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Liite 6: Ohjeita sijaisille

PEREHDYTTÄMINEN TYÖPAIKKAAN JA –TEHTÄVIIN

Yläneen yläasteella uusi työntekijä / sijainen perehdytetään työtehtäviin, työtovereihin sekä työhönsä seuraavin tavoin:

Rehtori:

· antaa uudelle työntekijälle / sijaiselle tarvittavat tiedot työtehtävän hoitamiseksi (Opetussuunnitelma, aikataulut, koulun kirjatut käytänteet / yhteiset toimintatavat ym.)

· esittelee sijaisen muulle henkilökunnalle

· määrää jonkun opettajista henkilökohtaiseksi ohjaajaksi

· esittelee työtilat

· antaa (tarvittaessa) käyttöön avaimet

Henkilökohtainen ohjaaja (joku opettajista):

· opastaa uuden työntekijän työtehtäviinsä

· näyttää koulutarvikkeiden varastot

· kopiokoneen käytön opastaminen

· koulun käytännön toimiminen (välituntivalvonnat, rangaistukset, poissaolojen merkitseminen, ilmoitustaululta löytyvät asiat, jälki-istunnot, ym.)

· ongelmatilanteissa avustaminen

Muu henkilökunta:

· auttaa tarvittaessa

· pyrkii käytöksellään edesauttamaan uuden työntekijän sopeutumista työpaikkaansa

OHJEITA  SIJAISILLE

· Oppitunnit alkavat aamupäivisin aina puolelta lukuunottamatta ensimmäistä tuntia, joka alkaa klo 8.25 aamunavauksella. Oppitunnit päättyvät aamupäivisin viisitoista yli tasatunnin. Opettaja päättää oppitunnin ei soiva kello!

Oppituntien alkamis- ja päättymisajat:


Tunnit

klo


I

8.25-9.15


II

9.30-10.15


ALA-ASTEEN RUOKAILU


III

10.30-11.15 JA LUOKILLA 1-6 KLO 10.45-11.30


YLÄASTEEN RUOKAILU


IV

11.45-12.30


V

12.45-13.30


VI

13.45-14.30


VII

14.45-15.30

POISSAOLOKIRJA

· Merkitse poissaolijat poissaolokirjaan (opettaja tuo ensimmäiselle tunnille, järjestäjä kuljettaa loppupäivän ja viimeisen tunnin opettaja palautta opetajainhuoneeseen)

· Poissaolokirjaan merkitään myöhästyneet ”M”-kirjaimella.

· Tekemättä jääneet tehtävät merkitään poissaolokirjaan.

VÄLI- JA RUOKATUNNIT

· Ruokailun (klo 11.15-11.45) jälkeen oppitunnit alkavat aina viisitoista vailla tasatunnin ja päättyvät puolelta.

· Kaksoistunnit päivän lopussa voi lopettaa 15 min ennen kellojen soittoa, mikäli on pitänyt tunnit yhteen. Muuten oppilaat päästetään tunnilta aikaisintaan kellon soidessa. Opettaja poistuu koululta aikaisintaan koulun virallisen päättymisajan jälkeen.

· Tarkista välitunti-, kuljetus- ja ruokailuvalvontavuorot ilmoitustaululta (opettajainhuoneen naisten WC:n ovessa). Pidä huoli, että olet välituntivalvonnassa ajoissa. 

· Sisävalvoja pitää huolen, että oppilaat menevät ulos ripeästi eivätkä jää sisätiloihin.

· Luokittain oppilailla on kerran viikossa lupa olla aamupäivän välitunnit oppilastiloissa (aikataulu määritellään erikseen joka vuosi).

· Ruokailuvalvoja valvoo, että oppilaat ottavat ruokaa hyvässä järjestyksessä pöytäkunnittain. Lista pöytävuoroista oppilaiden ilmoitustaululla. Lisäksi ruokailuvalvoja katsoo, että ruokasali jää siistiin kuntoon (= järjestäjät hoitavat hommansa) ja että oppilaat menevät ruokailun jälkeen ulos.

OPPILAAN OJENTAMINEN

· Mikäli poistat oppilaan oppitunnilta, lähetä hänet rehtorin kansliaan tai mikäli rehtori ei ole paikalla, niin lv:n tunnille tai sitten yksin käytävään siten, että luokan ovi jää auki ja poistettu oppilas on koko ajan näkyvissä. Kotiin lähetetään tieto oppilaan luokastapoistamisesta.

· Oppilaalle voidaan merkitä rikelistamerkintä, jos oppilas esim. viivyttelee välitunnille menossa, kiroilee tai muuten käyttäytyy sopimattomasti. Kolmesta merkinnästä seuraa puolentunnin jälki-istunto.

· Jälki-istuntotapauksissa oppilasta kuullaan ja asia pyritään muutenkin selvittämään mahdollisimman perusteellisesti. Vasta tämän jälkeen rangaistus kirjataan rangaistuskirjaan ja lähetetään huoltajalle ns. jälki-istuntolappu. Jälki-istunnon antaja vastaanottaa huoltajan allekirjoittaman lapun.

MUUT OHJEET

· Oppitunnilla oppilailta odotetaan kohteliasta käyttäytymistä. uuden opettajan tai sijaisen tunnit eivät ole poikkeus. 

· Ulkovaatteet (takit, lakit ja jalkineet) jätetään naulakkoon.

· Kännykät ovat oppitunneilla pois päältä tai äänettöminä sekä poissa näkyvistä. 

· Kaikenlainen syöminen on kiellettyä oppitunneilla.

· Ilmoita luokanvalvojalle, rehtorille tai jollekin vakinaiselle opettajalle kaikesta mielestäsi normaalista poikkeavasta toiminnasta oppilaiden taholta.

· Kysy rehtorilta ja opettajilta tai muulta henkilökunnalta neuvoa aina, kun et ole varma jostain asiasta. Oppilaiden neuvot saattavat olla harhaanjohtavia.

