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1. JOHDANTO

Perusopetuksen iltapéivatoiminta perustuu Opetushallituksen hyvéksymiin aamu-
ja iltapaivatoiminnan perusteisiin seka kunnan hyvaksyméén
toimintasuunnitelmaan, joka ohjaa iltapaivatoiminnan toteutusta  niin
hallinnoinnin kuin siséllonkin osalta. Toimintasuunnitelma sitouttaa kaikki
asianosaiset tyoskentelemaén yhteisen tavoitteen edistdmiseksi.
Toimintasuunnitelman liséksi aamu- ja iltapaivatoiminnan suunnittelua, toteutusta
ja arviointia ohjaavat laadunhallinta-, omavalvonta-, turvallisuus ja
asiakastyytyvéisyyskyselyt seka henkilokunnalle laadittu perehdytysohjelma.
Henkilokunnan tyéhyvinvoinnin ja osaamisen tukemiseen on laadittu vuosittain

paivitettava tydhyvinvoinnin ja osaamisen suunnitelma.

2. TOIMINTA-AJATUS JAVISIO

Pilke pdivakodit Oy jarjestaa lukuvuonna 2015 - 2016 perusopetuslain mukaista
perusopetuksen iltapaivatoimintaa. lltapaivatoimintaa jarjestetddn peruskoulun
ensimmadisen ja toisen vuosiluokan oppilaille seka erityista tukea tarvitseville
oppilaille. Osallistuminen toimintaan on vapaaehtoista. Olemme luotettava
kumppani ja edellédkévija laadukkaiden varhaiskasvatuspalvelujen tuottajana.

3. TOIMINNAN TAVOITTEET

[ltapdivatoiminnan tavoitteena on lapsen kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
edistdminen. lltapaivatoiminta tukee koulun perustehtdvaa ja luo lapselle eheén ja
tasapainoisen pdivan, jossa toteutuu lapsen oikeus vapaa-aikaan, leikkiin ja
kulttuuriin, sekd huolenpitoon ennen ja jalkeen koulupdividn vanhempien ollessa
tyossd. Tavoitteisiin kuuluu myos luoda lapselle eldmyksia toimintojen seka

tapahtumien kautta.
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3.a Tunne-eldman ja sosiaalisen kehityksen tukeminen

IItapdivatoiminnan tavoitteena on tukea lapsen tunne-elamaa. Tavoitteena on, etta
jokainen kokee olevansa hyvaksytty ja arvostettu omana itsenddn. Lapsi oppii

ilmaisemaan erilaisia tunteita ja saatelemaan niitéa.

Tavoitteena on ohjata lasta l6ytdmaan vapaa-aikaharrastuksia jotka tukevat
persoonallista kasvua. lltapaivatoiminnan jarjestdminen tapahtuu kiireettomassé ja
turvallisessa ymparistdssd. Tarjottujen toverisuhteiden Kkautta lapsi oppii
sosiaalisen vuorovaikutuksen taitoja, kuten esimerkiksi vastavuoroisuutta seké
tunteiden ilmaisua ja séatelyd. Yhteisten séd&ntéjen ja rajojen myo6té lapsi saa
kokemuksia turvallisuudesta ja valittdmisesta.

Iltapaivatoiminnassa arvostetaan ja opetetaan hyvia tapoja: Kkiitos, anteeksi
pyytaminen, ole hyva ja tervehtiminen. Lapsi kattelee aikuisen kerhosta pois
lahtiessdan. Nain lapsi oppii tervehtiméan ké&desté pitéen eiké péase poistumaan
kerhosta huomaamatta. Lasta opetetaan kuuntelemaan sek& kunnioittamaan

aikuisia ja muita lapsia.

3.b Eettisen kasvun tukeminen

Jokainen kerholainen on ainutkertainen yksil®, jota opastetaan ja tuetaan lapsen
oman kehitystason mukaan. Kerhossa on tuttu ja turvallinen aikuinen, joka toimii

lapselle roolimallina ja esimerkkina.

