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» PEREHDYTTAMISKANSIO
OHJAAJIEN TUEKSI

Opetushallitus yhdessa Kymenlaakson/Eteld-Karjalan kehittamisverkoston

kanssa on toteuttanut ohjaajien perehdyttimisen tueksi perehdyttimiskansion.

Kansion tarkoituksena on perechdyttad ohjaajat perusopetuslain mukaiseen
koululaisten aamu- ja iltapidivitoimintaan. Kansio tarjoaa perechdyttimiseen
rungon. Kuntien ja palveluntuottajien vastuulla on kansion tiydentiminen ja

paivittiminen oman kunnan ja toimintapaikan tarkeilld tiedoilla.

Kansio toimii aamu- ja iltapaivitoiminnan ohjaajien, sijaisten ja opiskelijoiden
apuvilineeni aamu- ja iltapdivitoimintaan perehdyttimisessi ja toiminnan
kehittimisessd. Kansio toimii myos muistilistana asioista, joita tulee vuosittain
ottaa esille toimintaa kdynnistettiessi ja jarjestettdessi. Lukukauden aikana voidaan

kansion sislloistd nostaa eri teemoja keskusteluun ja koulutuksiin.

Kansiorungon tchtivd on toimia esimerkkind ja apuvilineend. Kunkin
toimintapaikan kansiosta tulee ilmetd aamu- ja iltapaivitoimintaa jirjestavan tahon

ja oman kunnan toiminnan tavoitteet, periaatteet ja sisillolliset painotukset.
Kansio on tarkoitettu erityisesti tueksi niille kunnille ja palveluntuottajille, jotka

aloittavat perusopetuslain mukaisen toiminnan jirjestimisen. Kunkin ryhmin

vastaava ohjaaja huolehtii toimintaryhminsi osalta kansion piivityksesta.
Perehdyttimiskansio on ladattavissa Opetushallituksen www.edu.fi -verkko-

sivustolta.

Tyoniloa lapsen parbaaksi!
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TOI]’MIN TAPAIKKA -
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I ) erusopetuslain mukaisen koululaisten aamu- ja

iltapéiivéitoiminnan tavoitteena on antaa lapscllc tuteu ja

turvallinen paikka viettaa ennen ja Jalkecn koulupéivén monipuolista

ja virkiscivai Vapaa—ajantoimintaa.



))) TOIMINTAPAIKKA

Perusopetuslain 48 d §:n mukaan aamu- ja iltapdivitoimintaan osallistuvilla
lapsilla on oikeus turvalliseen toimintaymparisto6n. Aamu- ja iltapiiva-

toimintaa voidaan jarjestdd koulun tiloissa tai koulun vilittomassa liheisyydessa.

Kunnan on huolehdittava siitd, ettd tilat ja vilineet ovat turvallisia.
Lapset eivat saa joutua kiusaamisen, hiirinndn tai vakivallan kohteiksi.
Toimintaympiriston tulee tukeatoiminnalleasetettujen tavoitteiden saavuttamista,
ja sitd suunniteltaessa tulee ottaa turvallisuuden lisiksi huomioon toiminnan

luonne ja tarkoitus, lapsen kiinnostuksen kohteet ja toiminnan monipuolisuus.

) I Viytd seuraavalla sivulla olevat yhteystietokohdat huolellisesti ja varmista,
ettd kaikki ohjaajat, sijaiset ja muu henkilokunta tietavit, ketkd ovat jirjes-

timissd oman toimintapaikan toimintaa.

Palveluntuottaja

Toimintapaikan nimi, osoite ja puhelinnumero
Vastuuohjaaja ja puhelinnumero

Muut ohjaajat

Koulun yhteystiedot ja yhteyshenkilot

Kiaytossa olevat tilat

Vilipalan toimittaja ja yhteystiedot

Huoltomies ja yhteystiedot
Koordinaattorin yhteystiedot

Muut tirkedt yhteystiedot




),

Palveluntuottaja

Toimintapaikan nimi, osoite ja
puhelinnumero

Vastuuohjaaja ja puhelinnumero
Muut ohjaajat

Koulun yhteystiedot ja yhteys-
henkilot

Kiytossi olevat tilat
Vilipalan toimittaja ja
yhteystiedot

Huoltomies ja yhteystiedot

Koordinaattorin yhteystiedot

Muut tirkeit yhteystiedot

HATANUMERO

TOIMINTAPAIKKA

Toimintapaikan tiedot laatikkoihin
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))) KUNNAN APIP-TOIMINTA

I i unta vastaa paikkakuntasi aamu- ja iltapéivétoiminnan

koordinoinnista, arvioinnista ja valvonnasta.



