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Äetsän koulun käytännöt

Tervetuloa töihin Äetsän kouluun! Tähän pikaoppaaseen on koottu koulumme jokapäiväisiä käytäntöjä. Tämän lisäksi työntekijän tulee perehtyä Turvallisuus- ja perehdytyskansioon kokonaisuudessaan. Kysy rohkeasti muilta opettajilta ja rehtorilta neuvoja ongelmatilanteen sattuessa. Opettajat perehdytetään koulumme käytäntöihin.

Nämä yhteiset käytännöt on hyväksytty yhteisesti opettajainkokouksessa ja ne on tehty helpottamaan koulun arkipäivän toimintaa. Näistä seikoista johtuen kaikkien tulee noudattaa yhteisiä sääntöjä. Tarvittaessa rehtori puuttuu asiaan. 
Tämä ohje täydentää Pedanetistä löytyviä Äetsän koulun järjestyssääntöjä, joten tutustu niihin ensin: 

Äetsän koulun järjestyssäännöt
Nämä käytännöt täydentävät järjestyssääntöjä.
· koulun yhteystiedot

ÄETSÄN KOULU




Länsitie 10

38300 SASTAMALA

Puh. 040 7128 190




e-mail etunimi.sukunimi@sastamala.fi
· rehtori puh. 040 522 4103

· palvelusihteeri 040 712 8190
Oppilaan oikeudet ja velvollisuudet

· Perusopetuslain nojalla oppilaalla on oikeus

· turvalliseen opiskeluympäristöön

· saada opetussuunnitelman mukaista maksutonta opetusta

· tarvitsemaansa oppilashuoltoon

· Perusopetuslain nojalla oppilaalla on velvollisuus

· osallistua perusopetukseen

· suorittaa tehtävänsä tunnollisesti

· käyttäytyä asiallisesti

Perusopetuksen opettajan tehtävät

· Perusopetuksen opettajan tehtävänkuvauksen mukaisesti opettajan tehtävänä on

· antaa opetussuunnitelman mukaista opetusta. Opetussuunnitelman löydät osoitteesta: www.peda.net/opspro
· osallistua oppilaiden kasvatukseen

· arvioida oppilaidensa edistymistä

· tehdä yhteistyötä kodin ja koulun välillä

· tehdä moniammatillista yhteistyötä tarvittaessa

· osallistua koulun arviointi- ja kehittämistyöhön

· huolehtia järjestyksestä ja turvallisuudesta

· kehittää ammattitaitoaan ja työyhteisönsä toimintakulttuuria

· suorittaa hänelle erikseen säädetyt tai muutoin määrätyt tehtävät

Edellä mainittu koskee sijaisia soveltuvin osin.

Oppituntien pitäminen

· Äetsän koulussa kellonsoitto aloittaa ja päättää oppitunnin. Oppilaat odottavat tunnin alkua opetustilojen luona. Tunnin alussa oppilaat seisovat ja hiljennyttyään istuvat opettajan luvalla. Oppitunnin lopussa oppilaat tarkastavat, että tuolit ja pöydät jäävät hyvään järjestykseen ja poistuvat luokasta. Opettaja poistuu viimeisenä ja sulkee oven. Oppilaita ei päästetä luokista ennen kellonsoittoa. Toimintakulttuurimme perusta on, että tästä ei poiketa. Koska edellytämme oppilailta täsmällisyyttä, myös opettajien on noudatettava yhteisiä aikoja. 

· Opettajalla on vastuu oppilaista koko oppitunnin ajan, joten opettajan tulee olla luokassa läsnä. Oppilaan päästämistä asioille kesken tunnin tulee välttää. 

· Mikäli menet toisen tunnille hoitamaan jotain asiaa, kysy lupa mieluiten etukäteen tai ainakin tunnin keskeytyksen alussa opettajalta.

· Oppilaat jättävät ulkovaatteensa naulakkoon tunnin ajaksi. Sisätiloissa ei pidetä lakkia päässä. Poikkeuksena tästä on päähineen käyttäminen työturvallisuussyistä teknisen työn tunneilla erikseen sovitusti. Pääsääntöisesti luokissa ollaan sukkasillaan. Seuraavissa Äetsän koulun luokissa saa oppitunnilla olla turvallisuussyistä kengät jalassa: 

  6
fysiikka ja kemia

  7
fysiikka ja kemia
21
fysiikka ja kemia
22 
kuvataide

31
tekninen työ

· Mikäli opettaja myöhästyy aamulla, joutuu lähtemään koulusta kesken oppitunnin tai työpäivän, on siitä aina ilmoitettava ensisijaisesti rehtorille. Ota yhteys vararehtoriin, ellet saa rehtoria kiinni.

