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LINNALAN TOIMISTO JA YHTEYSTIEDOT

Toiminnanjohtaja, rehtori

Linnalan toimisto

Tanja Andersin-Soini p. 040 680 3822
tanja.andersin-soini@linnala fi

p. 015 51180, Sotilaspojankatu 7, 57100 Savonlinna

Paasisaankaynnin ulko-ovi on auki arkisin ma-to klo 19.45 ja pe klo 18.45 asti. Lauantaisin ei paaovi ole auki,
opettaja avaa itse oven ryhmalle. Kiinteistdhuolto vastaa ovien lukitsemisesta paivittain.

Kulku Linnalan toimistoon

Linnalan toimiston ollessa suljettu, kayta liukuoven sijaan mieluummin kahta sivummalla olevaa ovea, kun
asioit toimistossa. Huom. sulje aina ovi kulkiessasi siita, jotta asiattomat eivat paase hallintotiloihin!

Toimiston henkiléokunta
Toimistopaallikkod

Kurssisihteeri

Toimistosihteeri

Toimistosihteeri

Viestinta- ja kehittdmisvastaava

Marja-Leena Hasselqgvist p. 040 680 3830, marja-leena.hasselqvist@linnala.fi
talous- ja henkilostohallinto

Jukka Muhonen p. 040 680 3801, jukka.muhonen@linnala.fi

toistaiseksi poissa; laita tarvittaessa yhteinen sahkdposti molemmille, eli
molemmat seuraavat aina sahkopostin saajana: kristiina.wright@linnala.fi ja
marja-leena.hasselgvist@linnala fi

Voit my0s soittaa, ks. yhteystiedot.

asiakaspalvelu, tilojen vuokraus, todistukset

kurssisuunnittelu: liikkunta, hyvinvointi, tanssi, yhteiskunnalliset aineet,
teatteri, ilmaisu ja kirjallisuus

Kristiina Wright p. 040 680 3813, kristiina.wright@linnala.fi
asiakaspalvelu, kurssilaskutus
kurssisuunnittelu: kadentaidot ja kotitalous

Eija-Riitta Matikainen p. 040 680 3803, eija-riitta.matikainen@linnala.fi
Tuntiopettajien palkka- ja tydsopimusyhteyshenkil.

Jenni Niskanen p. 040 680 3832, jenni.niskanen@linnala.fi
Viestinta- ja kehittamistehtavat, palvelumuotoilu ja tilauskoulutus,
Kurssisuunnittelu: Punkaharju, Kerimaki, Savonranta ja Enonkoski

Paatoiminen opetushenkil6sto

Kielten paaopettaja

Taideaineiden paaopettaja
Kuvataidekoulun vastaava

Musiikin paaopettaja

Muu opetushenkil6sto
Tietotekniikan opettaja

Puhtaanapito
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Katja Pajarinen-Mohamed, p. 040 680 3819,
katja.pajarinen-mohamed®@linnala.fi
vastaanottoaika ma klo 11-12

Pauliina Harkonen, p. 040 680 3815, pauliina.harkonen®@linnala.fi
vastaanottoaika to klo 14-15

Heidi Laasanen p. 040 680 3821, heidi.laasanen@linnala.fi

Markku Lybeck p. 040 680 3828
markku.lybeck@linnala.fi

Linnalan kiinteisto, Linnalan kuvataidekoulu, Punkaharjun toimipiste, Koski-
Galleria, Enonkoski

Piia Mustonen, laitoshuoltaja, p. 040 680 3804, piia.mustonen@linnala.fi
Merja Kosunen, siivooja
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OPETTAJAN TEHTAVAT ENNEN OPETUKSEN ALKAMISTA

* perehtya opettajan oppaaseen

« osallistua tuntiopettajakokoukseen syksyisin ja muulloinkin kutsuttaessa

« antaa tarvittaessa toimistoon henkild- ja yhteystiedot, sekd opinto- ja todistuskopiot palkan méaarittelya
varten (uusi opettaja, tai paivitysta aiemmin opettaneille)