Méantyméen kerhossa on yhteiset, selkeéat, kaikkien tuntemat ja kaikkia koskevat
sdannot, jotka mukailevat mahdollisimman pitkalle koulun saantdja ja joita
muokkaamassa ovat mukana kerhon lapset. S&&nnot auttavat lasta sadtelemaan
toimintaansa, huomioimaan valintojensa seuraukset ja ottamaan vastuuta itsestaan
ja tekemisistddn sek& kiinnittdm&an huomiota myds toisen hyvinvointiin ja
ymparistoon. Kerhossa odotetaan omaa vuoroa, pyydetéén anteeksi, keskustellaan

vaikeista tilanteista ja puhutaan avoimesti, mutta lapsen ikataso huomioiden, lasta
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kunnioittaen. Jokainen lapsi on arvokas omana itsenddn ja hanet hyvaksytaan

sellaisena kuin han on.

Toiminnan runkona on koulun kanssa yhtenevé arvopohja seka kayténteet, mitka
ohjaavat lasta ottamaan vastuuta omasta itsestddn ja muista. Kerhossa opetetaan
hyvia kaytostapoja: pyydetdan anteeksi, puhutaan rehellisesti, tervehditaan aina
toisia, kunnioitetaan muita ja autetaan kaveria. Lapsia opastetaan selvittdméaan
erimielisyytensé aikuisen ohjaamana ja tukemana. Tunteita, niiden ilmaisua ja

vuorovaikutustaitoja opetellaan yhdessa lapsen kanssa.

Lapsia opastetaan huolehtimaan ja kantamaan vastuuta koulu- ja
kerhoymparistostd. Liikunta-, askartelu- leikki- ym. tuokioiden jélkeen
huolehditaan yhdessd lasten kanssa tavaroiden paikoilleen laittamisesta sekéa
ympariston siisteydestd ennen kotiin- tai uloslahtoa.

Lasta ohjataan tekemaan laksyt kerhopéaivédn aikana. Tavoitteena on, ettd oppii
kantamaan vastuuta omista laksyistd kerhovuoden aikana niin, ettd laksyjen

tekemisesté tulee jokapaivainen rutiini.

3.c Osallisuuden edistaminen, tasa-arvon lisdaminen ja syrjaytymisen

ennaltaehkaiseminen.

Iltapaivatoiminnan tavoitteena on osallisuuden edistdminen, tasa-arvon lisédminen
ja  syrjaytymisen  ennaltaehkdiseminen.  Toiminnan  suunnittelussa ja
toteuttamisessa huomioidaan tyttojen ja poikien kehityksen erot sek& tarpeet.
Tavoitteena on, ettd syrjaytymistd aiheuttavat tekijat havaitaan ja ettd lapsen

tukemiseen ja tarvittavan tuen jarjestamiseen kiinnitetdan erityista huomiota.
3.d Lapsen kannustaminen litkuntaan ja hyvinvointiin.

Pilke iltapaivakerhoissa tavoitteena on kannustaa lapsia liikuntaan ja
hyvinvointiin.  Liikunnan avulla luodaan lapselle terveelliset eldmantapa
lahtokohdat. Liikunnasta halutaan luoda lapsille hauska, elamyksellinen ja
sosiaalinen tapa. Pilke iltapdivakerhot toimivat yhteistydssd monien Espoolaisten
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urheiluseurojen kanssa. Seurojen kanssa jarjestetddn erilaisia liikuntatapahtumia
ja harrastustunteja, joissa tarkoituksena on saada lapsi kokeilemaan ja kokemaan
erilaisia lajeja. Tatd kautta pystytddn luomaan eldmys ja mielenkiinto erilaisiin
litkuntalajeihin  sekd harrastuksiin. Mikéli lapsi haluaa aloittaa uuden
harrastuksen, on perheelld mahdollisuus saada tukea ja neuvontaa