Työrauha

· Opettaja vastaa oppitunnin työrauhasta. Sen saavuttamiseksi kannattaa ensin keskustella oppilaan kanssa tilanteesta. 

· Oppilaan käyttäytymiseen liittyvissä ongelmatilanteissa on hyvä olla yhteydessä oppilaan kotiin. Huoltajien puhelinnumerot löytyvät Wilmasta.

· Opettaja voi kirjoittaa Wilmalla oppilaan kotiin muistutuksen oppilaan käyttäytymisestä.

· Työrauhan takaamiseksi oppilas voidaan poistaa luokasta. Oppilaan tulee kuitenkin olla edelleen opettajan valvonnassa. Luokasta poistamiset kirjataan Wilmaan. 

· Kerro rohkeasti mahdollisista ongelmista. Työrauhaongelmien ratkaisemisessa sinua auttavat luokanohjaaja, muut opettajat ja rehtori. 

· Akuutit tilanteet tunnilla ja välitunnilla hoitaa opettaja ensisijaisesti itse. Tarvittaessa tueksi on hyvä pyytää luokanohjaaja tai joku muu opettaja. Kirjaa itsellesi muistiin tapahtumien kulku, ajankohta, mukana olleet, tilannetta selvittäneet ja mahdolliset toimenpiteet. Haastavissa tilanteissa ota yhteyttä rehtoriin, erityisopettajaan tai opinto-ohjaajaan.

· Jokaisen opettajan on välittömästi puututtava kiusaamistapauksiin. Menettelyohjeet kiusaamistapausten ratkaisemiseen löytyvät Pedanetista.
Tehtävien laiminlyöminen

· Koulutehtävänsä laiminlyönyt oppilas voidaan määrätä työpäivän päätyttyä enintään tunniksi kerrallaan valvonnan alaisena suorittamaan tehtäviään. Tämä on kirjattava Wilmaan ja siitä tulee ilmoittaa kotiin.  Laiminlyödyt kotitehtävät voi suorittaa myös läksyparkissa.

· Opettajalla on mahdollisuus antaa oppilaalle 1-2 tunnin jälki-istunto. Se kirjataan Wilmaan tukivälilehdelle kohtaan kurinpito. Kiinnitä kirjaamisessa huomiota riittävään tarkkuuteen. Jälki-istuntoa ei koskaan saa antaa harkitsematta.  Jälki-istunnosta ja myös muista oppilaan käytösongelmista on otettava yhteys kotiin. Jälki-istuntopäivät ja -valvontavuorot löytyvät opettajanhuoneen ilmoitustaululta. Jälki-istunnon voi siirtää vain perustellusta syystä luokanohjaajan luvalla. Jälki-istunnosta pois jääminen aiheuttaa yhden tunnin jälki-istunnon. 
Koulukuljetukset

· Yli puolet oppilaista kuuluu koulukuljetusten piiriin. Kuljetukset lähtevät pääsääntöisesti heti kuudennen oppitunnin jälkeen. Kuljetuksia on osittain myös tämän jälkeen. Tarkempaa tietoa koulukuljetuksista saat koulun kansliasta. Koulukuljetusten organisoinnista vastaa koulutoimisto.

Valinnaisaineet

· Sitovat valinnaisainevalinnat tehdään keväisin seuraavaa lukuvuotta varten. Lukuvuoden aikana valinnaisainevaihdot tehdään opinto-ohjaajan kautta. Oppilaan valinnaisaineryhmä vaihtuu vasta, kun opinto-ohjaajan, oppilaan sekä luovuttavan ja vastaanottavan ryhmän opettajan kanssa on keskusteltu.

Ruokailu

· Äetsän koulun oppilaat ruokailevat kolmessa vuorossa. 9.-luokkalaiset 11.45, 8.- luokkalaiset 11.50 ja 7.-luokkalaiset 12.05. Ruokalaan tullaan vain kotitalousluokan edessä olevasta ovesta. Ruokalasta poistutaan poikien pukuhuoneiden läheisyydessä sijaitsevalle käytävälle. 

