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Lampimasti tervetuloa opettajaksi opistoomme.
Opettaja, olet opistomme voimavara. llman sitoutunutta ja ammattitaitoista
henkil0stoa,
ei olisi opistoakaan.

Ty0 kansalaisopistossa on taynnd mahdollisuuksia. Ty6 voi myos olla haastavaa
ja matkat toimipisteiden valilla pitkid. Tydssasi saatat kohdata yllattaviakin
tilanteita. Opistossamme et kuitenkaan ole yksin. Saat kehittaa itseasi ja
oppiainettasi positiivisessa ja kannustavassa ilmapiirissa.
Talossamme toimii rehtorin ja kurssisihteerin lisaksi ohjaavien opettajien joukko.
Ole rohkeasti yhteydessa mieltasi askarruttavista asioista.

Tagoanmme

Kannustavan ja positiivisen yhteishengen
e Ohjaavat opettajat opetuksen tueksi

Uudet ideat, kommentit ja palaute kuunnellaan ja
hyodynnetddn.

Toumiglon v

rehtori

Siru-Lina Ollula
044 7921810
siru-lina.ollulo@jokioinen.fi

kurssisihteeri

Anu Tujunen
044 792 8148
anu.tujunen@jokioinen.fi

Anun tavoittaa parhaiten klo 11-17 valillé.




Jokil&danin kansalaisopisto on Jokioisten, Humppilan ja Ypdjan kuntien omistama ja
yllapitdma yleissivistévé oppilaitos, jonka toiminta-alueen omistajakunnat yhdessé
muodostavat.

Opiston perustana on omistajakuntien keskindinen sopimus.
Kansalaisopiston hallinnosta vastaa Jokioisten vapaa-aikalautakunta.
Opistomme toimintaa ohjaa opiston Ohjausryhmd, joka koostuu opiston rehtorin ja
kurssisinteerin lisGiksi omistajakuntien sivistysjohtajista ja kuntien ohjausrynmdadn valitsemista
edustaijista. My6s opettajia voidaan kutsua ohjausryhman kokouksiin tarpeen vaatiessa.
Opisto jarjestad koulutusta vapaan sivistystyén tarkoittaman elinikdisen oppimisen
periaatteella, tarjoten

e monipuolista koulutusta yleissivistévissd ja taitoaineissa
e tdydennyskoulutusta
e tilauskoulutusta kunnille, yhteiséille tai yrityksille

Pyrimme pitdmadn opetustarjontamme monipuolisena ja paikalliseen kysyntadn
vastaavana. Kannustamme kurssilaisia ja kuntalaisia kurssitoiveiden esittdmiseen.
Tarjoamme opetusta noin 4200 tuntia vuodessa. Tuntikiintidmme jakautuu siten, ett& 1000
tuntia kohdistuu Ypdijélle, 1000 tuntia Humppilaan ja 2000 tuntia Jokioisille. K&ytdssdmme on
myds omakustannekurssit, joiden avulla voimme tarjota kursseja yli ns. tuntikiintididen.




e
i

Ohjaavat opettajat auttavat oman oppiaineensa
kurssisuunnittelussa ja koordinoinnissa, osallistuvat
sadanndllisiin kokouksiin, laativat vuosikertomuksen ja toimivat
tukihenkildind oman oppiaineensa opettajille.

etunimi.sukunimi@jokioinen.fi

Tekstiilityd Tiina Salmi 0500 531 550
Musiikki Timo Maattd 050 594 6471
Kielet Aino Koskelin 041 4317823
Lilkkunta Janette Koskinen 040 508 5354
Taideaineet Tuija Pietild-Estrada 050 592 0821
Tekninen ty6 Siru-Lina Ollula 044 7921810

Janedle

Toivomme, ettd otat rohkeasti yhteyttd kurssisihteeriin,
ohjaavaan opettajaan tai
rehtoriin kaikissa mieltdsi askarruttavissa tilanteissal

Toijat, , Gurw-fina, T. ww

Yhteystiedot toimipaikoittain

Jokioinen, pdivystys 050 592 5853
Jokioinen, Paanan koulu ja Tietotalo huoltomies 050 524 0021
Jokioinen, Miinan koulu huoltomies 050 5926 537
Jokioinen, kunnanvirasto huoltomies 050 468 7804

Humppila, pdivystys 044 9848 290

Ypdjd, Kartanon koulu talonmies 050 574 7736
Ypdjd, Vanha pappila talonmies 040 084 1534
Ypdjd, pdivystys 050 571 8694
Hevosopisto pdivystava talonmies 040 860 7621
Ypdjénkylén Seuraintalo huoltomies 040 526 3000



Toiminta-aika 2023-2024

Syyslukukauden alussa jarjestetddn
OVTES:n osio F liite 12 § 12 mukainen
opettajankokous

Lukuvuoden 2023-2024 opettajankokous
on keskiviikkona 30.8.2023 klo 17.30.
Opettajankokouksia voidaan pitdd myos
tarpeen mukaan kunnittain lukukausien
aikana.

