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Kädessäsi on opas, johon on koottu keskeisiä asioita Vaajakummun koulusta. Tämä opas on tarkoitettu ensisijaisesti kouluun tuleville uusille opettajille ja sijaisille. Toki koulun vakituinen henkilökuntakin voi virkistää muistiaan lukemalla tätä opasta.
KOULUN TIEDOT

Yhteystiedot:

Vaajakummun koulu

http://www.peda.net/veraja/jyvaskyla/vaajakummunkoulu

Harjutie 2

40800 Vaajakoski

Rehtori Jaana Varis 


014  266 4608
poissoloilmoitukset työajan ulkopuolella
050 521 2932

Apulaisrehtori / erityisopettaja Anu Ojanperä 
050  517 4867
Kanslia, koulusihteeri Minna-Maija Rantala 
014  266 4594

Opettajat 



014  266 4590

Terveydenhoitaja 


050 381 9608
Ruokapalvelupäällikkö 


014 266 8355
Vahtimestari Ari Leino 


050 546 3304

Jälkkäri Silja Huttunen


040 748 5270

Haapaniemen koulu   
http://www.peda.net/verkkolehti/jklmlk/haapaniemi/koululehti

Ristonmäentie 4
40820 Haapaniemi

Opettajat 



0400  377 216

Terveydenhoitaja 


050 381 9608
Jälkkäri 



040 583 8594

Henkilökunnan sähköpostiosoitteet etunimi.sukunimi@jkl.fi
Poikkeukset: anne.a.kauppinen ja sanna.m. rautiainen

LYHYESTI

Rehtori: Jaana Varis

Apulaisrehtori: Anu Ojanperä
Erityisopetus, ohjaajat, työjärjestykset, ruokailuvuorot ja valvonnat, johtoryhmä ja rehtorin sijaistaminen
Apulaisrehtori: Eija Summanen
Kuljetukset ja työjärjestykset, johtoryhmä 
Koulusihteeri Minna-Maija
Hallinnon ”paperiasiat”


Rantala


Vahtimestari Ari Leino
Avaimet, lätkät, koulurakennukseen ja irtaimistoon liittyvät asiat
Riikka Ettanen

Ympäristöraati
Mailis Helistö – Korpi

Ympäristöraati

Merja Rautio – Jukarainen
Johtoryhmä

Sami Santavuori

Johtoryhmä

Anne Kauppinen

Johtoryhmä

Hannu Manninen

Johtoryhmä
Ulla Heikura – Pulkkinen
Johtoryhmä

Vivi Sippala


Johtoryhmä

Ulla Hyvärinen

Oppilaskunta

Riitta Leppänen

Oppilaskunta

Katja Heiska

Oppilaskunta

Tiia Sorri


Tukioppilastoiminta

MUUT KOULUN TIEDOT

Oppilasmäärä ja henkilökunta:

Koulussamme opiskelee yli 500 oppilasta ja henkilökuntaamme kuulu noin 70 opettajaa ja ohjaajaa. Lisäksi meillä työskentelee vahtimestari ja koulusihteeri.

Olemme yhtenäiskoulu.  Meillä opiskelee oppilaita luokilta 1.- 9. Lisäksi koulussamme toimii kaksi E-ryhmää, YPRa  ja YPRb ryhmät sekä yksi AUT ryhmä.

Kouluumme kuuluu myös Haapaniemen yksikkö. Siellä työskentelee kaksi opettajaa (1- 2 luokat) ja koulunkäynnin ohjaaja. Haapaniemessä on myös oma iltapäivätoiminta. 
Välituntialue:
Koulumme välituntialue sijaitsee koulun ympärillä, kuitenkin niin, että koulun takana ( alue moottoritietä lähimpänä ) ei oleskella. Välituntialue rajoittuu sisäpihalla parkkipaikkaan ja tiehen ( Harjutie ) ja toisella puolella palloilukenttään. Kentän takana olevaan metsikköön ei saa mennä. (kartta liitteenä).
Hälytykset:
Koulurakennuksen hälytykset menevät pois päältä aamulla klo: 5:30 ja ne kytkeytyvät päälle iltaisin klo: 20:00. Ovet ovat auki klo: 7:30 – 15:30. Viikonloppuisin hälytykset ovat päällä kokoko ajan.

Avaimet ja lätkät hälytysten päälle/pois kytkemiseen saa vahtimestari Ari Leinolta.

Turvakansio:
Jokaisessa luokkatilassa on keltainen Turvakansio. Kaikki koulussamme lyhytaikaisestikin työskentelevät opettajat ovat velvollisia tutustumaan kansion ohjeisiin. Erityisesti on syytä opetella koulumme ohjeet sisälle- ja ulospelastautumistilanteita varten.
KOULUPÄIVÄN RYTMI JA LOMAT
	Tunti
	1.-3. luokat, E1-3, ypra
	4.-6. luokat, E4-6
	Luokat 7-9., yprb ja aut

	1
	8.00-8.45


	8.00-8.45
	8.00-8.45

	2
	9.00-9.45


	9.00-9.45 
	9.00-9.45

	3
	9.45-10.30


	10.00-10.45
	10.00-10.45

	4
	10.30 1. luokat  ruokailu  + välitunti

10.35 2.-3. luokat ruokailu + välitunti 

11.15-12.00 tunti


	5.-6. luokat ruokailu 10.45 + välitunti

4. luokat välitunti  10.45 + ruokailu 11.00

11.15-12.00 tunti
	11.00-11.45 tunti

11.45-12.15 ruokailu

	5
	12.15-13.00


	12.15-13.00
	12.15-13.00

	6
	13.15-14.00


	13.15-14.00
	13.15-14.00

	7
	14.15-15.00


	14.15-15.00
	14.15-15.00


Lukuvuosi 2015-2016

Syyslukukausi alkaa tiistaina 11.8.2015
Syysloma 12.-18.10.2015
Syyslukukausi päättyy perjantaina 18.12.2015
Joululoma 19.12.2015-6.1.2016

Kevätlukukausi alkaa torstaina 7.1.2016
Talviloma 29.2.-6.3.2016
Koulu päättyy lauantaina 4.6.2016

Välitunnit ja ruokailu:
Koulussamme opiskellaan aamupäivisin kolmessa erilaisessa rytmissä. Ruokailut lomittuvat rytmin mukaisesti. Välituntisin on pääsääntöisesti kolme valvojaa. Valvojat käyttävät valvonnan aikana keltaista merkkiliiviä ja jalkautuvat välituntialueelle niin, että koko välituntialue tulee valvotuksi.

Liikkuvaksi toiminnassa oppilaat ohjaavat pelejä ja leikkejä välituntisin sekä hoitavat välilainaamoa. Välituntivalvojat valvovat toimintaa. Luokkiin jaetaan ohjelma toiminnasta ja ohjaajista kuukausittain. Talven aikana ohjattu toiminta siirtyy sisälle.
Välipalavälitunnit:

Välipalaa on mahdollista nauttia päivittäin klo: 13:00 – 13:15 koulumme ruokalassa. Siellä myydään välipalaa oppilaille ja henkilökunnalle. Oppilaat voivat halutessaan hankkia itselleen välipalapassin. Välipalavälituntien aikana ruokalassa on valvonta.
Kirjastovälitunnit:
Koulumme kirjasto on avoinna oppilaille suunnitellusti. Kirjastovälitunnit on jaettu luokittain ja tiedot niistä löytyvät kirjaston ovesta ja luokista. Oppilaat voivat lainata kirjoja tai mennä muuten vaan lukemaan kirjastoon. Kirjastossa on kirjastovälituntien aikana paikalla valvoja. Kirjaston toiminnasta vastaavat Tuula Hauta-Aho ja Sirpa Kortekallio.

Kuljetukset:

Osa koulumme oppilaista tulee kouluun kuljetuksilla ( linja-auto ja taksi ). Erityisluokilla olevat oppilaat kulkevat pääsääntöisesti takseilla. Kuljetusten takia koulupäivän alkamis- ja loppumisajankohtaa ei voi muuttaa ilman painavaa syytä. Kuljetusten järjestämisestä vastaa Eija Summanen.

Jälkkäri:
Koulussamme on järjestettyä iltapäivätoimintaa. Iltapäiväohjaajamme Silja Huttunen vastaa toiminnasta. Jälkkäri toimii ruokalan takaosassa, paljeovien takana olevassa tilassa. Ohjaaja hakee ensimmäisen luokan oppilaat koulupäivän päätyttyä luokasta. Jälkkärissä tarjotaan välipalaa, järjestetään ohjattua ja vapaata toimintaa, sekä autetaan tarvittaessa läksyjen tekemisessä.

Iltapäivisin tiloissamme toimii osittain myös liikuntapainotteinen jälkkäri Nappis. Sen toiminnasta vastaa Sami Jylhä.

Läksykerhot:
Koulunkäynninohjaajat vetävät iltapäivisin läksykerhoa 4 kertaa viikossa (ke klo: 13 – 15 ja to klo:14 – 16) . Tänne oppilas voi tulla tekemään kotitehtäviä, tai hänet voidaan määrätä suorittamaan tekemättä jääneet kotitehtävät läksykerhossa koulun jälkeen. Oppilas voidaan määrätä myös suorittamaan jälki-istunto läksykerhon aikana. Läksykerhoon ilmoittaudutaan etukäteen. Ilmoittautumislistat ovat opettajainhuoneen seinällä.

Liikuntatunnit:
Koulussamme on käytössä kaksi liikuntatilaa. Liikuntasali ( Li 246 ) ja auditorio ( Aud 117 ). Luokille on aina varattu toinen tiloista liikuntatuntien ajaksi.

Liikuntavarusteet mennään vaihtamaan pukuhuoneisiin vasta välitunnin jälkeen. 

3.-6. luokkien oppilaat hiihtävät Savonmäen laduilla urheilukentän maastossa, ellei muuta ole sovittu. Alkuopetus hiihtää urheilukentällä tai koulun lähimaastossa. 
Yleisurheilutunnit pidetään Vaajakosken urheilukentällä. Myös omalla hiekkakentällä voi pitää tunteja.

Luistelutunnit pidetään 3.-6. luokilla Vaajakosken urheilukentän viereisellä kaukalolla sinne varattuina ajankohtina. Muuten tunnit pidetään koulun omalla jäällä. Luistimet voi vaihtaa sisällä liikuntasalin päässä olevassa aulassa, JOS on luistinsuojat. Muutoin luistimet vaihdetaan ulkona. 