))) KUNNAN APIP-TOIMINTA

Kunta vastaa, ettd aamu- ja iltapdivitoimintaa jarjestetdan perusopetuslain
mukaisesti. Kunta voi jirjestid toimintaa itse tai hankkia palveluja erilaisilta
julkisilta tai yksityisiltd palveluntuottajilta. Aamu- ja iltapdivitoiminnan
jarjestimisessd voidaan hyodyntia kunnan eri toimialojen sekd muiden toimijoiden
palveluja. Toiminnan toteutuksen tulee tapahtua ammattitaitoisen ja tehtaviin

soveltuvan henkiloston valvonnassa.

Kun kunta jarjestdd tai hankkii perusopetuslaissa tarkoitettua aamu- ja
iltapdivitoimintaa, kunta saa siihen valtionosuutta. Kunnan tulee hyviksya
toimintaa varten toimintasuunnitelma, jonka tarkoituksena on varmistaa
toiminnan jatkuvuus ja laatu. Kuntia suositellaan tekemiin esite kunnan omasta

aamu- ja iltapiiivéitoiminnasta.

P yyda kuntasi toimintaa jarjestaviltd hallintokunnalta koululaisten aamu- ja

iltapaivitoiminnan toimintasuunnitelma ja mahdollinen esite.

I iitd ne timin kansion seuraavalle sivulle.




TOIMINTARYHMA

' ‘ 'oimintaryhméi on oman toimintapaikkasi lapsiryhméi.



TOIMINTARYHMA

oimintaryhmailld on oma toimintasuunnitelmansa. Se edesauttaa toiminnan
suunnittelua ja jirjestimisti. Huolellisesti laadittu toimintasuunnitelma

takaa paivittdisen arkitoiminnan laadukkaan toteuttamisen.

l iita toimintaryhmasi toimintasuunnitelma seuraavalle sivulle mahdollisen

esitteen kanssa.

I isid myos seuraavat asiakirjat, jotka helpottavat tyotisi ja yhteydenpitoa

toimintaryhmin lasten vanhempiin:

viikkosuunnitelma
kuukausisuunnitelma
lukukausisuunnitelma
toimintamaksut
lasnaololistapohja

sopimus vilipalaruokailusta
vilipalantilauslomakkeet

vilipalalista




))) TURVALLISUUS

| ) erusopetuslain mukainen koululaisten aamu- ja iltapéivétoiminta

on turvallista J a laadukasta Vapaa—ajantoimintaa.



))) TURVALLISUUS

I : oululaisten aamu- ja iltapdivitoiminnan toiminnan ja toimintaympiriston
turvallisuus saavutetaan laatimalla toiminnasta perusteellinen ja riittdvin

yksityiskohtainen turvallisuussuunnitelma. Kay alla oleva muistilista huolellisesti

lapi vuosittain.

Varmista vakuutusturva palveluntuottajan kanssa va

2. Varmista, onko palveluntuottajan vastuuvahinkosuoja

Selvitd, millaisia ohjeita omassa kunnassa on voimassa.

Sovi, miten valvonta hoidetaan toimintapaikassa.

Varmista, ettd turvallisuustieto saavuttaa myds toimintapai
ce turvallisuussddnnét oppilaille selviksi.
d turhia riskeja.

oulun/toimintapai

I isii seuraaville sivuille:

Kuntasi palo-, pelastus- ja turvallisuusohjeet
Toimintapaikkasi turvallisuussuunnitelma

Ensiapuohjeet

Vakuutusasiakirjat

Elintarvikkeiden omavalvontasuunnitelma




))) LAATU JA KEHITTAMINEN

I aadukkaasti suunniteltu ja toteutettu aamu- ja iltapéivétoiminta

tarjoaa parhaan mahdollisen tuen lasten koulunkiynnin,
jodaap Y

Vanhempien tyéeléméin J a pcrheiden Vapaa—aj an yhtccnsovittamiseksi.



