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Koulunkaynninohjaajan tyo

Tyon tarkoitus

e edistaa oppilaan itsendista selviytymista ja omatoimisuutta seka myonteisen itsetunnon
kehittymista.

e tavoitteena on tukea yksittaista oppilasta siten, etta han kykenee ottamaan yha
enemman itse vastuuta oppimisestaan ja koulunkaynnistaan.

Koulunkdaynninohjaajan tehtavana on avustaa oppilaita seka osallistua opettajan apuna
oppilaiden kasvatukseen, opetukseen ja ohjaukseen.

Tyotehtavat kdaytannossa:

1. avustaa oppilaita koulunkayntiin liittyvissa asioissa kouluaikana ja koulumatkoilla

2. ohjata oppilasta yksittaisten hanen opetukseensa ja kuntoutukseensa liittyvien
tehtavien suorittamisessa

3. ohjata ja avustaa oppilasta selviytymaan koulun paivittaisista tilanteista

4. ohjata, avustaa ja tarvittaessa saattaa oppilasta tarvittaessa akuuteissa terveydenhoitoa
vaativissa tilanteissa

5. suorittaa oppilaan hoitoon liittyvat tarpeelliset tehtavat (apuvalineet, ladkkeet jne.)

6. osallistua valituntien valvontaan, avustaa niilla oppilaita tarvittaessa seka ohjata
tarvittaessa valituntileikkeja

7. osallistua opettajan kanssa oppituntien, kouluruokailun, vanhempainkokousten ja
muun koulun toiminnan valmisteluihin ja jarjestelyihin

8. huolehtia osaltaan tukea tarvitsevan oppilaan oppimateriaalin valmisteluista.

9. perehtya tydssaan tarvitsemaansa tietoon yksittaisten oppilaiden opetuksen ja

kuntoutuksen tavoitteista ja menettelyista
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10. osallistua tyonsa kannalta tarpeelliseen oppilasta koskevaan suunnitteluun ja arviointiin

11. edistaa tyossaan kasvatustavoitteita, oppilaan itsendistymista, itsendista selviytymista ja
itsetuntoa seka tasapainoista persoonallisuuden kehitysta

12. muut opettajan antamat ohjaajan tyohon liittyvat tehtavat

Liitteet 1 ja 2: Koulunkdynninohjaajan tehtavankuvat

Opettajan ja ohjaajan yhteistyosta
Koulunkaynninohjaaja ohjaa ja tukee
Opettajan tehtdavana on suunnitella, | oppilasta paivittdisissa
opettaa, antaa tukea seka arvioida oppilaan | tilanteissa oppimiseen ja
ja koko ryhman oppimista ja tyoskentelya. | koulunkayntiin liittyvien tehtavien
suorittamisessa opettajien tai
terapeuttien ohjeiden mukaisesti.
Opettajat ja ohjaajat suunnittelevat ja arvioivat tyotdaan yhdessa seka tarvittaessa muun
henkiloston kanssa.
On tarkeaa, etta tyon- ja vastuunjako on selkea.

Ohjaaja voi toimia
- henkilokohtaisena ohjaajana,
- pienryhman/erityisluokan ohjaajana tai
- yleisopetuksessa ohjaajana.
Muista aina varmistaa, mitka paaasialliset tyotehtavasi ovat. Vaarinkasitysten valttamiseksi

on tarkeaa, etta tyotehtavat on kuvattu tarkasti.




Opettajalla on paavastuu oppilaista koko koulupadivan ajan eli oppituntien aikana,
siirtymatilanteissa seka ruokasalissa ja valitunneilla, joihin on maaritelty valvovat opettajat.
Ohjaajan tehtavana on ohjata oppilaita luokassa, mutta ei huolehtia saanndllisesti yksin
haastavista oppilaista luokan ulkopuolella.

Ohjaajat osallistuvat valituntien valvontaan, mutta eivat ole vastuussa. Vastuu on aina

opettajilla.

Ohjaajalla ei ole kurinpito-oikeuksia. Ohjaaja ei esim. saa poistaa oppilasta luokasta.
Vaaratilanteessa ohjaajan on pyrittava ehkdisemaan tai minimoimaan vaara. Tall6in
ohjaajalla on oikeus poistaa tilanteesta oppilas, jonka katsotaan olevan vaaraksi

muille oppilaille, henkilokunnalle tai itselleen.

Ohjaaja voi olla vastuussa oppilaan ladkityksesta, jos ohjaaja on suostunut tallaiseen
tehtavaan. Talloin ohjaajalla on oikeus perehdytykseen ja koulutukseen ennen tehtavassa

aloittamista. Tehtdava huomioidaan palkassa.

Ohjaaja voi toimia opettajan sijaisena. Tall6in ohjaajalla on samat oikeudet ja

velvollisuudet kuin opettajallakin.

Koulun rauhallisen ilmapiirin tukemiseksi ohjaajan, kuten muunkin kouluhenkilokunnan,

on noudatettava koulun saant6ja ja yhteisia linjauksia.




Ohjaajan tehtaviin voi kuulua kouluun esimerkiksi taksilla kulkevien oppilaiden
valvomista ja vastaanottamista. Varmista, etta vastaanotettavien/valvottavien oppilaiden

ryhmakoko pysyy kohtuullisena tai paikalla on riittavasti ohjaajia.

Jos ohjaaja osallistuu leirikouluun, hanelle maksetaan korvaus KVTES:n mukaan. Lepotauot
tulee huomioida.