Koulussa on lainattavia suksia, monoja ja luistimia. Opettaja huolehtii, että lainatut välineet palautuvat paikoilleen putsattuina.
Tietokoneet:
Vierailijatunnus on: vkkoulu 
Salasana: vaajakumpu

Kirjautumisalue: CYGNNET

Jokaisella luokalla on oma tunnus ( esim. vkk6b ). Tunnuksen saat opettajalta. Oppilaiden tuotokset tallennetaan verkkoasemalle ( oma tietokone ( k:asema ).
ATK- luokassa käytetään luokkien omia tunnuksia. Iltapäivän viimeisillä tunneilla koneet suljetaan käytön jälkeen, muulloin riittää, kun kirjaudutaan ulos.
KOULUTERVEYDENHUOLTO

Koululaiset kutsutaan vuosittain terveydenhoitajan terveystarkastukseen. Laajat ter-veystarkastukset ovat ensimmäisellä, viidennellä ja kahdeksannella luokalla. Laajaan terveystarkastukseen kuuluvat terveydenhoitajan ja koululääkärin tarkastukset. Rokotukset tehostetaan tarpeen mukaan. Terveystarkastusten sisältö vaihtelee eri ikä-kausien ja yksilöllisten tarpeiden mukaan. Terveystarkastuksista ilmoitetaan oppilaille kotiin ja vanhemmat ovat niihin tervetulleita mukaan. Oppilaalle muualla tehdyistä terveydentilan tutkimuksista, olisi  hyvä toimittaa mahdollisia tuloksia tai epikriisejä kouluterveydenhoitajalle.

Oppilaan sairastuessa äkillisesti tai tapaturman sattuessa koulupäivän aikana otetaan yhteyttä oppilaan huoltajiin, joten terveydenhoitajalla on oltava ajan tasalla olevat työ- ja matkapuhelinnumerot. Lääkärinhoitoa vaativa ensiapu annetaan oman alueen terveysasemalla. Koulun tapaturmavakuutus ei korvaa hoitoa yksityisellä lääkärillä. Tarvittavista kuljetuksista huolehtivat ensisijaisesti vanhemmat. Vapaa-ajan tapaturmissa ja sairausasioissa ottakaa yhteys suoraan omalle terveysasemalle.

Terveydenhoitaja Inkeri Mustonen on Vaajakummun koululla ma, ti, ke, pe. Vastaanotto toimii ajanvarauksella sopimuksen mukaan. Vastaanottotunti ilman ajanvarausta on klo 10.30 – 11.30 välisenä aikana. Pääosin kuukauden ensimmäisenä torstaina terveydenhoitaja työskentelee Haapaniemen koululla.

Terveydenhoitajan tavoittaa ma-to 8-16 ja pe 8-14: puh. 014 336 5583 ja 050 381 9608 (tekstiviestit). Soittopyynnön voi jättää Wilman kautta.

http://www.jkl.fi/sote/terveys/kouluterveydenhuolto

Ohje työntekijälle sairastumistapauksessa 
Kunnallisen virka- ja työehtosopimuksen mukaisesti työntekijällä on oikeus saada työvapaata (sairauslomaa), jos on sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvan työkyvyttömyy-den vuoksi estynyt hoitamasta työtään. Nämä määräykset ja ohjeet koskevat sekä viranhalti-jaa että työntekijää. 

1. Ilmoita esimiehelle 
 Ilmoita viivytyksettä työkyvyttömyydestä johtuvasta poissaolostasi henkilökohtaisesti tai puhelimitse esimiehellesi tai hänen sijaiselleen. Tekstiviesti tai sähköpostiviesti ei riitä. 

 Jos et tavoita esimiestäsi tai hänen sijaistaan heti, ilmoita poissaolosta ensin jollekin työyhteisössäsi. 

 Poissaololuvan myöntää aina esimies (tai sijainen). Velvollisuutesi on olla yhteydessä nimenomaan esimieheesi (tai sijaiseen). Hän vastaa poissaolostasi johtuvista järjeste-lyistä. 

 Huomaa, että vaikka sinulla olisi terveyden-, sairaanhoitajan- tai lääkärintodistus, esi-mies myöntää luvan poissaoloon. Tarvitset siis esimiehen luvan joka tapauksessa, pelkkä todistus ei riitä. 

 Esimiehen loma-aikojen ja vapaiden osalta työpaikoilla tulee olla sovittuina, kuka an-taa luvan poissaoloon sairauslomatilanteissa. Sinun tulee olla tietoinen näistä vara-henkilökäytännöistä. 

2. Oma ilmoitus, terveyden-/sairaanhoitajan- vai lääkärintodistus? 
Infektiosairauksissa (nuha, kuume, flunssa ja ripuli): 
 poissaolon voi saada omalla ilmoituksella ensimmäiset 1-5 päivää. Esimies myöntää luvan päivä kerrallaan. Sinun tulee olla yhteydessä esimieheen päivittäin. 

 Jos haet tällaisesta poissaolosta todistuksen myös terveyden- tai sairaanhoitajalta, huomaa, että omalla ilmoituksella ja terveyden- tai sairaanhoitajan todistuksella esi-mies voi myöntää sairaslomaa yhteensä enintään 5 päivää. 

 5 päivää ylittävältä poissaoloajalta, tai esimiehen niin harkitessa lyhyemmästäkin, tu-lee esimiehelle toimittaa lääkärintodistus, jonka perusteella esimies harkitsee sairaus-loman. 

Kaikki muut sairaudesta, vammasta tai tapaturmasta johtuvat työkyvyttömyyden syyt: 
 1-5 päivää osalta työkyvyttömyydestä tarvitaan esimiehen luvan lisäksi vähintään ter-veydenhoitajan tai sairaanhoitajan todistus. 

 Pidemmissä työkyvyttömyystilanteissa edellytetään esimiehen luvan lisäksi aina lääkä-rintodistus. 

 Todistus esimerkiksi ennalta sovitusta lääkärissäkäynnistä, tutkimuksesta, kuntoutuk-sesta tai poliklinikalla käynnistä ei oikeuta palkalliseen sairauspoissaoloon. 

Huomaa, että sairauslomatodistus on asiantuntijalausunto, josta työnantaja voi poiketa perustellusta syystä. JYVÄSKYLÄN KAUPUNKI Ohje 2 Henkilöstöyksikkö 1.3.2014 

3. Mistä hoito ja tarvittaessa todistus? 
Kaupungin työterveyshuoltoon voi mennä, jos sairastumisella on selvä syy-yhteys työhön tai sairastuminen uhkaa aiheuttaa pitkittyvän työkyvyttömyyden. Kaupungin työterveys-huolto on Työterveys Aalto: www.tyoterveysaalto.fi 

Kaikissa muissa tilanteissa hoitoon on hakeuduttava muualle kuin työterveyteen. Esimer-kiksi hoito terveysasemalla järjestetään kaikille kuntalaisille yhteisillä kiireellisyys- ja käyn-timaksukriteereillä. 

4. Sairaana lomalla 
Jos sairastut, sattuu tapaturma tai synnytät vuosiloman tai säästövapaan alkaessa tai sen aikana, voidaan sairausloma-ajalle sattuvat vuosiloma- tai säästövapaapäivät siirtää myöhäisempään ajankohtaan. Tämä oikeus on myös silloin, jos tiedetään, että joudut lo-man tai säästövapaan aikana sairaanhoitoon, jonka aikana olet työkyvytön. Siirto edellyt-tää aina esimiehen luvan lisäksi terveyden- tai sairaanhoitajan tai lääkärin antaman todis-tuksen. 

 Pyydä loman siirtoa esimieheltäsi viipymättä ja mikäli mahdollista, ennen loman alkua. 

 Hanki aina todistus: Enintään viisi päivää kestävästä työkyvyttömyydestä on esitettävä terveydenhoitajan tai sairaanhoitajan kirjoittama todistus. Pidemmästä työkyvyttömyy-destä on esitettävä lääkärintodistus. 

5. Toimita todistus työnantajalle viikon kuluessa, ettei tule palkatonta 
Jos olet saanut poissaolosta lääkärintodistuksen, se pitää toimittaa työnantajalle viikon kuluessa todistuksen allekirjoituspäivämäärästä, muutoin sairausloman ensimmäinen päi-vä on palkaton. Viikon aikarajasta voidaan poiketa vain painavista syistä. 

6. Sairauslomasta tehdään aina päätös joko SAPissa tai paperilla 
Suullisen luvan lisäksi sairauslomasta tehdään aina päätös, josta jää mustaa valkoisella. Sitä varten sinun on haettava sairauslomaa mahdollisimman pian joko SAP-portaalissa tai poissaolopyynnöllä. Pyyntö on tehtävä viimeistään silloin, kun palaat sairauslomaltasi töi-hin. 

 Ilmoita kaikki kokonaiset poissaolopäivät. 

 Jos työkyvyttömyys alkaa kesken työpäivän tai -vuoron, tätä päivää ei haeta pois-saoloksi, ei vaikka lääkärintodistuksessakin poissaolo olisi kirjoitettu alkamaan siltä päivältä. Tieto keskeytyneestä päivästä laitetaan lisätietoja-kohtaan. 

 Jos pääsysi työpaikalle tekemään poissaolopyyntö pitkittyy yli kolme viikkoa, tai olet sairastunut vuosilomasi aikana, tehdään poissaoloilmoitus Talouskeskuksen sv-tiimissä. 

7. Kaikki sairasloma ei ole palkallista 
Sairauspoissaolosta päättävällä esimiehellä on oikeus tietää syy tai/ja diagnoosi, jonka perusteella päätös palkallisesta sairauspoissaolosta tai palkattomasta työvapaasta tehdään. JYVÄSKYLÄN KAUPUNKI Ohje 3 Henkilöstöyksikkö 1.3.2014 

Esimies tekee päätöksen sairauslomatodistuksessa olevan diagnoosin perusteella. Esi-merkiksi kosmeettisista syistä tehtävä leikkaus, silmien laserleikkaus, luomien poistot ja näistä toipuminen on tehtävä omalla ajalla. 

8. Sairauslomat kirjataan työterveyden asiakastiedostoon 
Kaupunki lähettää kopion myös muualla kirjoitetuista sairauslomatodistuksista kaupungin työterveyshuolloon (Työterveys Aalto). Sinulla on kuitenkin lakiin perustuva oikeus kieltää muualla todettujen terveydentilaa koskevien tietojesi ja esimerkiksi sairauslomatodistustesi lähettäminen työterveyshuoltoon. 

Sairasloman jatkuessa pidempään tarkempia ohjeita löytyy intrasta.

