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1. Arbetsforhallandet

1.1. Stiftelsen Helsingfors svenska musikinstitut

Musik- och kulturskolan Sandels (MoKS) uppratthélls av Stiftelsen Helsingfors
svenska musikinstitut r.s. som grundades ar 2004.

Stiftelsen foretrads av en styrelse som viljs arligen av en delegation. Enligt
stiftelsens stadga utser styrelsen skolans direktion, som ansvarar for
verksamhetens innehall.

Styrelsen godkanner principerna for skolans administration och forvaltning
genom att faststélla en instruktion samt ett personalreglemente. Enligt
instruktionen anstiller rektor all personal upp till ett ar, 6vriga
anstallningsforhallanden godkanns av styrelsen.

1.2. Definitioner

Med ordinarie ldarare vid Musik- och kulturskolan Sandels avses
befattningshavare vars anstallningsforhédllande har godkants av styrelsen for
skolans uppratthallare. Beroende pa arbetsavtalets natur (kompetenskrav och
befattningsbeskrivning) har man i regel en undervisningsskyldighet om 23
timmar per vecka och utover det arbetstid for s.k. 6vrigt arbete. Lararens
uppgifter bestar sdledes av ordinarie undervisning och ovrigt arbete. Arbetet har
karaktiren av heltidsarbete. Bisysslor ar tilldtna i rimlig omfattning men de
bor anmalas till arbetsgivaren.

Med timléarare i huvudsyssla avses larare som har gillande arbetsavtal med
Musik- och kulturskolan Sandels. Ifall timldrare har gidllande arbetsavtal
(heltidsarbete) med ndgon annan arbetsgivare definieras arbetstagaren som
timlérare i bisyssla. For alla timlarare utom timlarare i bisyssla tillampas de
lonestadgar som i gillande kollektivavtal beror timlarare i huvudsyssla.
Arbetsavtalet ingés i regel att gélla tillsvidare.

Lagen om arbetsavtal anger principerna for anstillningsforhallandet. Enligt lagen
ar ett arbetsavtal gillande tillsvidare utom i sddana fall dar arbetsforhallandet
fyller kriterierna for tidsbundenhet. De typiska kriterierna ar vikariat eller
projektarbete.

Lonegrunden for en lektion innebar en tidsrymd om 45 minuter.
Undervisningsskyldigheten anges emellertid alltid i kalendertimmar; det innebar
att lararen vid sidan av lektionen kan avdela 15 minuter for lektionsforberedelser.
I de fall dar lektionsldngden ar 60 minuter anvands koefficienten 1,33 for en
lektion da man raknar ut undervisningsskyldigheten.



1.3. Lédrarens uppgifter

Lararens uppgifter ar att

1. Forbereda de lektioner som lararen ansvarar for och ge undervisning
enligt musikskolans laroplan samt direktionens och rektors anvisningar.
Som regelritta lektioner anses dven grupplektioner och
samspelslektioner..

Planera och schemalidgga den egna undervisningen och konserterna.

3. Utforma elevernas individuella studieplaner och folja upp dem.

4. Forbereda elevernas offentliga upptradanden och nivaprov omsorgsfullt
och i god tid si att eleven har basta mojliga forutsattningar att lyckas med
sin prestation.

5. Fora dagbok over samtliga undervisningstillfallen och eventuella
ackompanjemangsuppgifter.

6. Inlamna dagboken efter varje termin till kansliet och informera rektor
(kansliet) om samtliga dndringar i elevsammansittningen (exv. di en elev
meddelar att den amnar sluta).

7. Fylla i nivdprovsblanketterna i samband med nivéproven och uppgora
repertoarforteckningar.

8. Halla personlig kontakt med elevens foraldrar minst en gang under lasaret
och vid behov med tanke pa en smidig planering av den individuella
laroplanen och studiemalsittningarna.