iltapaivatoiminta paallikélta harrastuksen aloittamiseen.
4, TOIMINNAN SISALTO

[ltapaivatoiminnan yksityiskohtaisiin siséltdihin vaikuttavat paikalliset olosuhteet
ja tarjonta, ohjaajien omat vahvuudet, painotukset sekd kaytdnnon
mahdollisuudet. Siséltoja valittaessa Kkiinnitetdan erityisesti huomiota leikkiin,
luovaan toimintaan ja myonteisiin elamyksiin. Sisalté voi liittyd erilaisiin
tavoitteellisiin harrastuksiin ja muuhun kehitystd tukevaan toimintaan kuten
litkuntaan, ké&den taitoihin, kielelliseen ja kuvalliseen ilmaisuun, musiikkiin ja
arkiaskareisiin. Toiminnassa varataan my0s aikaa koulutydhon liittyvien
tehtdvien, laksyjen tekemiseen. Toiminnan sisaltdjen suunnittelussa otetaan
huomioon myds lapsen tarpeet ja omat toiveet sekd edellisiltd kausilta saatu
asiakaspalaute. Lapsen ja ohjaajan yhteinen keskustelu siitd, millainen toiminta
lasta kiinnostaisi ja mik& tuottaa hdnelle iloa sek& lapsille suunnattu
asiakastyytyvéisyyskysely vaikuttavat toiminnan sisaltdjen ja kaytdnnon

toteutukseen.

Iltapdivakerhossa lapset jaetaan pienempiin toimintaryhmiin huomioiden lasten
lukujarjestykset, harrastukset ja kaverisuhteet sekd vanhempien toiveet. Ryhmiin
jako on vélttdmatén toiminnan tavoitteiden toteutumiseksi. Toimintatilojen ja
valineiden tarkoituksenmukaisuus ja ohjaajan mahdollisuudet ehkéistd lapsen
joutumista héirinndn tai kiusaamisen kohteeksi mahdollistetaan osaltaan

ryhméjaon avulla.

Kerhotiloina toimivat tilat, jotka vahvistetaan koulusopimuksen teon yhteydessa
kesdkuussa. Toimintatiloina kaytetddn koulun luokka/opetustilojen liséksi

lilkuntasalia. Salin kayttévuoroja pyritddn saamaan noin 2-3 tuntia viikossa.
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Ulkoilua on péivittdin sédsséd kuin sadssa. Kerholaiset tulevat heti viimeisen
oppituntinsa jalkeen ilmoittautumaan ohjaajalle koulun ulko-ovien eteen tai
muuhun kerhokauden alussa sovittuun kokoontumispaikkaan. P&iva alkaa

ulkoilulla.

Valipalalle siirrytddn porrastetusti noin kello 13.30-14. Vilipalan valmistavat ja

laittavat tarjolle ohjaajat tai vaihtoehtoisesti vélipala tilataan koulun keitti6lta.

Valipalan jalkeen varataan aikaa laksyjen tekoon. Tavoite on, etta kaikki tekisivét
laksynsa kerhossa niin, ettd vain mahdolliset lukuléksyt jaisivat kotiin. Laksy- /
rauhoittumistuokion jalkeen siirrytddn ulkoleikkeihin tai jadadéan koulun tiloihin

toimintatuokioon.

Toimintatuokiot pitavat sisalladn perinteisia leikkejd, liikuntaa, kéadentaitoja,
tarinatuokioita, =~ musiikkia,  luonto-  sek&  elokuvakerhoja.  Kerhon
toimintatuokioiden sisaltd vahvistuu kerhokauden alussa k&ytettavissa olevien

tilojen, ohjaajien erityistaitojen seké lasten kiinnostuksen mukaan.
4.a Koulun toimintakulttuuri seka perinteet

Iltapaivatoiminta on osa koulun toimintakulttuuria. Avoimella vuorovaikutuksella
lapsen eldmaén osallistuvat tahot yhdessé edistavat lapsen yksilollistd oppimista ja
kasvua. Koulutiloissa ja koulun piha-alueella toimittaessa noudatetaan koulun
yleisid jarjestyssaantoja. lltapaivatoiminnan yhteiset linjaukset tukevat ja
vahvistavat lasten hyvinvointia ja sosiaalista kehitystd. Toiminta tukee lapsen
koulunkédyntid, oppimista ja sosiaalisia taitoja sekd ehkdisee syrjaytymista.
Iltapaivatoiminta on tukemassa myos koulun perinteitd. Toimintaan kuuluu koulun
omat perinteet juhlissa, kasvatuksissa sek& toimintatavoissa. Mantyméen koulussa
on alkanut wvuonna 2013 tulevaisuuden ohjelma erilaisine visioineen.
Iltapéivatoiminta on halukas tukemaan ja tekeman& yhteistyotd koulun kanssa,

jotta ndma arvot toteutuisivat myds kerhossa.
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4.b Toiminnan jarjestaminen

Toimintaa  jarjestetddn  koulun  tyQpaivind  maanantaista  perjantaihin
paasaantoisesti koulun tiloissa. lltapaivékerho on avoinna koulun padttymisesta
kello 17 saakka. Kaikille lapsille tarjotaan iltapdivatoimintaa enintdan 5h / paiva.

