Tervetuloa mukaan Karkkilan tyévdenopiston toimintaan!
limoittautuminen Karkkilan tyévaenopiston kursseille
[Imoittautuminen kauden 2024-25 kursseille alkaa keskiviikkona 14.8.2024 klo 12.00.

Kursseille ilmoittaudutaan etukateen, ellei kurssitietoihin ole merkitty muuta. Kursseille voi
ilmoittautua myos kesken opetuskauden, jos ryhmissa on tilaa.

Voit ilmoittautua:

- talla sivustolla

- Kaupungintalon sisdantuloaulassa (Valtatie 26) ke 14.8.2024 klo 12.00 — 18.00
- opiston toimistoon (044 767 49 34, tyovaenopisto@karkkila.fi)

Huomioi etta ensimmaisena ilmoittautumispaivana puhelin ja sdhkdposti saattavat ruuhkautua.
Sahkopostilla tulleita ilmoittautumisia kasitelladn mahdollisuuksien mukaan. Jotta puhelimella
ilmoittautuminen tapahtuisi sujuvasti, valitse kurssit ennen soittamista (kurssin nimi tai numero) ja
varaudu kertomaan myds osallistujan nimi, osoite, puhelinnumero, sahkoposti, henkilétunnus ja
koulutus. Jos ilmoitat jonkun toisen henkilon kurssille, tulee sinulla olla vastaavat tiedot hanesta.

Tybvaenopiston yhteystiedot
Karkkilan tyovaenopisto, PL 50, 03601 Karkkila
Toimisto: 044 767 49 34, tyovaenopisto@karkkila.fi

Tyovadenopiston toimisto sijaitsee kaupungintalolla, Valtatie 26 E, (kulku kirjaston puoleisesta
sisdankaynnista, toiseen kerrokseen, kaytavaa oikealle). Opiston toimistossa tyoskennelladn
paasaantoisesti arkisin klo 9 — 15. Lisdksi opetuskausien aikana toimistossa on iltapaivystys torstaisin
klo 15.30-17.30.

Ehdot ja sdannot

Karkkilan tyovaenopistoon ovat tervetulleita kaikki opiskelijat niin Karkkilasta kuin muualtakin.
Ty6vaenopisto on aikuisoppilaitoksena tarkoitettu Idhinna aikuisille, mutta monissa aineissa tai
kursseilla kuten musiikissa ja taideaineissa, opetus soveltuu hyvin myos nuorille ja kouluikaisille
lapsille. Musiikin yksildopetuksessa opiskelupaikka sailyy kolmen perakkaisen vuoden ajan. Myos
muiden kuntien asukkailla on oikeus osallistua opetukseen.

Kursseille tulee ilmoittautua etukateen viimeistaan viikkoa ennen kurssin alkua. llmoittautuminen on
sitova ja ilmoittautuessaan opiskelija sitoutuu maksamaan kurssimaksun. Ne kurssit, joille ei tarvitse
ilmoittautua etukateen, on merkitty erikseen.

Peruutusehdot

IImoittautuminen on sitova ja ilmoittautuessaan opiskelija sitoutuu maksamaan kurssimaksun.
Kurssin voi veloituksetta peruuttaa (7) seitseméan vuorokautta ennen kurssin alkua ottamalla
yhteytta opiston toimistoon. Mikali kurssipaikan peruu myéhemmin kuin seitsemén (7) vuorokautta
ennen kurssin alkua, opiskelijalta peritdan 10 euron peruutusmaksu. Mikali kurssipaikan peruu
kurssin kaynnistyttya ja kurssista on kdymatta alle puolet, opiskelijalta peritdan puolet
kokonaiskurssimaksusta. Mikali kurssin peruu kurssin kdynnistyttya ja kurssista on kayty puolet tai yli
puolet, opiskelijalta peritdan koko kurssimaksu. Sairauden tai paikkakunnalta poismuuttamisen



perusteella kurssipaikan voi perua veloituksetta. Sairastumisen takia tehtadva peruutus on kuitenkin
ilmoitettava opistolle heti, viimeistaan sairastumista seuraavan viikon aikana. Huom. kurssilta
ilmoittamatta poisjadminen tai laskun maksamatta jattaminen ei ole peruutus.