· Halutessasi voit syödä koulun ruokalassa. Ruokailut ilmoitetaan keittiön emännälle. Ruokaillessaan opettaja toimii esimerkkiruokailijana ja aterian laskennallisesta arvosta maksetaan vero (luontoisetu). Ruokalavalvonnassa oleva opettaja vastaa ruokailun sujuvuudesta ja ruokarauhasta. Jokainen luontoisetuna ruokaileva opettaja on velvollinen puuttumaan ruokailussa tapahtuviin häiriöihin tarvittaessa.

Opetustila

· Huolehdi opetustilasi siisteydestä, sammuta valot ja lukitse ovi lähtiessäsi. Älä päästä kenenkään luokkaan oppilaita ilman asianomaisen opettajan lupaa. Oppituntien aikana ovi pidetään lukossa ja oven avaa opettaja.

Koulurakennus ja -alue

· Opehuoneeseen johtavia portaita käyttää vain henkilökunta.

· Koulualueella on kameravalvonta ja hälytysjärjestelmä, joka aktivoituu yön ajaksi.
· Kouluun saapuvista vierailijoista tulee aina ilmoittaa rehtorille.

· Äetsän koulun oppilaat saavat olla tietokoneluokissa 11 ja 13 vain opettajan valvonnassa. Luokkien varaus tehdään Wilmalla huonetilakohtaisesti. Luokissa on kiinnitettävä erityistä huomiota työrauhaan ja oppilaiden työskentelyyn. Tunnin päätteeksi koneet sammutetaan normaaliin tapaan ohjelmallisesti (Käynnistä/Sammuta). Lähtiessä luokka jätetään siistiin kuntoon (pyyhitään taulu, kerätään tulosteet), jotta seuraava tunnin pitäjä ei joudu siivoamaan edellisen ryhmän jälkiä. Koulussa on käytettävissä myös tablet-tietokoneita. Lisätietoja saa Tvt-laitteistosta vastaavalta opettajalta (Matti Huhdanmäki, puh. 050 365 0222). Vierailijatunnukset kouluverkkoon: KT: avierailija ja SS: Elokuu2018. Tunnukset Tablet-verkkoon: KT: Sarkia ja SS: sArkiA
· Av-laitteiden (televisio, videot, kamerat, dokumenttikamera jne.) käytössä sinua auttaa av-vastaava (Mikko Viitamaa). 

Poissaolot

· Opettajan tulee seurata oppilaiden poissaoloja ja pyytää oppilaalta selvitys viimeistään, kun oppilas palaa kouluun. Poissaolot kirjataan Wilmaan: www.wilma.sastamalankaupunki.fi. Luokanohjaaja huolehtii, että kaikki poissaolot tulevat selvitetyiksi. Huoltaja voi tehdä selvityksen myös Wilmalla. Ohjeet Wilman käytöstä löytyvät osoitteesta: www.starsoft.fi

· Runsaat poissaolot ovat usein ensimmäinen signaali oppilaan ongelmista. Oppilaan huoltajan on syytä ilmoittaa luokanohjaajalle poissaolosta jo ensimmäisenä poissaolopäivänä. 

· Mikäli joudut pyytämään oppilasta jonkun toisen opettajan tunnilta, pyri sopimaan siitä kyseisen opettajan kanssa etukäteen. 

· Kokeet merkitään Wilmaan. Opettajan tulee huolehtia, että oppilaalle tulee samalle viisipäiväiselle viikolle korkeintaan kolme koetta. Tätä lyhyemmälle työviikolle kolmekin koetta on turhan paljon.
· Oppilaan joutuessa poistumaan koulun alueelta, on siihen oltava lupa koulun henkilökunnalta.

Arviointi

· Oppiaineiden sekä käyttäytymisen arviointi suoritetaan tietokoneelle Wilma -ohjelmalla syys- ja kevätlukukauden päätteeksi.
· Tarkemmat ohjeet arvioinnin suorittamiseksi saat opettajankokouksissa. Arviointiohjeet löytyvät myös Pedanetista.

Hankinnat

· Luokkatilassa opettavien opettajien tulee huolehtia siitä, että luokkatilan opetusvälineistö, kalustus ym. on kunnossa. Mahdollisista puutteista tulee informoida rehtoria.

