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VIHTAVUOREN
OHJEITA SIJAISILLE JA

KOULU

UUSILLE OPETTAJILLE
YHTEYSTIETOJA

Osoite:
Koulutie 2, 41330 Vihtavuori
Puhelin:
050 3153 479 koulusihteeri


040 8245 282 rehtori


0400 253 246 apulaisrehtori
0400 541 527 vahtimestari
050 3153 481opettajainhuone (yläkoulu) 
050 3153 462 opettajainhuone (alakoulu)
TERVETULOA VIHTAVUOREN KOULUUN!

MISTÄ ALOITAT?
Ilmoittaudu koulusihteerille (yläkoulu), apulaisrehtorille (alakoulu) tai rehtorille saadaksesi avaimet, lukujärjestyksen, ryhmien nimilistat ja tuntiohjeet.
Täytä henkilötietolomake ja anna verokortti/kopio koulusihteerille palkanmaksua varten
Jos sijaisuus kestää yli 3 kk, hanki rikosrekisteriote ja esitä se rehtorille sijaisuuden alussa.
Kysy asioista, joihin et saa vastausta näistä ohjeista. Työkaverit ja kanslia auttavat!
TUTUSTU ILMOITUSTAULUIHIN JA SELAILUKANSIOON(yläkoulu)
Luokanohjaajat/luokanopettajat
Välituntivalvonnat

Ruokailuvuorot

Päivänavausvuorot

Koevaraukset(yläkoulu)
Lukujärjestykset

Päivittäiset ilmoitukset

OPPITUNNIT

Tunnit alkavat aamupäivällä 8.15, 9.15 (9.10 alakoulussa) ja 10.15, 11.05/11.15/11.30, iltapäivällä 12.30, 13.30 ja 14. 30. Neljäs tunti alkaa luokilla 7-9 toisessa vuorossa ruokailevilla 11.05 ja ensimmäisessä vuorossa ruokailevilla 11.30. Neljäs tunti alkaa luokilla 1-6 ensimmäisessä vuorossa ruokailevilla klo 11.30 ja toisessa vuorossa ruokailevilla klo 11.15. Oppilaiden koulupäivän viimeisen klo 13.30/14.30 alkavan tunnin voi sopia alkavaksi jo välitunnin aikana klo 13.15/14.15.
Kello ei soi tunnin alkaessa tai päätyessä. Opettajat ja oppilaat huolehtivat siitä, että ovat oikeassa paikassa oikeaan aikaan. Luokkahuoneet pidetään yläkoulussa lukittuna, silloin, kun siellä ei ole tuntia. Opettaja päästää oppilaat sisään ja poistuu itse viimeisenä. Viimeisen tunnin pitäjä varmistaa, että ikkunat ovat kiinni, valot sammutettu sekä tietokone, dokumenttikamera ja dataprojektori suljettuna. Tarkista luokan ovesta, oletko viimeinen käyttäjä. Alakoulussa välituntivalvoja soittaa eteisessä palokaapin päällä säilytettävää kello välitunnin päättyessä. Klo 9.10 välitunnin päättyessä oppilaat otetaan sisään luokittain jonoissa. Muuten invaritilän kautta.
Päivänavaus on yläkoulussa klo 8.15. Se kestää noin 5 min ja ensimmäinen tunti päättyy tämän vuoksi 9.05. Alakoulun päivänavaus on klo 9.15. Yleensä päivänavaukset pidetään keskusradion kautta. Päivänavauksen voi pitää joko radiohuoneesta (Suositeltavaa varsinkin, jos soitat musiikkia!) tai suoraan kuulutuskojeesta (Yläkoululle: 85+M painettuna koko päivänavauksen ajan: Alakoululle: 87+M painettuna koko päivänavauksen ajan. Lopuksi muistettava painaa C, ettei linja jää varatuksi.)