*  pyytaa tunnukset Hellewi-kurssinhallintaohjelmaan (uusi opettaja)

« tarkistaa ja allekirjoittaa tydsopimus

«  selvittaa yhteistydssa kurssisuunnittelijan kanssa tai muulla ohjeistuksella opetustilaan liittyvat kaytannot
(hatapoistumistiet, alkusammutusvalineet, ensiapuvalineiden sijainti, avainkdytannot) hyvissa ajoin ennen
opetuksen alkamista

TYOSUHDEASIAT

Tyosopimukset

Linnalan Setlementti ry noudattaa Yksityisen opetusalan tyéehtosopimusta. Kirjallinen tydsopimus tehdaan
lukukausittain opetussuunnitelman mukaisista tunneista. Ensimmaista tydsopimusta varten tarvitaan
henkilétiedot ja todistukset suoritetuista tutkinnoista.

Yksiloopetusta antavat tuntiopettajat: tydsopimukset tehdaan siina vaiheessa, kun on selvilla kunkin
yksildopetuksen todennettu tuntimaara, eli kun ilmoittautuneet opiskelijat on kirjattu Hellewiin.

Visma Sign -sdahkoéinen allekirjoitustapa

Tyosopimuksen allekirjoittavat rehtori ja tuntiopettaja. Kdytamme sahkoista allekirjoitusta, joten
tydsopimukset tulevat allekirjoitettavaksi Visma Sign -jarjestelman kautta. Tama on sinulle helppo, vaivaton ja
turvallinen tapa. Allekirjoittamispyynnosta tulee ilmoitus sahkdpostiisi. Sahkdinen allekirjoitus vaatii vahvan
tunnistautumisen, joka tapahtuu mobiilivarmenteella tai pankkitunnuksilla. Mikali sinulla ei ole naita
tunnistautumismahdollisuuksia, ilmoita siita Eija-Riitta Matikaiselle, niin toimitamme paperisen
tydsopimuksen.

Palkkatietojen yhteyshenkil6 on Eija-Riitta Matikainen p. 040 680 3803, eija-riitta.matikainen@linnala.fi.
Linnalan Setlementti ostaa taloushallinnon palvelut tilitoimisto Talenom Oyj:lta. Palveluihin sisaltyy myos
palkkalaskenta.

Palkan tilaaminen

Opettaja hakee palkkaa palkantilauslomakkeella, joka on lahetty sahkdpostiin, ja jonka saa myds toimistosta.
Huom. kayta vain sita lomaketta, jonka olet saanut sahkdpostiisi. Palkantilauslomakkeessa on laskukaavat,
joten sahkdinen tayttaminen on suositeltavaa. Kysy tarvittaessa neuvoa Eija-Riitta Matikaiselta. Palkkaa voi
hakea joka kuukauden lopussa (ks. paivdmaara/maksupdiva) tai vaihtoehtoisesti kaikki lukukauden palkat heti
opetuksen paatyttya. Palkantilauksen voi palauttaa myds sahkdpostitse (ala ilmoita hetua).

Verokortti

Uusia ja muutosverokortteja ei tarvitse toimittaa erikseen, vaan ne siirtyvat suorasiirtona verottajan
rajapinnasta Talenomin palkanlaskentaan.
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Palkkajaksot
TES:n mukainen palkanmaksupaivé on kk:n 7. pdiva. Oheisena on lueteltu lukuvuoden palkanmaksupaivat,
joissa on huomioitu, jos maksupaiva sattuu viikonlopulle.

Palkantilausten maarapaivat ovat ehdottomia. Toimita palkantilaus heti, kun kuukauden opetus on
paattynyt, muutoin palkanmaksu siirtyy kuukaudella eteenpdin.

Elokuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 29.8., palkanmaksupaiva pe 5.9.2025.
Syyskuun opetustunnit palkantilaus viim. ti 30.9., palkanmaksupaiva ti 7.10.2025.
Lokakuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 31.10., palkanmaksupaiva pe 7.11.2025.
Marraskuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 28.11., palkanmaksupaiva pe 5.12.2025.
Joulukuun opetustunnit palkantilaus viim. ma 15.12., palkanmaksupdivd ma 22.12.2025.
Tammikuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 30.1., palkanmaksupaiva pe 6.2.2026.
Helmikuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 27.2., palkanmaksupaiva pe 6.3.2026.
Maaliskuun opetustunnit palkantilaus viim. ti 31.3., palkanmaksupaiva ti 7.4.2026.
Huhtikuun opetustunnit palkantilaus viim. to 30.4., palkanmaksupéiva to 7.5.2026.
Toukokuun opetustunnit palkantilaus viim. pe 29.5., palkanmaksupdiva pe 5.6.2026.

Ennen lukukauden viimeista palkanmaksueraa edellytdimme, etta sahkdinen paivakirja on taytetty Hellewissa
tai paperinen paivakirja palautettu toimistoon. Paperista paivakirjaa kdytettdessa merkitdan toteutunut
yhteistuntimddrd paivakirjan etusivulle.

Palkkalaskelma I6ytyy verkkopankista kohdasta palkkatiedot, valitse Maventa. Lomakorvaus maksetaan
tuntipalkkojen maksun yhteydessa.

Matkakustannusten korvaukset

ovat paasaantoisesti veronalaista tuloa opettajalle. Matkakustannusten omavastuu on 15 km /

suunta. Matkalaskulomake on lahetetty sahkopostiin, ja sen voi pyytaa myos toimistosta.

Lisatietoa verollisista matkakorvauksista verohallinnon sivulla (kohta 3.8. alkaen)
https://www.vero.fi/syventavat-vero-ohjeet/ohje-hakusivu/48013/ty%C3%B6matkakustannusten-korvaukset-
verotuksessa3/

Rikostaustaote

Tydnantajan on lain mukaan vaadittava rikostaustaote nahtavaksi, jos tydtehtavaan olennaisesti kuuluu
tydskentelya alaikdisten kanssa. Uusien opettajien, tai jos opetusta ei ole ollut vuoteen, tulee nayttaa ote
rehtorille. Otteen voit tilata netista: oikeusrekisterikeskus.fi > lomakkeet > linkki Rikosrekisterihakemus:
Lasten kanssa tyoskentely > valilehti Oikeusrekisterikeskus. Tai pyyda Linnalan toimistosta tilauslomake.
Linnala maksaa rikostaustaotteen kulun kuittia vastaan pankkitilille.

TYOTERVEYSHUOLTO

Yleisladkaritason sairaanhoitopalvelut sisaltava tyoterveyshuolto on jarjestetty Suomen Terveystalossa
tydsopimuksen voimassaoloaikana, mikali tyoterveyshuoltoa ei tyontekijalle ole jarjestetty toisen tydnantajan
toimesta. Sairauspoissaoloon riittda oma ilmoitus 1-3 paivaa, jonka jalkeen tarvitaan terveydenhuollon
todistus.

Jos sairastut

[Imoita tieto ensisijaisesti puhelimitse aineryhmasi padopettajalle/kurssisuunnittelijalle ja sen lisdksi rehtorille
valittdmasti tyokyvyttomyyden ilmaannuttua. Padopettaja/ kurssisuunnittelija jarjestaa sijaisen, mikali sijainen
on saatavilla, ja mikali sijaisjarjestely soveltuu kurssille.
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Huom. Linnalan esitteessd on tiedotettu seuraavasti: ‘Lukukauden mittaisissa kursseissa yhden
kokoontumiskerran peruuntuminen (force majeure) ei velvoita opistoa sijaisen jdrjestimiseen, kurssimaksun
palautukseen tai korvaavan kokoontumisen jérjestimiseen.’

