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044 553 8490 (ma-pe 9-15) eveliina.kiukkonen@ahjola.fi

Pilvi Mansikkamaki, rehtori
044 553 8409 pilvi.mansikkamaki@ahjola.fi

Tuula Vasala, palkat
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Ahjolan Setlementti

Ahjolan Setlementti ry on yleishyodyllinen yhdistys, joka jarjestaa ohjattua toimintaa
seka opinto- ja harrastusmahdollisuuksia kaikenikaisille ihmisille Tampereen alu-
eella. Ahjolan tydmuotoja ovat opinto- ja kerhotoiminta seka lapsi- ja nuorisotyd. Ah-
jolan Setlementti ry on perustettu vuonna 1929. Ahjolassa tydskentelee noin 70 paa-
toimista ja runsaat 300 sivutoimista tyontekijaa.

Ahjolan tehtavana on edistaa inmisen kokonaisvaltaista hyvinvointia seka tukea ih-
misten valista vuorovaikutusta. Toimintaa ohjaavina arvoina ovat yksilon arvon ja oi-
keuksien tunnustaminen, yhteisollisyys, yhdenvertaisuus ja erilaisuuden hyvaksymi-
nen seka luottamus ihmisen ja yhteison kykyyn ratkaista itsenaisesti ongelmia. Ah-
jola on Suomen Setlementtiliitto ry:n jasen.

Lasten ja nuorten kerhoja on vuodessa noin 120, joissa kerholaisia on vuosittain
noin 1200. Lisaksi lapsille ja nuorille jarjestetaan loma-ajan leiritoimintaa seka
erilaisia tapahtumia.

Kansalaisopisto jarjestaa vuosittain n. 1350 kurssia ja koulutusta, joihin osallis-
tuu runsaat 18 000 kurssilaista. Opetustunteja on yhteensa n. 32 500 tuntia
vuodessa.

Vapaaehtoisten vetamissa aikuisten kerhoissa on vuosittain osallistujia n. 150.
Ahjola yllapitaa paivakoti Harjulaa Kalevassa.

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa jarjestetaan 12 ryhmassa eri puolilla
kaupunkia.

Isosisko- ja Tyttojen Tupa -toiminta on 6-16 -vuotiaille tytoille kohdennettua
vapaa-ajantoimintaa.

Isovelitoiminta on aikuiskaveritoimintaa, jonka kautta 6-16 -vuotias poika tai
moninaisesti sukupuolensa kokeva lapsi tai nuori voi saada itselleen Isoveljen
vuodeksi. Lisaksi jarjestetdaan myods pojille suunnattuja tunne- ja vuorovaiku-
tusryhmia seka muuta toimintaa.

Mainos-Ahjola vuokraa ulkomainostilaa eri kohteissa.




Kerhotoiminnan ohjaajana teet tarkeaa tyota lasten, nuorten ja perheiden parissa.
Saatat ohjaajan roolissasi toimia esimerkiksi kasvattajana, arjen piristajana, mahdol-
listajana, innostajana tai vaikka esikuvana!

Toimintamme keskittyy pitkalti liikuntaan, tanssiin ja musiikkiin. Naiden lisaksi jar-
jestamme myads sirkus- ja ilmaisutaitokerhoja. Kerhoja jarjestetaan paasaantdisesti
omissa tiloissamme (Ahjolan ja Saukkolan toimitalot) seka kaupungin liikuntati-
loissa.

Kaikkea kerhotoimintaa ohjaavat seuraavat toimintaperiaatteet:

e Toiminta on kaikille avointa — kaikki ovat tervetulleita; sukupuoleen tai taus-
taan katsomatta.

¢ Haluamme luoda toiminnallamme lapsille ja nuorille turvallisen toimintaym-
pariston.

¢ Luomme mahdollisuuksia tavata uusia ystavia ja olla osa kannustavaa yhteisoa
(kerhoa!)

¢ Ohjaajamme ovat luotettavia, turvallisia ja kannustavia.

e Kerhomme ovat rentoja ja mukavia kohtaamispaikkoja, jossa jokainen saa
osallistua omalla tyylillaan, kuitenkin yhteisia saantoja kunnioittaen.

e Harrastuskerhojen toimintaa rahoitetaan mm. kerattavilla kerhomaksuilla
seka valtiolta, kaupungilta ja yksityisiltd saatiéilta/jarjestoiltd anottavilla toi-
minta-avustuksilla.

Ahjolan toimitalo, Ahjolankatu 3 (sisaankaynti Eramiehenkatu 10)

Ahjola Voima, Pispalan valtatie 45

Saukkolan toimitalo, Vainiokatu 2

PMK-talo, Erkkilankatu 11 (Peltokadun puoleinen B-porras, 7.krs)

Hatanpaan teollisuustalo, Hatanpaan valtatie 34 (Valosali D-porras 4.krs. & Musiik-
kiluokka E-porras 2.krs.)