Perhevapaat

Perhevapaita ovat:
- äitiysvapaa, erityisäitiysvapaa ja isyysvapaa
- vanhempainvapaa ja osittainen vanhempainvapaa
- hoitovapaa, osittainen hoitovapaa ja tilapäinen hoitovapaa
- poissaolo pakottavista perhesyistä tai perheenjäsenen tai muun läheisen hoitamiseksi

Palkattomia näistä ovat äitiysvapaa yli 72 arkipäivän osalta, isyysvapaa yli 6 arkipäivän osalta, vanhempain- ja hoitovapaa sekä poissaolot pakottavista perhesyistä tai perheenjäsenen tai muun läheisen hoitamiseksi.
Vapaiden pituus ja palkallisuus sekä niiden myöntämiseen ja hakemiseen liittyvät määräykset tulevat lainsäädän-nöstä sekä kunnallisesta yleisestä virka- ja työehtosopimuksesta. Nämä määräykset on koottu KT kuntatyönanta-jan perhevapaataulukkoon: Perhevapaat
Tilapäinen hoitovapaa

Tilapäinen hoitovapaa on tarkoitettu ensisijaisesti lapsen hoidon järjestämiseksi. Vasta silloin, kun hoidon järjestäminen ei ole mahdollista muutoin, työntekijä voi itse jäädä hoitamaan lasta. Tilapäisen hoitovapaan käyttämisestä, sen syystä ja sen arvioidusta kestoajasta on ilmoitettava välittömästi työnantajalle.

Esimies voi 1.6.2013 alkaen myöntää työntekijälle oikeuden jäädä hoitamaan äkillisesti sairastunutta lasta ilman lapselle haettua terveydenhoitajan- tai lääkärintodistusta. Kyse on tällöin tilapäisestä hoitovapaasta. Esimiehellä on oikeus myöntää lupa tilapäiseen hoitovapaaseen yksi päivä kerrallaan, enintään neljä työpäivää, joista kolme ensimmäistä kalenteripäivää voivat olla palkallisia. Mikäli lapsi sairastuu kesken työpäivän tai -vuoron, on palkallinen aika enintään kolme seuraavaa kalenteripäivää. Tarvittaessa esimiehellä on oikeus pyytää todistus lapsen sairastumisesta. Käytäntö on sama kuin myönnettäessä työntekijälle sairaslomaa äkillisen sairastumisen vuoksi.

Esimerkki: Lapsi on sairastunut torstai-iltana. Lauantai ja sunnuntai ovat työntekijän vapaapäiviä. Työntekijä voi olla poissa neljä työpäivää eli perjantai, maanantai, tiistai ja keskiviikko. Palkallisia päiviä ovat ensimmäiset kolme kalenteripäivää eli perjantai, lauantai ja sunnuntai. Maanantai, tiistai ja keskiviikko ovat palkattomia päiviä. Jos lauantai ja sunnuntai ovat työpäiviä, niin poissa voi olla perjantai, lauantai, sunnuntai ja maanantai eli neljä työpäivää, joista palkallisia ovat perjantai, lauantai ja sunnuntai ja maanantai on palkaton.

Tilapäisen hoitovapaan palkallisuuden edellytykset: 
- alle 10 vuotiaan lapsen tai vammaisen lapsen äkillinen sairastuminen (ilmoitettava poissaolohaun yhteydessä lapsen syntymäaika)
- muuta hoitoa ei ole saatu järjestetyksi
- molemmat vanhemmat ovat ansiotyössä kodin ulkopuolella tai toisella vanhemmista ei muutoin tosiasiallisen esteen johdosta ole mahdollisuutta osallistua lapsen hoitoon tai kysymyksessä on yksinhuoltaja.

Vanhemmalla tarkoitetaan myös aviopuolisoa tai avopuolisoa, joka huoltaa samassa taloudessa asuvan puolisonsa lapsia. Myös lapsen kanssa eri taloudessa asuvalla vanhemmalla (etävanhemmalla) on mahdollisuus hakea tilapäistä hoitovapaata riippumatta siitä, onko etävanhempi lapsen huoltaja. Etävanhemman tilapäinen hoitovapaa on palkallinen.

Kodin ulkopuolisella työllä tarkoitetaan muualla kuin varsinaisessa asuinpaikassa suoritettavaa työtä, josta henkilö saa pääasiallisen toimeentulonsa. Esimerkiksi yksityisyrittäjän puoliso voi saada palkallista vapaata, jos yrittäjän työpaikka ei ole kodissa tai sen välittömässä läheisyydessä.

Tosiasiallinen este on sairaalahoito, asevelvollisuuden suorittaminen, reservin kertausharjoituksiin osallistuminen ja toisella paikkakunnalla olo matkan tai opiskelun vuoksi.

Hoitovapaan hakeminen/ilmoittaminen portaalissa
Portaalissa ja lomakkeella tilapäinen hoitovapaa haetaan poissaololajilla: 36/tilapäinen hoitovapaa Lisätietokenttään kirjoitetaan aina se, miten toimittu, esimerkiksi : ”esimiehelle on soitettu jokaisena poissa-oloaamuna ja lupa poissaoloon on saatu sekä lapsen syntymäaika”.

JOHTORYHMÄ, VIIKKOINFO JA YT
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PILARIT, AMEBAT JA LUOKKA-ASTETIIMIT
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Johtoryhmä:
Johtoryhmään kuuluvat tänä lukuvuonna Jaana Varis, Eija Summanen,  Anu Ojanperä, Hannu Manninen, Anne Kauppinen, Merja Rautio-Jukarainen, Sami Santavuori, Vivi Sippala ja Ulla Heikura-Pulkkinen. Ryhmä kokoontuu viikoittain. Se työstää yhdessä rehtorin kanssa koulun yhteisiä asioita.
Yleisinfo:

Pitkällä välitunnilla tiistaisin klo: 9:45 – 10:00  pidetään opettajainhuoneessa yleisinfo. Infossa tiedotetaan koulun ajankohtaisia asioita. Info uusitaan samana päivänä klo:12. 
Työkeskiviikko:
Keskiviikko-iltapäivä klo: 14 – 16 on varattu opettajien yt-ajaksi. Silloin työskentelevät amebat tai pilarit. Tarvittaessa pidämme opettajainkokouksia tänä aikana. Keskuviikko-iltapäivä on tärkeää pitää vapaana muusta toiminnasta.
Pilarit:
Pilarit ovat tiimejä, joihin on nimetty osallistujia eri luokka-asteilta ja erityisopetuksesta. Pilareissa työskentelevät opettajat ja erityisopettajat, tarvittaessa myös ohjaajat. Kaikki opettajat kuuluvat johonkin pilariin. Pilareissa työstetään yhteisiä asioita. Siellä keskustellaan, ideoidaan ja vaihdetaan mielipiteitä. Jokaisella pilarilla on vetäjä, joka on joku johtoryhmäläisistä. Johtoryhmäläiset tuovat pilareiden työstettäväksi asioita, joita he ovat yhdessä rehtorin kanssa johtoryhmässä miettineet. Pilareiden vetäjät tuovat ryhmänsä terveiset myös johtoryhmään päin. 
Amebat:
Ameboissa työskennellään jonkin rajatumman asian parissa ( kansainvälisyys, ympäristökasvatus ). Opettajat valitsevat amebansa mielenkiinnon mukaan. Jokainen opettaja kuuluu johonkin amebaan. 
Luokka – astetiimit:
Näissä tiimeissä työskentelevät saman luokka-asteen opettajat. He suunnittelevat yhdessä opetusta, laativat luokille viikkotiedotteita ja vaihtavat materiaaleja. Luokka-asteet määrittelevät itse tiimiaikansa työjärjestyksien mukaisesti.
KANSLIA

Kun tulet sijaiseksi, asioi koulusihteerin kansliassa pian. Jos sijaisuutesi on ensimmäinen koulussamme, toimita kansliaan verokortti ja todistusjäljennökset. Kansliassa täytetään sijaistietolomake. Koulusihteerimme Minna-Maija Rantala on paikalla ma – to.
Avaimet saat vahtimestari Ari Leinolta.

Sijaisohjeet tulevat sijaistettavalta opettajalta, rehtorilta tai apulaisrehtorilta.

OPPILASHUOLTO

Oppilashuoltotyötä toteutetaan yhteistyössä oppilaan ja hänen huoltajiensa kanssa. Koulussamme kokoontuu kuukausittain moniammatillinen oppilashuoltoryhmä (yhteisöllinen oppilashuoltoryhmä). Ryhmä kokoontuu neuvotteluhuoneessa maanantaiaamuisin klo: 8 – 10. Tämä ryhmä koordinoi ja suunnittelee koulumme oppilashuoltotyötä, sekä toteuttaa sitä yhteistyössä oppilashuollon henkilökunnan ja päivähoidon kanssa. Ryhmän keskeisenä tavoitteena on edistää koulun toimintakulttuuria ja toimia oppilaiden oppimista, hyvinvointia ja terveyttä, vuorovaikutusta ja osallisuutta tukeviksi. Säännöllisesti ryhmässä vierailee eri alojen asiantuntijoita. Ryhmän puheenjohtaja on apulaisrehtori Anu Ojanperä. 
Yksittäisen oppilaan asioita käsitellään yksilökohtaisessa oppilashuoltoryhmässä, joka kootaan tapauskohtaisesti yksittäisen oppilaan tarpeiden mukaisesti. Ryhmä voi olla monialainen. Ryhmän kokoaa se, jolla herää huoli oppilaan asioista. Ryhmässä on aina mukana oppilas. Ryhmän muut osallistujat päätetään yhdessä oppilaan ja oppilashuoltohenkilöstön kanssa. Kokouksista tehdään muistiot.. Muistiot palautetaan Anu Ojanperälle.
Koulukuraattori ja koulupsykologi:

Helinä Hannunen työskentelee koulukuraattorina Vaajakummussa. Hän osallistuu oppilashuoltotyöhön ja työskentelee yhden päivän koulussamme oppilaiden kanssa. Koulupsykologimme on Katri Haukkala. Hän ottaa vastaan oppilaita koulussamme viikoittain. Myös Katri osallistuu säännöllisesti oppilashuoltotyöhömme.
Kolmiportainen tuki:
Tätä tukimallia käytetään silloin, kun oppilas kohtaa koulutyössään ja oppimisessaan haasteita.

Yleisen tuen, tehostetun tuen ja erityisen tuen tukitoimet kirjataan lomakkeisiin, jotka löytyvät Wilma – ohjelman kautta. Wilmasta löytyvät myös Hojks-kaavakkeet ja oppimissuunnitelmakaavakkeet. Tunnukset ohjelmaan saat koulusihteeriltä. Kysy lisätietoja apulaisrehtori Anu Ojanperältä.
Puuttumisen portaat:
Puuttumisen portaat on tehty Vaajakummun kouluun avuksi ja tueksi kiusaamistapausten johdonmukaiseen selvittelyyn ja ratkaisuihin. Portaat koskevat pääsääntöisesti kiusaamistapauksia. Jokapäiväisiä pieniä erimielisyyksiä selvitellään koulussa opettajan harkinnan mukaan. Tarvittaessa siirrytään portaiden käyttöön. Näin portaat etenevät käytännössä:

I taso - Kiusaamistilanteeseen puututaan ensimmäisen kerran

Opettaja selvittää tilannetta ja tapahtunutta lapsen / lasten kanssa. Tieto tapahtuneesta lähetetään vanhemmille lomakkeella, johon on kirjattu kuvaus tapahtuneesta ja se miten tilanteeseen on puututtu. Lomakkeessa on myös tieto siitä, miten toimitaan kiusaamisen jatkuessa. Lomakkeita on monistushuoneessa lomakelaatikossa.
II taso - Kiusaaminen jatkuu ja asiaan puututaan toisen kerran

Opettaja ja erityisopettaja / rehtori tapaavat lapsen ja vanhemmat. Tapaamisessa selvitetään sitä, mitä koulussa ei sallita ja kerrotaan vanhemmille koulun toimintamallit kiusaamistilanteissa.