Kurssit alkavat padsadntoisesti
maanantaina 4.9.2023 (syksy+kevdt:
12+14/13+13 tyodviikkoa).

e Syyslukukausi 4.9. - 24.11.2023

e Kevdtlukukausi 8.1. —19.4.2024

e Syysloma 16.10.-22.10.2023 (vko 42)

e Syyslukukauden pd&dtdéstilaisuus
pe 24.11.2023

e Joululoma 22.12.2023-7.1.2024

e Talviloma 26.2.2024-3.3.2024 (vko 9
TAI sopien vko 8)

e Padsidisloma (pe-ma) 29.3.-1.4.2024




Opellajouna
Tobilidivin bansalaisopislossa

Opettajan tehtéavat

Vapaan sivistystydn toimintaperiaatteiden mukaisesti kurssit ovat avoimia tasapuolisesti
kaikille kiinnostuneille. Pedagogisen sujuvuuden vuoksi voidaan jatkoryhmissé edellyttad
riittévad valmiutta ja taitoa. Opetuksellisista syistd tai esimerkiksi opintoseteliavustuksesta
johtuen kurssi voi myés olla rajattu tietylle rynmaille (esim. kehitysvammaiset, eldkeldiset,
alle kouluikéiset jne). Suurin osa kursseista on tarkoitettu kaiken tasoisille harrastaijille.
Opettajan tuleekin huomioida eri vaiheessa olevat opiskelijat, kuten aloittelijat ja
huonokuntoiset.

Kansalaisopiston opetus on jaksotettu oppitunteihin. Yksi oppitunti on 45 min ja kaksi
oppituntia 1t 30 min. Kahden oppitunnin opintokerta pidetddn yleensd ilman taukoa.
Halutessaan opettaja voi kolmen tai enemmadn oppitunnin opintokerralle varata taukoa 15
min. Imoita kurssin suunnitteluvaiheessa kurssisihteerille, mikali haluat tauottaa yli 3
oppitunnin kurssiasi, silld tdma vaikuttaa kurssioppaassa ilmoitettuun aikaan.

Kurssin alussa opettaja kdy lapi opiskelijoiden kanssa
e mikd on oppilaitos, jossa opiskellaan (Jokilddnin kansalaisopisto)
e opettajan esittelyn
e kurssin sisdll6t
e aikataulun
e tavoitteet ja oppilaiden toiveet [ odotukset




\ \, Tuntiopettajan velvollisuuteen
N (OVTES) kuuluu

1. Opetustunnin valmistelu.
2. Opetustunnin pito; tunnin pituus on 45 min.
3. Opetukseen vdlittdmasti liittyvé muu tyé.
4. Osallistuminen yleisiin opettajainkokouksiin.
5. Imoittautumisten seuranta sdhkodisestd pdivakirjastaan.

6. SGhkdisten kurssipdivdkirjojen téyttdminen ensi tilassa kokoontumiskertojen
toteuduttua ilman erillisté kehotusta ja paperisten pdivdakirjojen palautus opistolle
kurssin padattyessd sekd kopioiden toimittaminen pyydettdessa.
Paivakirjan reaaliaikainen téyttdminen on palkanmaksun peruste.

Muu tyo

Muusta kuin edell&@ mainitusta opetukseen suoraan liittyvéstd tydsté sovitaan
erikseen. Muun tyétunnin pituus on 60 min. Kaikesta muusta tyosté on erikseen
sovittava rehtorin kanssa.

Jos opiskelijalla on kysyttévad opiston toiminnasta esim. kurssimaksuista,
ilmoittautumismenettelyistd tai todistuksista, ohjaa hdnet ottamaan yhteyttd
kurssisinhteeriin.

Vahintddan 12 opetuskertaa lukuvuodessa opettava opettaja voi osallistua ilman
kurssimaksua sellaisille opiston kursseille, joilla on tilaa ja jotka toteutuisivat ilman
opettajan osallistumistakin.

