
Vaajakummun yhtenäiskoulu 2022 
 
PEREHDYTTÄMISSUUNNITELMA    

 
Siniset ovat linkkejä 

Johtaminen  

 Sivistystoimen organisaatio 
 Perusopetuksen alueet 
 Koulun toiminta-ajatus 
 Kasvun ja oppimisen kehittämisohjelma  
 Jaettu johtaminen 
 Koulun toiminnan kehittäminen  
 Koulun toiminnan laadun arviointi  
 Kehityskeskustelut 
 Koulutukset ja osaamisen kehittäminen POSKE 

 
Työsopimus ja palvelussuhteeseen liittyvät asiat 
 
Rehtori vastaa opettajien ja apulaisrehtori koulunkäyntiavustajien työsuhdekysymyksistä. 
 
 työsopimus    
 palkanmaksu ja sen määräytyminen mm. TVA  
 rikosrekisteriote  
 työhöntulotarkastus 
 verokortti    
 virkavapaiden ja työlomien hakeminen SAP portaalin ohjeet 
 M2 matkanhallinta (matkalaskut)  
 henkilöstökortti    
 henkilöstöedut 

 
 



Yhteisöllinen oppilashuolto 

 oppilashuollon suunnitelma 
 kriisisuunnitelma 
 YHR- kokoukset    
 HOJKS ja oppimissuunnitelma   
 tukiopetus 
 kiusaamiseen puuttumisen malli (uusi) 
 suunnitelma oppilaan suojaamiseksi kiusaamiselta, häirinnätä ja väkivallalta 
 poissaoloihin puuttuminen 
 päihdesuunnitelma 
 lastensuojeluilmoitus 
 oppilaiden tapaturmat   
 kouluruokailu 
 koulukuljetus 

 
Työterveys ja hyvinvointi 
 
 työhyvinvointi 
 työterveyshuolto 
 varhaisen tuen keskustelut 
 työnohjaus 
 kaupungin liikunta- ja virkistyspalvelut (e-passi) 
 sairauspoissaolot 
 poissaoloilmoituksen tekeminen 
 sijaisjärjestelyt  

sijaisen ohjeet 
B-suunnitelma 
OTO ja OTL -määräykset 

 
Työturvallisuus 
 
 pelastussuunnitelma Linkki driveen 
 turvallisuussuunnitelma 
 työsuojeluorganisaatio 
 työsuojeluasiamies 
 vaara- ja uhkatilanteista ilmoittaminen Linkki intraan 
 työtapaturmat  Linkki intraan 
 ensiapukaapit 

  



Viestintä   
 
 kodin ja koulun yhteistyö 

 
 tiedottaminen 

google-chat 
Google Drive 
välitunti-infot    
kuulutukset 
  

 ilmoitustaulut 
 retki-ilmoitukset    

henkilöstön poissaolot 
oppilashuolto 
järjestyssäännöt 
lukujärjestykset 
ohjaajat 
 

 Koulun ja luokkien nettisivut (pedanet) 
 
 kaupungin henkilöstön uutiskirje kuukauden alussa    

 
 puhelinasiat 

puhelimet 
kaupungin sisäinen puhelinluettelo Diccas 
koulun sisäiset numerot 
henkilökunnan kotinumerot 
henkilökohtaiset puhelut 
 

 posti 
sisäinen ja ulkoinen posti 
sähköposti 

 
 
 

  



Tutustuminen työpaikkaan ja työolosuhteisiin 

 kokouskalenterit driven Aikataulut-kansiossa Linkki 
o kokoukset maanantaisin klo 14.15 - 16 ja keskiviikkoisin klo 8.00 – 9 

 ruokailu ja kahvittelu   
 sosiaalitilat 
 kopiointi 
 avaimet ja hälyttimet   
 koulukalusteet -> vahtimestari 
 kiinteistönhoito RTK 
 siivous SOL 
 erikoisluokat 
 tilavaraukset 
 varastot    
 kierrätys ja lajittelu  (Vihreä lippu koulu) 
 piha-alue ja kulkureitit 
 paikoitusalue ja tolppapaikat 

 
 
Tieto- ja viestintätekniikka 
 
 tietokoneet 
 tulostimet 
 ohjelmistot ja sovellukset 
 käyttäjätunnukset 
 Helppari 
 laitevaraukset 
 tietosuoja- ja tietoturvakoulutus Navisec 

 
 
Hankinnat 

toimistotarvikkeet 
oppikirjat ja koulutarvikkeet 
 
 

 
  



Opetuksen suunnittelu ja kehittäminen 
 
 Opetussuunnitelma 
 Kulttuurikasvatuksen ops (kulttuurikompassi)   
 Lukuvuoden toimintasuunnitelma   
 Oppilasarviointi  
 Oppimisen tuki   
 Kieli- ja kulttuuriryhmien opetus 
 

Opintoretket ja leirikoulut 
 
 retkirahat 
 opintoretket huom. eväiden tilaus 2 vk etukäteen 
 yökoulut ja leirikoulut (lukuvuoden toimintasuunnitelmassa)  

    
 
Työrauha 
 
 kaupungin koulujen järjestyssäännöt  
 luokan järjestyssäännöt  
 välituntien toimintaohjeet 
 Kurinpitokeinot ja turvaamistoimenpiteet 

o luokasta poistaminen 
o kasvatuskeskustelu 
o jälki-istunto  
o voimakeinojen käyttäminen   
o häiritsevän esineen ja vaarallisten aineiden haltuunotto  
o vaatteiden/tavaroden tarkastaminen  

 
 