Nain ollen opettaja ei korvaa yhden kokoontumiskerran peruuntumista. Mikéli useampia kokoontumiskertoja
peruuntuu, voit ne vahennettyna yhdelld kokoontumiskerralla (ks. ed. force majeure) siirtaa esim. kurssin
loppuun. Ohje koskee sekd opintoryhmia etta yksildopetusta.

Mikali kurssille jarjestetaan sijainen, han hoitaa sairausajan opetuksen, ja saa siitd normaali kdytannon
mukaisesti palkan, ja kurssin varsinainen opettaja saa sairausajan palkan.

Mikali sijaista ei saada, tai sijaisjarjestely ei sovellu kurssille:
Voit sopia paddopettajan / kurssisuunnittelijan kanssa opetustuntien siirtamisesta.

Kun siirtdmisesta on sovittu, opetustunnit siirretdadn yhta kokoontumiskertaa lukuun ottamatta toiseen
ajankohtaan. Opettaja saa talldin sairausajan palkan seka palkan siirretyista tunneista.

Mikali tunteja ei pystyté siirtdmaan esim. kurssin loppuun: Opettaja saa sairausajan palkan. Opisto vastaa
pitdmattdmien kokoontumiskertojen korvausmenettelysta asiakkaille yhta kokoontumiskertaa lukuun
ottamatta.

Kokoontumiskerran peruuntuessa padopettaja/kurssisuunnittelija ilmoittaa siita toimistoon, ja toimisto
ilmoittaa asiakkaille. Opettaja voi myds itse viestittaa tiedon asiakkaille, mutta tieto tulee aina ilmoittaa myds
toimistoon.

Yhteydenotto Terveystaloon:
Tyoterveyshuollossa akuuttia sairaanhoitoa toteuttavat yleislaakarit, tydterveyslaakarit, sairaanhoitajat ja
tyoterveyshoitajat.

Katevintad on ladata puhelimeen Terveystalo-sovellus puhelimen Play-kaupasta. Kirjauduttuasi sovellukseen ja
valitessasi palvelua valitse Tyoterveysasiakas-painike. Sovelluksen etusivulta alapalkista paaset halutessasi
myds Etdasiointi-palveluun (esim. Chat-palvelu 24/7). Chat-palvelun kautta voidaan maarata vain yhden
paivan sairausloma. Ajanvarauksen voit siis tehda sovelluksen kautta tai puhelimitse p. 0900 30000.
Tyotapaturman sattuessa hakeudu aina ensisijaisesti [aakarin vastaanotolle.

Lisatiedot tarvittaessa marja-leena.hasselqvist@linnala.fi, p. 040 680 3830

KURSSEIHIN LITTYVAT KAYTANNOT

Kurssien minimimaarat ja kurssin alkaminen

Kurssi kdynnistyy, jos siihen on ilmoittautunut minimimaara opiskelijoita. Seuraa kurssisi
ilmoittautumistilannetta Hellewista. Kurssi pidetaan lukukauden loppuun, vaikka opiskelijamaara myéhemmin
vahenisi alle minimin. Mikali kurssi kokoontuu yhden kerran, eika jatku ensimmaisen tapaamiskerran jalkeen
osallistujan ollessa alle minimimaaran, kurssi peruuntuu. Talldin opettajalle maksetaan 2 viikon
“irtisanomisajan” palkka.