Matkakustannusten korvaus

Opettaijille korvataan opetustydmatkoista yli 6 km:n menevé osuus/suunta.
Tyébmatkat korvataan opistolle toimitettua matkalaskua vastaan seuraavan
palkanmaksun yhteydessd. Excel-pohjainen taulukko on
saatavilla sdhkdisesti. Matkalaskun voi toimittaa esim. sGhkdépostin liitteend
My&s paperiversiot kdyvat edelleen.

Tyématkat pitéd laskuttaa véhint&dn kaksi kertaa vuodessa,
syyslukukauden ja kevéatlukukauden lopussa.



Palkanmaksu

KANSALAISOPISTON TUNTIOPETTAJIEN TUNTIPALKKIOT 1.6.2023 (korotus 2,02 %)

Opetettaviin aineisiin soveltuva ylempi tai alempi korkeakoulututkinto

Ryhmé& 1/129,67 €
Ryhma /23115 € (+ 5 %)
Ryhma /332,62 € (+10 %)

Opetettaviin aineisiin soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai soveltuva alempi
opistotasoinen tutkinto tai soveltuva ammatillinen perustutkinto tai ei soveltuva ylempi
korkeakoulututkinto

Ryhma 11/128,15 €
Ryhmd 11/2 29,56 € (+ 5 %)
Ryhma 11/3 30,97 € (+10 %)

Muu tuntiopettaja

Ryhma 111/126,74 €
Ryhma 111/2 28,08 € (+ 5 %)
Ryhma 111/3 29,41 € (+10 %)

Palkka on voimassa olevan OVTES:n mukainen.
Lomakorvaus ja lomaraha maaraytyvat OVTES-saddnndsten mukaan.
Palkka maksetaan kuukausittain kuukauden viimeisend pdivand
ja mikdli se on viikonloppu, niin edellisend pankkip&ivand.

Palkka maksetaan pidetyiltd tunneilta. Palkanmaksusta huolehtii
pddasiassa Jokioisten kunnan palkkasihteeri Julia Korsi.

Syyskuussa aloittavan opettajan verokortti on toimitettava palkanmaksua varten

viimeistddan 23.9.2023
(tama koskee opettaijia, jotka eivét ole opettaneet opistossamme kevadlld 2023).
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Poissaolot ja muutokset

Mahdollisista poissaoloista tai muista kurssien muutoksista tulee ilmoittaa rehtorille
ja opiston toimistoon mahdollisimman pian. Mahdollisesta sijaisesta on sovittava
rehtorin ja kurssisihteerin kanssa. Kurssisihteerin on ehdottoman tarked tietdd
sijaisuuksista, jotta sijaiselle saadaan tehtyd oma tyésopimus, jolloin vakuutus on
voimassa ja sijainen saa palkan. Kurssien etukateen sovittuja tuntimdadrid ei saa
ylittéd. Sovittuja tuntimdadriéd ei myoéskadn saa alittaa, koska opiskelijat ovat
maksaneet tietystd tuntimd@drastd ja kansalaisopiston tulee padstd asetettuun
tuntitavoitteeseen.

I

HelleWi-ohjelma

Opistolla on kaytdssd nettipohjainen HelleWi —kurssinhallintajérjestelmd, jonka
kautta hoidetaan kaikki opettajaan, opiskelijoihin ja kursseihin liittyvien tietojen
kdasittely mukaan lukien pdivdkirjan pito. HelleWin voi myds ladata omaan
puhelimeen sovelluskaupasta. Opiston tuntiopettajana saat oman
kayttdjadtunnuksen ja salasanan HelleWi-kurssinhallintaohjelmaan toimistolta
kurssisihteeriltd. Tunnukset saatuasi voit kirjautua HelleWiin miltd tahansa
nettiyhteyden p&dssa olevalta laitteelta. Opastusta ohjelman kdytté6n saat
tarvittaessa toimistolta tai ohjaavilta opettaijilta.

A\



Objelay fursseiffe
Opintoryhmdn toteutuminen

Kaytantdnd on ollut, ettd opiskelijomdadraltd vajaa ryhma voi rehtorin ja opettajan
yhteisen harkinnan mukaan kokoontua kolme kertag, sillé uusia kurssilaisia
saattaa [6yt&dd ryhmadn vield ilmoittautumisajan jélkeen. Osa kurssilaisista ei
myd&skddn huomaa ilmoittautua, vaan tulee suoraan paikan pddlle.