Niemenrannan paivakoti, Matilda Niemen katu 9

Tampereen Stadion, Ratinan rantatie 1

Lasten ja nuorten kerhojen toimisto, Pispalan valtatie 45

Kerhoihin ilmoittaudutaan aina etukateen joko puhelimitse toimiston numeroon tai
netin kautta (opistopalvelut.fi/ahjola). Tama on tarkeaa, silla paatds ryhman kaynnis-
tymisesta tehdaan aina ilmoittautuneiden maaran perusteella. Joskus kerhoon tulee
sellaisia lapsia/nuoria, jotka eivat ole viela ilmoittautuneet minka vuoksi kerholainen
ei myoskaan loydy sahkoisesta paivakirjasta. Talléin ohjaajan tulee antaa ilmoittau-
tumisohje kotiin vietavaksi tai pyytaa ottamaan yhteys toimistoon. Muistathan, etta
ohjaaja ei vastaanota perumisia eika ilmoittautumisia, vaan ne tehdaan aina Ahjolan
toimistoon.



Paivakirja

Paivakirjalla tarkoitetaan sahkoista nimilistaa, johon
vastuuohjaaja merkitsee jokaisen kerran osallistujat.
Kerhotoiminnassa kaytetaan sahkoista paivakirjaa,
joka nakyy ohjaajan omassa opeHellewissa. Voit
kayttaa Hellewia joko selaimen (ahjola.opistopalve-
lut.fi) tai Hellewi-puhelinsovelluksen kautta. Helle-
wiin saat tunnukset kerhotoiminnan tyontekijoilta.

Sahkoiseen paivakirjaan merkitaan kunkin kerran
osallistujat jokaisen kerran jalkeen tai nimenhuudon
yhteydessa. Voit myds kirjoittaa kerran teeman/ai- |
heen mikali haluat. Jos kerhoa ohjaa kaksi ohjaajaa, |
vastuuohjaaja tekee merkinnat. Hellewista naet
myos lapsen huoltajan puhelinnumeron, jos van-
hempaan tarvitsee olla yhteydessa.

Kopiointi
Ahjolan ja Saukkolan taloissa on kopiokoneet henkilokuntaa varten. Nailla voit kopi-
oida esimerkiksi nuotteja, ohjeita, tiedotteita ja muita kerhomateriaaleja. Henkilo-
kohtaisten kopioiden ottaminen on kiellettya, eika kopiointikoodeja saa luovuttaa
ulkopuolisille. Saukkolan kopiokone sijaitsee katutason aulassa ja Ahjolassa se on
hallinnon ja kansalaisopiston toimistotiloissa ylakerrassa. Pyyda vahtimestaria avaa-

maan ovet ja avustamaan tarvittaessa. Kopiointia varten tarvitset tunnuksen, jonka
saat kerhotoiminnan tyontekijoilta tai vahtimestarilta.

Vakuutus

Muistathan, etta kerholaiset (alle 18 v) ovat vakuutettuja tapaturmien varalta. Jos ker-
hossasi sattuu jokin tapaturma pyyda aina vahtimestaria avuksi (Ahjola/Saukkola),
etenkin jos ohjaat yksin. Hanelta saat myos EA-tarvikkeet. Jos tilanne on vakava tai
lapsi on poissa tolaltaan, soita aina vanhemmalle (puhelinnumerot kerhopaivakir-
jassa/omalla listalla). Jos tilanne vaatii ladkarikayntia, pyyda vanhempaa ottamaan
kaikki kuitit, reseptit ja tositteet talteen. Nama korvataan jalkeenpain vakuutuk-
semme kautta - pyyda ottamaan yhteys vastaavaan suunnittelijaan tai rehtoriin seu-
raavana arkipaivana.

Tyosopimus ja palkkaus

Kerhonohjaajien tyosuhteessa sovelletaan sosiaalialan jarjestdja koskevaa tyoehto-

sopimusta. Ohjaajan tydsopimus on maaraaikainen ja se solmitaan lukukaudeksi

kerrallaan. Ohjaajan palkka maaraytyy koulutuksen ja ohjauskokemuksen mukaan

ja on nk. sopimuspalkka. Palkka maksetaan kuukauden 15. paivana. Syyskauden en-

simmainen palkka maksetaan 15.10. ja kevatkauden palkka vastaavasti 15.2. Palkkaan
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sisaltyy aina edellisen kalenterikuukauden aikana tehdyt tunnit ja sijaisuudet (palk-
kalaskelmassa sijaisuusmerkinta S). Palkkalaskelma toimitetaan ohjaajalle sahko-
postitse ennen palkanmaksua.