· Hankkiaksesi tavaraa tai muuta maksullista materiaalia luokkatilaasi tai opetuskäyttöön, tarvitset rehtorilta siihen luvan. Tee rehtorille kirjallinen hankintaesitys opetusvälineiden ja kaluston osalta. Keväisin seuraavan lukuvuoden oppikirjahankinnoista tulee lista ilmoitustaululle. Rehtori vastaa koulun varoista ja voidakseen kuitata laskun, on hänen tiedettävä mitä kuittaa. 

Tehdessäsi hankintaa tulee ensisijaisesti ottaa tavara verkkolaskuna. Verkkolaskuosoite on 00370144411301, operaattori CGI, jonka välittäjätunnus on 003703575029. Jos yrityksellä ei ole mahdollisuutta lähettää verkkolaskuja, otetaan laskut vastaan paperilaskuina. Tällöin laskutusosoite on: 

Sastamalan kaupunki

Sarjanr 16801177

PL 861

00019 SSC

Laskuun laitetaan viitteeksi henkilön nimi ja Äetsän koulun kustannuspaikka 33540 (perusopetus) tai 33543 (pidennetty erityisopetus).

Käytännönjärjestelyistä

· Tärkeimmän jokapäiväisen informaation löydät ilmoitustauluilta. Seuraa päivittäin Wilmaa, viikkotiedotetta ja sähköpostiasi. Henkilöstön laatiman viikkotiedotteen pohjalta koottu viikkoinfo annetaan keskusradiosta maanantaiaamuisin. Osa informaatiosta annetaan ainoastaan sähköisesti.

· Opettajankokouksiin ja vanhempainiltoihin tulee osallistua ensisijaisesti pääkoulun mukaan.

· Uudet oppikirjat leimataan koulun leimasimella. 

· Kopioinnissa sinua opastaa koulun palvelusihteeri ja häneltä saat oman kopiointikoodin.  Kopioi harkiten ja paperia säästäen.

· Tutustu tietoturvaohjeisiin, jotka ovat käyttöoikeussopimuksen liitteenä. Tämän jälkeen Sastamalan Tukipalvelu Oy (SaTu Oy) voi myöntää käyttöoikeuden tietojärjestelmään. Samalla saat sähköpostiosoitteen.
· Opettajalla ja koulunkäynnin ohjaajalla on ehdoton vaitiolovelvollisuus! Se koskee myös opettajanhuoneessa kuultuja asioita, joten älä kerro niitä oppilaille tai muillekaan. 

· Mikäli sinulla on selvitettäviä asioita toisen opettajan kanssa, hoida ne henkilökohtaisesti eikä esimerkiksi oppilaiden kuullen. 

· Ilmoita ruoka-aineallergioista ja ruokavalioista palvelusihteerille ja keittiön emännälle (erilliset Servin lomakkeet).

· Jos sairastut, ota yhteyttä rehtoriin ensisijaisesti puhelimitse. Mikäli, et tavoita puhelimella rehtoria, voit jättää tekstiviestin tai sähköpostiviestin, mutta sinun tulee varmistua siitä, että saat kuittauksen rehtorilta. Tarkemmat ohjeet löytyvät kaupungin intrasta: Sastamalan kaupungin henkilöstön sairauspoissaoloja sekä tilapäistä hoitovapaata koskeva ohje.

· Mikäli joudut olemaan poissa opetustyöstä vähintään oppitunnin ajan, keskustele siitä rehtorin kanssa. Työntekijän tulee hakea virkavapaata Personec ESS -ohjelmalla. Virkavapaan kirjaamisessa sinua auttaa palvelusihteeri. 
· Työstä johtuvan esteen sattuessa oppituntien pitämistä voidaan harkita sisäisin järjestelyin. Sovi järjestelyistä rehtorin kanssa.

· Tutustu vuosisuunnitelmaan, joka löytyy Wilmasta
· Tutustu lisäksi Wilman valinnaisainetarjottimeen, tiedotteisiin ja vuosikertomukseen.
Länsitie 10
Puh 040 712 8190, kanslia
Puh 040 712 8191, opettajat

38300 SASTAMALA
Puh 050 522 4103, rehtori 
Puh 040 704 7390, erityisopettaja
    

e-mail etunimi.sukunimi@sastamala.fi
Puh 050 354 0222, opo

Puh 050 365 0222, pienryhmän opettaja

www.peda.net/veraja/sastamala/aetsankoulu
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