9. Delta i utvecklandet av musikskolans verksamhet och utveckla sina egna
fardigheter inom resp. undervisningsomrade.

10. Delta i utvecklingssamtal med rektor minst en gang om aret, samt med ev.
ledaren for respektive kollegium, avdelning eller inriktning vid behov.
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1.3.1.  Ovrigt arbete

Till ordinarie larares arbetsuppgifter (full undervisningsskyldighet) hor 9o h
ovrigt arbete per lasar. Detta arbete ingar i manadslonen. Utgadngspunkten ar
min/max 90 h. Lararen kontrollerar sjalv sin kvot av ovrigt arbete och diskuterar
med rektorn i fall arbetsmangden forefaller bli storre. Fordelat pa arbetsarets 35
undervisningsveckor utgor det 6vriga arbetet 2 timmar och 36 minuter per vecka.

Timldrarnas 6vriga arbete ersitts separat enligt kollektivavtalet (4 60 min.).
Observera att samtliga timlarare alltid bor 6verenskomma om 6vrigt arbete pa
forhand med rektor.

Allt 6vrigt arbete planeras pa forhand och avtalas med rektor. Ovrigt
arbete kan forslagsvis planeras under t.ex. de regelbundna
utvecklingssamtalen.

Foljande arbeten hor till ovrigt arbete:
1. Planeringsdagar

Planeringsdagar ar obligatoriska for de ordinarie lararna och att reckommendera



for timldrarna i huvudsyssla. Ovriga timlirare inbjuds separat beroende p4
planeringsbehov och resurser.

Planeringsdagarna ar hela arbetsdagar (a max 6 h) och arrangeras sa att lararna
inte ar bundna till den ordinarie undervisningen.

2. Elevkonserterna

Lararen skall for sin elev ordna minst 1 upptradande/termin. Betraffande
nyborjarelever kan man vianta med upptriadanden till nastfoljande 1asar. Eleverna
som deltar i undervisning vid kulturskolavdelningen medverkar i man av intresse
och utrymme.

Lararen rekommenderas att delta i 2-4 elevaftnar/temakvillar per lasar beroende
péa lararens totala elevantal, garna flera elever per kvall

Det ar onskvart att storsta delen av konsertrepetitionerna forverkligas inom
ramen for den ordinarie lektionskvoten.

Om lararen har instuderat ett eller flera nummer pa konserten eller deltar som
ansvarig larare for konsertarrangemangen raknas tiden tillgodo som 6vrigt arbete
t.ex. enligt foljande:

Julkonserten 3h (inklusive en kort repetition fore konserten).
Varkonserten 2h (inklusive en kort repetition fore konserten).
Temakonserter 2h (Skolan ordnar i regel tva temakonserter per ar).
Elevaftnar 1h (Skolan ordnar i regel 6-8 elevaftnar per ar).
Egna kvillar 1,5 h (inklusive en kort repetition fore konserten).

3. Moten

Ordinarie larare (befattningshavarna) har skyldighet att delta i av arbetsgivaren
arrangerade moten. Motena foljer ett schema som uppgors i borjan av varje
termin eller lasar. Sammankallare till mote ar rektor/ bitradande rektor eller av
denne utsedd person. Pa anhallan kan fritt sammansatta arbetsgrupper hélla
moten. Alla moten dar deltagarna dberopar motesarvode bor protokollforas och
motessammankallaren skall pa forhand komma 6verens om motet med rektor/
bitradande rektor.

I regel tar ett mote hogst 1,5 timmar i ansprak om ej annat anges eller
overenskommes.