))) LAATU JA KEHITTAMINEN

petushallitus  on  hyviksynyt 1.8.2004 koululaisten aamu- ja
iltapdivitoiminnan perusteet sekd miiritellyt toiminnan tavoitteet ja
keskeiset sisallot. Perusopetuslain mukaista aamu- ja iltapdivitoimintaa tulee

jarjestad niiden perusteiden mukaisesti.

Aamu- ja iltapdivatoiminta tulee rakentaa jatkumona varhaiskasvatuksen ja
esiopetuksen kasvatustehtiville, ja sen lihtokohtana ovat perusopetuksen
yleiset kasvatustavoitteet. Toiminnalla on my6s oma erityisluonteensa, jossa
painottuu laadukas vapaa-ajan toiminta. Lapsuudessa ja varhaisnuoruudessa
itsendisyys lisidantyy vahitellen, mutta lapsi tarvitsee vield aikuisen turvaa, lisnioloa

ja ohjausta.

I : oululaisten aamu- ja iltapdivitoiminnan keskeinen tavoite on toiminnan
laadun kehittiminen. Palvelun laadun tulee olla niin hyvi, ettd vanhemmat

luottavat toimintaan ja haluavat vastaisuudessakin lapsensa olevan siind mukana.



))) LAATU JA KEHITTAMINEN

ﬁ llaoleva taulukko kuvaaaamu-jailtapaivitoiminnanlaadun kokonaisvaltaista

kehittimista.

TOIMIJAT TOIMINTAYMPARISTO YHTEISTYO
Kunta, palveluntuottajat, *sisd- ja ulkotilat seki vi- eyvanhemmat
koordinaattori, ohjaajat lineet ekoulut

* pySyvyys, e turvallisuus *cri oppilaitokset
sitoutuminen everkostoituminen
* miiri
e koulutus
SUUNNITELMALLISUUS TASAVERTAISUUS
JATAVOITTEELLISUUS TOIMINNAN eyhteiset pelisidnnot
*cri tasojen toimintasuun- ekaikilla lapsilla
nitelmat LAATU mahdollisuus
etoiminnan sisillot osallistua
MONIAMMATILLINEN ARVIOINTI RESURSSIT
YHTEISTYO *kohdistuu eri toimijoihin shenkilokunta
eeri hallintokuntien vilinen esddnnollinen ja jatkuva e talous
yhteistyo e erityisoppilaat

I isii seuraaville sivuille:

o Toimintapaikkakohtainen laatusuunnitelma

o Kehityskeskustelulomake




YHTEISTYOKUMPPANIT

‘ J astuu lapsista kuuluu kaikille aikuisille.



YHTEISTYOKUMPPANIT

Koululaisten aamu-jailtapdivitoimintaonluontevaosalapsenjaperheenarkea.
Toiminnan kokonaisvaltaiseen toteuttamiseen tarvitaan moniammatillista
yhteistyotd. Yhteistyokumppaneita ovat mm. kunnan eri hallintokunnat, koulu
opettajineen, vanhempainyhdistykset, kansalaisjirjestot ja -yhdistykset, paivikoti

ja seurakunta.

I isad seuraaville sivuille oman toimintapaikkasi

e Yhteistyosuunnitelma
e Yhteistyokumppanit yhteystietoineen

o Lista kuntasi aamu- ja iltapdivitoiminnan ryhmista yhteystietoineen




TYOSUHDEA SIAT

¥ S

f! mmattitaitoisct OhJan at tekevat mcrklttavaa yhtelskunnalhsta

tyota



)) TYOSUHDEASIAT

Yksittiiisen palkansaajan oikeudet ja

velvollisuudet tyoelimissd perustuvat
tyosuhteeseen. Tyosuhteen ehtoja — tydaikaa,
palkkaa, vuosilomaa jne. - sdidelldin
ty6lainsiddinnossd ja tydehtosopimuksissa.