Kurssin alkamisen edellytyksena on, etta ilmoittautuneita on riittava maara. Kurssi toteutetaan,
mikali sille on ilmoittautunut viikkoa ennen kurssin alkua minimimaara opiskelijoita. Minimimaara on
yleensa 7, liikuntaryhmissa 9. Karkkilan tyévaenopisto tiedottaa kurssien peruutuksista, mutta ei
muistuta alkamisesta. Mikali opisto peruu kurssin liilan vahaisen opiskelijamaaran vuoksi ja opiskelija
on jo ehtinyt maksaa kurssimaksun, palautetaan maksu opiskelijalle. Jos maksu on suoritettu
liilkunta- tai kulttuuriedulla, sita ei voida palauttaa eika siirtda seuraavalle kalenterivuodelle.

Opetuskerran peruminen

Opetuskerran peruutuksesta opettajan sairastumisen tai muun pakollisen esteen vuoksi ilmoitetaan
tekstiviestilld tai puhelimitse. Yhtd opetuskerran peruuntumista ei korvata opiskelijalle, muut
peruutukset korvataan ylimaaraisin opetuskerroin. Opiskelijan tulee huolehtia, ettd hanen
yhteystietonsa ovat ajan tasalla. Yhteystietojen muutokset tulee ilmoittaa opiston toimistoon.

Kurssimaksut, maksutavat ja alennukset

Kurssit maksetaan kotiin lahetettavalla laskulla, erilaisilla liikunta- ja kulttuurieduilla (ePassi,
Smartum, Edenred), pankkikortilla tai MobilePaylla. Huom! Mikali haluat maksaa kurssin muuten
kuin laskulla, ole aina ensin yhteydessa opiston toimistoon. Muuten kuin laskulla maksettaessa tulee
maksu suorittaa heti kurssin alussa opiston toimistoon, jotta laskuja ei ldheteta turhaan. Mikali
opiskelijalla on maksamattomia kurssimaksuja edelliseltad lukuvuodelta, hdnelld on opinto-oikeus
tyovaenopistoon vasta kun edelliset maksut on suoritettu. Aiheettomasta laskusta tulee ilmoittaa
opiston toimistoon laskun erdpaivadan mennessa. Kurssimaksuista paattaa vapaa-aikalautakunta seka
joiltain osin opiston rehtori.

Kaikukortilla paasee tydvaenopiston kursseille maksutta. Kaikukortti on tarkoitettu Kaikukortti-
verkostossa mukana olevien sosiaali- ja terveysalan yhteiséjen asiakkaille, jotka eivéat tiukan
taloudellisen tilanteensa vuoksi muuten voisi kayttaa kulttuuripalveluja. Karkkilan tyévaenopiston
kurssipaikoista 2 % on saatavilla ilmaiseksi Kaikukortilla. Kaikukortin haltijat ilmoittautuvat kursseille
normaalin ilmoittautumiskaytdannén mukaan. Oman Kaikukortin numero tulee aina ilmoittaa
valittémasti ilmoittautumisen jalkeen sdahkopostilla (tyovaenopisto@karkkila.fi) tai puhelimitse (044
767 49 34) opiston toimistoon. Opiskelija voi kayttaa Kaikukorttia seuraavasti: (1) enintdan kolmelle
koko lukuvuoden kestavalle kurssille tai (2) enintdan viidelle lyhytkurssille tai (3) enintdan kahdelle
koko lukuvuoden kestavélle ja kahdelle lyhytkurssille tai (4) enintadn yhdelle koko lukuvuoden
kestavalle ja kolmelle lyhytkurssille lukuvuoden aikana.

Opetusministerion myontamaa opintoseteliavustusta voi kayttda maahanmuuttajien, tyottomien ja
elakeldisten kurssimaksujen korvaamiseen. Opintosetelialennusta mydnnetdan noin 100:lle
ensimmaiselle hakijalle (4 10 euroa). Opintosetelialennusta haetaan erilliselld lomakkeella, joka
|6ytyy painetusta opinto-ohjelmasta ja lisaksi opistotalolta sekad opiston toimistolta. Taytetty lomake
palautetaan opiston toimistoon lukuvuoden alussa. Osa ryhmista on alennettu jo valmiiksi
avustuksen turvin (maininta kurssikuvauksessa), eikd naihin ryhmiin voi hakea enaa lisdalennusta.
Alennusta voi hakea vain koko lukuvuoden kestavista tai vastaavan tuntimaaran kursseista ja sita voi
saada vain yhdesta kurssista / opiskelija. Mikali opiskelija siis osallistuu ryhmé&an, joka on alennettu
jo valmiiksi, han ei voi hakea alennusta toisesta kurssista.