Vid behov arrangeras ocksa seminarier t.ex. i syfte att fortbilda lararkéren.
4. Niva- och intradesprov

Ordinarie larare deltar i elevutvarderingen i namnder vid niva- och intradesprov.
5. Andra ovriga arbetsuppgifter enligt 6verenskommelse

e Fortbildning
¢ Konsertupptradanden



e Nivaprov

¢ Konsertbesok tillsammans med skolans larare.

e Att fungera som ansvarsperson for konsert eller projekt

e Att delta i workshop

e Skota instrumentinventering och vard av skolans instrument
e Gora inkop av instrument till skolan

e Gora inkop av noter till skolans bibliotek, inkopen planeras tillsammans med
kollegerna

e Forberedande av arbetsdryg gruppundervisning enligt 6verenskommelse
e Skolbesok

1.4. Timlararna

Timlararna i huvudsyssla och bisyssla har inte skyldighet att utféra s.k. 6vrigt
arbete (se 1.2.1.), men deras arbetsuppgifter betraffande undervisningen ar de
samma som for de ordinarie lararna (se 1.2.).

Timlararna bor lamna in en specifikation over sddant arbete som skall ersattas
separat till kansliet pa en for andamalet uppgjord blankett.

1.5. Arbeten som ersitts separat

- musikarrangemang. Arvoden foljer musikskolans prislista, som bygger
pa ELVIS -tariffer. Alla arrangemang skall planeras och budgeteras i
planeringsskedet! Fria utsvavningar gors pa egen bekostnad! Skolan har
ratt att anvinda arrangemangen obegransat utan extra arvode.

- sondagsarbete. Sondagsarbete ar frivilligt. Ifall skolan arrangerar arbete
pa sondagar, raknas arbetstiden tillgodo och ersattning utbetalas enligt
kollektivavtalet och i enlighet med tillampliga lagar och forordningar.

Sondagsarbete bor alltid diskuteras pa forhand med rektor!



2. Arbetsordningen

Lasaret indelas i tva terminer vars sammanlagda langd ar 35 kalenderveckor.
Undervisningens omfattning bestams i skolans laroplan och riktlinjerna for
undervisningen gors upp av direktionen arligen. Undervisningspersonalen deltar
i kollegiearbetet enligt pa forhand uppgjorda malsattningar.

Kannetecknande for verksamheten i Musik- och kulturskolan Sandels ar att den
huvudsakligen dger rum efter grundskolornas och gymnasiernas arbetstider.
Detta ar kannetecknande for hela musikskolebranschen. Undervisningen sker
saledes vanligen pa eftermiddagen och kvéllen.

Musik- och kulturskolan Sandels verkar i stadsdelen To616 i Helsingfors stad och
lektionerna hélls huvudsakligen i skolans egna utrymmen under sex dagar i
veckan, fran mandag till 16rdag. Under sondagar och helgdagar ordnas ingen
undervisning.

Undervisningen i musikkunskap ar gruppundervisning och ges varje vecka.

Vid sidan av den ordinarie undervisningen arrangerar musikskolan olika
specialkurser, lager och workshops periodvis under lasaret. Under lasaret 2009-
2010 ordnas féljande gruppundervisning som en del av den enskilda
undervisningen i fordjupad larokurs:

3.10.2009 och 20.3.2010 Workshops
7.11.2009 och 11.4.2009 Oppet hus

De ovan namnda lérdagarna kompletterar den enskilda undervisningen och foljer
ett separat schema. Bitradande rektor Mika Westerlund tillsammans med
produktionsgruppen ansvarar for dagarnas praktiska innehall.

2.1. Arbetsgrupper och @mneskollegier

Skolan har olika organ som ansvarar for planeringen av verksamheten. Enligt

2.2.  Anvisningar och vardagspraxis

2.2.1. Sjukdomsfall

Da4 en larare insjuknar tillampas foljande principer.

1. Forsta franvaron under lasaret kompenseras inte till eleven.

2. Andra och tredje franvaron underlasaret kompenseras med en konsert
eller nivaprov, eller om det inte kan genomforas, med en extra
grupplektion under vecka 50 eller vecka 21 (separat ersattning).

3. Fjarde och varje darpa foljande franvaro kompenseras med grupplektioner
under workshoplordagen eller 6ppet hus -lordagen, eller om det inte kan
genomforas, med en extra lektion som overenskommes med kansliet
(separat ersattning).

