Hailuodon kansalaisopistosta vastaavan tehtdvankuvaa

Tyoaika

- 4,6 t/viikko, 19 t/kk

Tyétehtévit:

Tuntiopettajien esimiehena toimiminen
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tuntiopettajien rekrytointi
tydsopimukset

ohjeistukset

vhteydenpito

matkalaskujen ym. allekirjoitukset

Kurssisuunnittelu

o]
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kurssien luominen Hellewi-jdrjestelméén kevdisin (syyslukukausi) ja syksyisin
(kevitlukukausi)

kurssi-ilmoittautumisten seuraaminen -> kurssien aloituksesta/perumisesta paattaminen ja
asiakkaiden informointi

asiakkaiden kuuleminen, palautteiden l&pi kdyminen

Tilojen varaaminen, avainasiat ja kdytannon jarjestelyt

Markkinointi
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kunnan ja yritysten ilmoitustaulut
kuntatiedote

facebook??

nayttelyita, matineoita ym. kirjastolla

Kurssimaksut ja talouden seuranta

o

kurssimaksujen madrittely yhteistydssa kunnan sivistystoimen kanssa
kurssilaisten tiedot koulusihteerille laskutusta varten
opintosetelioikeuden tarkastaminen ja tieto alennetusta hinnasta koulusihteerille (mikali

opintosetelid saatavilla)