Ohjaaja on velvollinen tarvittaessa ilmoittamaan lastensuojelutarpeista sosiaalihuoltoon.

Rehtori tukee tarvittaessa. Tarkista, millainen jarjestelma koulussa on ilmoituksia varten.

Yleista

Poissaolot
Jos sairastut, ota yhteytta esihenkil66si saamiesi ohjeiden mukaisesti.
Merkitse poissaolosi aina Henkkaan, joka on poissaolojen ilmoittamiseen, lomien seka

vapaiden hakemiseen kaytettava hallinto-ohjelma; l16ytyy intrasta.

Vaitiolovelvollisuus

Kaikilla koulunkdaynninohjaajilla on vaitiolovelvollisuus, eli et saa jakaa tyon kautta saamiasi
oppilaiden tai heidan perheidensa tietoja eteenpain.

Vaitiolovelvollisuus jatkuu myds palvelussuhteen paatyttya.




Tybaika

Koulunkaynninohjaajan tydaika vaihtelee tehtavan mukaan.

Ty0 on padsaantoisesti osa-aikaista.

Alakoulussa tyoaikaa on 20-28 h/vko; ylakoulussa 25-32 h/vko.

Kaupungissa tyoskentelee myos joitakin kokoaikaisia (38,25 h/vko) ohjaajia, joiden

tyGaikaan sisaltyy myos vaativan tuen lasten aamu- ja iltapdivatoimintaa.

Lukujarjestys

Tayta lukujarjestyksesi mahdollisimman tarkasti: tauot, valitunnit, taksikuljetukset,
suunnittelutyd ym. Huolellisesti taytetty lukujarjestys helpottaa mahdollisia sijaisuuksia ja
auttaa tyokavereita |6ytamaan sinut koulusta.

Ty6aikaan sisaltyy oppilaiden kanssa tehty tyd +1 h suunnittelua viikossa “suunnittelutunti”.

Suunnittelutunti

Sisaltaa viikon suunnittelun opettajan kanssa, sahkopostien lukemisen, Wilman + muiden
kanavien lukemisen. Jokainen vastaa omista suunnittelutunneistaan. Tuntia ei tarvitse
sijoittaa lukujarjestykseen. Tunnin voi jakaa viikon ajalle (esimerkiksi 1 valitunti paivittdin) ja

kayttaa itselle parhaiten sopivalla tavalla.




Tapaamiset

Tapaamiset eivat sisally suunnittelutuntiin.

Omien tuntien ulkopuoliset tapaamiset kirjataan lisatyoksi kerailylomakkeella ja pidetaan
vapaana koulujen loma-aikoina, naita ovat esim. ohjaajien kokoukset, oppilaspalaverit,
asiantuntijatapaamiset, verkostotapaamiset ym. tydajan ulkopuolelle sijoittuvat henkildsto-
kokoukset korvataan KVTES:n mukaisesti.

Ne kirjataan “koulunkdyntiohjaajien ty6tuntien kerailylomakkeeseen”.
Koulunkdyntiohjaajien tyotuntien sahkoinen kerailylomake (Liite 1) taytetdan ja palautetaan

kuukausittain omalle esihenkilolle.

Opettajan sijaistaminen

Mikali sijaistat opettajaa tyoajallasi, tayta kerailylomakkeeseen OTO-kohta.

Jos sijaistat opettajaa tydaikasi ulkopuolella, tayta OTU-kohta.

Esimerkiksi, jos sijaistat klo 12—14 oman viikkotuntiesi puitteissa ja vield peraan tunnin klo
14-15 viikkotuntiesi jalkeen, niin merkkaat OTO-kohtaan 2 ja OTU-kohtaan 1.

Huomaa, etta 45 minuutin oppitunti kirjataan 60 minuuttina ja 90 minuutin oppitunti 2
tuntina. Ks. lomakkeen tayttoohjeet (liite 4).

Pidempien sijaisuuksien ajaksi suositellaan ottamaan virkavapaata omasta ohjaajan tyosta

sijaistuksen ajaksi.




Koulujen loma-ajat ja kesdtyot

Mahdolliset kertyneet lisatyotunnit kerryttavat ohjaajalle vapaapaivia, jotka pyritaan
kayttamaan koulun loma-aikoina (syysloma, joululoma, talviloma ja kesdloma).

Ohjaaja voi tarvittaessa tyoskennella koululla koulun syyslomalla, joululomalla ja
talvilomalla. Loma-aikoina koululla tehtavista tdista sovitaan oman esihenkilén kanssa.
Koulujen kesdaloman aikana ohjaaja voi tydskennella omalla koululla maksimissaan kolme
viikkoa, joista kaksi viikkoa koulun paattymisen jalkeen ja viikko ennen koulun alkamista.
Edellisten lisaksi kesdaikana ohjaajille on tarvittaessa tarjolla korvaavaa ty6ta muissa
kaupungin tehtavissa (esim. varhaiskasvatuksessa ja Albert Edelfeltin koulun loma-ajan
hoidossa). Ohjaajille lahetetaan tasta kysely rehtorin kautta maalis-huhtikuussa.

Mikali sopivaa korvaavaa tyota kaupungin sisalla ei |6ydy riittavan pitkaksi ajaksi eika
ohjaajalla ole riittavasti loma- tai muita vapaapaivia kesakeskeytyksen ajaksi, ohjaaja
lomautetaan tarvittavaksi ajaksi.