Tapaamisessa sovitaan myös seurauksista ja jatkotoimenpiteistä:

· sanktio (merkittävä menetys) koulussa ja kotona

· palkinto esim. merkit koulussa ja bonus kotona

· erityisapu tilanteisiin / sopimus lapsen kanssa

· rauhoittumispaikka

· rauhoittumiskeino

· muut keinot ja konsultaatio

· seuranta – vähintään yksi tapaaminen, mutta mieluummin useita

III taso - Kiusaaminen jatkuu edelleen

Edellisten toimenpiteiden lisäksi:

· Akuutissa ja vaikeassa tilanteessa vanhempia pyydetään paikalle kouluun ja lapsi lähetetään vanhempien mukana pois koulusta, jos vanhemmat eivät suostu tulemaan koululle, lapsi voidaan ohjata eteenpäin sosiaalitoimen kautta.

· Asian käsittely jatkuu mahdollisimman pian oppilashuoltoryhmän kanssa.

· Tarvittaessa kootaan laajennettu verkostopalaveri, jossa mietitään jatkotoimenpiteitä, esimerkiksi:

· ilmoitus poliisille ja / tai lastensuojeluilmoitus

· psykologin  tutkimus ja tuki

· lastensuojelutoimet

OPETUS

Erityisopetus:
Jos oppilaalla on vaikeuksia oppimisessaan tai koulunkäynnissään, on hänellä mahdollisuus saada osa-aikaista erityisopetusta muun opetuksen ohessa. Koulussamme työskentelee viisi laaja-alaista erityisopettajaa: Anu Ojanperä, Päivi Laasanen ja Merja Rautio-Jukarainen, Erna Suutari ja Sanna Rautiainen. Erityisopetusresurssia on suunnattu enemmän alkuopetukseen ensimmäisille luokille. 2. – 6.  luokka-asteilla erityisopetusta on keskimäärin kaksi tuntia viikossa. Yläkoulussa taas hieman enemmän.
Haastavampiin oppimisongelmiin tukea antavat koulussamme toimivat alueelliset pienryhmät.
Integraatio:

Osa erityisluokkiemme oppilaista integroituu yleisopetuksen luokkiin taito- ja taideaineissa. Integraatiota voi olla muissakin aineissa. Pääsääntöisesti heidän mukanaan on ohjaaja. Erityisluokat sijaitsevat koulussamme fyysisesti integroituna oppilaiden ikätason luokkien läheisyydessä.
Tukiopetus:

Tukiopetusta voi tarvittaessa antaa. On hyvä kysyä lupa tukiopetuksen antamiseen rehtorilta. Se on tarkoitettu ensisijaisesti tukevaan opetukseen useammalle oppilaalle kerrallaan. Tukiopetustunti on 60 minuuttia. Läksyunohdukset tehdään läksykerhossa ja niiden teettämiseen ei voi käyttää tukiopetusresurssia.
Arviointi:

Oppilaita arvioidaan vähintään kaksi kertaa lukuvuodessa. Syyslukukauden arviointi suoritetaan viikolla neljä arviointikeskustelussa, jossa paikalla ovat oppilas, opettaja ja huoltajat. Lukuvuosiarviointi tehdään Jyväskylän kaupungin yhteisille todistuskaavakkeille Wilma-ohjelmassa. Numeroarviointi on käytössä neljännestä luokasta alkaen. Opettajat voivat teetättää halutessaan itsearviointeja lukuvuoden aikana oppimisen tukemiseksi.

Jaksojärjestelmä:

Alakoulu opiskelee lukuvuoden kahdessa jaksossa ( syys- ja kevätlukukausi ). Yläkoulun lukuvuosi jakautuu neljään jaksoon:

1. jakso 11.8. – 9.10.
2. jakso 19.10. – 18.12.

3. jakso 7.1. – 18.3.

4. jakso 21.3. – 4.6.
JÄRJESTYSSÄÄNNÖT
NÄIN TOIMIMME VAAJAKUMMUSSA


Yhteiset pelisäännöt

Oppitunnit




Olen vastuussa omasta opiskelustani.

· tulen oppitunnille viivyttelemättä kellon soitua

· huolehdin, että minulla on tarvittavat välineet mukanani

· merkitsen ja teen kotitehtäväni

· työskentelen opettajan ja ohjaajan antamien ohjeiden mukaisesti

· muistan, että jokaisella on oikeus työrauhaan. Olen omalta osaltani vastuussa luokan työrauhasta

· oppitunti päättyy, kun opettaja tai ohjaaja päättää tunnin

Ruokailu 
· pesen kädet ennen ruokailua

· jonotan rauhallisesti ja ruokailen luokalle osoitetuilla paikoilla

· opettelen maistamaan kaikkia ruokia, otan itselleni sopivan kokoisen ruoka-annoksen

· keskustelen hiljaisella äänellä 

· palautan astiat oikeille paikoille ja jätän paikkani siistiin kuntoon

Välitunti 
· välitunti on virkistäytymistä varten, vietän sen ulkona. Yläkoululaiset saavat halutessaan viettää aamupäivän pitkän välitunnin sekä ruokailun jälkeisen välitunnin sisätiloissa 1. kerroksen välituntialueella. 

· menen välitunnille viivyttelemättä. Välituntivalvojat ilmoittavat kuulutuksella, jos sää sellainen (pakkasraja -25C), että välitunti voidaan viettää käytävässä. 

· pukeudun välitunnille sään mukaan

· ulkona välituntialue on koulun piha-alue ja kenttä, kun siellä ei ole liikuntatuntia 

· en oleskele parkkialueella, alapihalla, polkupyöräparkissa tai metsikössä

· toimin keinuissa, leikkitelinealueilla ja kentällä annettujen ohjeiden mukaisesti oman ja toisten turvallisuuden takia

· noudatan aina välituntivalvojan antamia ohjeita, välituntivalvojan tunnistan keltaisesta liivistä

· en kulje sisällä kengät jalassa, riisun ja puen kengät eteisessä

· jätän ulkovaatteet naulakkoon ja huolehdin, ettei taskuihin jää mitään arvokasta

Kännykkä ja muut elektroniset laitteet koulussa
· kännykän ja elektronisten laitteiden käyttäminen koulupäivän aikana on kielletty 1.-6. luokkien oppilailta. Puhelinta saa käyttää vain henkilökunnan jäsenen luvalla erityisen hyvästä syystä. Puhelin pidetään äänettömänä repussa.
· 7.-9. luokkien oppilaat  saavat käyttää puhelimia ja elektronisia laitteita välituntisin ulkona. Yläkoululaisilla on lupa käyttää laitteita sisällä omalla välituntialueellaan.  Muutoin kaikkialla  koulun sisätiloissa laitteita saa käyttää vain henkilökunnan jäsenen luvalla erityisen hyvästä syystä.
·  Ennen luokkaan tuloa puhelin laitetaan äänettömänä reppuun
koululla ei ole vastuuta oppilaiden henkilökohtaisista laitteista

Koulumatkat 

· koulumatkoilla (myös taksissa ja bussissa) noudatan liikennesääntöjä ja  aikuisten antamia ohjeita

· suosittelemme koulumatkan kulkemista polkupyörällä vasta 3. luokasta lähtien 

· pyöräillessä käytän tieliikennelain mukaisesti poikkeuksetta kypärää ja jätän polkupyörän tai mopon niille varatuille paikoille 

· huoltajalla on aina vastuu lapsen koulumatkasta. Koulun vastuulle kuuluu vakuuttaa oppilaat tapaturmien varalta ja tiedottaminen koteihin, jos koulun tietoon tulee esimerkiksi merkkejä kiusaamisesta

· oppilaan vakuutus on voimassa kuljettaessa suoraa ja turvalliseksi osoitettua reittiä kodin ja koulun välillä

Muita yhteisesti sovittuja käytänteitä 

· noudatan hyviä tapoja

· tervehdin, kiitän ja pyydän tarvittaessa anteeksi

· puhun kauniisti, en kiroile tai nimittele

· autan, en kiusaa tai jätä yksin

· odotan vuoroani, annan vuoron toisellekin

· huolehdin siisteydestä ja tavaroista

· liikun sisätiloissa rauhallisesti




· jätän karamellit, limsat ja energiajuomat kotiin, oppitunnilla ei syödä eikä juoda mitään

· Ksylitol-pastillien käytöstä sovitaan luokkakohtaisesti, siisteyssyistä purukumia ei syödä koulussa

· olen itse vastuussa kouluun tuomistani tavaroista ja rahoista

Mitä seuraa, jos sovittuja käytänteitä ja koulun sääntöjä ei noudateta?

· kiusaamistilanteissa noudatamme Puuttumisen portaat –menettelyä (katso lukuvuositiedote)

· häiriö- ja uhkatilanteissa noudatamme kaupungin toimintaohjetta kouluille (katso koulun kotisivu)

· ensisijaisena keinona kaikissa tilanteissa käytämme kasvatuskeskustelua, muita seuraamuksia voivat olla 

· jälki-istunto

· tahallisuudella tai piittaamattomuudella aiheutetun vahingon siivoaminen, korjaaminen tai korvaaminen

· häiritsevän, vaarallisen, uhkaa aiheuttavan tai laittoman esineen pois ottaminen 

· opetukseen osallistumisen evääminen osaksi koulupäivää

· tekemättä jätetyt läksyt voidaan määrätä tekemään koulun jälkeen opettajan tai ohjaajien avustamana luokassa tai läksykerhossa

· oppilaan vakava tai toistuva sääntöjen rikkominen saa huolen heräämään ja voi  käynnistää oppilashuoltotyön  tai  kurinpitorangaistusmenettelyn (keinoina kirjallinen varoitus rehtorilta  tai määräaikainen erottaminen)
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KOLMIPORTAINEN TUKI ja OPHR
PIKAOPAS TUKIASIOIHIN

Alakoulu

YLEINEN TUKI

YTO-lomakkeen laatii luokanopettaja. Hän tiedottaa myös kotia tukimerkinnöistä. Samaan YTO-lomakkeeseen voi merkitä useampia aineita ja erilaisia tukimuotoja. Lomakkeita päivitetään vähintään kerran lukukaudessa.