Mikali ensimma@isell& kokoontumiskerralla on viitteitd siitd, ettei ryhmadn tule
tarpeeksi opiskelijoita ryhmdn kaynnistymiseksi eik& ndin ollen ole syytd pitada
kolmea kurssikertaq, ota yhteyttd rehtoriin sopiaksesi irtisanomisajasta ja palkasta.

Jos opintoryhmdn ensimmaiselld kokoontumiskerralla paikalle ei tule opiskelijoita,
opintoryhma ei ala lainkaan. Epdselvissd tapauksissa ota yhteyttd rehtoriin.

Opiskelija voi kdydé tutustumassa yhden kerran ilman kurssimaksun suorittamista
sellaisilla kursseillg, joilla on v&hintddn 12 kokoontumiskertaa.

Opiskelijaa laskutetaan, kun kurssin alkaminen on varmistunut. Vahintdan 12
opetuskertaa olevien kurssien alkaminen varmistuu, kun viimeistdan kolmannella
kokoontumiskerralla on ilmoittautuneita vahint&dn minimiopiskelijamaadra.
Kurssi voi jatkaa lukukauden loppuun, vaikka sen lakkauttamisen perusteet
tayttyisivat jo aiemmin.

Kevadllé uutena opiskelijana aloittava (syksylld alkaneelle kurssille) maksaa vain
kevddn osuuden kurssimaksusta. Kurssille kirjautunut opiskelija on sitoutunut
maksamaan koko kurssimaksun, vaikka keskeyttdisikin kurssin. Jos opetus
keskeytetddn terveysviranomaisten mdadardyksestd, kurssimaksu palautetaan
pitdmattd jddneiden tuntien osalta ja tydkausimaksun osalta suhteutettuna
pidettyihin tunteihin.

Opiston toimistolle teht&vad kurssin peruminen ilman kurssimaksun suorittamista
on mahdollista vain I&ddkdrintodistuksen perusteella. Rehtori voi paattad
muutoksista kurssien véihimmais- ja enimmaisopiskelijamadriin.

Kurssimaksut eivat sisallad tarvikemaksuja.
Kurssitodistus annetaan pyynnésté 5 euron todistusmaksua vastaan.




limoittautuminen kursseille

Jokiléanin kansalaisopiston kursseille ilmoittaudutaan osoitteessa
https:/[opistopalvelut fi/jokilaani/ tai
ottamalla yhteytté opiston kurssisihteeriin puhelimella tai séihkdpostitse
0447928148, anu.tujunen(at)jokioinen.fi

Mikali opiskelija jattéd kurssin kesken, tulee tastd ilmoittaa pikimmiten opiston
kansliaan.

Lupalomake

Opettajat huolehtivat kurssikohtaisesti kuvaus- ym. luvista. Opistolta saa
valmiin lomakkeen, jonka voi taytattdd jokaisella opiskelijalla, 16ytyy myoés
kotisivuilta Opettajalle —sivun lupalomakkeista. Opettaja sdilyttavat lomakkeet
kurssin ajan. Lupa-asian voi hoitaa muullakin tavallg, jos opettajalla on omaq,
lomakkeen korvaava systeemi.

Vakuutukset

Opiskelijoille on syytd muistuttaaq, ettd heitd ei ole vakuutettu opiston toimesta.
Kayttehdn turvallisuusasiat tarkasti [&pi, jotta mahdollisilta tapaturmilta
valtyttaisiin.
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Paivakirjat

Opettaja pitdd jokaisesta kurssista sahkoistd pdivakirjaa HelleWissd. Paivakirjan pito

on ensisijaisen tarkedd ja koskee kaikkia opettajia. Paivakirjaa on taytettéva varsinkin

kurssien alkaessa vdalittdbmdasti jokaisen kokoontumisen jélkeen. P&ivakirjat ovat paitsi
laskutuksen osalta tarkedt, ovat ne myds opettajan turva epdselvissd tilanteissa.

Paivdakirjaan merkitddn pidetyt tunnit, osallistujien IGsndolo sekd kuvaus tunnilla
kdsiteltdvasta asiasta.

Kopiointi

Opiston toimistolla voi kdydd kopioimassa opetusmateriaalia toimiston
aukioloaikana. Kouluilla tai muissa toimipisteissé
monistamisesta voidaan sopia erikseen.

Voit myds toimittaa opiston toimistolle materiaalia kopioitavaksi.