Keskeisimmiit tyoelimaa siitelevit

lait ovat tydsopimuslaki, tyoaikalaki ja
vuosilomalaki. Ammatillisiin jasenjirjest6ihin
kuuluvat henkilot tekevat tyota usein oman edunvalvojansa neuvottelemalla
ty6ehtosopimuksella. Osa aamu- ja iltapdivitoiminnan ohjaajista kuuluu
kunnallisen yleisen virka- ja tydchtosopimuksen (KVTES) piiriin. KVTES:n

liitteessa 5 kisitelldan tarkemmin virka- ja tyoehtosopimuksen maarayksia.

I isii seuraaville sivuille

Tyonkuvaukset

Vaitiolovelvollisuussitoumus

Tyoaikasopimus

Ohjaajien tyétuntilista

Sopimus kahvitustarvikkeiden/ elintarvikkeiden ostosta
Kulukorvauslomake

Matkakulukorvauslomake

Oman kunnan tai palveluntuottajan henkiléstéopas

Tyoterveyshuoltotiedot

Tyotapaturmavakuutusasiakirja




OHJAAJIEN KOULUTUS

L aatua ohjaajicn koulutuksella.



OHJAAJIEN KOULUTUS

uhannet ammattitaitoiset ohjaajat tyéllistyviat kuntien ja toiminnan
palveluntuottajien kautta. Nimid ammattitaitoiset ohjaajat  tekevit
merkittavad yhteiskunnallista tyotd. Vuonna 2007 toiminnassa oli mukana 6500
ohjaajaa. Lihivuosina ohjaajien miiri on laajentumassa vield parilla tuhannella.
Koululaisten aamu- ja iltapdivitoiminnan ohjaajan ammattitutkintoon valmistavaa

koulutusta jirjestetain monissa oppilaitoksissa eri puolilla Suomea.

hjaajaksi on kelpoinen henkilo, jolla on tehtiviin soveltuva:

o Korkeakoulututkinto

o Opistoasteen tutkinto

e Ammatillinen perustutkinto tai sitd vastaavat aikaisemmat opinnot

e Niyttotutkintona suoritettu ammattitutkinto tai erikoisammattitutkinto
o Koulutuksella tai kokemuksella hankittu riittdva taito toimia lapsiryhmin

ohjaajana ja soveltuvuus tehtiviin (31.7.2009 asti)

I : elpoisuus  antaa luokanopetusta, esiopetusta, erityisopetusta tai
aineenopetusta tai toimia oppilaanohjaajana tuottaa myds patevyyden

toimia aamu- ja iltapéivéitoiminnan ohjaajana.

hjaajan tyo edellyttidvastuuntuntoisuuttaseki kykyi arvostaajakunnioittaa

jokaista lasta.

I isii seuraaville sivuille

e Tulevia koulutustapahtumia
e Koulutuspiivien materiaaleja

e Koulutustapahtumien materiaaleja




))) LOMAKEPOHJAT

T

KOULULAISTEN

@ AAMU- JA ILTAI’AIVATOIMIN"/D}
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VALTAKUNNALLINEN
HAKULOMAKKEISTO

LAPSEN PARHAAKSI.

‘ J almiit lomakkeet helpottavat tyotisi.



))) LOMAKEPOHJAT

Opetushallitus on tuottanut valtakunnallisen lomakkeiston, jonka

tarkoituksena on yhtenidistdid perusopetuslain mukaisen koululaisten

aamu- ja iltapdivitoiminnan toteuttamista. Lomakkeiston kdytt6onotto antaa

kunnille ja palveluntuottajille yhteiset tyokalut ja yhtendistda valtakunnallista

toimintaa.