TEHOSTETTU TUKI

Pedagogisen arvion laativat luokanopettaja ja erityisopettaja. Ennen tähän vaiheeseen siirtymistä asiasta on keskusteltu huoltajien kanssa koulupalaverissa. Vanhemmille varataan riittävästi aikaa tulla kuulluksi asiasta (suullisesti tai kirjallisesti).
Pedagoginen arvio käsitellään moniammatillisesti yhteistyössä oppilashuollon henkilöstön kanssa.
Luokanopettaja ja erityisopettaja tekevät yhdessä oppimissuunnitelman, joka käydään läpi huoltajien kanssa oppimissuunnitelmapalaverissa. Oppimissuunnitelmapalaveri pidetään vähintään kerran lukuvuodessa. Paikalla ovat luokanopettaja, erityisopettaja, huoltajat ja oppilas. Oppimissuunnitelma päivitetään kaksi kertaa lukuvuoden aikana painopistealueiden kohdalta. Yleinen osuus päivitetään vähintään kerran vuodessa.

ERITYINEN TUKI

Erityisen tuen piiriin siirtymisestä päätetään yhdessä vanhempien kanssa koulupalaverissa, jossa ovat läsnä luokanopettaja ja erityisopettaja, vanhemmat ja oppilas.

Pedagogisen selvityksen laativat luokanopettaja ja erityisopettaja. Erityisopettaja käsittelee selvityksen moniammatillisesti yhteistyössä oppilashuollon henkilöstön kanssa. Selvitystä voidaan laatia jo yhdessä koulupalaverissa vanhempien kanssa. Vanhemmille varataan riittävä aika tulla kuulluksi asiassa kirjallisesti tai suullisesti. Rehtori tekee asiasta VIPS-päätöksen.
Hojksin laativat luokanopettaja ja erityisopettaja yhteistyössä. Se käsitellään huoltajien, opettajien ja oppilaan kanssa HOJKS-palaverissa vähintään kerran vuodessa. Hojks päivitetään vähintään kerran vuodessa. Vanhemmat voivat kommentoida Hojksia Wilman kautta ja palaverissa.

Hojks-palaverissa kaavakkeesta otetaan paperinen versio, johon pyydetään vanhempien kuittaus.

Tehostetussa tuessa olevat aineet kirjataan HOJKS-lomakkeeseen.

TUEN PURKAMINEN

Kun oppilaan tuen tarve vähenee, voidaan hänet siirtää edelliselle tukiportaalle. (Kirjaaminen ja esittely samoin kuin edellä.)

Erityisestä tuesta tehostettuun tukeen. Jos oppilaalle ei jää yhtään oppiainetta erityiseen tukeen, laaditaan hänelle pedagoginen selvitys ja asia käydään läpi oppilashuoltohenkilöstön kanssa.Rehtori tekee asiasta VIPS-päätöksen.
Tehostetusta tuesta yleiseen tukeen. Jos oppilaalle ei jää yhtään oppiainetta tehostettuun tukeen, laaditaan hänelle pedagoginen arvio ja asia käydään läpi oppilashuoltohenkilöstön kanssa.
Tukimuotojen alapuolella voi liikkua oppiaineittain (esim. oppiaineen voi siirtää yleisestä tuesta tehostettuun tukeen, jos oppilas on jo tehostetussa tuessa).

Yläkoulu
YLEINEN TUKI

YTO-lomakkeen laatii aineenopettaja. Hän tiedottaa myös huoltajaa tukimerkinnöistä. Kun yleinen tuki ei riitä, aineenopettaja ottaa yhteyttä erityisopettajaan. Aineenopettaja ja eritysopettaja miettivät yhdessä tarvetta siirtyä tehostettuun tukeen. 

Luokanohjaajat seuraavat Wilman kautta YTO-lomakkeiden määrää vähintään jaksojen vaihtuessa. Mikäli oppilaalla on useita YTO-lomakkeita, luokanohjaaja ottaa yhteyttä eritysopettajaan. Luokanohjaaja ja erityisopettaja tekevät päätöksen jatkotoimista. 

TEHOSTETTU TUKI

Pedagogisen arvion laativat luokanohjaaja ja erityisopettaja. Ennen tähän vaiheeseen siirtymistä asiasta on keskusteltu huoltajan kanssa koulupalaverissa. Aineopettaja on mukana pedagogisen arvion tekemisessä ja palaverissa, kun tehostettuun tukeen siirtäminen koskee selkeästi hänen opettamaansa ainetta. Huoltaja voi kommentoida arvion lopullista muotoa Wilman kautta. Huoltajille varataan riittävä aika tulla kuulluksi joko kirjallisesti tai suullisesti.
Erityisopettaja käsittelee asian  oppilashuoltohenkilöstön kanssa. 
Oppimissuunnitelma: Luokanohjaaja ja erityisopettaja kirjoittavat oppimissuunnitelmaan perustiedot sekä kuvaukset haasteista ja tukitoimista. Aineenopettajat kirjoittavat suunnitelmaan omien oppiaineidensa osuudet. Tarvittaessa aineenopettaja ja eritysopettaja tekevät tässä yhteistyötä. Luokanohjaaja ilmoittaa huoltajalle, milloin oppimissuunnitelma on luettavissa Wilmassa.

ERITYINEN TUKI

Erityisen tuen piiriin siirtymisestä päätetään yhdessä huoltajan kanssa koulupalaverissa, jossa ovat läsnä luokanohjaaja, erityisopettaja, aineenopettaja, huoltaja ja oppilas. Palaverissa työstetään yhdessä pedagogista selvitystä sekä HOJKSia.
Luokanohjaaja, erityisopettaja ja aineenopettaja laativat palaverin jälkeen pedagogisen selvityksen. Huoltaja voi kommentoida sitä vielä Wilman välityksellä. Huoltajille varataan riittävä aika tulla kuulluksi asiassa kirjallisesti tai suullisesti. Rehtori tekee asiasta VIPS-päätöksen.
Erityisopettaja käy selvityksen läpi oppilashuoltohenkilöstön kanssa. 
HOJKSin laativat luokanohjaaja, erityisopettaja ja aineenopettaja yhteistyössä huoltajan kanssa. HOJKS päivitetään vähintään kerran lukuvuodessa. Paikalla ovat aina luokanohjaaja, erityisopettaja, aineenopettaja, huoltaja ja oppilas.

Hojks-kaavakkeesta otetaan paperinen versio, johon pyydetään huoltajan allekirjoitus.

Tehostetussa tuessa olevat oppiaineet kirjataan myös HOJKS-lomakkeeseen.

TUEN PURKAMINEN

Kun oppilaan tuen tarve vähenee, voidaan hänet siirtää edelliselle tukiportaalle. (Kirjaaminen ja esittely samoin kuin edellä.)

Erityisestä tuesta tehostettuun tukeen. Jos oppilaalle ei jää yhtään oppiainetta erityiseen tukeen, laaditaan hänelle pedagoginen selvitys ja asia käydään läpi oppilashuoltohenkilöstön kanssa. Rehtori vahvistaa päätöksen.

Tehostetusta tuesta yleiseen tukeen. Jos oppilaalle ei jää yhtään oppiainetta tehostettuun tukeen, laaditaan hänelle pedagoginen arvio ja asia käydään läpi oppilashuoltohenkilöstön kanssa. 

Korkeimman tuen portaan alapuolella voi liikkua oppiaineittain (esim. oppiaineen voi siirtää yleisestä tuesta tehostettuun tukeen, jos oppilas on jo tehostetussa tuessa).

SÄÄNTÖJÄ YLÄKOULULAISTEN SISÄVÄLITUNNILLE

· klo 8.45 – 9.00, 9.45 – 10.00
· klo (11.45-) 12.00 – 12.15
                                          
VÄLITUNTIALUE

Oppilaiden välituntialue on 1. kerroksen käytävä, aulat ja auditorio.

AUDITORION KÄYTÖSTÄ

· Auditorio voi olla oppilaiden välituntikäytössä, jos se ei ole muuhun toimintaan varattu. 

· Välitunnin aikana auditorion ovi pidetään auki, jotta auditorion valvonta on mahdollista. 

· Halutessaan oppilaat voivat saada välituntivalvojalta käyttöönsä auditorion liikuntavälineistä yhden pallon (esim. jättipallo), joka palautetaan liikuntavälinevarastoon välitunnin päättyessä. 

· Välitunnin päättyessä välituntivalvoja tarkastaa, että auditoriosta on sammutettu valo ja lukitsee oven.

VÄLIPALAT

Oppilaat syövät oppilaskunnan kioskista ostamansa välipalan 1. kerroksen kioskiaulassa ja lajittelevat välipalasta mahdollisesti syntyvän jätteen asianmukaisesti aulan kierrätys- ja jäteastioihin. 

KÄNNYKÄT JA PÄÄHINEET

Oppilailla on lupa käyttää kännykkää ja päähinettä sisävälituntialueella. 
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Koulun karttapohja ja ohjeet koulutuksiin ilmoittautumiseen:
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Henkilökunta 2015-16
Opettajat

· Vaajakummussa kirjoilla olevat (43)
	Aartolahti Päivikki
	AAP
	lo
	6B
	

	Bucht Hanna
	BUH
	ELO
	AUT
	

	Eremenko Marika
	ERM
	to
	
	ak: en

	Ettanen Riikka
	ETR
	lo
	3B
	yk: lit

	Haka Kaija
	HAK
	lo
	4A
	YPRB ue

	Halko Leena
	HAL
	ao
	9B
	yk: ma, fy, ke

	Hauta-aho Tuula
	HAT
	lo
	4B
	

	Heikura-Pulkkinen Ulla
	HPU
	elo
	YPRA
	

	Heiska Katja
	HEK
	ao
	7B
	yk: hi,ue

ak: et 1-6.

