava tietokoneen opetus-
kadyton taidot ja oman opetusalan sovellusohjelmien tuntemus (OPE.FI Il). Siksi Portaanpaan kristillises-
sd opistossa on tehtdva paatos ja suunnitelma opettajien tdydennyskoulutuksesta tietotekniikan alueel-
la (ks. myods luku 3.2.3).

Tieto- ja viestintatekniikan tuki (ks. Tekninen ja pedagoginen tuki )

Tieto- ja viestintatekniikan laaja-alainen ja jarkeva opetuskayttd edellyttda hyvia ja toimivia, helposti
saatavilla olevia teknisia ja pedagogisia tukipalveluja. Tukipalvelut ovat oleellinen osa myos Portaan-
paan tietostrategian suunnittelua.

Tieto ja viestintatekniikan mahdollisimman laajan kdayton turvaamiseksi ATK-luokan lisdksi tietokoneita
ja oheislaitteita tulee sijoittaa eri ryhmien opetustiloihin, jotta pystytdaan takaamaan mahdollisuus kayt-
taa tietotekniikkaa apuvélineena opetuksessa ja opetuksessa eriyttdmisessa. OPM:n ohjeiden mukaan
koneita on oltava opetuskayton lisdaksi opiskelijoiden vapaasti kaytettavissa. Ndin Portaanpadssa on jo
useita vuosia toimittu ja hyddynnetty myos opetuksellisesta internaatin antamia mahdollisuuksia.

Portaanpaan oppimis- ja toimintakulttuuriin muutokseen tahtaava kehittamisprosessi
Kehittamisprosessi on oppimis- ja toimintakulttuurin muutokseen johtava prosessi

Kehittamisty6 kuvataan usein nelivaiheisena prosessina, johon kuuluvat ennakko- ja taustatyo, kdynnis-
tysvaihe, prosessin toimeenpano- ja ohjausvaihe seka prosessin paatos- ja arviointivaihe. Ennakko- ja
taustatybvaiheen aikana tyoyhteisdssd valmistaudutaan kehittdamistydon tekemiseen, hahmotetaan ke-
hittdmisalue kokonaisuudessaan ja tutustutaan siihen. Lisdksi tehddan prosessin alustava suunnitelma
ja yhteistydsopimus prosessin kdaynnistamiseksi. Portaanpdassa ollaan nyt tassa vaiheessa.

Opiston jasenet voivat kehittamishankkeen yhteydessa oppia esimerkiksi

- visiomaan omaa toimintaa

- saavuttamaan tavoitteita

- arvioimaan omaa toimintaa ja kehittamista

- tutkimaan opiston perustehtavaa

- nakemaan yksilon tydpanos osana opiston koko tehtavaa ja tutkimaan tyéyhteisén jasenten perus-
tehtavaa ja analysoimaan toimintaa

- kehittdmaan tyonjakoa kehittamisprosessissa

- luopumaan aikansaeldneista tavoista ja toiminnasta

- aikaansaamaan keskustelua ja yhteiseen paamaaraan pyrkivaa toimintaa

- aikaansaamaan yhteisollisyytta
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- vaikuttamaan mydnteisen ilmapiirin syntymiseen.

Portaanpaan tietostrategian hahmottaminen ja organisointi

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskdyton strategialla tarkoitetaan sellaisia toimintamalleja, joiden avul-
la kehitetdan oppilaitoksen tieto- ja viestintatekniikan hyédyntamista opetuksessa ja opiskelussa. Por-
taanpaan tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton strategian tulee painottua opetuksen laadun kehit-
tdmiseen niin perus-, lukio-, ammatillisessa kuin vapaan sivistystyonkin koulutuksessa. Sen tavoitteeksi
tulee asettaa uudenlaisten aktivoivien opetus- ja opiskelumenetelmien entistd laaja-alaisempi kayt-
toonotto seka oppimisedellytysten parantaminen ja 2000-luvun kansalaisvalmiuksien luominen.

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskadyton kehittdamisessd on myods Portaanpdassd tavoitteena siirtaa
huomio pois laitteistoista pedagogiseen uudistamiseen ja auttaa yha suurempaa osaa opiskelijoista op-
pimaan yha vaativampia tiedollisia rakenteita ja ongelmanratkaisutaitoja (Opetusministerio 1999a).

