Liite 5

YHTEISET TOIMINTATAVAT KIRKONKYLÄN KOULUSSA 

1. POISSAOLOT JA MYÖHÄSTELYT 

· opettaja kirjaa poissaolot päivittäin sähköisesti Helmi-reissuvihkoon. Jokainen opettaja kirjaa poissaolot myös omaan päiväkirjaansa. 
· Reissuvihkoon ja päiväkirjaan merkitään myös tunneilta myöhästymiset ja luokasta poistamiset. Luokasta poistamisesta lähetetään tieto myös huoltajalle. Lääkärin, hammaslääkärin, koulupsykologin tai koulukuraattorin vastaanotolla käynnit kirjataan päiväkirjaan. Unohdukset ja muut mahdolliset merkinnät opettaja kirjaa haluamallaan tavalla. 

· Oppitunneille tullaan ajoissa. Luokilla 6-9 oppilas saa ½ tunnin jälki-istunnon myöhästyttyään kolmannen kerran aamun ensimmäiseltä oppitunnilta; tilanne nollautuu uuden jakson alkaessa. Keskellä päivää tapahtuvasta tahallisesta myöhästymisestä seuraa suoraan jälki-istunto. Luokilla 1-5 opettaja voi käyttää yläluokkien menettelytapaa tai muuta ko. luokka-asteelle sopivaa käytäntöä.
· oppilas voi poistua koulun alueelta päivän aikana vain välituntivalvojan, luokanvalvojan tai muun opettajan luvalla - pätevä syy on oltava.

· Opettajan tulee olla esimerkkinä: aamuisin luokkaan, kun kello soi ensimmäisen kerran. Oppitunti alkaa toisen kellonsoiton jälkeen.

”Opetukseen tulee käyttää tuntia kohti vähintään 45 minuuttia.”  Perusopetusasetus 1. luku 3. § 4. mom.

2. LOMIEN ANOMINEN

· luokanvalvoja/ -opettaja myöntää 1-3 päivän mittaiset lomat, rehtori pidemmät

· koulun loma-aikoja suositellaan matkojen tekemiseen

· lomat anotaan kirjallisesti (lomake) ja hyvissä ajoin. Loma-anomuksen voi tehdä myös Helmi-reissuvihon kautta. Opettaja korostaa oppilaille, että lomat eivät ole mitään ilmoitusasioita.

· anotut lomat kirjataan Helmi-reissuvihkoon

3. YHTEYDENOTOT KOTEIHIN

· ennen yhteydenottoa keskustelu oppilaan kanssa

· toimitaan ajoissa, ei odotella tilanteen korjautumista

· tiedotetaan yhteydenotosta luokanvalvojalle, ettei tule päällekkäisyyksiä

· kirjallisista yhteydenotoista kopio opettajainhuoneen mappiin ja luokanvalvojalle

· kotiin lähteviin tiedotteisiin laitetaan jaettaessa poissaolleiden oppilaiden nimi ja annetaan nimetyt laput luokanvalvojalle tai jätetään ne luokan lokeroon opettajainhuoneessa.

· kokeisiin pyydetään huoltajan nimi.

· annetaan tarpeen mukaan myös myönteistä palautetta soittamalla koteihin tai kirjallisesti

· huoltajille tarjotaan mahdollisuutta vanhempainvarttiin.

4. VANHEMPAINILLAT

· luokanopettajat / -valvojat suunnittelevat vanhempainillan ohjelman yhdessä rehtorin ja OPO:n /erityisopettajan kanssa ja valmistavat sekä lähettävät kutsun vanhempainiltaan

· kaikki opettajat osallistuvat koulun yhteisiin vanhempainiltoihin

· luokkien 7. ja 8. vanhempainiltoihin osallistuvat näitä luokkia opettavat opettajat

· luokanopettajat / -valvojat voivat tarpeen mukaan järjestää myös luokkakohtaisia vanhempainiltoja

5. KOKO KOULUN YHTEISET JUHLAT, PÄÄTÖSTILAISUUDET YM TAPAHTUMAT

· kaikki opettajat osallistuvat valmisteluun järjestelyvastuussa olevan ryhmän ohjeiden mukaan

· päävastuun joulujuhlan valmistelusta kantaa tapahtumatoimikunta 

· muissa tapahtumissa suunnitteluvastuu on tapahtuman järjestämiseen osallistuvilla opettajilla. Toteuttamiseen osallistuvat tarvittaessa kaikki opettajat.