	Helistö-Korpi Mailis
	HKM
	lo
	5C
	yk:tt

	Helkovaara Minna
	HEM
	ao
	9A
	yk: ai, vy

	Hyvärinen Ulla
	HYU
	lo
	1A
	

	Hämynen Kari
	HÄK
	lo
	1H
	

	Kaunismäki-Suhonen   Kirsi (Kyllönen)
	KAS
	vs.lo
	2A
	

	Keurulainen Anna-Maija
	KEA
	elo
	YPRB
	

	Koistinen Heikki
	KOH
	to
	
	YPRB: at

	Korpela Aleksi
	KOA
	to
	
	ak: tn,li,mu,ue

	Kortekallio Sirpa
	KOS
	lo
	4C
	

	Laasanen Päivi
	LAP
	eo
	
	eo 1. – 3.lk

	Leppänen Riitta 
	LER
	vs.lo
	2C
	

	Lintamo Jarmo
	LIJ
	ao
	
	

	Manninen Hannu (Lintamo)
	MAH
	vs.lo
	5A
	

	Melander-Ilomäki Nina
	MIN
	ao
	
	en, ra

	Mikkonen Seija
	MIS
	ao
	8B
	ru,en

	Mäkitalo Minna
	MÄM
	lo
	
	yk: ku ak: ts,ku

	Ohra-aho Jenna
	OHJ
	to
	
	yk:ts, ak: ts,ku,li

	Ojanperä Anu
	OJA
	ar, eo
	
	eo HN

	Orell Sanna
	ORS
	to
	6A
	ak: ts, ku

	Pakarinen Susanna (Manninen)
	PAS
	vs.elo
	E4-6
	

	Pellinen Tatu
	PET
	lo
	5B
	yk:tn

	Rautiainen Antti
	RAUA
	lo
	2B
	yk: ma, lip

	Rautiainen Sanna
	RAUS
	eo
	
	eo 4. – 6.lk

	Rautio-Jukarainen Merja
	RJM
	eo, opo
	
	yk: eo 7., opo

	Roiha Anssi 
	ROA
	vs.elo
	E1-3
	

	Ruotsalainen Marjo
	RUM
	ao
	
	en, sa

	Santavuori Sami
	SAS
	ao
	7A
	yk: ma, fy, ke

	Seppälä Ulla
	SEU
	ao
	8A
	ko

	Sippala Vivi
	SIV
	to
	2H
	ak:s2

	Sorri Tiia 
	SOT
	lo
	3D
	yk:lit

	Summanen Eija
	SUE
	ar, lo
	3A
	

	Suutari Erna
	SUUE
	eo,ao
	
	yk:.eo 8-9, bi

	Taivalsaari Minna
	TAM
	lo
	1B
	

	Varis Jaana
	VAJ
	re
	
	

	Wuolio Marjaana
	WUM
	lo
	3C
	


Ohjaajat (25)

	Ahola Tiina
	YPRA,Vertti

	Eremenko Marika 
	1-9, AUT-Vertti

	Hokkanen Eila
	Jälkkäri Vaajakumpu 1.lk + 2C

	Joutsen Johanna
	Vertti-vastuuohjaaja

	Holm Pasi
	AUT

	Huttunen Silja
	Jälkkäri-vastuuohjaaja Vaajakumpu

	Jormalainen Piia
	AUT,kiertävä

	Karttunen Marika
	AUT

	Kauppinen Anne
	7-9. lkt

	Koistinen Heikki
	YPRB

	Känsäkoski Suvi (Torikka)
	Vertti

	Leikman Anne 
	2AB + 4.lk

	Lönnqvist Minna
	Jälkkäri-vastuuohjaaja Haapaniemi, 1-2H

	Mikama Markus
	Jälkkäri Vaajakumpu

	Mäkinen Merja
	AUT

	Patama Tarja
	YPRB

	Pennanen Pia
	YPRB, Vertti

	Petäjäjärvi Tuija
	3.lk

	Pihlaja Jarkko
	E 4-6

	Sarja Vuokko
	YPRB

	Sironen Arja
	5-6. lk

	Syvänoro Hannele
	Haapaniemen Jälkkäri

	Vanas Outi
	YPRA, Vertti

	Vedenoja Miia
	AUT

	Viitala Päivi
	E1-3


Yhteiset opettajat muiden koulujen kanssa (22)
	Aalto Mirva
	AAM
	yk:valinnainen kuvataide

	Aapajärvi Jouni
	AAJ
	yk: ue valinnainen talous ja yrittäjyys

	Alaluusua Kimmo
	ALK
	yk :ge

	Häivälä Heikki
	HÄH
	yk: valinnainen englanti

	Hämäläinen Raisa
	HÄR
	yk: vallinnainen tekstiilityö

	Isometsä Maria
	ISM
	yk: valinnainen saksa

	Jaakkola Johanna
	JAJ
	yk: et

	Karusalmi Helka
	KAH
	yk: ge

	Laaksoranta Ulla
	LAU
	yk: valinnainen tekninen työ

	Laitinen-Ahonen Kariina
	LAK
	ak: valinnainen espanja 

	Paalimäki Tuija
	PAT
	yk: valinnainen kotitalous

	Pouta Jyrki
	POJ
	ou 1-9. lkt

	Poutiainen Matti
	POM
	yk: lip, valinnainen liikunta

	Raimi Johanna
	RAJ
	ak: valinnainen venäjä

	Rasimus-Järvinen Tarja
	RJT
	yk: valinnainen liikunta

	Saintola Reijo
	SAI
	yk: valinnainen tietotekniikka

	Seppänen Jaana
	SEJ
	yk: valinnainen viestintä ja ilmaisu

	Suomaa Timo
	SUT
	yk :valinnainen tietotekniikka

	Suortti Ritva
	SUR
	yk: valinnainen espanja

	Tammilehto Esko
	TAE
	yk: valinnainen liikunta

	Tikkanen Pirkko
	TIP
	yk: musiikki, valinnainen musiikki

	Vaattovaara Heidi
	VAH
	yk: valinnainen viestintä ja ilmaisu


Ma 14 - 16





Johtoryhmä


viikoittain





Ti 9.45 – 10.00,


12 – 12.15 


Yleisinfo


välitunnilla





Ke 14.00 – 16.00


Työkeskiviikko


YT-ajalla












Yhdessä

oppiminen
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Erityisopettajat
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Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen

Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/13h518u0/rc3jcow4

Sisaiset koulutukset, tyéntekijat

1. Kirjoita selaimeen tdma osoite: http://ep.jkl.fi:50000/irj/portal tai mene Intran etusivulle —
Kaynnistysalusta » SAP-portaali

2. Valitse Tyontekijan tydpoyta-vélilehti
3. Valitse Henkiléstékoulutuksen alta Koulutukset

4. Valitse lImoittaudu — Kaupungin oma koulutus

. o . G
Kw‘mﬁsﬂ& L o o
| A T R = S A i G G A A G
i SR S S e
HKoulutuksean ilmoittautuminsn - o . o

Muista keskustella osallistumisestasi esimiehesi kanssa!

5. Voit ilmoittautua kahdella eri tavalla:

o jos tiedat koulutuksen numeron, kirjoita suoraan koulutusnumeron kohtaan,
paina Tarkista ja hae koulutustiedot

o taivalitse Hae koulutus, jolloin koulutuspuu tulee néakyviin ja voit etsid manuaa-
lisesti oikean koulutuksen. Koulutuspuussa koulutukset on listattu aihepiirin
mukaan, saat listan nakyviin klikkaamalla ensin », jolloin ndkyviin aukeaa
va- »
linttps://dreambroker.com/channel/13h518u0/rc3jcowdkko. Klikkaa uudestaan
ja nakyviin aukeaa kaikki koulutukset, jotka ovat valitun aiheen alla.

Kurssin valinta X

w Kugssi vakinin
b o | SEAINEN KOULLTUS (01 0172000 31,12 9ete)

L | 1 Jolibarmper e sbimbaiEyd (01 05 2014 - 3112 0990)
¥ ] 2 Tukoues ja honkicsto (01,06 2014 - 51.12 BIGG)
¥ ] 3 Peiohdytys @ ohgus (01062014 - 31.12.9939)
¥ ] 4 Vinstuda {0V 062014 . 37 12.990%)
¥ [ 5 Tiefolekniikka ja frjestelmat (01 06 2014 - 31 12 9999)
¥ [J 6 Tyohyvinvondi {01 06 2014 - 31,12 9989}
¥ [] 7 Kasvalus opelus ja sosgaklyd (01 06 2014 .47 12 9999)
» [ 8 Terv.edistaminen,hoitotyd kuntoutus (01 06,2014 - 31.12.9999)
» [} 9Pelastustyo ja ensihoito (01.062014 . 31,12,9939)
¥ [] 10 Ympiristd ja kivdeisiol (01 06 2014 - 31 12 8999)

« [ 8 Terv edislaminen hoitotyd, kurtoutus (01 06 2014 - 31.12 9999)
~ [ B 1 Tev.edisiaminen hoilotyd, kutouus {01 06 2014 - 31.12 9999
« ©O@ CERAD- koulutus {11.08 2014 - 11 08 2014) - 50060632
« OO@ Defibritaattorin kayttoonotto-koulutus (13 08 2044 - 13.08 2014) - 50060170

» O 11 St o (01 06 2014 - 31 12.9990) « OO@ EAkoululis 4h (14.08 2014 - 14 08 2014) - 50061086
P [ 12 Flniaakinta (09 06 2014 - 31 12 9999) - OO@ Ikatntyneen hoilolyo (20 08 2014 - 03 12 2014) - 50059960

» [ 13 Kufttwri ja taide (01 06,2014 - 31,12 9999) « ©O@ Diabeelikko kouussa/paivakodissa (0109 2014 - 01.09.2014) - 50062124
rimRtdRadserus R pokaielo DT E0 L 1 2 9000) - OC@ Haavahoilokouldus ¢ Sop} (01092014 - 1 02 2015) - 50059250

» ] 15 Muu kouldus (0106 2014 . 3112 9999) L ! .
« OC@ Uusien inkomtinenssiluctieiden kouutus1 (03 09 2014 - 03 09 2014) - 50060002

« OO@ Uudel ravitsemussuositukset (04 09 2014 - 04,09 2014) - 50053434
« OC@ Parkinsoninauti koulutus (10,09 2014 - 10.09.2014) - 50060187
« OCE@ Inkontinenssituotteiden kouutus2 (11,08 2014 - 11.09 2014) - 50060003

| 03¢ | [ Proriat |

« OD@ Uusien inkontinenssituotteiden kouhus? (1109 2014 - 1103 2014} 50061270
« OO@ Uusien inkontinenssituolteiden koutus3 (17 082014 - 17 08 2014} 50060004
« OCE Parkinsonintauh koulutus (17 09 2014 - 17 09 2014) - 50060188

- ~eam Kecki_Qunmen RNTE. 2N20. hanka (AR 1N 2014 _NR 171 20144 - SINRN257





6. Valitse koulutus ja lopuksi | OK||

Ilmoittautuminen kaupungin omaan koulutukseen

\i_ili'l' 1I|r&‘.tkkmﬁmu3p'.rvr|10
. Koulutuksen tiadot

Kouluius: * bttt
Koululuksen nimi:

Paikkakurta:

Koululuksen pitopaikan lisatiedot:

|| g Tarkisia ja hae keututustiedof | | T Hae kouhitus.

Alkamispaiva:
Paattymispaiva:

7. Koulutuksen aikataulu ja muut tiedot tayttyvat automaattisesti, kun olet valinnut
koulutuksen.

Koulwtukssnalkstagiu’ © 00T T T e

oooooo

 Pava  Akukelonaika Loppukelonaika |
03.02 2015 | 12:60:00 16:00:00 |

Koulutuksen muuf tiedot: liyten lasten fysioterapeutit Johanna llomak, Helena Makinen ja Aga

Nuolioja pitavat koulutusta 4-5 vuotiaiden lasten motorisista faidoista

Koululuksen tavoitieena on antaa paivakodin henkilokunnalie isatietoa
lasten matorisista faidoista, ohjata motoristen hanoitteiden |
soveltamista ja nilden variaatioita likuniatuokioilla. Kollulikseen I~ Il

|

8. Kirjoita perustelut koulutukseen osallistumisesta kohtaan: Viesti esimiehelle.

Esimerkiksi "Olemme keskustelleet tasta koulutuksesta kanssasi’, tama kentta on
pakollinen.