Befattningshavare och timlarare har ratt till 16n under sjukdom. Till timlarare i



bisyssla (som har ett heltidsarbete utanfor skolan) utbetalas 16n alltid per héllen
timme.

Vid sjukdomsfall bor man alltid
meddela kansliet!

2.2.2. Ackompanjemang

Under lasaret 2009-2010 finns foljande tider att tillgd med tanke pa
ackompanjemang t.ex. infor nivaprov eller ett upptradande:

Tisdag kl. 15.15-15.45, onsdag Kl. 15.15-15.45, onsdag kl. 18.30-19, torsdag KklI.
15.15-15.45, torsdag kl. 18-18.45, torsdag kl. 19-20.

Som ackompanjator fungerar Alf Almark. Vid behov kan dven andra
ackompanjatorer vidtalas via kansliet.

2.2.3. Elevkonserterna

Enligt laroplanen skall eleverna som studerar enligt den fordjupade laroplanen
delta i skolans konsertverksamhet varje termin.

Lararen kan delta med sina elever i elevaftnar, musikkvallar, temakonserter, jul-
och varkonserter.

Konsertkoordinator édr Camilla Pohtokari camilla.pohtokari@moks.fi som
tar hand om elevkonserternas programblad, konsertplanscher och reserveringar
av utrymmen.

Programuppgifter anmals till koordinatorn i forsta hand med en webblankett
som finns pa skolans webbplats.

Musikskolan ordnar varje ar jul- och varkonserter samt temakonserter
och evenemang pa olika stillen i staden. Dessa projekt planeras i arbetsgrupper,
vilka utses pa planeringsdagarna, kollegiemoten eller av rektor.

Musik- och kulturskolans Sandels (Topeliusgatan 2) har som sin huvudsakliga
konsertplats konsertsalen i Sandels, som enligt ett samarbetsavtal med Signe och
Ane Gyllenbergs stiftelse kallas Gyllenbergsalen dd MoKS stér for
arrangemangen eller uthyrningen av salen.

2.2.4. Nivaproven

Nivaprov (f.d. kursexamen) ordnas i allménhet tva ganger per lasar, under en
period (vecka) pa hosten och en period pa varen. Teoriprov kan héllas vid flera
tillfallen under lasaret.

Larare som onskar att dennes elev avlagger nivaprov skall lamna in nivaprovets
program (blankett) till kansliet kansli@moks.fi som ansvarar for
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sammankallandet av namnden och reservering av lokalen dar provet ager rum.
Nivaprovsblanketterna ska inlamnas i god tid till kansliet.

Nivaproven ordnas i forsta hand som konserter i Grupprummet eller
Gyllenbergsalen. Rektor resp. bitradande rektor eller av denne utsedd person
fungerar som ordforande.

Nivaprovsbehovet kartlaggs vid respektive amneskollegiemote i borjan av
terminerna. Darefter vidtalas naimndemedlemmarna. Protokollen (elevlistorna)
fran motena skickas till studiehandledaren, som for in proven pa en lista som ar
till paseende i lararrummet. Studiehandledaren svarar for att naimnderna ar
fulltaliga.

Den tekniska delen (som inte gors i konsertform) kan avlaggas for en lararkollega
vid annan tidpunkt, men garna under nivaprovsperioden, dock sa att den
tekniska delen ar avklarad fore sjdlva niviprovet eller senast 1 manad darefter.

Ifall nivaprovsperioden inte racker till underrattar Amneskollegierna
studiehandledaren om laget, och de berorda parterna (lararen, eleven, ordf.)
kommer 6verens om ett datum for provet, utrymmet bokas och namnden
vidtalas.

2.2.5. Naturaférmaner

Fast anstalld personal och de timlarare i huvudsyssla som har minst 16
veckotimmar undervisning vid Musik- och kulturskolan Sandels har ratt till
foljande forméaner:

Konditionsbidrag. Fraimjandet av den personliga konditionen uppmuntras
genom ett bidrag motsvarande 9o euro. Den personal som ar sjukvardsforsakrad
har ratt till konditionsbidrag i form av sedlar (Virikeseteli).