Kurssien minimimaarat ovat:

Kanta-Savonlinnan alue: 8 opiskelijaa

Kerimaen, Punkaharjun, Savonrannan ja Enonkosken alueet:
*Kurssin kokoontumiskerrat 10-12 krt: minimi 7

*Kurssin kokoontumiskerrat 7-9 krt: minimi 6

*Kurssin kokoontumiskerrat 6 tai vahemman: minimi 5
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Opetustunti ja muutokset opetustunneissa

Opetustunnin pituus on 45 minuuttia. Yksittdisen kokoontumiskerran voi muuttaa omien henkildkohtaisten
menojen aiheuttamista pakottavista syista, jos uusi kokoontumiskerta sopii kaikille opiskelijoille ja
kokoontumispaikka on vapaa. Enemman kuin yhden kerran muutoksista tulee sopia suunnittelevan opettajan
kanssa ja ilmoittaa myds rehtorille. Kaikki muutokset tulee ilmoittaa toimistoon. Varmista aina toimistosta,
etta opetustila on vapaa!

Kurssin aikana tai paatyttya jarjestettavat oppilaskonsertit sisaltyvat kurssin tuntiresurssiin, eli ne lasketaan
osaksi kurssin kokoontumiskertoja.

Vakuutukset

Vakuutukset ovat OP-Pohjolassa. Opiston toimesta on vakuutettu alle 17-vuotiaat opiskelijat, seka teknisen
tydn ja verhoilukurssien opiskelijat. Opistolla ei ole tapaturmavakuutusta muiden opiskelijoiden tapaturmien
varalle. Kursseilla syntyvia kuvataiteen ja kddentaitojen teoksia ei ole vakuutettu.

Tyéotilat ja tietokoneet toimistossa

Aulakerroksen henkildkunnan taukotilassa seka sen viereisessa tydhuoneessa olevat tietokoneet ovat
tuntiopettajien kaytettavissa. Kysy tarvittaessa sijaintia ja neuvoa koneen kaytdssa toimistosta. Koneissa on
Office-ohjelmat ja tulostusmahdollisuus toimiston verkkotulostimeen. Mikali haluat kayttaa eta- tai
turvatulostusta, ole yhteydessa markku.lemola@kkmiehet fi.

Tietosuoja

Huomioithan kasitella opiskelijoiden henkildtietoja asianmukaisesti ja luottamuksellisesti, etta tiedot eivat
vélity ulkopuolisille. Opiskelijatiedot annetaan toimistosta, ja muuta tietoa ei voi kerat, ellei siihen ole
perusteltua syyta. Lisaksi tietojen sdilyttdminen kauemmin, kuin on tarve, ei ole perusteltua. Toimistossa
kopiokoneen vieressa on tietosuojasailio, jota kannattaa hyddyntad. Huom. paperinkerdyslaatikko on erikseen
kopiokoneen vieressa.

Hellewi-kurssihallinto-ohjelma (linkki linnala.fi -sivujen alareunassa)

Kurssit 16ytyvat Hellewi-ohjelman tietokannasta. Voit kayttaa Hellewia omalta koneeltasi, tabletilta tai
mobiilista. Mobiiliversio 16ytyy puhelimen sovelluskaupasta (esim. Play kauppa). Hellewiin voit tdydentaa
oman kurssisi tiedot (sovittava erikseen padopettajan/suunnittelijan kanssa) ja seurata kurssiesi
ilmoittautumisia. Lisaksi voit lahettaa tiedotteita opiskelijoillesi sahkdpostitse. Pyyda tunnus toimistosta.

Sahkoinen paivakirja
Opistossa suositaan paperitonta hallintoa, joten suosittelemme vahvasti sahkdisen paivakirjan kayttoa. Mikali
et voi kayttaa sahkoista paivakirjaa tai tulostaa sita itse Hellewista kurssin valilehdelta Paivakirja, pyyda se
toimistosta. Paivakirja sisaltaa kurssin osallistujat, kokoontumiskertojen sisallon seka kurssin yleissisallon
(kaytetaan todistusta annettaessa). Velvollisuutesi on pitda paivakirja ajan tasalla.