9. Lopuksi klikkaa komentoa Laheta ilmoittautuminen esimiehelle

4 Paluu |[ g% Tarkista tiedot | [ (B Laheta imoittautuminen esimiehelle |

10.Kun esimies on hyvaksynyt koulutukseen osallistumisesi, saat sédhképostiisi

vahvistuksen. Saat kuittauksen myés hylatysta koulutuksesta. Esimies voi myés poistaa
virheellisen koulutusilmoituksen.

11.Voit ilmoittautua sisdiseen koulutukseen tai peruuttaa koulutuksen takautuvasti 30 pv
ajan koulutuksen alkamispaivasta.





Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen, kun tyontekijalle tulee
korvattavia kustannuksia

Ulkoiset koulutukset, tyéntekijat

Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/13h518u0/77pha8q3

1.

2.

3.

4.

Kirjoita selaimeen tama osoite: http://ep.jkl.fi:50000/irj/portal tai mene Intran etusivulle

ja Kéynnistysalustaan — SAP-portaali

Valitse Tydntekijan tyépoyta-valilehti

Valitse Henkilostékoulutuksen alta Koulutukset

Valitse limoittaudu — Muu koulutus

Koulutukset

e e i A A
i e mn i s R 6; : o : s

Koulutukseen imoittautuminen

Muista keskustella osallistuntisestasi esimiehesi kanssa!

Smoittagdy

| tmoiftaudy | aupungin oma kouldus
00 Muu koulutus (Muista myos iimoifiautua kouhduksen jriestajatiel)

«««««««««««««««
&&&&&&&&&&

5. Valitse Kurssin tyyppi koulutuksen siséllén mukaan

Esimerkiksi: 1. Johtaminen ja esimiestyd

2. Talous ja henkildstd
3. Perehdytys ja ohjaus

6. Tayta pakolliset kentat

[ LS KOWILSPYYIIO

Koulutuksen tiedot

Kurssiin tyyppi: * [vabtse...
Koulutuksen nimi: * [
Paikkakunta: * Muu paikkakunta

Koulutuksen pitopaikan lisatiedot: *

Alamispaiva; * |

Paattymispaiva: * |

jne

e Huomioithan, ettd voit iimoittaa tiedossa olevat, usean paivan tai jopa vuoden kes-
tdavan koulutuksen tiedot samalla kertaa.
e Kirjoita aloituspaivdmaéraksi ensimmainen koulutuspaiva ja paattymispéivaksi

koulutuksen viimeinen paiva.





7. Klikkaa Esitéaytd taulukko. Ohjelma esitdyttda koulutuksen paivamaarat ja kellonajat
automaattisesti — voit korjata tietoja tarvittaessa
Koulutuksen aikataulu

| ] Esitayta taulukko |

(B Lisaa rivi || B Poista 1vi || Tl Poista kaikk rivit |

8. Tayta koulutuksen muut tiedot, voit lisata litteena (ohje nro 9) tai kertoa omin sanoin
koulutuksen sisallésta.

9. Lisaa liite, esim koulutuksen ohjelma omalta koneeltasi klikkaamalla Lis&é liite.
Tassa tapauksessa on korvattavia matkakustannuksia, valitse Kylld kysymykseen
Liittyyké koulutukseen korvattavia matkakustannuksia?

Lilltyyko koulutukseen korvattavia matkakustannuksia? ) Kylld
) =

Alkamispaiva *

Pagltymispaiva: *

Maa: * seatdlalh a7 L — 1%
Arvioidut malkakulut 350;00 [EUR

Hae matkaennakkoa
Matkapyynnon lisatiedot: oma aufo, kyydissa 2 lisahenkiloa

(Meikaldinen ja Tuppurainen), hotelli 1 yo,
paivarahain 80 e

Matkapyynnon lisatietoihin voit kirjoittaa matkasuunnitelman: kdytetyn kulkuneuvon,
maijoitustiedot jne. Nama kustannukset arvioidaan ja lasketaan yhteen, merkitaan
Arvioidut matkakulut —kohtaan yhteissummana.

10.Kirjoita perustelut koulutukseen osallistumisesta kohtaan: Viesti esimiehelle.
Esimerkiksi "Olemme keskustelleet tasta koulutuksesta kanssasi’. Tdma kenttd on
pakollinen.

11.Lopuksi klikkaa komentoa Lgheta iimoittautuminen esimiehelle

& Paluu |[ £ Tarkista tiedot | [ B Laheta iimoittautuminen esimiehelle |

12.Kun esimies on hyvaksynyt koulutukseen osallistumisesi, saat sdhképostiisi
vahvistuksen. Saat kuittauksen my6s hylatysta koulutuksesta.

13. Voit ilmoittautua takautuvasti 14 pv koulutuksen alkamispaivasta ja tehda myds mat-
kapyynnén.





Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen, kun tyontekijalle ei tule
korvattavia kustannuksia

Ulkoiset koulutukset, tyontekijat

Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/13h518u0/77pha8q3

1. Kirjoita selaimeen tdma osoite: http://ep.jkl.fi:50000/iri/portal tai mene Intran etusivulie
ja Kaynnistysalustaan — SAP-portaali

2. Valitse Tyontekijén tybpoyta-valilehti
3. Valitse Henkiléstékoulutuksen alta Koulutukset

4. Valitse /Imoittaudu — Muu koulutus

e
HKoulutukSOtu it .
. o G e i
oo G o
f : e e
Koulutukseen imolttautuminen .

Muista keskustella osallistumisestasi esimiehesi kanssa!

moftialidlf Kaupungin oma koulufus
 Menoittaudi)'| amuy koututus (Muista myds iimoittautua koultuksen jarjestajaliety

5. Valitse Kurssin tyyppi koulutuksen sisallén mukaan

Esimerkiksi: 1. Johtaminen ja esimiestyd
2. Talous ja henkildsté
3. Perehdytys ja ohjaus jne

6. Tayta pakolliset kentat
| USE KOUILSPYYRto
Koulutuksen tiedot o B
Kurssiin tyyppi: * |valitse .. - :|
P . e |

Paikkakunta: * Mutl paikkakunta |
Koulutulcsen pitopaikan lisatiedol: *

Alkamispaiva: * [ 5]

Paatlymispaiva: | =

e Huomioithan, etté voit iimoittaa tiedossa olevat, usean paivéan tai jopa vuoden kes-
tavan koulutuksen tiedot samalla kertaa.

o Kirjoita aloituspaivdmaaraksi ensimmainen koulutuspaiva ja paattymispéivaksi
koulutuksen viimeinen paiva.

7. Klikkaa Esitadyta taulukko. Ohjelma esitayttda koulutuksen paivamaarat ja kellonajat
automaattisesti — voit korjata tietoja tarvittaessa





Koulutuksen aikatauiu -

| [ Esitayta taulukko |

Paiva Alkukelionaika  Loppukelionaika

8. Tayta tarvittaessa koulutuksen muut tiedot tai jatéa kentté tyhjaksi

9. Lisaa liite, esim koulutuksen ohjelma omalta koneeltasi klikkaamalla Lis&é liite.
Tassi tapauksessa ei ole korvattavia matkakustannuksia, éld muuta ohjelman anta-
maa valintaa Ei kohdassa Liittyyké koulutukseen korvattavia matkakustannuksia

s R e e

[E Fashilc

Linoen pins  Lisagja  1isAyspind

g Uisaafite.

Littyyka koulutukseen korvattawa matkakustannuksia? {0 Kyl
W El

10. Kirjoita perustelut koulutukseen osallistumisesta kohtaan: Viesti esimiehelle.
Esimerkiksi "Olemme keskustelleet tasta koulutuksesta kanssasi”, tdma kenttéd on
pakollinen.

11. Lopuksi klikkaa komentoa Léheta ilmoittautuminen esimiehelle

|4 Paluw |[ 2% Tarkista tiedot | | (B Laheta imoittautuminen esimiehelle |

12.Kun esimies on hyvéksynyt koulutukseen osallistumisesi, saat sédhkopostiisi
vahvistuksen. Saat kuittauksen myds hylatysté koulutuksesta.

13. Voit ilmoittautua takautuvasti ulkoiseen koulutukseen 14 pv koulutuksen alkamispéi-
vasta.





Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen, opettajat
Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/guv4d7fw/qgho5g3xd

Sisaiset koulutukset, opettajat

1. Kirjoita selaimeen tdmaé osoite: http://ep.ikl.fi:50000/iri/portal tai mene Intran etusivulle —
Kaynnistysalusta — SAP-portaali

2. Valitse Tyéntekijan tyépdyta-vélilehti
3. Valitse Henkiléstékoulutuksen alta Koulutukset

4. Valitse /Imoittaudu — Kaupungin oma koulutus

Koulutukset

Muista keskustella osallistumisestasi esimiehesi kanssat

5. Voit ilmoittautua kahdella eri tavalla:

e jos tiedat koulutuksen numeron, kirjoita suoraan koulutusnumeron kohtaan,
paina Tarkista ja hae koulutustiedot

o tai valitse Hae koulutus, jolloin koulutuspuu tulee nakyviin ja voit etsia manuaa-
lisesti oikean koulutuksen. Koulutuspuussa koulutukset on listattu aihepiirin
mukaan, saat listan nékyviin klikkaamalla ensin », jolloin nékyviin aukeaa
valikko. Klikkaa uudestaan » ja ndkyviin aukeaa kaikki koulutukset, jotka ovat
valitun aiheen alla.