Se dven p. 2, Foretagshilsovarden.



3. Arbetarskydd och foretagshalsovard

3.1. Foretagshilsovard
Mehildinen Foretagshilsovard har ingatt avtal med Musik- och kulturskolan
Sandels om ordnande av lagstadgad foretagshilsovard.
Om foretagshalsovard stadgas i lag. I foretagshilsovarden ingar
e arbetsplatsutredningar
e radgivning och handledning
e planering av beredskapen for forsta hjalpen
e hailsokontroller
e verksamhet for uppratthéllande av arbetsformagan
e att folja med hur personer med funktionshinder klarar sig i arbetet

Minimikravet for att fa ratt till foretagshilsovard ar anstillning som timlarare
i huvudsyssla med minst 16 veckotimmar pa Musik- och kulturskolan Sandels.

Sjukvardsforsakring. Arbetsgivaren har tecknat en gruppforsakring som
omfattar sjukvardskostnader samt kostnader for av lakare ordinerade lakemedel.
Sadana sjukdomar och men som fororsakas av olycksfall i arbete ingér inte i
forsakringen. Forsakringsavtalet forutsatter att den forsakrade uppfyller de
villkor som forsiakringsbolaget staller. Sjukvardsforsakringens
forsakringspremier betalas av arbetsgivaren.

Da den insjuknade lararen har meddelat kansliet meddelar kansliet vid behov
eleverna ifall lektionerna maste inhiberas.

For ordinarie larare och timlarare i huvudsyssla ordnar musikskolan en vikarie.

Vid akut sjukdom kan man vara franvarande tre dagar utan lakarintyg, men
arbetsgivaren har enligt arbetslagstiftningen likval ratt att krava intyget aven for
kortare franvaro.

3.2. Arbetarskyddskommissionen

Arbetarskyddskommissionens 2-ariga mandatperiod har utgétt per 31.12.2009.
Samjoval har héllits 18.12.2009 och den nya arbetarskyddskommissionen ar
tillsatt for en period om 2 ar (2010-2011):

Leif Nystén Paivi Onttonen (t.0.m. 31.12.2009)
Niclas Joensuu (fr.o.m. 1.1.2010)

arbetarskyddsschef arbetarskyddsfullmaktig

leif.nysten @moks.fi paivi.onttonen@moks.fi

09-693 2529, 041-5456 905
niclas.joensuu@mac.com

050-3093931
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tel.09-4542 0510, 0400-874 362

Nina Broms-Lofman Anne Rosenlund
vice arbetarskyddsfullmaktig vice arbetarskyddsfullmiktig

3.2.1. Verksamhetsplanen for arbetarskyddet
Arbetarskyddskommissionen har utarbetat en verksamhetsplan som innehéller

e Plan for dldre medarbetares vilmaende , jfr. Aslak, Kuntoremontti.fi,
FPA:s kursverksamhet o.s.v.
Planen gors upp i samrad med foretagshilsovarden och kopplas dven till
utvecklingssamtalen mellan arbetsgivaren och —tagaren.

¢ Bullerskydd och plan for att motarbeta horselskador (t.ex. uppfoljning av
bullernivan i klass- och andra utrymmen)

e Plan for gemensam frilufts- och rekreationsdag for personalen
e Arbetarskyddsvalet

Arbetarskyddsplanen och 6vriga dokument som giller arbetarskyddet finns till
paseende i en parm i notbiblioteket.