Portaanpadssa on paatetty laatia tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton strategia opetusministerion
edellyttamalla tavalla. Opiston tietostrategian kehittadjatiimiin kuuluvat

- rehtori Petri Jarveldinen

- apulaisrehtori, matemaattisten aineiden opettaja Hannu Varkoi

- tietohallintosihteeri Tarja Heikkinen

- talousopettaja, lastenohjaajalinjan linjanvalvoja Pirjo Liimatainen

- opinto-ohjaaja, didinkielen ja historian opettaja, lukiopettaja Anja Smolander.

Kaikki tiimin jasenet ovat sitoutuneita opiston kehittdmiseen ja avoimia ottamaan vastaan ideoita ja
myos kritiikkia muilta opistoyhteison jasenilta. Kehittdjatiimin tehtavana on ohjata prosessia, vastata
strategian laadinnasta ja tiedottaa siitd muulle henkilostélle tyén edistyessa sekd ottaa mukaan muu
henkilosto ja opiskelijat antamaan omaa asiantuntemustaan aiheesta. Toimivan tietostrategian luomi-
nen edellyttda avointa keskustelua opiston sisdlla ja sen tuottamisen on oltava koko opistoyhteisén yh-
teinen prosessi. Hyvin tarkeaa on sopia ulkoiset puitteet, henkinen yhteisty6, luottamus ja pyrkimys ai-
toon uudistamiseen ja oppimiseen. On tarkeda myos miettid, millaiseen tyéhon kehittamisprosessissa
ollaan valmiita.

Kehittajatiimin tehtdvana on laatia projektisuunnitelma kehittdmistyolle eli tieto- ja viestintatekniikan
opetuskayton strategian laadinnalle. Projektisuunnitelma (ks. liite 1) sisdltda seuraavat asiat:

Projektisuunnitelma Miksi, kuka, milloin, mitd ja miten
1. Oleellisimmat syyt projektin kdynnistamiselle

2. Projektin vastuuhenkil6t ja ndiden velvollisuudet

3. Taman hetkisen tilanteen analyysi

4. Projektin tavoitteet

5. Tuki projektin toteuttamiseksi

- kehittajatiimi
- oppilaitoksen muu henkilostd
- opiskelijat

6. Tyosuunnitelma

7. Resurssit
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- aika

- laitteet

- ulkopuolinen ty6
8. Dokumentointisuunnitelma
9. Arviointisuunnitelma.

Portaanpaan tieto- ja viestintdtekniikan opetuskadyton strategian suunnittelu
Visio ja tavoitteet

Tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton strategian suunnittelu edellyttdaa opiston tulevaisuuden visi-
ointia (opiston johtokunnan ja henkiléstdon yhteinen visiointipadiva oli 19.5.2003) ja tavoitteenasettelua
sekd oman tyon ja mahdollisuuksien reflektointia.

Portaanpaan opiston tietostrategian suunnittelun pohjaksi tarvitaan opiston oma visio eli kuviteltu
muutosnakyma, jota kohti ollaan pyrkimassa. Visio on tavoitekuvaus sellaisesta tulevaisuudesta, jota
kohti Portaanpaa oppilaitoksena ja Portaanpaan tietostrategia aktiivisesti tahtdaavat. On yhdessa visioi-
tava, miltd Portaanpaan kristillinen opisto ndyttda vuonna 2004 / 2008

- opiskelijan ndakékulmasta

- opettajan nakokulmasta

- muun henkilékunnan nakékulmasta

- vanhempien nakokulmasta

- koulutuksen jarjestajan nakokulmasta

- Lapinlahden kunnan (opiston sijaintipaikkakunnan) ja yhteiskunnan nakékulmasta
- taustayhteison ja kansanopistoliikkeen nakokulmasta

- pohjoissavolaisen koulutuksen nakdkulmasta.

Vision luomisen ja sen toteuttamisajankohdan maarittamisen jalkeen Portaanpadssa aloitetaan osata-
voitteiden maarittdminen strategialle. Tavoitekuvauksen tulee olla realistinen.