Osa-aikaisten lasten kerhopdiva paattyy klo 16.00.

Tilojen kayttd suunnitellaan niin, ettd lapsen on turvallista leikkid ja toimia.
Valineet valitaan myds siten, ettd ne ovat turvallisia. Lapsi ei saa mydskaan joutua
vakivallan tai muun kiusaamisen kohteeksi osallistuessaan iltapaivatoimintaan.
Tama pyritddn ehkadisemaan palkkaamalla ammattitaitoisia ohjaajia. Ohjaajien
rikostausta myos selvitetadn lain velvoittamana. Toimintakauden alussa laaditaan

lisdksi kiusaamisen ehkéisyn ja siihen puuttumisen suunnitelma.

Yksikdn vastaava ohjaaja vastaa toiminnan suunnittelusta ja sisallosta,
suunnitelmien toteutumisesta ja arvioinnista tiiminsd muiden ohjaajien kanssa.
Toimintaa varten tehdadn suunnitelmat viikko- ja pdivaohjelmista seka
kuukausisuunnitelma jossa otetaan huomioon viikko-ohjelma, kalenteri- ja
kerhovuoden  tapahtumat  sek&  teemat.  Suunnitelmat  pohjautuvat
lukuvuosisuunnitelmaan. Vastaava ohjaaja toimii koulun ettd kerhon kontakti
henkilénd, joka osallistuu aina tarvittaviin palavereihin kuten esimerkiksi

oppilashuoltoryhmiin.
4.c. Perusrutiinit

Paivittaiset rutiinit pitdvat sisdlladan mm. kerhoon tulemisen ja poislahtemisen,
ruokailun, laksyjen teon/satutuokion, harrastetunnit, vapaan leikin ja levon,
ulkoilun ja liikunnan, pukeutumisen ja omista tavaroista huolehtimisen seka
hygienian. Perusrutiineihin kuluva aika on merkittdvd osa koko kerhopdivan

ohjelmistoa, joten se miten tilanteet toteutetaan, on merkityksellista.

Tavoitteena on, ettd rutiinitilanteet ovat turvallisia ja lasta kannustavia seka

tapahtuvat kiireettomassa ilmapiirissd. Niissé tuetaan lapsen itsendisyytta ja
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omatoimisuutta, opitaan hyvid poytdtapoja ja huolehtimaan omista varusteista
(ulkovaatteet, kengét, sisdvaatteet, reput). Kerhossa lapsi oppii myds huolehtimaan
laksyista ja ottamaan niistd vastuuta. Toiminnan rutiineiden suunnittelussa ja
toteutuksessa henkilokunta huomioi lapsen kehityksen tason, hyvinvoinnin, edun

seka mahdollisuuksien mukaan vanhempien toiveet.
4.d. lltapaivatoimintaan tuleminen seka poislahteminen

Toimintakauden alussa luokan opettaja tai vanhemmat toimittavat vastaavalle
ohjaajalle lapsen koulun loppumisajat. Vanhempien vastuulla on ilmoittaa
lukujarjestyksessa tapahtuvista muutoksista sek& lapsen poissaoloista ohjaajalle,
jotta lasta osataan odottaa oikeaan aikaan kerholle.

Lapsen saavuttua kerhoon, ohjaaja merkitsee péivittdiseen seurantalistaan lapsen
saapumisen. Mikéli lapsi ei saavu kerhoon sovittuna aikana, ohjaaja selvittda

syyté lapsen poissaoloon ottamalla yhteytta ensin opettajaan ja sitten vanhempiin.