3.2.2. Arbetsgemenskapen
En tillrackligt god ARBETSGEMENSKAP

- ar rattvis: behandlar alla arbetsplatsens medlemmar opartiskt enligt
samma spelregler; erkanner allas rattigheter och skyldigheter

- koordinerar individens formagor och arbetets krav

- glader sig 6ver framgéangar och stoder vid svarigheter; starker pa detta
satt gemenskapen och tillfredstéllelsen med arbetet

- hogaktar individernas olika fardigheter och starka egenskaper

- ger respons: dkta respons ar dubbelriktad och arlig och den baserar sig
alltid pa fakta

- ger mojligheter att gora sitt arbete sa bra man kan och att utveckla sig i
arbetet

- kan hantera konflikter; blir inte lamslagen av sma sammandrabbningar

- ger rum for samvaro aven under arbetstid

- erkdnner manniskans begransningar: godkanner att ingen alltid kan
"vara pa bettet"

- artrygg
En tillrickligt god ARBETSTAGARE/ANSTALLD

- erkanner sina begransningar och godkanner dem hos andra
- skoter om sitt kunnande
- vardesatter andras yrkeskunnighet
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- tar ansvar for sin del i arbetsplatsens atmosfar

- vagar stalla fragor

- lar sig av sina misstag

- kénner sitt varde

- ar flexibel, bojer sig men bryts inte

- "sticker inte kniven i ryggen" pa sina arbetskamrater
- vardesatter sin fritid

Fritt 6versatt av Piivi Onttonen fran "Suomen mielenterveysseuran Vuoden
tyomaa-projekti"

3.2.3. Jamstélldheten pa arbetsplatsen

En separat plan har utarbetats med tanke pa fragor som tangerar jamstalldhet
och lika behandling. For uppfoljningen svarar arbetarskyddskommissionen.
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4. Personal

4.1. Administrativ personal
Rektor Leif Nystén, tel. 45420510, 0400-874362.

Studiehandledare Nike Lonnqvist, tel. 45 42 050, skoter I16pande ekonomi- och
elevarenden.

Bitr. rektor Mika Westerlund, tel. 45420513, skoter koordineringen av
laroplansadministrationen, klassrummen, rytmmusikinriktningen Pork samt
musikteaterlinjen TaDaM.

Koordinator Camilla Pohtokari, tel. 45420516 eller 040-5020742, skoter
utrymmes- och konsertplanering samt skolans publikationer.

4.2. Arbetsgrupper och amneskollegier

Skolans praktiska verksamhets planeras och verkstills av féljande organ (inom
parentes ordforande samt sekreterare):

Direktionen (Leif Nystén, Camilla Pohtokari)
Blaskollegiet (Leif Nystén, Niclas Joensuu)
Karusellkollegiet (Leif Nystén, Ann-Catrin Wulff)
Klangkollegiet (Leif Nystén, Nike Lonnqvist)
Musiklabbkollegiet (Mika Westerlund, Nike Lonnqvist)
Myrkollegiet (Leif Nystén, Ann-Catrin Wulff)
Pianokollegiet (Leif Nystén, Anne Rosenlund)
Porkkollegiet (Mika Westerlund, Camilla Pohtokari)

. Produktionsgruppen (Mika Westerlund, Camilla Pohtokari)
10. Strakkollegiet (Leif Nystén, Paivi Onttonen)

11. Sangkollegiet (Mika Westerlund, Camilla Pohtokari)

12. TaDaM -kollegiet (Mika Westerlund, Camilla Pohtokari)
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5. Fackliga fragor

Stiftelsen Helsingfors svenska musikinstitut ar ansluten till Forbundet for den
privata utbildningssektorn som hor till Finlands Naringsliv r.f.

I arbetsavtalen tillampas det kollektivavtal som har slutits mellan Finlands
Naringsliv och Undervisningssektorns Fackorganisation OAJ.

Undervisningspersonalens fackklubb heter Collegium Sandels vars ordforande ar
Anne Rosenlund som ocksa fungerar som fortroendeman. Vice fértroendeman ar
Kaarina Ahokas.

6. Bilaga

Lasarsschemat for 2009-2010 finns att ldasa pa skolans webbplats
http://www.moks.fi/files/Ekonomi/2009-2010/Lasarskalender%2009-10v3.pdf
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