Korvaavasta tyosta kieltaydyttdaessa on anottava palkatonta vapaata.

Tauot
Koulunkdynninohjaajan tydaikaan sisaltyy yksi kahvitauko paivassa. (KVTES 10 min)
Kahvitauko on hyva kirjata lukujarjestykseen, jolloin se nakyy Wilmassa tai muussa koulun

lukujarjestyksessa ja muu henkilokunta ja mahdolliset sijaiset nakevat sen.




Kouluruokailu

Koska opettajat ja ohjaajat valvovat ja ohjaavat oppilaita samalla kun syovat itse
(ns. esimerkkiruokailu), olet oikeutettu ateriaetuun; oppilaiden kanssa tai samassa tilassa

ruokailu on aina tydaikaa.

Ty6nantaja myontaa taman edun ja lisaa sen palkkaan automaattisesti.

Ateriaetu on luontoisetu, jota verotetaan palkkatulona.

Jos paivittdinen tyoaika on kuutta tuntia pidempi, on tyontekijalle annettava vahintaan
puoli tuntia kestava tauko. Jos siis syot omia evaitdsi vaikkapa taukotilassa/henkilékunnan
huoneessa, etka ole syodessasi valvomassa oppilaita,

on tdma omaa/tyoajan ulkopuolista aikaa, joka pidentaa tyopaivasi pituutta. Sovi
kaytannoista esihenkildsi kanssa.

Padsaantoisesti tyoaika ei ole yli kuutta tuntia. AE:n ja Mixenin vaativan tuen luokilla

koulunkaynninohjaajien ruokailu on esimerkkiruokailu ja se on tydaikaa.

Palkka

Koulunkdaynninohjaajien palkkauksessa noudatetaan tasopalkkajarjestelmaa.
Palkka muodostuu tasopalkasta ja tasokriteereista. Tasokriteeri maaritellaan uuden tyon

aloittaessa ja tarkastetaan tyotehtavien muuttuessa.
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Tyokokemuslisa

Viidesta vuodesta maksetaan 3 %, kymmenesta 8 %.

Kun Porvoon kaupunki palkkaa sinut ensimmaisen kerran, tuo mukanasi sellaiset aiemmat
tyotodistuksesi, joista on olennaista hyotya koulunkdaynnin ohjaajan tehtavissa.
Olennaiseksi hyodyksi lasketaan kaikki saman alan tyo ja esim. kaikki lasten kanssa
tyoskentely. Esihenkilo l1ahettaa kopiot todistuksista palkanlaskijalle, joka ilmoittaa

todistusten ja tyonkuvan perusteella, mitka aiemmat tyot voidaan laskea kokemuslisaan.

Pitka palvelusaika

Tahan lasketaan kaikki Porvoon kaupungille tyoskentely (+ maalaiskunta ja terveyskeskus).

Palvelusajan voi tarkastaa esim. eldkelaskelmastasi.

Pitkasta palveluksesta myonnetaan palkallisia vapaita seuraavasti:

10 vuotta =1 paiva

20 vuotta = 3 paivaa

30 vuotta =5 paivaa

40 vuotta = 7 paivaa

Pitkasta palveluksesta myonnettavia vapaita anotaan Henkassa kuuden kuukauden

kuluessa siitd, kun palvelusaika on tayttynyt.

Palkka opettajan sijaisena toimimisesta

Mikali sijaistat 1-5 paivaa, palkka maaraytyy sijaistettavan opettajan mukaan:
luokanopettaja, erityisopettaja vai lehtori. Jos sijaistat lehtoria, palkka maaraytyy

opetettavan aineen mukaan.
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Yli viiden paivan sijaisuuksissa palkka muuttuu kuukausipalkkaperusteiseksi. (30.9.-24
alakoulun opettajan sijaisuus 2 196,85€, ylakoulun opettajan sijaisuus 2 325,64€ ja
erityisopettajan sijaisuus 2 437,55€)

Voit toivoa haluatko sijaiskorvauksen rahana vai vapaana. Tunnit voidaan sopia
annettavaksi vapaana neljan kuukauden sisalla. Tehdyt tunnit merkitaan lisatyoélistaan.
Kertyneita sijaistustunteja voit kayttaa vapaina koulujen loma-aikoina.

Jos sijaistat opettajaa tydajallasi, maksetaan opettajan palkan ja oman palkkasi erotus,
mikali valitset rahallisen korvauksen sijaisuudesta. llmoita talldin esihenkildlle rahana

maksettavat tunnit kyseisen kuukauden lopussa.

Vuosilomapadivat

Vuosilomapaivat maaraytyvat palvelusajan perusteella. (Kun tyoskentelee

koko lomanmaaraytymisvuoden 1.4.XX-31.3.YY, ansaitsee vuodelle YY vuosilomia
seuraavasti.)

alle 10 vuotta — 28 paivaa

10 vuoden jalkeen — 30 paivaa

15 vuoden jalkeen — 38 paivaa

Maaraaikaiset tyoskentelevat usein lyhyemman ajan kuin koko lomanmaaraytymisvuoden.
Tassa tapauksessa lasketaan tydskentelykuukaudet ja tarkistetaan lomataulukosta
kertyneiden lomapaivien maara. Intrasta, henkilostoasioiden alta 16ytyy paljon ohjeistusta

vuosilomista.
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Koulun tapahtumat

Joulujuhla, kevatjuhla ja vanhempainillat merkitaan lisatyolistaan. Lisatyotunnit pidetaan
vapaana paasaantoisesti koulujen loma-aikoina. Nama kirjataan “koulunkdaynninohjaajien

tyotuntien keradilylomakkeeseen”.