Palauta paivakirjat siinakin tapauksessa, etta kurssi peruuntuu yhden tai kahden kokoontumiskerran jalkeen
eli merkitse myds nuo kokoontumiskerrat paivakirjaan. Péivakirjaan merkittya kokonaistuntimaaraa ei saa
ylittaa ilman paaopettajan / suunnittelijan tai rehtorin lupaa. Merkitse lukukauden tuntimaara kohtaan pidetty
sl/kl ennen paivakirjan palautusta. Paivakirjojen palauttaminen maaraajassa on tarkeas, jotta tilastotiedot
voidaan valmistella eteenpain.

Yksiloopetuksessa Hellewin sahkdista paivakirjaa kaytettdessa, opettajan tulee kirjoittaa yhteenvetokenttaan
oppilaan nimi, pdivamaarat ja opetusajat. Yksittdisten tuntien opetussisaltotietoja ei tarvitse raportoida
opistolle. Lisatietoja Kristiina Wright p. 040 680 3813, kristiina.wright@linnala.fi

Onhan kurssin opiskelijalista ajan tasalla?

Tarkista Hellewista tai toimistosta, ettd kurssille on kirjattu kaikki ryhmasi opiskelijat, eli ndin myds
ilmoittautuminen ja sen myotd laskutus ovat kunnossa. Mikali nimea ei I16ydy listasta, ilmoita tieto toimistoon,
ja pyyda asiakasta ilmoittautumaan viivytyksetta, ja lisaksi merkitse asiakkaan nimi listaan. On opettajan
vastuulla, ettd toimistossa on ajantasainen tieto, keta kurssilla on. Vaihtoehtona luovuta kolmannen
kokoontumiskerran jélkeen kopio paivakirjan kannesta toimistoon, niin toimisto tarkistaa laskutuksen.
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Jatkoilmoittautuminen seuraavalle lukukaudelle

Opiskelijat jatkoilmoittautuvat seuraavalle lukukaudelle kirjaamalla puumerkit paivékirjan kanteen tai siita
opettajan ottamaan kopioon. Muukin selked merkitsemistapa tai ilmoittaminen toimistoon ajaa asian.
Jatkoilmoittautuminen on sitova, vaikkakin opiskelijalla sdilyy maksuton peruutusoikeus viikkoa ennen kurssin
alkamista. Aloita jatkoilmoittautumisten kerddminen hyvissa ajoin, esim. kun on kolme kokoontumiskertaa
jaljella. Kuvataidekoulussa ja musiikin yksildopetuksessa paikka varataan automaattisesti, ellei opiskelija tai
opettaja ilmoita muuta toimistoon. limoitathan jatkavat yksildopiskelijatkin séhk&postilla
suunnittelijaopettajalle heti opetuksen paatyttya. Jatkoilmoittautuminen ei koske lyhytkursseja.

Kurssipalaute
Mikali haluat kerattavan palautteen Hellewin kautta, ilmoita siita toimistoon. Nettisivujen alapalkissa on myos
linkki kurssipalautelomakkeeseen. https://survey.zef.fi/currwn8h/index.html

Opetustila

Tutustu opetustilaasi ennen opetuksen alkua. Opetusluokissa on perusdigivarustus; tietokone, verkkoyhteys,
nayttd/projektori. Mikéli tarvitset opetuslaitetta, joka ei kuulu opetustilan varusteisiin, tee laitevaraus
toimistoon hyvissa ajoin. Lukitse jokaisen opetuskerran jalkeen opetustilan ovi ja ikkunat ja sammuta
opetustilasta valot. Huolehdi, ettd opetustila jaa siistiin kuntoon seuraavaa opintoryhmaa varten.