Pois lahtiessa lapsi kattelee ohjaajan, jolloin ohjaaja merkitsee péivittdiseen
seurantalistaan lapsen kotiinlahddn. Lapsen kotiinldhtoajoista ja — tavasta (saako
lapsi l&hted yksin kotiin / haetaanko lapsi kerhosta) sekd mahdollisista
poissaoloista sovitaan aina aikuisten kesken joko suullisesti tai Kirjallisesti esim.
reissuvihon valitykselld. Periaate on, ettei lapsi voi itse tulla kerhoon ja ilmoittaa

kotiinldhddsta ohjaajalle.
4.e Vapaa leikki ja lepo

Koulupdivan jalkeen lapsilla tulee olla mahdollisuus lepoon sek& omatoimiseen
leikkiin, muovailuun, piirtdmiseen seka yhdessdoloon kavereiden kanssa. Leikki
sekd yhdessédolo kavereiden kanssa ovat tarked osa kerhopdivaé. Niihin pyritdan

jarjestaméaéan aikaa péivittain niin sisélla kuin ulkonakin.
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4.f Liikkuminen ja ulkoilu

Liikuntatuokioissa on tavoitteena innostaa lasta liikkumaan sek& tutustuttaa lasta
erilaisiin lajeihin ja tapoihin liikkua. Liikunnassa on kyse liikkumisen ilosta, ei
urheilusta tai kilpailusta. Periaatteena on, ettd lapsi liikkuu, koska se on lapselle

luontaista leikkia ja hauskaa.

Iltapaivékerhossa lapsi péasee toteuttamaan luontaista tarvettaan liikkumiseen ja
energian purkamiseen turvallisesti valvotuissa olosuhteissa muun muassa ulkoilussa
kiipeillen, juosten ja leikkien. Monenlaiset yhteiset leikit ja liike tukevat lasta oman
kehon hallitsemisessa ja hahmottamisessa, mutta auttavat myds lapsia ryhmassa
toimimisessa, sdantdjen noudattamisessa ja valttaméattomien pettymysten sietdmisessa
sekd ennen muuta auttavat l16ytamaan liikunnan ilon. Ohjattujen liikuntatuokioiden
tarkoituksena on myos tutustuttaa lapsia erilaisiin lajeihin ja tapoihin liikkua, ja néin

tukea lasta mahdollisesti ”sen oman jutun” 16ytdmisessa.

Ulkoilua on péivittdin sadssa kuin sadssa. Paiva alkaa ja paattyy ulkoilulla. Paivittain
pelattava Areena jalkapallo on kauden tarkein yksittdinen liikkumaan innostaja.
Pihalla voi lisdaksi muun muassa luistella, Kiipeilld, tehda temppuja, juosta

hippaleikkeja ja heittaa frisbeeté.

"Pilke liikkuu" -teemakuukausi jarjestetddn 2-3 Kkertaa lukuvuoden aikana.
Teemakuukauden aikana lapset saavat omat sporttipassit, mihin merkataan
liikuntarastit. Liikuntarastin ansaitsee jokaisesta 15 minuutin liikkumisesta niin
kotona, koulussa kuin kerhossa. Rastin voi saada kaikenlaisesta liikkumisesta, kuten
esimerkiksi kotona tehdyistd lumitdista. Tarkoituksena on kannustaa ja osallistuttaa

lapsia liitkkumiseen ja siten huolehtimaan omasta hyvinvoinnista.

Tavoitteena on jarjestda seurojen kanssa tapahtumia ja harrastetunteja, jotta lapset
paésevat kokeilemaan erilaisia lajeja. Lasten kanssa perehdytédan salibandyn saloihin

seké osallistutaan KiMu Liigan otteluihin.

KiMu-Liiga on Pilke iltapaivékerhojen sisdisen salibandy liiga. Liigassa jokainen
kerho pelaa toisiaan vastaan yhden ottelun. Kun kaikki ottelut on pelattu, katsotaan
sarjataulukosta kaksi parasta joukkuetta, jotka pelaavat finaali ottelun Esport Oilersin

Play off ottelun eratauolla.