Tiedotus



Opiston toiminnasta tiedotetaan ensisijaisesti opiston omilla nettisivuilla, seka kaupungin
nettisivujen tiedotteissa ja tapahtumakalenterissa. Kurssikohtaisia tiedotteita lahetetaan tarvittaessa
myo0s tekstiviestein ja sdhkopostilla. Tyovdaenopiston 16ytad Facebookista ja Instagramista
(@karkkilantyovaenopisto). Mahdollisuuksien mukaan tiedotuksessa kdytetdan myos paikallislehtea.

Poikkeustilanteet

Opinto-ohjelma on suunniteltu normaalitoimintaa ajatellen. Seuraamme tarkasti valtioneuvoston,
aluehallintoviraston ja Karkkilan kaupungin ohjeita ja suosituksia toiminnan jarjestamisesta.
Tarvittaessa opetusta sopeutetaan viranomaisten ohjeiden ja suositusten mukaisesti. Tyovaenopisto
voi muuttaa lahiopetuksen poikkeustilanteessa etaopetukseksi. Jos etdopetus ei ole mahdollista,
kurssi siirretddn toiseen ajankohtaan tai keskeytetdan kokonaan. Jos kurssi keskeytetaan
poikkeustilanteen vuoksi, opisto ei palauta kurssimaksua vaan opiskelija voi kayttaa kurssimaksun
johonkin toiseen kurssiin. Mikali maksu on suoritettu liikunta- tai kulttuuriedulla, sita ei voida siirtaa
seuraavalle kalenterivuodelle.

Todistukset

Saannollisesti opintoryhmassa opiskellut voi pyynnosta saada todistuksen opinnoistaan. Kuluvan tai
edellisen vuoden todistuksista peritddan 5 euron maksu, tdtad vanhempia kursseja koskevista
todistuksista 10 euroa. Todistuksen toimitusaika on viisi vuorokautta.

Vakuutukset

Karkkilan tyovaenopiston opiskelijat on vakuutettu opintoryhmdssa sattuneen tapaturman varalta.
Opiston jarjestamilla retkilld osallistujien pitda huolehtia omasta matkavakuutuksestaan.
Tapaturman sattuessa otathan yhteyttd opiston toimistoon heti seuraavana arkipaivana.

Tietosuoja Karkkilan tyovaenopistossa

Kun henkil6 ilmoittautuu Karkkilan tyovaenopiston toimintaan mukaan, hdnen henkil6tietonsa
tallentuu Hellewi-kurssihallintajarjestelmaan. Henkilotietoja kerataan siksi, jotta pystymme
yksiloimaan henkilon. Lisaksi tietoja tarvitaan laskutusta, postitusta, tiedotusta, vahvistusilmoitusta,
palautteen kerdamista ja tilastointia varten.

Rekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on tyovaenopiston palvelujen tuottaminen.
Henkilotietoja kasittelevat vain ne henkilot, joille se on valttamatdnta toiminnan hoitamisen
kannalta.

Henkilon tietoja kaytetdan seuraaviin tarkoituksiin:

- Sukunimi pakollinen henkilon yksildimista varten

- Kutsumanimi pakollinen henkilon yksiléimista varten

- Henkil6tunnus opettajille pakollinen palkanmaksua varten

- Henkil6tunnus opiskelijalle pakollinen henkilon yksildimiseksi ja laskutusta varten
- Mikali opiskelija on alaikdinen, huoltajan henkilétunnus on pakollinen

- Osoite tai huoltajan osoite postitusta varten

- Kotikunta tilastointia varten

- Puhelinnumero pakollinen kurssimuutoksista tiedottamista varten



- Sahkopostiosoite ilmoittautumisen vahvistusilmoitusta ja tiedottamista varten
- Tutkinto tilastointia varten

- Pdaasiallinen toiminta tilastointia varten

- Aidinkieli tilastointia varten

Karkkilan tyovaenopiston henkilotietojen kasittelysta on laadittu tietosuojaseloste.