Tapahtumat koulun ulkopuolella

Retket korvataan KVTES:n mukaisesti lisatydtunteina tydajan ulkopuolisten
tuntien osalta. Tunnit merkitadan OTU:na sahkdiseen tyotuntien kerdilylomakkeeseen.

Leirien ajaksi on tarpeen tehda erillinen tyovuorosuunnitelma.

Koulun kerhotoiminta

Kerhotoiminnan ohjaaminen ei kuulu koulunkdaynninohjaajan perustyohon eika tydaikaan.
Vastuu koulunkaynninohjaajan ty6ssa ja kerhotoiminnan ohjaajana poikkeavat toisistaan.
Kerhotoiminnan ohjaajana koulunkaynninohjaaja on vastuussa ohjaamastaan kerhosta ja
kerholaisista. Han tekee kerhosta etukateen kerhosuunnitelman ja ohjaa kerhot sen
mukaisesti.

Porvoon kaupungin jarjestamista kerhoista (OPH:n kerhot) kerhotunnin korvaus on
koulunkdynninohjaajalle sama, jonka han saa omasta tyostaan koulunkdynninohjaajana
(KVTES). Palkka maksetaan jalkikateen pidettyjen tuntien perusteella ja tilididaan tahan
tarkoitukseen tehtyyn tuntilomakkeeseen.

Rehtori tekee kyseisten kerhojen osalta viranhaltijapaatoksen, jossa han paattaa
kerhotoiminnan ohjaajan palkkaamisesta. Paatos tehdaan myos tilapaisille

kerhonohjaajille/sijaisille, etta vakuutukset ovat voimassa.
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Mikali koulunkaynninohjaaja toimii kerhotoiminnan ohjaajana jonkun muun kuin Porvoon
kaupungin (esim. yhdistys) jarjestamassa kerhossa, niin kyseinen taho tekee

koulunkaynninohjaajalle kerhosta erillisen tydsopimuksen ja maksaa siita korvauksen.

Edut

Tyoterveys
Osoite: Tekniikankaari 1 A, 06100 Porvoo

Sahkoinen palvelu: www.kutt.fi (tunnistautuminen pankkitunnuksin tai
mobiilivarmenteella).

Ajanvaraus puhelimitse ma — pe klo 8-12 puh. 09 4193 0101

Henkilokortti

Jokaisen Porvoon kaupungin vakinaisen tyontekijan tulee tilata kuvallinen henkilokortti

HPK:lta. Palvelu - Henkilokortti (kuvallinen)

Henkilokortilla saa etuja ja alennuksia; lisatietoja Intrassa.

Tietokone

Jokaisessa koulussa on koulunkdaynninohjaajien kayttoon varattuja yhteiskayttotietokoneita.

Muuta

Koulutuksiin osallistuminen

Kysy aina rehtorilta lupa osallistua tyoajalla jarjestettaville kursseille ja tuo esille

mahdolliset sijaistarpeet.



http://www.kutt.fi/
https://porvoo.hpkpalvelut.fi/ssc/app#/order/109/
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Jos osallistut kursseille tydajan ulkopuolella, varmista rehtorilta, voitko saada kurssista
lisatyotunteja.
Jos haluat osallistua koulutuskalenterin ulkopuoliselle kurssille, tarkista mahdolliset

kustannukset ja kurssin kustantaja ennen kurssille ilmoittautumista.

Kehityskeskustelut

Pidetaan kerran vuodessa rehtorin kanssa.

Koordinoiva koulunkdynninohjaaja

Suomenkielisissa koulutuspalveluissa on nimetty koordinoiva koulunkdaynninohjaaja.
Miska Sairanen toimii lukuvuoden 25-26 koordinoivana koulunkdaynninohjaajana. Hanen
tehtaviinsa kuuluu pitaa yhteytta kaikkiin kouluihin varmistaakseen yhdenvertaisen
kohtelun, tyénkuvausten yhdenmukaisuuden ja turvallisen tyéhénopastuksen.

Koordinoiva ohjaaja osallistuu myos koulunkdaynninohjaajien oppaan paivitykseen.

Koulunkdaynninohjaajien tyon ammatillinen ohjaaminen ja kehittaminen

Koulunkdynninohjaajien ammatillista kehittymista tukee ja ohjaa erityisen tuen aluerehtori
tukenaan koordinoiva koulunkdaynninohjaaja. Koulutuspalveluissa pyritdan jarjestamaan

kaikille ohjaajille yhteisid tapaamisia/koulutustilaisuuksia noin 3—4 kertaa lukuvuodessa.

Pedagoginen kahvila

Koordinoiva koulunkdaynninohjaaja kutsuu koolle koulunkdaynninohjaajien pedagogisen
kahvilan noin kerran kuukaudessa sahkopostitse ja Teamsin viestina.
Kahvila kokoontuu Albert Edelfeltin koululla. Kahvilaan osallistuminen on tyoaikaa.

Kahvilassa on vaihdellen ohjelmassa vapaata keskustelua ja vierailijoita.
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Tiedonkulku ja tiedottaminen

Koulunkdynninohjaajien tiedotuskanavina toimii sahkdposti ja Teams Henkilosto
suomenkieliset sisaltda kanavan Koulunkaynninohjaajien tiimi.