PILK=

parasta pienelle
4.9. Askartelu seka kadentaidot

Iltapdivakerhossa jarjestetdan ikatason mukaista, suunniteltua ja lasten
kiinnostuksen kohteet huomioivaa kadentaito-ohjausta. Toimintatuokioon kuuluu
muun muassa askartelua, piirustusta ja maalausta, muovailua, sarjakuvan
perusteita ja erilaisia kasitoita. Toissa otetaan huomioon vuodenajat, juhlapyhat ja
ajankohtaiset asiat lasten maailmassa. Kdadentaitojen harjoittelu auttaa lasta
kayttdamaan mielikuvitustaan, harjoittaa keskittymistaitoja, antaa onnistumisen
kokemuksia ja innostaa kokeilemaan uusia asioita. Tyovélineitd opetellaan
yhdessd kéyttdméan oikein ja huoltamaan seka kokeillaan erilaisia tyotapoja,
materiaaleja ja tekniikoita. Askartelun ja k&dentaitojen ohjaajat saavat ideoita ja
tukea tyohonsd KuPa-nimisestd ideapankista, johon kokeneiden ohjaajien tiimi
kerad jatkuvasti lisda konkreettisia ty6ta helpottavia ideoita kaikkien yksikodiden
kayttoon.

o c
ilke piaivikodit Oy Nihtisillankuja 3 B = 02630 Espoo = www.pilkepaivakodit.fi .
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4.d. Kiusaamisen ehkaisy

Kiusaamisen ehkaisy perustuu aikuisen omien asenteiden tarkistamiseen, omaan
suhtautumiseen jokaiseen lapseen, lapsiryhmadn ja tyoyhteison sekd ymmaérrykseen
siitd, ettd aikuinen itse vaikuttaa ilmion olemassaoloon. Aikuisen toiminta ja valinnat
voivat yllapitdd kiusaamistilanteiden jatkumista ja mahdollistaa niiden syntymista.
Aikuisen tehtdvda on kantaa vastuu kiusaamistilanteista, niihin puuttumisesta seka

ennaltaehkéisysta.

Iltapdivakerhossa on Kiusaamisen ehk&isyn ja siihen puuttumisen suunnitelma.
Suunnitelman laatiminen perustuu yhteiseen ymmarrykseen Kiusaamisesta ilmiona.
Se edellyttdd tyodyhteisoltda keskustelua ja pohdintaa siitd, miten yksikossa
kiusaaminen ymmarretddn sekd mitd silla tarkoitetaan. Kiusaamisessa pidetaan
iltapaivatoiminnassa nollatoleranssia. Kiusaamisen ehkaisyn suunnitelma péivitetdan

vuosittain.

Kiusaamisen ehkéisyn ja puuttumisen suunnitelma:
- Yksikkdmme nakemys siitd mit4 kiusaaminen on
- Kiusaamisen merkit ja niiden huomaaminen

- Kiusaamisen ehkaisyn keinot

- Kiusaamiseen puuttumisen keinot ja seuranta

- Yhteistyd vanhempien kanssa

Méntyméen iltapéivakerho tekee yhteisty6ta koulun ja perheiden kanssa kiusaamisen
ehkdisemiseksi ja tassé tiedonkulku on ensiarvoisen tarkedssa asemassa. Selvitamme
kerhossa tapahtuneet tilanteet heti lasten vélilla ja harjoittelemme ryhmassé
toimimista. Joillain kerholaisilla on kéytdssa kannustimia hyvaan kaytokseen
rohkaisemiseksi, usein yhdessa koulun kanssa laadittuja (esim. tsemppivihko).
Tarkedd on, ettei kukaan tule leimatuksi, vaan jokainen lapsi n&hd&én
kokonaisuutena. Ohjaajat pyrkivat tarkkailemaan ryhmén dynamiikkaa ja puuttumaan
varhaisiin huolen merkkeihin heti. Periaatteemme on, ettd ketdan ei jatetd yksin. Pilke

iltapaivékerhoissa jarjestetddn myos koulutusta liittyen haasteellisiin lapsiin.
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5. TIEDONKULKU JA YHTEISTYO

Iltapaivatoiminnan laadukkuus perustuu sujuvaan yhteistyohon ja tiedonkulkuun
kodin, koulun seka iltapdivakerhon valilla.

Iltapaivatoiminnan tulee olla luonteva osa koulun omaa toimintaa. Téhan
padsemiseksi  tehddadn yhteistyota opettajien, erityisopettajien, koulun
oppilashuoltoryhmén sekd muiden tahojen kanssa. Tilojen kaytostd, aikatauluista
sekd yhteisistd jarjestyssaannoistd neuvotellaan yhdesséd koulun henkilékunnan
kanssa. Kerhon ja iltapdivatoiminta paallikon yhteystiedot jaetaan toimintaan
osallistuvien lasten opettajille ja rehtorille. Tavoitteena on tunnistaa yksittaisen
lapsen tarpeet, auttaa lasta koulutytssa ja sosiaalisissa suhteissa seka tukea

perhettd lapsen kasvatuksessa yhteistydssa koulun kanssa.