Toimita verokortti kauden alussa suoraan palkanlaskijalle tai vastaavalle suunnitteli-
jalle. Muussa tapauksessa ennakonpidatys on 60 %. Lomakorvaus on 9 % lukukauden
aikana saadusta palkasta ja se maksetaan lukukauden paattyessa viimeisen palkan-
maksun yhteydessa.

Ahjolan Setlementti ry:n tyontekijoiden palkkalaskelmat toimitetaan 31.8.2018 lah-
tien sahkoisessa muodossa verkkopankkiin. Palvelun kayttd edellyttaa, etta sinulla
on kaytdssasi henkilokohtaiset verkkopankkitunnukset suomalaisessa pankissa. Jo-
kaisella pankilla on oma toimintamallinsa sahkoisen palkkalaskelman nakymiseen
verkkopankissa. Loydat omasta verkkopankistasi sen Verkkopalkka toiminnon
kautta (palkkalaskelman toimittaja on Maventa).

Mikali sinulla ei ole verkkopankkia kaytossa, ilmoitathan siita hyvissa ajoin palkanlas-
kijalle tuula.vasala@ahjola.fi ja palkkalaskelmasi toimitetaan sinulle sahkdépostilla.
Ahjolan sahkopostit eivat ole erikseen suojattuja, joten tietoturva voi olla puutteelli-
nen. Perinteisena kirjepostina toimitamme palkkalaskelman vain perustellusta
syysta.

Ahjolan kerhonohjaajilla on kaytossa tyoterveyshoitajan palvelut Medisportissa
(www.medisport.fi). Maksuttoman etavastaanottoajan voi varata soittamalla toimi-
pisteisiin joko Pispalaan 03 314 20100 tai Kaukajarvelle 03 314 38100. Huom! Ohjaajat
voivat varata ajan pelkastaan tyoterveyshoitajalle - ei siis laakarille.

Jos sairastut, ilmoita asiasta viipymatta SOITTAMALLA Evelle p. 044 553 8490. Ei teks-
tiviesteja! Jos et saa Evea kiinni ja asiasi on kiireellinen, soita rehtori Pilvi Mansikka-
maelle p. 044 553 8409. Pyrimme aina hankkimaan sinulle sijaisen (omista ohjaajis-
tamme tai sijaislistaltamnme). Jos sijaista ei saada, kerhokerta perutaan ja korvaus-
kerta pidetaan myohemmin kauden lopussa.

Huom! Viikonloppuisin ohjaavat: Mikali sairastut viikonlopun aikana etka paase oh-
jaamaan kerhoa, ilmoita kerhokerran peruuntumisesta asiakkaille ITSE Hellewin
kautta.

Kerhonohjaajille maksetaan sairausajalta palkkaa tyésopimuslain ja sosiaalialan jar-
jestoja koskevan tyoehtosopimuksen saannosten mukaan. Sairausajalta maksettava
palkka edellyttaa virallista [aakarin tai terveydenhoitajan antamaa sairauslomatodis-
tusta. Sairausajan palkka maksetaan siis vain, mikali toimitat sairauslomatodistuk-
seen hyvissa ajoin ennen seuraavaa palkanmaksua. Sairauslomatodistusta varten
voit kayttaa joko omia laakaripalveluita tai asioida Medisportissa, jossa tyoterveys-
palvelumme ovat.



Muut sijaisuudet

Jos sinulla on jokin kouluun, tyéhon
tai muuhun valttamattémaan
tyosta poissaoloon liittyva este, il-
moita siita mahdollisimman pian
niin etsimme sinulle sijaisen. Ensisi-
jaisesti kaytamme omia ohjaaji- |
amme sijaisuuksissa.

Tilat ja valineet

Ohjaajan ty6tehtaviin kuuluu myés |
tiloista ja valineistda huolehtiminen. |
Pidathan opetustilat siisteina. Ahjo-
lan tiloja kayttavat kansalaisopiston
kurssit, lasten ja nuorten kerhot seka esimerkiksi ulkopuoliset vuokralaiset. Sovi vah-
timestarin kanssa opetustilojen lukitsemisesta yms. kayton jalkeen. lImoita aina rikki
menneista valineista ja varusteista tai muista ongelmista tilojen suhteen. Tama on
tarkeaa, jotta osaamme hankkia uusia vélineita tai tilata vaadittavia korjauksia/huol-
toja.