Seuraa Koulunkaynninohjaajien kanavan viestit-osiota, jossa tiedotetaan ajankohtaisista
asioista ja tapahtumista.

Tiedostot-osiosta I6ytyy kansiot, joissa on koulunkdynninohjaajan tyohon liittyvaa tietoa.

Suositeltua luettavaa

Katso Teamsin Koulunkdaynninohjaajien tiedostot ja tutustu Porvoon kaupungin intran

palvelusuhdeosioon.




Liite 1. Koulunkaynninohjaajan tehtavankuva 1.

PORVOO 'H' BORGA

Tehtdvan- (1)
kuvaus
Elokuu 2025

Koulun ohjaustydn ammattitehtavat

Tehtavanimike Koulunkaynninohjaaja

Hinnoittelutunnus S5KOUB2

Kelpoisuusvaatimus Koulunkdynninochjaajan ammattitutkinto

Kielitaito (ja/tai muut edellytykset)

Keskeiset tehtavat

- Avustaa oppilaita koulunkayntiin liittyvissa asioissa kouluaikana ja koulumatkoilla.

. Dhjata oppilasta yksittdisten hanen opelukseensa ja kuntoutukseensa liittyvien
tehtavien suorittamisessa.

. Ohjata ja avustaa oppilasta selviytymaan koulun paivittaisista tilanteista.

. Ohjata, avustaa ja tarvittaessa saattaa oppilasta koulumatkoilla ja kouluaikana
tapahtuvassa l&&kariin, terveydenhoitajan vastaanotolle, hammaslaakariin,
kuntoutukseen tms. kulkemisessa.

. Suorittaa oppilaan hoitoon littyvat tarpeelliset tehtavat (apuvialineet, l3akkeet
jne.).

6. {:Isa}llistua valituntien valvontaan, avustaa niilla oppilaita tarvittaessa seka ohjata

tarvittaessa valituntileikkeja.

7. Osallistua opettajan kanssa oppituntien, kouluruokailun, vanhempainkokousten ja

muun keulun teiminnan valmisteluihin ja jarjestelyihin.

8. Huolehtia osaltaan tukea tarvitsevan oppilaan oppimateriaalin valmisteluista.

9. Perehtya tydssaan tarvitsemaansa lietoon yksittisten oppilaiden opetuksen ja

kuntoutuksen tavoitteista ja menettelyista.

10. Osallistua tydnsa kannalta tarpeelliseen oppilasta koskevaan suunnitteluun ja

arviointiin.

11. Edistaa tydssaan kasvatustavoitteita, oppilaan itsendistymista, itsendista

selviytymista ja itsetuntoa sek3 tasapainoista persoonallisuuden kehitysta.

12. Muut esihenkilén tai opettajan antamat ohjaajan tydhan littyvat tehtavat.

L fd =

o
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Liite 2. Koulunkaynninohjaajan tehtavankuva 2.
PORVOO&sBORGA

Tehtavankuvaus 1(3)

Elokuu 2024

Koulun ohjaustyon vaativat ammattitehtavat

Koulunkaynninohjaaja,
e kehitysvammaisten opetus
Hinnoittelutunnus SKOUS52

Koulunkaynninohjaajan ammattitutkinto

Keporan st jaltai Ihihoitajan ammattitutkinto

Kielitaito (ja/tai muut edellytykset)

Keskeiset tehtavat

1. Avustaa vaativaa tukea tarvitsevia oppilaita oppitunneilla annettavien
tehtavien suorittamisessa

- sanallinen ohjaus ja avustaminen seka yhdessa tekeminen

- ohjata oppilasta yksittaisten, hanen opetukseensa ja kuntoutukseensa
littyvien tehtavien suorittamisessa

- huolehtia osaltaan vaativaa tukea tarvitsevan oppilaan oppimateriaalin
valmisteluista

- oppilaiden tavaroista huolehtiminen itsenaisyytta ja omatoimisuutta tukien

- opettajan sijaistaminen tarvittaessa (Taloon ei oteta ulkopuolisia
sijaisopettajia.)

2. Oppilaan avustaminen kommunikoinnissa kdyttamalla oppillaalle
parhaiten sopivia kommunikaatiovilineita ja -tapoja
- kommunikaatiokansiot
- erilaiset puhelaitteet, AACI, Go Talk jne.
- yksittaiset kuvat ja toimintataulut
- tukiviittomien kayttdé

3. Ohjata ja avustaa oppilasta selviytymaan koulun pdivittdisista tilanteista
(liikkuminen, riisuuntuminen, pukeutuminen, ruokailu, WC jne.)
- liikkuminen
- oppilaan tukeminen ja kannustaminen itsenaiseen likkumiseen
- apuvalineiden tarkoituksenmukainen kayttd
- toimintaympariston turvallisuudesta huolehtiminen




PORVOO '; BORGA

Tehtavankuvaus 2 (3)

Elokuuw 2024

- riisuutuminen ja pukeutuminen
- oppilaan omatoimisuuden tukeminen vahimmaisohjauksella ja
auttaminen tarvittaessa
- peseytyminen
- hygieniasta huolehtimisen opettaminen
- oppilaan ohjaaminen ja neuvominen peseytymista harjoiteltaessa
sekd auttaminen/peseminen tarvitlaessa