Toimenpidesuunnitelmassa mietitdan tasmallisesti ja yksityiskohtaisesti toimenpiteet ja keinot, miten
visiossa kuvatut tavoitteet saadaan toteutetuksi.

Realiteetit ja resurssit. (Vrt. Perustietotekniikan palvelut ja osaaminen)

Opiston koko henkiloston tulee tietda kaikki oppilaitoksen tietostrategiaan vaikuttavat asetukset, maa-
raykset, ohjeet ja mahdollisuudet. Strategian laadinnassa tulee myos selvittda kehittamishankkeen
taustalla olevat tahot ja niiden vaikutukset (hallinnolliset tahot, rahoittajat, muut yhteistyotahot, kuten
kirjastot, kodit, yritykset, tydssdoppimispaikat).

Tietostrategiaan suunnitteluun on varattava aikaa ja rahaa.

Kehittamishankkeessa mukana olevat

Portaanpaan kristillisessa opistossa tietostrategian tekemiseen osallistuvat ja tekemiseen vaikuttavat
toimijat ovat
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kehittajatiimi

opiskelijat

opetus- ja muu henkilosto

pedagoginen tuki

tekninen tuki

yhteisty6tahot (mm. Portaanpaa ry., Lapinlahden kunta, kirjasto, muut koulut, etalukiot, vanhem-
mat, tydssdoppimispaikat, lastenohjaajakoulutuksen kansainvalistimishankkeessa mukana olevat
tahot)

Toteuttaminen, ohjaus ja arviointi

Kehittamistyo tulee toteuttaa yhteisollisena prosessina tieto- ja viestintatekniikkaa hyodyntden. Projek-

tia tehtdessa tehdaan projektisuunnitelma, jossa selkedsti maaritellaan aika, resurssit, vastuut ja yh-

teistyo tekijoiden kesken seka mittarit.

Portaanpadssa tulee laatia tieto- ja viestintatekniikan opetuskdytdn arviointisuunnitelma, jonka perus-

teella projektin eri vaiheissa ja paatteeksi selvitetdaan, miten asetetut tavoitteet on saavutettu, kuinka

aikataulu on pitdnyt ja miten resursseja on kaytetty.

Tulevat toimenpide-ehdotukset ja seuranta

Vuonna 2006 - 2008

1.

Tietotekniikkaa hyddynnetdaan monipuolisesti opetuksessa. Tama edellyttaa, ettd luokissa tai ryh-
matyotilassa on nettiyhteyksilla varustettuja koneita.

Henkilokunnalta vaihdossa jaaneet, paivitetyt tietokoneet (3 kpl) siirretdan paarakennuksen pera-
luokkaan ja juhlasali kakkoseen seka rivitaloluokan eteiseen opiskelijoiden kayttoon.

Hankitaan lisad dataprojektori, jota voidaan hyodyntaa tavallisessa opetuksessa.

Pyritddn vuoden 2006 aikana siihen, ettd saadaan toimintakuntoon PedaNet, joka mahdollistaa
opintolinjakohtaiset toiminnot kuten opiskeluun liittyvédn yleisen tiedon saatavuuden, tiedostojen
esim. etatehtdvien jakamisen ja palauttamisen seka keskustelufoorumin.

Mahdollistetaan opiskelijoille omien opintosuoritusten (opintokorttien) seuraaminen ja tulostami-
nen esim. Starsoftin Wilma kayttoliittyman avulla vuoden 2007 aikana.

Tietoturvasuunnitelman tekeminen (aloitettu).
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3 PROSESSIT

YDINPROSESSIT: KASVATUS JA KOULUTUSPROSESSI

Portaanpaan kasvatusprosessi pohjautuu opiston aatetaustaan ja strategiaan seka arvoihin. Keskeisessa
asemassa on internaattipedagogiikka, joka merkitsee paivittdisen yhteiséelaman pelisdantdjen oppimis-
ta sekd oman elaman vastuullisuutta. Internaattipedagogiikan osalta opistossa on erillinen oppilaille ja-
ettava Asuntolaopas.