· itsenäisyyspäivän juhlassa suunnitteluun osallistuvat myös KOKOYTY:n jäsenet

· tapahtumien ohjelman / suunnitelmat hyväksyy rehtori

6. OPPITUNNIN PÄÄTTÄMINEN

· opettaja päättää, ei oppilas eikä soiva kello

· päivän lopussa olevan yhteen pidettävän kaksoistunnin voi päättää 15. min. ennen työpäivän päättymistä riippumatta työpäivän pituudesta; vastuu valvonnasta on oppitunnin pitäjällä, jonka tulee muistuttaa oppilaita varovaisuudesta liikenteessä, mikäli oppilaat lähtevät koulun alueelta. Opettajan tulee olla koululla viralliseen päättymisaikaan asti, koska hän on vastuussa oppilaista oppitunnin viralliseen päättymisaikaan asti.

7. KOULURUOKAILU

· ruokailuun lähdetään vasta kellon soitua, luokat 1-5 porrastetusti siten, että 1. luokka lähtee syömään jo hieman ennen kellon soittoa

· odotetaan pöydässä omaa vuoroa

· ruokapöydästä poistutaan aikaisintaan 10 minuutin päästä ruokailun aloittamisesta eli luokat 1-5 aikaisintaan noin klo 10.25 ja luokat 6-9 klo 11.25. 

· alakoulussa luokanopettaja valvoo oman luokkansa ruokailun. Yläkoulussa ruokailuvalvoja on paikalla heti ruokailun alkaessa ja hoitaa valvontansa välitunnin loppuun asti. Muut opettajat ruokailevat yhdessä oppilaiden kanssa.

· välitunti vietetään ulkona, valvova opettaja menee ajoissa paikalle

· luokan järjestäjä hoitaa pöytien siivoamisen, kun kaikki ko. pöydän ruokailijat ovat lopettaneet ruokailunsa

· 8.- ja 9.-luokkalaiset ilmoittautuvat välipalalle edellisen päivän aikana ilmoitustaululla olevaan listaan nimensä itse kirjoittaen

· opettajat hoitavat välipalavalvonnan vuorolistan mukaan

· välipalan jälkeen ulosmeno tilanteen mukaan harkiten  

8. VÄLITUNTIEN VIETTO, VALVONTA

· ulkovalvoja:

· yrittää ehtiä ulos mahdollisimman nopeasti.

· huolehtii siitä, että välituntialueella pysytään

· pyytää asiattomia poistumaan koulun alueelta 

· sisävalvoja (yläkoulussa):

· tarkistaa, että kaikki ovat ulkona - käy myös alakerrassa ja joskus ylätasanteillakin

· välituntialueelle poistutaan viivyttelemättä oppitunnin päätyttyä, viivyttelyt merkitään rikelistaan. Oppilaat siirtyvät ulos 3 minuutin kuluessa kellon soimisesta

· oppilaat asioivat opettajainhuoneessa yksin ja vain jos on todellista asiaa. Oppilaat eivät tule opettajainhuoneeseen merkittyä aluetta pidemmälle. Opettaja kutsutaan paikalle kelloa soittamalla.  

· oppilaiden oleskelutilan käyttövuorot 1. ja 2. välitunnilla luokille 6-9, yhtenä päivänä viikossa/luokka. Luokka voi menettää sisälläolovuoron erikseen sovittavaksi ajaksi, mikäli vuoron käytössä ilmenee ongelmia.

· WC:n käyttö

· yläkoulun (=luokat 6-9) tyttöjen ja poikien WC:t keskikerroksessa. Alakerran WC:t eivät ole välituntikäytössä 

· alakoulun (=luokat 1-5) WC:t ovat ylä- ja keskikerroksessa

· jokainen opettaja hoitaa valvontatehtäviä kulkiessaan käytävillä ja puuttuu tarvittaessa tilanteisiin

9. RANGAISTUKSET

· puhuttelu välittömästi tai ainakin saman päivän aikana ja merkintä omaan päiväkirjaan

· luokasta poistaminen; sisältää myös keskustelun sekä merkinnän päiväkirjaan

· muistutetaan luokasta poistetulle, että luokkaan kutsumista odotetaan luokan oven takana 

· poistetun oppilaan valvonta:

· suljetun luokan oven takana (pitäen ovenkahvaa alhaalla)

· Ponnarissa 

· luokanvalvojan tai jonkun muun opettajan luokassa 

· rehtorin puhuteltavana (ei kevyin perustein)

· pyritään käyttämään mahdollisimman vähän luokasta poistamista ja poistetaan vain yksi oppilas kerrallaan

· ilmoitetaan luokasta poistamisesta kotiin erillisellä lapulla tai Helmi-reissuvihon kautta

· luokilla 6-9 annetaan rikelistamerkintä pienistä rikkeistä (esim. kiroilu, viivyttely välitunnille menossa, lumipallon heittäminen jne.): merkitään päivämäärä, syyt lyhentein sekä opettajan nimikirjaimet. Vain yksi merkintä / sarake.  3 merkintää = ½ h jälki-istuntoa, tilanne nollautuu lukukausittain. Luokilla 1-5 lumipallon heitosta 15 minuuttia, muuten tilanteen mukaan harkiten.