Lahelta piti -tilanteet, vaarat ja poikkeamat

Vahinkojen ehkaisytydssa on tarkeaa saada tietoa kaikista tydpaikalla sattuvista lahelta piti -tilanteista ja
havaittavista vaaroista ja poikkeamista. Mikali huomaat puutteita tai vikoja opetustiloissa, ilmoita asiasta
mahdollisimman pian toimistoon. Vaaratilanteista tai [aheltd piti -tilanteista tulee ilmoittaa opiston rehtorille
seuraavan linkissa olevan lomakkeen kautta.
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=nUODPmsbWkyyWxP2gWH5ZtyePoOO8cFLI YLouq E
rSUMIhNWKtTRjIVSUJHUOg5UFANRVg3QVITWSQIQCNOPWcu

Kayntikortti tunnisteena
Saat lukuvuosittain kdyntikortin, joka todentaa oikeuden olla tydtehtavissa Linnalan toimitalossa.

Hierontatuoli sijaitsee Linnalan seniorikeskuksen lepohuoneessa, pohjakrs (lukollinen tila). Hierontatuolilla
pyritdan lisdéamaan henkildston tydhyvinvointia. Hierontatuolin vieressa poydalla on ohjeet.

IT-TUKI
Wifi-verkko Linnalan toimitalossa (Sotilaspojankatu 7, Savonlinna): Linnala (vierailija) salasana: Vierailija!
Ohjekansio: Linnalan toimitalon ja kuvataidekoulun opetustiloissa, joissa on IT-laitteita, |0ytyy laiteohjeet.

Tietotekniikan opettaja Markku Lybeckin IT-tuki:
Akuutit laite- ja sovellusongelmat ja opastus digipalvelujen kadytdssa. Tukea saatavana oppituntien valissa
paivittain lukukauden aikana p. 040 680 3828, markku.lybeck@linnala.fi. Viestilla tavoittaa varmimmin.

Marski-Data IT-tuki ma-pe klo 8.00-17.00

p. 029 170 1727, servicedesk@marskidata.fi

Puhelimitse saapuvissa tukipyynndissa Marskidatan ServiceDeskin asiantuntijat auttavat jo puhelun aikana,
mikali tukipyynto ei ole suuritdinen (yli 15 minuuttia) tai vaadi liséselvitysta. Sahkdpostilla tehdysta
tukipyynndsta muodostuu automaattisesti tydpyyntd, joita Marskidatan ServiceDeskin asiantuntijat seuraavat.
ServiceDesk on tarvittaessa yhteydessa kolmansiin osapuoliin valtuuksiensa puitteissa.
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SISAINEN VIESTINTA

Sisdisen viestinnan kanavat
e sdhkdposti
o tekstiviesti, WhatsApp ja puhelin (kiireelliset tapaukset)
e Hellewi-kurssihallinto-ohjelma: Mikali haluat valittda opintoryhmallesi jonkin tiedonannon, voi
toimisto tehda sen tekstiviestina. Hellewi-tunnuksilla voit vélittaa tietoa sdhkdpostitse myos itse.
Pyyda Hellewi-tunnukset toimistosta. Kirjautumislinkki on nettisivujen linnala.fi alapalkissa.
Kayttdjatunnus on aina sdhkdpostiosoite.

ULKOINEN VIESTINTA

Nettisivut linnala.fi

Linnalan kausiesite

Syyslukukauden esite on ilmestynyt la 16.8. I1td-Savon mainosliitteena ja jaettu kaikkiin talouksiin Savonlinnan,
Kerimaen ja Punkaharjun taajamissa, ja muualla Itd-Savon tilaajatalouksiin. Esitettd saa Linnalasta, padkirjasto
Joelista seka Kerimaen, Punkaharjun, Savonrannan ja Enonkosken kirjastoista, sekad nakdisversiona Linnalan
nettisivuilta. Huom. jakelu ei kata talouksia, joissa lukee kielto mainosjakelulle.

Sosiaalinen media: Facebook-sivut ja ryhmét

FB: Linnalan Setlementti, IG: Linnalansetlementtijaopisto, Linnala kielikoulutus, Linnalan tietotekniikka (Tiktok,
Instagram, Youtube), Linnalan liikunta, Linnalan taide, Linnalan kuvataidekoulu. Paatoimiset
opettajat/kurssisuunnittelijat paivittavat FB-ryhmia.