Rikosrekisteriote

Opettajan tulee esittdd rikosrekisteriote ennen kurssien alkuq, jos hén opettaa
opistolla alaikdisten rynmid ilman huoltajia vuoden aikana yhteiskestoltaan yli kolme
kuukautta. finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504

Vaitiolovelvollisuus

Kansalaisopiston opettajaa sitoo lakisd&teinen vaitiolovelvollisuus.
Et saa kayttadd hyvaksesi tai iimaista sivullisille, mitd olet saanut tydssa tietoosi
opiskelijoiden tai tydnantajasi asioista. Opiskelijoiden terveyteen tai muihin
henkildkohtaisiin asioihin liittyvid tietoja ei saa jakaa eteenpdin.

Myobskadn opettajan tydsuhteeseen tai tyébnantajaan liittyvistd asioista ei kuulu
keskustella opiskelijoiden kanssa.

Tarvittaessa voit keskustella tydhosi liittyvistd asioista ohjaavan opettajan,
rehtorin tai kurssisihteerin kanssa.
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Tilat ja avaimet

P&dosin opiston kurssit toimivat kouluilla. Kansalaisopistolla on omat tilat Jokioisilla
Taitotilassa, Ypdjalld Vanhassa Pappilassa ja Humppilassa Lamminkulmassa.
Opettaijille luovutetaan opetustilojen avaimet kdyttdon kuittausta vastaan koulujen
henkilbkunnalta tai opiston kurssisihteeriltd. Avaimien tulee olla ne kuitanneen
henkildn hallinnassa. Avaimia ei saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle. Avaimia on
sdilytettavad turvallisesti ja mikali avain haviag, siité on valittdmasti ilmoitettava
pdivystavdlle huoltomiehelle vastuuvapauden saamiseksi. Tieto on saatettava myds
opiston toimistolle mahdollisimman pian. Palvelusuhteen p&datyttyd tuntiopettajien
pitdd palauttaa kaikki heille lainatut avaimet ilman erillistd pyyntoa.

Koulujen tiloja ké@ytettdessd on noudatettava huolellisuutta — jatathdan tilat siihen
kuntoon, kun ne olivat tultaessasi. Mikdli tiloissa on jotain poikkeavaa, niitd ei ole
jatetty sellaiseen tilaan missd opetus on mahdollista tai jokin muu asia huolettaa, on
suositeltavaa ottaa tilasta/ongelmasta kuva asian todentamiseksi ja ilmoittaa
asiasta rehtorille tai kurssisihteerille.

Kouluilta poistuttaessa on erittdin térkedd varmistaaq, etté ulko-ovi menee lukkoon.
Mikdli oven sulkemisessa on ongelmia, ole yhteydessd koulun pdéivystavadn
huoltohenkil66n, jonka tiedot 16ydat kuntakohtaisesti oppaan alkupuolelta.

Turvallisuus

Opettaja on vastuussa ryhmdnsd turvallisuudesta. Opettajan on tutustuttava
opetustiloihin ja turvallisuusohjeisiin ennen opetuksen aloittamista. Ensimmaisell&
opetuskerralla opettajan on yhdessd ryhmdansdé kanssa tutkittava
sammutusvdlineiden paikat, niiden huoltopdivimadrat ja hatépoistumistiet sekd
kyseisen kohteen katuosoite. Puutteista on ilmoitettava tilojen yllapit&jalle tai opiston
toimistolle. Opettajan vastuulla on perehdyttdd ryhma laitteiden turvalliseen kayttéon.
Jos laitteissa huomataan vikoja, niiden kéyttd on keskeytettéva valittdmasti ja
opettajan tulee ilmoittaa viallisista laitteista opistolle.

Selvita
- kohteen katuosoite

- hatdpoistumisreitit
-ovien lukitus ja avaaminen sisdpuolelta
- valokatkaisijoiden paikat
- alkusammutusvalineistdn sijainti
- ensiapuvdlineiden saatavuus
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Ohjeita hatatilanteen varalle

Hatdailmoituksen teko )

1. Soita hdtdnumeroon 112.
2. Kerro kuka olet, mistd soitat ja mité on tapahtunut.
3. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi ohjeistetulla tavalla
4. Ald sammuta puhelinta ennen kuin olet saanut luvan.
5. Varmista joku auttajia vastaan.
6. Soita uudelleen, mikdli tilanne muuttuu ennen avun saapumista.
7. Pysy rauhallisena.