O heinen lomakkeisto sisiltid seuraavat asiakirjat:

Lomakkeiston ohjeet

Hakemus aamu- ja iltapéivitoimintaan osallistumisesta
Esitietolomake aamu- ja iltapdivitoiminnan jirjestajalle
Vahvistus osallistumisesta aamu- ja iltapdivitoimintaan
Piitds aamu- ja iltapdivitoiminnan paikasta (yksittdispaatos)
Piitds aamu- ja iltapidivitoiminnan paikoista (yhteispditos)

Paitoksen oikaisuvaatimusohjeet

Valtakunnallinen hakulomakkeisto on ladattavissa www.edu.fi

—verkkosivustolta.

I isad seuraaville sivuille kuntasi ja toimintapaikkasi lomakkeita.




LISAMATERIAALIT

Kealwlairtaa
AAME- |A ILTARLIVAT TMENTA

© Koululaisten
AAMU- JA T LTAPAIVATOIMINTA
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LAINSAADANTO @ TOIMINTA @ OHJAAJAT @ VASTUU

isimacteriaalit kertovat toiminnasta enemman.




) LISAMATERIAALIT

O petushallitus on tuottanut suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi lukuisan
midrin aamu- ja iltapdivitoimintaan liittyvid lisimateriaaleja. Voit
tutustua nithin www.edu.fi —verkkosivustolla, jossa ovat myos viidentoista
alueellisen kehittimisverkoston yhdyshenkiloiden yhteystiedot. Vanhemmille

tarkoitettu Internet —palvelu sijaitsee osoitteessa www.apip.fi.

O petushallituksen tuottamia lisimateriaaleja ovat mm.

o Koululaisten aamu- ja iltapiivitoiminnan yleisesite (2005, 2007)
o Lapsen parhaaksi -julkaisu (2006)
o TV-tictoiskusarja, Turvataan lapsen onnellinen piivi (2006)

e Koululasten aamu- ja iltapaivitoiminnan esittelyvideo, Onnellinen piivi

(2005)

e Koululaisten aamu- ja iltapdivitoiminnan ohjaajan ammattitutkinto
-julkaisu (2005)

o Koululaisten aamu- ja iltapdivitoiminnan perusteet -julkaisu (2004)



LISAMATERIAALIT

P erusopetuslain mukainen aamu- ja iltapdivitoiminnan sanasto

Aamu- ja iltapdivatoiminta: perusopetuslain mukaista vahintain 570 tai 760 tuntia
vuodessa jirjestettavad toimintaa, ylikasite toiminnalle

Aamupiivitoiminta: kunta/ palveluntuottaja jirjestad toimintaa aamuisin
Itapaivitoiminta: kunta/ palveluntuottaja jirjestaa toimintaa koulupaivin jilkeen
Harrastekerho: monipuolista, virkistivii ja ohjattua toimintaa péivin aikana
Kunta: vastaa perusopetuslain mukaisen toiminnan lainmukaisuudesta, laadusta ja
koordinoinnista hallintokunnasta riippumatta

Koordinaattori: toiminnan organisointi, koulutus, kehittiminen ja laadun valvonta
Palveluntuottaja: jirjestii toimintaa yhteistyossi kunnan kanssa (avustus- tai
ostopalvelusopimus)

Vastuuohjaaja: vastuu ryhmin toiminnasta, alan koulutus

Ohjaaja: toimii ryhmissa vastuuohjaajan parina/tiimin, alan koulutus
Toimintasuunnitelma: kunnan toimintasuunnitelmassa miiritellain mm.
toiminnan tavoitteet, laajuus, yhteistyd, koordinointi jne. Jokainen toimintapaikka
tekee myos oman toimintasuunnitelman, joka pohjautuu kunnan hyviksymaian
toimintasuunnitelmaan

Toimintapaikka: aamu- ja iltapaivitoiminnan jirjestimispaikka

Toimintaryhmai: toimintapaikan lapsiryhma

Aamupiiviryhmi: aamutoiminnassa mukana olevat lapset

Iltapdivaryhmi: koulupiivin jilkeen toiminnassa mukana olevat lapset
Toimintamaksu: aamu- ja iltapdivitoiminnasta perittivi asiakasmaksu
Toiminta-aika: paivittiinen toiminnan jirjestimisen aika

Vilipala: toimintaan osallistuville lapsille paivittiin tarjottava monipuolinen vilipala