· jälki-istunnot

· menettelyjärjestys: rikkeen yksilöinti, puhuttelu, rangaistuksen antaminen, tiedottaminen kotiin joko jälki-istuntolapulla, reissuviholla tai puhelimitse

· kaikki kirjataan rangaistuskirjaan: itse valvotut, vuorolla valvotut, rikelistaistunnot, myöhästymisistunnot, työpalvelut

· istuntolaput on palautettava jälki-istunnon kirjoittaneelle opettajalle: tieto kotiin on osa rangaistusta ja useille tehokkaampi kuin varsinainen istunto. Istunnon antaja panee istuntolapun istuntokirjan väliin; soitto kotiin, jos lappua ei palauteta

· yläkoulussa valvontavuorossa oleva opettaja tiedottaa istuntoajankohdasta, ellei sitä ole voitu merkitä varsinaiseen istuntolappuun, tarkistaa rikelistat, myöhästymismerkinnät Helmi-reissuvihosta ja kirjoittaa niistä istuntolaput. Alakoulussa jälki-istunnon antaja ilmoittaa jälki-istuntoajan istuntolapussa sovittuaan siitä ensin luokanopettajan kanssa

· yhtenäinen valvonta istunnoissa: pieni liikehdintä sallitaan, pulpeteilla ei maata, ei keskustella. Omissa istunnoissa voi olla omat säännöt ja jos istujia on yksi, kasvatuksellinen keskustelu on ihan paikallaan

· määrät: poistuminen välituntialueelta luvatta ja tupakanpoltto 1 ½ h; sopimaton kielenkäyttö sekä muut rangaistavat teot opettajan harkinnan ja aikaisemman käytännön mukaan, sopimattomille nettisivuille menemisestä ½ tuntia                              

· rangaistuksia koskevat oppilaiden tekemät valitukset tehdään kirjallisesti kansliasta saatavalla lomakkeella

· opettajat keskustelevat yhdessä epäselvistä tapauksista, jotta rangaistukset noudattavat yhteistä, tasapuolista linjaa

· yläkoulun ensimmäinen istuntopäivä määrätään vasta, kun istujia on riittävästi, jatkossa jälki-istuntoja pidetään tarpeen mukaan

· kaikki mahdollinen edellä mainittu on kirjattava päiväkirjaan, riskitapauksissa pienetkin asiat, koska erityisopetukseensiirtotapauksissa on oltava kirjallista näyttöä siirron perusteluiksi

10. INTERNETIN KÄYTTÖ

· koulussa noudatettavat asialliset ja hyvän maun mukaiset käytössäännöt koskevat myös tietojen hakua, käsittelyä ja viestintää tietokoneella.

· opettaja valvoo, että myös tätä sääntöä noudatetaan

· sopimattomille sivuille menemisestä seuraa ½ tunnin jälki-istunto

11. KÄNNYKÄT JA SOITTIMET

· pidetään suljettuina ja poissa näkyvistä oppituntien aikana ja kouluruokailussa; muussa tapauksessa opettaja takavarikoi puhelimen/soittimen ja palauttaa sen työpäivän päätyttyä

12. KOULUN JÄRJESTYSSÄÄNNÖT

· käydään läpi lukuvuoden ensimmäisenä koulupäivänä kaikkien oppilaiden kanssa

· seitsemäsluokkalaiset saavat säännöt myös monisteena

· järjestyssäännöt ovat myös kouluviestin liitteenä

13. LUOKKIEN RETKET

· erilaisten retkien järjestäminen on tärkeä osa kodin ja koulun välistä yhteistyötä

· retkien tarkoitus on mm. tukea luokan yhteishengen kehittymistä. 

· luokkaretket tehdään pääsääntöisesti keväisin, poikkeuksena 7. luokan tutustumisretki, joka tehdään syyslukukauden alussa.

· myös leirikouluja voidaan järjestää, mikäli huoltajat ovat halukkaita keräämään rahaa leirikoulumatkaa varten.

· varojen kerääminen ja erilaisten tempausten järjestäminen ovat tärkeä osa retkiä ja edellytys niiden toteutumiselle, mutta ne eivät saa haitata opetussuunnitelman mukaisen opetuksen toteutumista. 

· leirikoulu voidaan toteuttaa myös osana kansainvälistä projektia tai oppilasvaihtoa (Comenius-projekti, EuroScola tms.) 

14. PERUSOPETUSLAKI,  35 § 

” Oppilaan tulee osallistua perusopetukseen, jollei hänelle ole erityisestä syystä tilapäisesti myönnetty vapautusta. Oppilaan on suoritettava tehtävänsä tunnollisesti ja käyttäydyttävä asiallisesti.”