Ensiapu

1. Tarvittaessa soita hdtédnumeroon 112.
2. Kerro kuka olet, mistd soitat ja mitéd on tapahtunut.
3. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi ohjeistetulla tavalla.
4. Toimi rauhallisesta.
5. Lopeta puhelu vasta luvan saatuasi.
6. Varmista joku auttajia vastaan.
7. Soita uudestaan, jos potilaan tilanne muuttuu ennen avun saapumista

Psyykkinen ensiapu

1. Rauhoita tilanne.
2. Pysy autettavan luona.
3. Keskustele autettavan kanssa ja kuuntele hanta.
4. Pid& uteliaat loitolla.
5. Tarvittaessa soita 112 ja kerro kuka soittaa, misté osoitteesta sekd mit& on
tapahtunut.
6. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi annetuilla ohjeilla
7. Lopeta puhelu luvan saatuasi
8. Delegoi tehtdvid tarvittaessa.

Vdakivaltatilanteen uhka tai vakivaltatilanne

1. Se tilanteessa olevaq, joka itsedidn vaarantamatta pystyy soittamaan
haténumeroon 112, tekee soiton.
2. Kerro kuka soittaa ja mist& osoitteesta sekd mité on tapahtumassa
3. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi ohjeistuksen mukaisesti.
4. Luvan saatuasi katkaise linja
5. Pidd linja vapaana, jos poliisi haluaa lisdtietoja tapahtuneesta.
6. Pyri saamaan ryhmdsi ja itsesi pois tilanteesta.
7. Pyri pysymadn rauhallisena.
8. Pyri rauhoittamaan tilanne.
9. Jos tilanne muuttuu ennen poliisin saapumista paikalle, soita haténumeroon 112.
10. Tilanteen rauhoituttua ilmoita asiasta esimiehellesi.
13 11. Muista oma turvallisuutesi!
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Tulipalo

1. Soita hdtdnumeroon 112.

2. Samalla pelasta vaarassa olevat ja varoita muita ryhnmid.
3. Kerro kuka soittaa, misté osoitteesta ja mité on tapahtunut/tapahtuu
4. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi annetuilla ohjeilla.
5. Lopeta puhelu luvan saatuasi.
6. Jos mahdollista, sammuta alkusammutuskalustolla itsedsi vaarantamatta.
7. Rajoita paloa sulkemalla ovet ja ikkunat perdssdsi.
8. Muista oma ja muiden turvallisuus

9. Jos tilanne muuttuu ennen yksikdiden saapumista paikalle,

soita hatédnumeroon 112.

10. Opasta palokunta paikalle.

Sahkoétapaturma

1. Katkaise virta.
2. Alé koske uhriin, jos et saa virtaa katkaistua!
3. Soita hatdnumeroon 112.
4. Kerro kuka olet, mistd soitat ja mit& on tapahtunut
5. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi annettujen ohjeiden mukaan.
6. Sulje puhelin vasta luvan saatuasi
7. Soita uudelleen haténumeroon, jos potilaan tila muuttuu ennen avun saapumista.

Ampumistapaus tai sen uhka

1. Hakeudu suojaan tai jos mahdollista, poistu tilanteesta ja soita valittdmasti
hatdnumeroon 112.
2. Kerro kuka soittaa, misté soitat ja mité on tapahtunut.
2. Pyri pysyma@&dan rauhallisena
4. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi annetuilla ohjeilla
5. Luvan saatuasi sulje puhelin
6. Ald soita kenellek&dn, poliisi saattaa yrittdd soittaa sinulle lisGtietojen tarpeessa.
7. Jos tilanne ennen poliisin saapumista muuttuu, soita hdtdnumeroon 112.

Uhkauksen vastaanotto

1. Ota jokainen uhkaus vakavasti. Kirjoita lyhyesti yl6s saamasi tiedot.
2. Tarvittaessa soita hdtdnumeroon 112.
3. Kerro kuka soittaa, mistd soitat ja mitd on tapahtunut.
4. Vastaa esitettyihin kysymyksiin ja toimi annettujen ohjeiden mukaan.
5. Sulje puhelin luvan saatuasi.
6. Poliisi saattaa olla sinuun yhteydessd@ saadakseen lisdtietoja,
joten pyri pitdmadn linja vapaana.
7. Jos tilanne muuttuu, soita valittdmasti uudestaan hatdnumeroon 112.
8. Imoita uhkauksesta viipymatté esimiehellesi.
9. Valtd huhuja eli dlé kerro tapahtuneesta ulkopuolisille.
Tiedotuksesta vastaavat eri tahot.