Tyosuhde-etuna Ahjolan kursseille ja kerhoihin

Ahjolan kansalaisopiston opettajat ja kerhotoiminnan ohjaajat paasevat maksutta
osallistumaan kursseille ja kerhoihin mikali maksavia asiakkaita on vahimmaismaara
ja kurssilla on tilaa. Etu ei koske kulttuuriretkia, yksildopetusta eika pariopetusta.

1) llmoittaudu mukaan netin kautta ilmoittautumisen alkaessa:
www.opistopalvelut.fi/ahjola

2) Jata kurssimaksu maksamatta.

3) Otayhteys toimistoon (toimisto@ahjola.fi) viikkoa ennen kurssin aloi-
tuspaivamaaraa ja kerro etta olet ohjaaja ja mille kurssille/kursseille olet
ilmoittautunut. Toimistosta vahvistetaan talloin, etta saitko ilmaisen kurs-
sipaikan. Mikali nain ei kaynyt, niin tassa yhteydessa voit myds perua paik-
kasi.

Muistathan, etta ilmoittautuminen on sitova ja vaatii yhteydenoton toimistoon viik-
koa ennen kurssin aloitusta, muuten sinut tulkitaan maksavaksi asiakkaaksi. Mikali
omat aikataulusi muuttuvat etka paasekaan osallistumaan, niin muistathan silloin
perua ilmaisen kurssipaikkasi toimistoon. Tama on tarkeas, silla kurssilla saattaa olla
myohemmin ilmoittautuneita varasijalaisia.



Kiinnitamme kerhoissamme erityista huomioita toiminnan turvallisuuteen ja
teemme toimenpiteita koronaviruksen leviamisen estamiseksi. Kerhojen ryhmako-
koja on pienennetty ja siivousta tehostetaan Ahjolan omissa tiloissa. Tiloissa on saa-
tavilla kasidesia ja kertakayttoéisia siivousliinoja yhteiskaytdssa olevien opetusvalinei-
den puhdistukseen. Seuraamme tarkasti viranomaisohjeita ja -suosituksia ja rea-
goimme niihin tarvittaessa valittomasti.

Ohjaajalla on tarkea rooli ohjeistaa vanhempia ja lapsia turvalliseen toimintaan:

Pyri noudattamaan turvavaleja ja ohjeista lapsia pitamaan turvavalit sellai-
sessa kerhossa ja toiminnassa, jossa se on mahdollista.

Ohjeista vanhempia kaymaan lasten kanssa kasipesulla ennen ja jalkeen tun-
nin. Anna ryhmalaisille tarvittaessa kasidesia.

Yhteiskayttovalineiden kayttoa tulee rajata, jos se on vain mahdollista. Valineet
tulee putsata kertakayttoliinoilla kayton jalkeen yhdessa ryhmalaisten kanssa.
Ohjaajalla on oikeus olla ottamatta selkeasti sairastunutta osallistujaa tunnille.
Jos lapsi sairastuu kesken tunnin tai tulee sairaana tunnille, ota yhteys van-
hempaan ja pyyda hanta hakemaan lapsi pois tunnilta.

Ethan myoskaan tule itse sairaana tunnille.

Tyosuhdeasiat: Verokortti, tilinumero, lasten kanssa tydskentelevien rikostaus-
taote. Oletko toimittanut ne jo Ahjolaan? Onko Hellewi-asiat kunnossa?
Kausisuunnitelma: Millaisia teemoja eri kerroilla on? Oletko ottanut huomioon
loma-ajat? Lapsi-vanhempi yhteiskertoja odotetaan kovasti, varsinkin alle kou-
luikaisten ryhmissa. Entapa muut erityiskerrat, esimerkiksi kotoa tuotavat va-
lineet/vaatetus (pehmolelu, halloween tms.)? Jonkinlaisen kausisuunnitelman
paivamaarineen voi antaa vanhemmille ja sitd myods usein odotetaan.
Ensimmaiset kerrat: Millaisia tutustumisharjoituksia voisit kayttaa, jotta ryh-
massa viihdytaan? Kerholaisten nimien opettelu helpottaa ohjausta monessa
tilanteessa. Esittelethan kerhon toimintaa. Mita tullaan tekemaan tanaan ja
loppuvuosi? Saannot kannattaa tehda heti ensimmaisella kerralla yhdessa ker-
holaisten kanssa: aikataulu, evaat, kannykankaytto, kaytos toisia kerholaisia ja
ohjaajaa kohtaan, kielenkaytt6, kerhoon otettavat valineet/varusteet yms. Kun
panostat aloitukseen, helpottuu myos ohjaaminen.

Jos kerhossa on ongelmia/kaytoshairidita tai kaipaat muuten apua/tukea oh-
jaamisessa, niin muistathan, ettd aina saa ja kannattaa kysya apua. Ala jaa
yksin murehtimaan!