Kurssin vallnta [=]

e Kussi) valnla -
w [ SHANEN KOULUTUS (01,01 2008 - 31,12 9999)

» [ 1 Johlaminenja esimiestys (0106 2014 - 31 12 9993)
» [ 2 Talous ja henkiloste (01 062014 - 31.12 9939)
» ] 3 Perehdytys ja ohjaus (0106 2014 - 31,12 999%)
» ] 4 Viestint (01062014 - 31 12.9999)
¥ [ STietotekniikka ja jarjesteimal (111.06.2014 - 31.129939)
» [ 8.TyOlyvinvomli 01062014 - 31,12 9959)
¥ [ 7 Kasvalus opelus. ja sosiaabtyd (01 06 2014 . 31 12.9999)
» [ 8Terv.cdistiminen hoilctys kuntoitus {D1.06.2014 - 31 12 8999)
) (] 9 Pelstustyo ja ensinorto (0106 2014 - 3112 9999)
» [ 10 Ymparislo ja kiinteistol (01.08 2014 - 31.129999)

* [ A Terv edistaminen hoitotyd kuntoitis (01 06 2014 - 31 12 9999)
- B B 1 Tesv adistamimen hoitotyd kurdouls {01 06 2014 - 31 12 99949)
« OO@ CERAD- koutitus (11.08 2014 - 11,08 2014) - 50060632
« OC@ Detbrifaatiorin kéyttoonotto koututus (13 08 2014 - 13 08 2014). 50060170

Ym Bl i ito (0106 2014 - 31,12.9999) - QO@ EAKouulus 4h (14,08 2014 - 14 08 2014) - 50061086
» [ 12 Elamsakia (01 06 2014 . 31 129999) « OO Ikianlyneen hoitolyo (20.06 2014 - 03 12 2014) - 50059960
» [ 12 Kuthewi ja taide (01 06 2014 - 31,12 3999) « OO Diabeetikk paivakodissa (0109 2014 - 01 09 2014) - 50062124

» [J 14 Ravitsemus- ja ruokahuoke [D1.05.2014 - 31.12.9999)
» ] 15 Mou kouhdus (01,08 2014 . 31 12 9999)

= OO@ Haavahoitokoukdus (50p) (01092014 - 19.02 2015) - 50059250

« OC@ Uusien inkonknenssiluoticiden koulutus1 (03 09.2014 - 03 04 2014) - 50060002
« OO@ Uudel mvilsemussuosiuksel (04 092014 - 04.09 2014) - 50059434

« OO@ Parkinsonintaub koulutus (10,09, 2014 - 10.09 2014) - 50060187

= OCA 'nonlinenssiluotieiden koulutus2 (11,09 2014 - 11.09.2014) - 50060003

« OC@ Uusien inkotinenssituotteiden kouutus2 (11.09.2014 - 11.09 2014) - 50061270
« OC@ Uusien i ituotteiden ftus3 (17.09.2014 - 17 D9 2014) - 56060004

« OC@ Parkinsonimaut koulutus (17.09.2014 - 17 09 2014) - 50060188
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6. Valitse koulutus ja lopuksi @H





Ilmoittautuminen kaupungin omaan koulutukseen -

Sl
A Paiu |

Tila: Uusi kaulutuspyynto
_Koulutuksen tiedot - e

Kounius: * 00000000 | [ 1 Tarkista ja hae Koulusfiedot | [ [H] Hae koulutis |
Koutuluksen rimi: |

Paikkakunta:

Koulutuksen pitopaikan Asatiedol:

Adkamispaivi:
Paaltymispaiva:

S p—

7. Koulutuksen aikataulu ja muut tiedot tayttyvat automaattisesti, kun olet valinnut
koulutuksen.

- Koulutuksen aikataulu R R s
- Sl s o R —— SR EESEENEENENRTT  eee S L L e

"'Pava | Alukelonaika Loppukelonaika |

03.062 2015 | 12:00:00 16:00:00 |

—

Koulutuksen muut tiedot: [iyten lasten fysioterapeutit Johanna loméki, Helena Makinen ja Arja l 2l
Nuolicia pitavat koulutusta 4-5 vuoliaiden lasten matorisisia taldoista. T
Kouliiuksen tavoitteena on antaa paivakodin henkilokunnalie isatieloa
| lasten moltorisista laldaista, ohjata motorislen barjoilleiden <]
sovaltamisla fa niiden variaatiofa likuntaluokioilla, Koululukseen |

8. Kirjoita perustelut koulutukseen osallistumisesta kohtaan: Viesti esimiehelle.
Esimerkiksi "Sovittu koulutus, josta keskusteltiin xx.xx”. Tdméa kenttd on pakollinen.

9. Valitsemalla rastin ruutuun, anot palkallisen virkavapaan palkankorotuksen koulutuksen
ajalta. Esimiehelldsi on oikeus poistaa valinta tarvittaessa. Kun esimies on hyviksynyt
anomuksesi, ldhtee tieto myds palkkahallintoon.

Haoututuksen muut bedol

10.Lopuksi klikkaa komentoa Léheté ilmoittautuminen esimiehelle

|4 Paluu |[ £ Tarkista tiedot |

Laheta iimoittautuminen esimiehelie |

Koulutuksesta ei endd tarvitse erikseen tehdd poissaolopyyntoa.

11.Kun esimies on hyvaksynyt koulutukseen osallistumisesi, saat sdhkopostiisi
vahvistuksen. Saat kuittauksen myds hylatystéa koulutuksesta.





12.Voit ilmoittautua sisdisiin koulutuksiin takautuvasti 30 pédivan ajan koulutuksen alkamis-
paivasta.





Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen, kun opettajalle ei tule korvattavia
kustannuksia

Ulkoiset koulutukset, opettajat

Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/guv4d7{w/z49qfx0j

1. Kirjoita selaimeen tdma osoite: hitp://ep.ikl.fi:50000/irj/portal tai mene Intran etusivulle
ja Kéynnistysalustaan — SAP-portaali

2. Valitse Tyéntekijan tyépoyta-valilehti
3. Valitse Henkilostékoulutuksen alta Koulutukset

4. Valitse /Imoittaudu — Muu koulutus

Koulutukset & e
Koulutukseen fimolttautuminen - e
Muista keskustelia osailistumisestasi esimiehesi kanssa!
limoittaudu | Kaypungin oma koututus
[ IOHAUE | puy koututus (Muista myos ikmoifiautua koukduksen jarjestajaliet)

5. Valitse Kurssin tyyppi koulutuksen sisallén mukaan

Esimerkiksi: 1. Johtaminen ja esimiestyd
2. Talous ja henkilést6
3. Perehdytys ja ohjaus jne

6. Tayta pakolliset kentat

| Ha- uus kULHU1UG{JwJ'ﬂU
Koulutuksen tiedot . e T v L e

«««««

Kirrssiin tyyppi: * |Vatitse... v
P — = |
Paikkakunta: * Muu paikkakunia "

Koulutuksen pitopaikan lisatiedot; *

Allamispaivi: * ... Im
Paaltymispaiva: * | ... m

o Huomioithan, ettd voit ilmoittaa tiedossa olevat, usean péivéan tai jopa vuoden kes-
tdavan koulutuksen tiedot samalla kertaa.

e Kirjoita aloituspaivdmaaraksi ensimmainen koulutuspéivé ja paattymispaivaksi
koulutuksen viimeinen péiva.

7. Klikkaa Esitayta taulukko. Ohjelma esitidyttdad koulutuksen paivamaarét ja kellonajat
automaattisesti — voit korjata tietoja tarvittaessa





Ohjeet koulutukseen ilmoittautumiseen, kun opettajalle tulee
korvattavia kustannuksia
Video-ohje: https://dreambroker.com/channel/13h518u0/z49qfx0j

1. Kirjoita selaimeen tdma osoite: http://ep.jkl.fi:50000/iri/portal tai mene Intran etusivulle
ja Kaynnistysalustaan — SAP-portaali

2. Valitse Tydntekijan tyépdyta-valilehti
3. Valitse Henkildstékoulutuksen alta Koulutukset

4. Valitse lImoittaudu — Muu koulutus

Koulutukset “

Koulutukseen limolitautuminen

wwwww

Muista keskustella osallistumisestasi esimiehesi kanssal

[ Imoiftaidy | Kaupungin oma kouktus
| Wmoittaudit | My koulutus (Muista my6s imoitiautua koululuksen jrestagliel)

5. Valitse Kurssin tyyppi koulutuksen sisallén mukaan

Esimerkiksi: 1. Johtaminen ja esimiesty®
2. Talous ja henkil6sté
3. Perehdytys ja ohjaus jne

6. Tayta pakolliset kentat

T LUSH KOUUTUSPyyno
2

e s ———————
,,?( uluksentedot = 0 S e
i e e R R e o [y N e R e e weil e W S R
Kurssiin tyyppi: * | vafitse -

Koulutuksen nimi: * | I

Paikkakunta: * |Muu paikkakunta
K ) pitopaikan lisatiedat: * * e L — S — — i

Alkamispaiva: * |
Pastymispaivi. * I

e Huomioithan, etta voit iimoittaa tiedossa olevat, usean péivéan tai jopa vuoden kes-
tavan koulutuksen tiedot samalla kertaa.

o Kirjoita aloituspdivamaaraksi ensimmainen koulutuspaiva ja paattymispaivaksi
koulutuksen viimeinen paiva.

7. Klikkaa Esitayta taulukko. Ohjelma esitédyttda koulutuksen paivdmaarat ja kellonajat
automaattisesti — voit korjata tietoja tarvittaessa





Koulutuksen aikataulu

| B Esitayta taulukko

8. Tayta koulutuksen muut tiedot, voit lisata liitteena (ohje nro 9) tai kertoa omin sanoin
koulutuksen sisallésta.

9. Lisé&a liite, esim koulutuksen ohjelma omalta koneeltasi klikkaamalla Lisda liite.
Tésséa tapauksessa on korvattavia matkakustannuksia, valitse Kylld kysymykseen
Liittyykd koulutukseen korvattavia matkakustannuksia?

Liittyykd koulutukseen korvatlavia matkakuslannuksia? (w Kylla
{ I i

Matkspyynndn tiedot

Akamispiiva: * (17022015 [ff

Paattymispaiva: = 18022015 [y

Maa: * | Suomi (FI) - -
Asvioidul matkakulut [

Matkapyynnon lisatiedot: oma auto, kyydissa 2 lisahenkiloa
(Meikalainen ja Tuppurainen), hotelli 1 y6,
paivarahain 80 e.

Matkapyynnén lisatietoihin voit Kirjoittaa matkasuunnitelman: kdytetyn kulkuneuvon,
majoitustiedot jne. Ndma kustannukset arvioidaan ja lasketaan yhteen, merkitdan
Arvioidut matkakulut —kohtaan yhteissummana.

10.Kirjoita perustelut koulutukseen osallistumisesta kohtaan: Viesti esimiehelle.
Esimerkiksi "Olemme keskustelleet tasta koulutuksesta kanssasi”

11. Valitsemalla rastin ruutuun, anot palkallisen virkavapaan palkankorotuksen koulutuk-
sen ajalta. Esimiehelldsi on oikeus poistaa valinta tarvittaessa. Kun esimies on hy-
vaksynyt anomuksesi, ldhtee tieto myds palkkahallintoon.

["] Paivahoito: Aateriaedun hyvitys koulutuksen ajalta
|1 Opetustoimi: Aleriaedun hyvitys koulutuksen ajafta

Koulutuksesta ei endd tarvitse erikseen tehdé poissaolopyyntda.

12.Lopuksi klikkaa komentoa Lahetéa ilmoittautuminen esimiehelle

|4 Paluu || £ Tarkista tiedot | [ (B Laheta imoittautuminen esimiehelle |






13.Kun esimies on hyvaksynyt koulutukseen osallistumisesi, saat sdhkdpostiisi
vahvistuksen. Saat kuittauksen myds hylatystéd koulutuksesta.

14.Voit iimoittautua takautuvasti 14 pédivan ajan koulutuksen alkamispéivastd, myds mat-
kapyynnén voit tehda takautuvasti.