Kasvattamisessa noudatetaan lempeda ja sallivaa peruslinjaa. Asioihin puututaan ensisijaisesti keskus-
tellen ja pyrkien oppilasta kdyttdmaan omaa paatdan. Erityisesti erilaisuuden hyvaksymista koroste-
taan. Oppilaille korostetaan opetusalan lainsdadannossa edellytettya turvallista oppimisymparistod, jo-
ka merkitsee erityisesti henkista turvallisuutta.

Opistossa kunnioitetaan huoltajan vastuuta kasvatuksesta. Huoltajan yhdyshenkilona toimii kunkin lin-
jan linjavastaava. Huoltajille jarjestetdan vanhempainiltoja. Huoltajilla on yhteys oppilaansa koulun-
kdynnin valvomiseen Wilman kautta.

Koulutus perustuu padaosin valtakunnallisiin opetussuunnitelmiin, joista laaditaan oppilaitoskohtaiset
opetussuunnitelmat. Opetussuunnitelmat tallennetaan intranettiin ja Wilmaan. Opetussuunnitelmat
ovat konkreettisia prosessikuvauksia ja niihin laaditaan seikkaperaiset sisalto- ja suorituskuvaukset kus-
takin opintojaksosta. Erilaisia suoritustapoja sekd osaamisen tunnustamista/ hyvaksilukua suositaan.

Oppilaille laaditaan opinto-oppaat lukuvuosittain seka kotiin lahetettava ohjeistus ennen oppilaaksi tu-
loa. Ohjeistus kdydaan lavitse huoltajan kanssa ja se tulee toimittaa allekirjoitettuna oppilaaksi tultaes-
sa.

My0s opettajien erilaisuus on rikkaus. Ei ole olemassa kaikille samalla tavalla sopivaa opetusmenetel-
maa. Persoonallinen suhde opettamisen tapaan muodostaa ldahtokohdan opettajana toimimiselle.

TUKIPROSESSIT

Tukiprosessit muodostuvat toimiston koordinoimista oppilashallintotehtavista, kiinteistonhoidosta ja
majoitus- ja ruokapalveluista. Kouluruokapalvelussa noudatetaan lahiruokaperiaatetta ja ruoanvalmis-
tus pohjautuu opiston vanhaan resepti- ja valmistustapaperinteeseen. Asiat on kuvattu opiston johto-
saannossa.
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4 TOIMINNAN ARVIOINTI JA KEHITTAMINEN

Toimintaa arvioidaan sekd opetusryhmakohtaisesti palautekyselyin ettd vuosittain toimintakertomuk-
sen yhteydessa. Lisdksi jarjestetddn muutaman vuoden valein henkilostdkyselyitd seka saannolliset
vaarojen ja haittojen arviot. Palotarkastus suoritetaan vuosittain. Koulujen terveydellisten olojen tar-
kastus suoritetaan kolmen vuoden valein ja sen yhteydessa suoritetaan tydterveyshuollon tydpaikka-
kaynti.

Henkilostokyselyissa mitataan kokemusta omasta tyoryhmasta, tyéryhman organisoimisesta ja yhteis-
tyostda, omasta tyoskentelysta, yleisesta ilmapiiristd, sitoutumisesta opiston strategiaan ja arvoihin,
joustavuudesta ja tasa-arvosta seka epaasiallisesta kohtelusta ja hairinnasta.

Toiminnan indikaattoreina koulutuksessa ovat keskeyttaminen, suoritusaika ja tyollistyminen seka ve-
tovoimaluku. Tietoja ndistd saadaan myds maakuntaliitosta.

Toiminnan kehittdminen kirjataan toimintasuunnitelmaan. Kehittamisessa koko henkil6sté on mukana.
Henkilostolle jarjestetddn sadannollisten kokoontumisaikojen lisdksi kehittamispaivia.

Strategista kehittdmista vastaa hallitus/johtokunta, joka kuulee henkil6st63 tatd tyota tehdessdan.
Opisto osallistuu lakisaateisiin ulkoisiin arviointeihin.

Opistossa on ulkoinen tilintarkastus. Lisdksi rehtori suorittaa sisdisen taloustarkastuksen vahintdan
kahdesti vuodessa.