- oppilaan tukeminen ja ohjaaminen omatoimiseen selviytymiseen
WC:ssa
- apuvilineiden kdyttaminen esim. we-tuolit ja nostolaite
- avustetaan tai tlehdaan tarvittaessa (risuuntuminen, pyyhkiminen,
kdsien pesu, vaipan vaihto, peseminen)
- ruokailu
- oppilaan tukeminen omatoimiseen ruokailuun esimerkkia kayttden
- ruokailun valvonta, ohjaus, avustaminen ja sySttaminen
- ruuan annostelu
- hyviin ruokailutapoihin ohjaaminen
- ruokailun apuvéalineiden kayttd ja ohjaus
- valitunnit
- oppilaiden turvallisuudesta huolehtiminen
- larkoituksenmukainen toiminnan ohjaus

. DOhjata, avustaa ja tarvittaessa saattaa oppilasta koulumatkoilla ja
kouluaikana tapahtuvassa ladkariin, terveydenhoitajan vastaanotolle,
hammaslddkdriin, kuntoutukseen tms. kulkemisessa

- oppilaan saattaminen ja vastaanottaminen taksimatkoilla

- aikatauluista huolehtiminen (kuljetukset, terapiat, varatut vastaanottoajat)

- kuljetusta odottavien oppilaiden valvonta

- oppilaan mukana kulkevista tavaroista huolehtiminen

- yhieydenpito koulun ja kuljetusten valilla

. Suorittaa oppilaan hoitoon liittyvét tarpeelliset tehtdvit (apuvilineet,
lddkkeet jne.) Erityistoimenpiteet vain yksilbllisten ja tapauskohtaisen
ohjauksen jalkeen.

- ladkkeen anlo tarvittaessa (esim. epilepsia, diabetes, verensokerin

mittaus)

- ladkehoidon tarvikkeista huolehtiminen (ld8kkeet, neulat jne.)

- apuvalineiden kaytdn hallinta

- oppilaiden terveydentilan tarkkailu
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PORVOO ':: BORGA
Tehtdvinkuvaus 3 (3)

Elokuu 2024

6. Perehtya tybssaan tarvitsemaansa tietoon yksittdisten oppilaiden
opetuksen ja kuntoutuksen tavoitteista

- oppilasta koskeviin palavereihin osallistuminen

- luokan suunnittelupalavereihin osallistuminen

- oppilaan terapiakaynteihin osallistuminen tarvittaessa (esim. fysio-,
toiminta-, puhe-, musiikiterapia)

- oppilasta koskeviin kirjallisiin materiaaleihin tutustuminen (OPS, oppilas-
kohtainen tuen toteuttamista koskeva suunnitelma, AP/IP-toiminnan
suunnitelma jne.)

- yhteistyd kodin kanssa

- salassapitovelvollisuuden huomioiminen

7. API/IP -hoito ja loma-ajan toiminta (Albert Edelfeltin koulun pienluckat)
- aamu- ja itapaivatoiminnan ja loma-ajan suunnitteluun, toteutukseen ja
arviointiin osallistuminen
- AP/IP-kokouksiin osallistuminen
- ryhmakohtaisten toimintasuunnitelmien tekeminen ja niista raportointi
- toiminnasta tiedottaminen yms. yhteydenpito koteihin




Liite 3. Koulunkaynninohjaajan tyotuntien kerailylomake

Koulunkayntiohjaajien tystuntien kerdilylomake
Uppsamilingsblankett av skolgangshandledarens arbetstimmar

Mimi / Mamin: Koulu ! Skola:

sl E-:Ie-llis-e_lt.':i kuul-c:audeha !
dwerfaring fran foregaende manad HULUIKALSI

tunnit  timmar
tunmit omassa tygssa| OTO oTu
timmar i eget arbete | (1h=%h]) {1h=1h}

wm vahv_paiittainen
P saika  faststalld
) arbetstid /dagen

tydkohde arbetsstille

vapaana pidetyt
tunmitipvm

hallits som lediga
timmar'datum

Hﬂﬁmmﬂmmhwm—nummﬂmm#th—n

23

24

20

208

27

28

28

20

3

yhteensa / tillsammans ] 0

\Vapaana saatava ] 0
kaikki yhteenss 0

siirto seuraavalle kuukaudelle [ Gverfars till foljande m.::inadl

Favays / Datum Parvays / Datum

Laatijan allekinoitus ! uppgjord av Hywaksyjan allekinjoitus | godkand av

Yksi kuukausi / lomake En manad f blankett
Kopio oppilazhuoltoon - En kopia till elevvarden

20
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Liite 4. Tyotuntien kerailylomakkeen tayttoohjeet

- Kun kaytat sahkaoista kerailylomaketta ensimmaisen kerran, aloita tallentamalla se
itsellesi. Lomake on lahetetty sinulle sahkdpostitse ja se [6ytyy myos Teamsista

- Avaa siis sahkopostisi ja viesti, jossa lomake on liitteena.
- Napsauta sitten nuolta (punaisen nuolen osoittama nuoli) ja valitse “"Tallenna nimellad”

- Tiedosto I6ytyy nyt ”“ladatut tiedostot” kansiosta. Siirry sinne ja napsauta oikealla hiiren
painikkeella Sdhkoinen tyotuntien keradilylomake tiedostoa ja valitse "OneDrive—> Siirra

OneDriveen”.

Ladatut tiedostot
W T Lajittele v = Nayta v
Muokkauspiiva
tyotuntien kerilylomake LAT...  26.5.20:

T Avaa

25 Avaa sovelluksess

£Y) Pakkaa..