Linnalan palsta Itd-Savossa ja Puruvesi-lehdessa

Palstalla ilmoitetaan tapahtumista, uusista kauden aikana perustetuista kursseista ja muutoksista, seka niista
kursseista, jotka tarvitsevat lisda ilmoittautumisia alkaakseen. Lauantain Itd-Savoon tiedot tulee ilmoittaa
viimeistaan keskiviikkona, ja Puruvesi-lehden ilmoitukset viimeistdaan ma aamupaivalla. Yhteyshenkil
jenni.niskanen®@linnala.fi tai p. 040 680 3832.

Tapahtumaviestinta (opintoryhman jarjestama)

Markkinointia varten toimita tapahtuman tiedot edellisen viikon keskiviikkona ennen tapahtumaa, jotta se
ehtii kaikkiin viestintdkanaviin. Kerro, missa viestintakanavissa toivot tapahtumasta tiedotettavan. Voit
halutessasi myds tiedustella mahdollisuutta julisteen tai esitteen laatimiseen Linnalan ilmeen mukaisesti.
Yhteyshenkil® jenni.niskanen@linnala.fi tai p. 040 680 3832.

[Imoita seuraavat tiedot tapahtumasta:

* Tapahtuman nimi

+ Viikonpaiva, paivamaara, kellonaika, huom! myoés paattymisaika (esim. to 17.10.2025 klo 18-19)

« Paikka ja mahdollisesti myds osoite

+ Tapahtuman kuvaus (parin lauseen mittainen)

« Paasylipun hinta / vapaa paasy

» kuva ja/tai mainos (VisitSavonlinna vaatii aina kuvan). Mikali kuvaa ei ole, ilmoita, jos voimme kayttaa
maksuttomia kuvapankkeja.

Viestintdkanavat, joissa on mahdollisuus ilmoittaa:

« Linnalan palsta Itd-Savon paperilehdessa

+ Ité-Savon verkkomenot ja paperilehden menovinkit

+ VisitSavonlinna tapahtumakalenteri verkossa

+ Linnalan palsta Puruvesi-lehdessa, kun tapahtuma levikkialueella

+ lImoitustaulu Linnalassa

« Linnalan Setlementti (facebook) linnalansetlementtijaopisto (Instagram)
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Huom! Toimisto voi pyynndsta tulostaa tapahtuman julisteita tai esitteita jaettavaksi toimipisteen
ulkopuolelle. Jakelusta muualle kuin opiston omille ilmoitustauluille vastaa aina tapahtuman vastuuhenkil®.

Lehdistotiedotteet ja juttuvinkit

Kursseista, tapahtumista ja ajankohtaisista aiheista lahetetdan mahdollisuuksien mukaan lehdistétiedotteita ja
juttuvinkkeja seudun lehtiin ja radioihin. Halutessasi voit itse olla oma-aloitteinen. Vinkkaa asiasta Jenni
Niskaselle.

LINNALAN TILOJEN KAYTTO

Linnalan henkildsto voi tasapuolisuuden vuoksi kadyttaa Linnalan (Sotilaspojankatu 7) tiloja vuokraa vastaan,
my®s viikonloppuisin. Tilavuokrista saa 30 % alennuksen, ja tilavuokran maksutapa on aina lasku. Varaa tila
toimistosta.

LINNALAN SETLEMENTTI RY:N JASENYYS

[Imoittaudu jaseneksi ilmoittamalla siita toimistoon, niin toimisto laskuttaa jasenmaksun 10 €. Vaihtoehtona
ainaisjasenyys 100 €. Jasen saa 20 % alennuksen opiston kursseista (poikkeuksena ne kurssit, joihin ei
mydnnetd alennuksia; mainittu kurssin kohdalla).
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