Tunnin alku on tärkeä. Ota ohjat käsiisi rauhoittamalla ensin luokka (noustaan seisomaan ja tervehditään), älä suostu puhumaan kilpaa oppilaiden kanssa, vaan vaadi ja odota hiljaisuutta. Tarkista opetusryhmä nimilistan avulla. Kirjaa poissaolijat ja ilmoita ne kansliaan tai sijaistamallesi opettajalle Wilmaan merkitsemistä varten. Alakoulussa poissaolot kirjataan opettajan päiväkirjaan.
Sijaisena et voi tietää kaikkia koulun tai kyseisen opettajan käytänteitä, tee siis tarvittaessa omia ratkaisuja. Voit kysyä oppilailta neuvoja, mutta älä anna "juoksuttaa" itseäsi. Toimi napakasti turhia arkailematta, epävarmuutesi voi synnyttää levottomuutta. Oppilaat arvostavat opettajaa, joka on oikeudenmukainen, reilu ja osoittaa välittävänsä heistä.  Jos epäonnistut, älä masennu - sijaisen tehtävä ei ole koskaan helppo!

VÄLITUNNIT
Välitunnin pituus on 15 minuuttia (yläkoulussa 9.05  ja alakoulussa 9.00 vain 10 min). Yläkoulussa klo 10.00 alkava välitunti on ulkovälitunti. Muilla välitunneilla yläkoulun oppilaat voivat valita, menevätkö ulos vai jäävätkö käytäviin. Alakoulussa ollaan ulkona kaikilla välitunneilla. Ruokavälitunnilla 7-9-luokkien oppilaat saavat poistua koulun alueelta, muulloin eivät. Tupakointi koulun alueella on kielletty. Huolehdi valvontavuoroistasi. Yläkoulun osalta lisäohjeita on vuorolistassa selailukansiossa. Alakoulun välituntiohjeet löytyvät pääoven tuulikaapin ilmoitustaululta. Välituntivalvoja pitää yllään keltaista Kiva-koulu –liiviä.
RUOKAILU
Luokkien ruokailuvuorot näet ilmoitustaululta. Alakoulun ruokailuvuorot ovat porrastetusti klo 10.00 alkaen (vuorolista alakoulun ilmoitustaululla). Yläkoulu syö kahdessa vuorossa klo 11.00 ja 11.50 (vuorot näkyvät lukujärjestyksissä). Opettajien tehtävänä on valvoa, että ruokailu sujuu asiallisesti. Aterian verotusarvo lisätään palkkaan. Jos et ruokaile koululla, ilmoita asia henkilötietolomaketta täyttäessäsi tai viimeistään sijaisuuden päättyessä kansliaan.

Alakoulun oppilaat ottavat kaikkea ruokaa kauhallisen/lusikallisen. Ruokajuomana on maito. Myös leipäpala otetaan. Ruoka-aineallergisille on oma ruoka. Alakoulun oppilaat menevät ruokailuun jonoissa opettajan johdolla.
OLET KASVATTAJA
Jos huomaat, että oppilas käyttäytyy epäasiallisesti, kiusaa toisia tai turmelee koulun tai muuta omaisuutta, puutu heti asiaan. Kiusaamisen osalta toimimme Kiva Koulu – mallin mukaisesti.
TURVALLISUUSOHJEET

Toimintaohjeet hätätilanteissa on koottu punaiseen Turvakansioon, keltaisessa kansiossa on työsuojelu ja työturvallisuusohjeet sekä laajempi koulun turvallisuussuunnitelma. Yläkoulussa kansioita säilytetään ilmoitustaulun 4 alapuolella olevassa hyllyssä. Alakoulun kansiot (oranssi ja sininen) löytyvät apulaisrehtorin työhuoneesta.
MUISTA

Opettajalla on vaitiolovelvollisuus. Voit kuulla tai nähdä asioita, joita ei ole lupa kertoa ulkopuolisille. 
SIJAISUUTESI PÄÄTTYESSÄ

tarkista, että kaikki on omalta kohdaltasi OK ja olet antanut opettajalle tarpeellisen palautteen pitämistäsi tunneista. Palauta avaimet kansliaan tai apulaisrehtorille.
TOIVOTTAVASTI VIIHDYT JOUKOSSAMME!