(@ Kopioi polkuna
? Ominaisuudet

B Muokkaa Muistiossa

OneDrive Siirra OneDriveen

- Siirry OneDriveen ja avaa sahkdinen tyotuntien kerailylomake tiedosto tupla klikkaamalla

hiiren vasenta painiketta.
-Taulukon oikeasta ylakulmasta l6ytyy vihrea ”Jaa” painike. Klikkaa sita hiiren vasemmalla
painikkeella. Syota tyhjaan kenttaan esihenkildsi sahkoposti osoite ja valitse oikealla

puolella olevasta ”silma” kuvakkeesta “voi muokata” kohta. Nyt olet valmis ja voit painaa

”laheta” painiketta.
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-Nyt kaikki tekemasi kirjaukset nakyvat myaos esihenkilollesi. Mikali haluat lisatyot rahana,
muista ilmoittaa asiasta esihenkil6lle jokaisen kuun lopussa. Maksettavia tunteja ei voi
kerryttaa, vaan ne menevat pyydettaessa maksuun kuun vaihteessa.

Taytd lomake alla olevien ohjeiden mukaisesti (katso taman liitteen lopussa oleva
malli ja tayta kohtien 1-8 mukaisesti):

1. Tayta nimi, koulu, tuntimaara edelliselta kuukaudelta ja kuukausi.
OTO = oman tyon ohella = vahvistetun tydaikasi aikana
OTU = oman tydn ulkopuolella = vahvistetun tydaikasi ulkopuolella

2. Jos ylitoita on kertynyt esim. kokouksen, taksin myohastymisen, toisen ohjaajan
sijaistamisen tai vastaavan vuoksi oman tydajan ulkopuolella, tayta talle paivalle
vahvistettu tyoaika, eli kuinka monta tuntia sinun olisi pitanyt tyoskennella lukujarjestyksen
mukaan. Seuraavaksi tdytda omassa tyossa tehdyt tunnit, jotka tassa tapauksessa ovat
samat kuin vahvistetut tunnit, silla olet tyskennellyt normaalisti lukujarjestyksen mukaan.
Esimerkiksi kokouksista kertynyt lisatyo on siis tehty oman tydajan ulkopuolella. Merkitse
tama aika OTU:n alle. Merkitse sitten ylitdiden syy tyokohdesarakkeeseen.

3. Jos olet esim. henkilokohtaisista syista tehnyt suunniteltua lyhyemman paivan, tayta
lukujarjestyksen mukainen vahvistettu tyoaika.

Jos olet ollut poissa kaksi tuntia, vahenna tama tuntimaara omassa tyossa tehdyista
tunneista ja kirjaa nama kaksi tuntia vapaiksi. Syy kirjoitetaan tyokohdesarakkeeseen.
Yksittaisia tunteja ei tarvitse merkita Henkkaan. Rehtorille on tietenkin ilmoitettava
poikkeavista tyOajoista ja selvitettava mahdolliset sijaisuudet. Jos olet poissa koko paivan,
ilmoita poissaolosta Henkassa. lImoita Henkassa my®ds, jos pidat palkatonta poissaoloa
kesken tyopaivan (esim. 2h). Jos sairastutaan kesken paivan, sairastumispaivasta ei tehda
poissaoloilmoitusta. Poissaoloista ja sairastumisesta I6ytyy ohjeistusta intrassa.
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4. Jos sijaistat opettajaa omalla tyoajallasi, tayta vahvistetut lukujarjestyksen mukaiset
tunnit, oman tyon tunnit, joista on vahennetty opettajatunnit, ja opettajatuntien maara
OTO:n alle seka syy tyokohdesarakkeeseen.

Muista, etta jos sijaistat opettajaa, oppitunnit ilmoitetaan alla olevan mukaisesti:
30 min ilmoitetaan 40 minuuttina

45 min ilmoitetaan 60 minuuttina

60 min ilmoitetaan 1 tuntina ja 20 minuuttina

75 min ilmoitetaan 1 tuntina ja 40 minuuttina

90 min ilmoitetaan 2 tuntina

5. Jos sijaistat opettajaa oman tydaikasi ulkopuolella, tayta vahvistetut lukujarjestyksen
mukaiset tunnit, oman tyon tunnit, ja sijaisuuden tuntimaara OTO:n tai OTU:n alle seka syy
tyokohdesarakkeeseen.

6. Jos kaytat kertyneita tunteja vapaisiin esim. syysloman tai hiihtoloman aikana, tayta
vahvistetut lukujarjestyksen mukaiset tunnit, oman tyon tunnit (tdssa tapauksessa nolla
tuntia), syy tyokohdesarakkeeseen seka tuntimaara ja paivamaara. Koska olet vapaalla
kokonaisia paivia, ne on kirjattava myos Henkkaan.

7. Sahkoinen lomake laskee tunnit yhteen ja ndyttaa seuraavalle kuukaudelle
siirrettavat tunnit.

8. Viimeiseksi merkitse paivamaara ja allekirjoita annetut tiedot. Seuraavaksi laheta
lomake rehtorille. Rehtori lahettdaa lomakkeen tarvittaessa eteenpain.

Lomakkeen lihettamiseksi -
©

1) valitse Tiedosto-valikosta Jaa

Tiedot

Tallenna
Tallenna nimella
Tulosta

JEE]

Vie

Julkaise




2) Valitse sitten EXEL-tyokirja

Jaa

Lataa tyokirja jakaaksesi sen.

OneDrive - Porvoon kaupunki
helena.saarikoski@porvoo fi

OneDrive
Kirjaudu

Liitd mieluummin kopio

0
=

Excel- PDF
tyokirja

Nyt lomakkeen kopion pitdisi olla sahkdpostissasi, josta voit Iahettaa sen rehtorille.

Muista ldhettaa lomake joka kuukausi viimeistaan 10.paiva!

Tiedosto Viesti Lisda Asetukset Muotoile tekstid Tarkista Ohje Q Kerro
0~ B I U - eee Kirjoita rehtorin
= sahkopostiosoite
B Vastaanottaja
L5hets Kopio
Aihe Sihksinen tyttuntien kerdilylomake (2).xlsx
Sahksinen tydtuntien kerdilylomake (2).xlsx o

| 64KB . P .
ja haluamasi viesti.




HUOM! Sahkoinen lomake vaatii, etta tunnit ilmoitetaan desimaalimuodossa.

Alla muuntotaulukko:

min desimaaliluku
5 0,08
10 0,17
15 0,25
20 0,33
25 0,42
30 0,5
35 0,58
40 0,67
45 0,75
50 0,83
55 0,92
60 1,0
75 1,25
90 1,5

25
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Liite 5. Koulunkaynninohjaajien tyotehtavat koulujen lomien
aikana

Pesu ja silitys

- esiintymisasujen ym. pesu ja silitys

- Loytyneiden vaatteiden lapikdayminen

- Loytyneiden vaatteiden pesu ja lajittelu

- Loytyneiden vaatteiden pakkaaminen tai niiden poisviennista huolehtiminen

Varasto-/ulkovarastotilat

- Luistinten lapikayminen

- Muiden liikuntavalineiden lapikdayminen
- Ulkolelujen, pallojen ym. lapikdayminen
- Varaston siivoaminen ja jarjestaminen

Materiaalitilaukset ja muut materiaaleihin liittyvat tehtavat

- Materiaalien vastaanottaminen, merkitseminen ja oikeaan paikkaan vieminen

- Rakennuspalikoiden, legojen, istuintyynyjen, viivoittimien, saksien ja muiden tarvikkeiden
peseminen

- Materiaalien, kirjojen, kynien lapikdayminen

- Materiaalien valmisteleminen

- Kirjojen paallystaminen

- Materiaalihuoneen jarjesteleminen

- Materiaalien valmisteleminen tietyille oppilaille

- Jarjesteleminen ja puuttuvien tarvikkeiden taydentaminen

- Puuttuvien tuotteiden tilaaminen

- Kirjojen pyyhkiminen

- Koulutarvikkeiden, kuten varipalettien ja maalausalustojen, puhdistaminen

Tehtavat koulun kirjastossa

- Rikkindisten kirjojen korjaaminen

- Kirjojen paallystaminen

- Hyllyjen jarjestaminen

- Poistettavien kirjojen lapikayminen
- Kirjojen pyyhkiminen

Muut tehtavat

- Tietokoneiden puhdistus

- Erilaisten papereiden jarjestaminen

- Papereiden silppuaminen tarvittaessa

- Kasvomaskien lajittelu ja pakkaaminen pusseihin

- Pehmusteiden kiinnittaminen tuolien ja poytien jalkoihin
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Tehtavat henkilokunnan tiloissa

- Kasvien mullan vaihtaminen

- Henkilokunnan keittion siivoaminen

- Henkilékunnan tilojen ilmoitustaulun ja ajankohtaisten esitteiden ym. paivittaminen

Tehtavat luokkahuoneessa / muissa tiloissa

- Tilojen paivittaminen

- Luokkahuoneen jarjesteleminen

- Luokkahuoneen vaihtaminen tarvittaessa

- Aulojen/tilojen tyhjentdminen esim. jaljelle jddneista vaatteista, materiaaleista,
piirustuksista ja muista tavaroista

N3&ita tehtdvia ei ole hyvaksytty ohjaajien tehtaviksi:

- Koko koulun/vaistotilan tyhjentaminen, esim. pakkaaminen, kantaminen,
muuttolaatikoiden purkaminen

- Ikkunanpesu

- Pulpettien hiominen

- Suursiivoukset eli tavaroiden siirtaminen koulusta, lattioiden vahaaminen,
kiillotuskoneiden kantaminen ym.

- Tarpeeton tavaroiden siirtaminen varastosta toiseen

- Verhojen ottaminen alas, pesu ja silitys seka ripustaminen

- Pulpettien ja muiden painavien kalusteiden kantaminen

- Juhlasalin tyhjentaminen penkeista kevatjuhlan jalkeen

- Jadkaapin puhdistaminen

- Erityisen likaisten hyllyjen tai muiden kalusteiden siivoaminen (puhdistaminen)



Liite 6. Lisatyolomake

PORVOON - KAUPUNKI OSASTO - AVDELNING
AJALTA - FOR TIDEN 20 - i 20
NIMI - NAMMN
Pym - Dat. Lisatyd 50 % 100 % 50 % 100 % Iitatyd Yoiyo Lauantaityd Sunnuntaityd
tillaggs vrkidygn wrk/dygn wkolv, vkoiv Kvalls Natt Lordags Sondags
arbete arbete arbete arbete arbete

J

J

Paivays ja laatijan allekirjoitus - uppgjord av Paivays ja hyvaksyjan allekirjoitus - godkand av