Ennen toimintakauden alkua paivitetddn koulun rehtorin kanssa koulusopimus.
Tavoitteena on sopia rehtorin kanssa yhteistydtapaamisia 1-3 kertaa lukuvuodessa
seka tarpeen mukaan. Syyslukukauden alussa, yksikkokohtaisen perehtymisen
paivana, henkilokunta esittaytyy koulun henkil6kunnalle. Toimintakauden alussa
on tavoitteena sopia ryhméssé olevien lasten opettajien kanssa saannolliset
kuukausittaiset tapaamiset.

Paivittainen tiedonkulku tapahtuu kasvotusten tai puhelimitse kerhon ohjaajien ja
koulun henkilokunnan valilla. Toimitusjohtajan, ja iltapdivatoiminta paallikon
tavoittaa sekd puhelimitse ettd sahkopostitse. Muista tiedonkulun kaytanteista

sovitaan koulusopimuksen yhteydessa seka joustavasti koulun henkildston kanssa.

Vanhemmilla on ensisijainen vastuu lapsensa kasvatuksesta sekd oikeus tietaa
lapsensa kerhotoiminnasta ja kerhopaivésté. Luottamuksellisella
vuorovaikutuksella pyritddn luomaan pohja kohdata perhe mahdollisessa

ongelmatilanteessa.

Ennen  toimintakauden alkua iltapéivatoiminnan  pééllikkd osallistuu

koulutulokkaiden kouluun tutustumispaivaan. Tilaisuudessa huoltajia
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informoidaan  hakukéytanteistd, palvelusopimuksen palauttamisesta seka
iltapdivatoiminnan infotilaisuudesta, joka pidetaan ennen toimintakauden alkua.
Ennen toimintakauden alkua perheille postitetaan kesakirje seka kerhotiedote,
jossa mm. kerrataan ensimmadisen kerhopéivan kulku, kerho toiminnan tavoitteet,
tietoa toiminnan arjesta, péiva- ja viikko-ohjelmista seké tiedonkulkuun liittyvia
asioita.

Elokuussa perheille jarjestettdvassa infotilaisuudessa, vanhemmat saavat tietoa
iltapaivatoiminnasta. Vanhemmat voivat tutustua tiloihin, ohjaajiin seka esittaa
kysymyksia iltapaivatoiminnasta. Infotilaisuudessa jaetaan myds perheiden

kappale palvelusopimuksesta.

Vuosittain pidetddn 1 — 2 vanhempainiltaa tai avoimien ovien tilaisuutta. Lisaksi
huoltajille  jarjestetddn  yhteisida  tapaamisia  esimerkiksi  ditien- ja
isdinpdivatapahtumien merkeissa ja joulukuun glogihetken muodossa. Néissa
tapaamisissa huoltajat voivat tutustua toisiinsa seka iltapaivatoimintaan. Lasten
vanhempien kanssa tehtdvad yhteisty6ta pidetddn koko ajan ylla keskusteluilla
esimerkiksi vanhempien hakiessa lasta kerhosta. Kuukausittain ohjaajat lahettavét
koteihin tiedotteen menneista ja tulevista tapahtumista sekd muista ajankohtaisista
asioista ja kuulumisista. Tarvittaessa vanhemmat voivat varata ajan erilliseen
keskusteluun ohjaajan ja / tai iltapdivatoiminnan paallikon kanssa. Tiedonkulun
helpottamiseksi kerhon ja paallikon yhteystiedot jaetaan vanhemmille.

Vanhemmille tehd&&n vuosittain asiakastyytyvaisyyskysely, jolla kartoitetaan
vanhempien toiveita, odotuksia seka tyytyvaisyyttd toimintaan ja saatuun
palveluun. Palaute on mahdollista antaa anonyymina. Lapsille tehdaan oma kysely
erillisella lapsille suunnatulla kyselylomakkeella, jossa tiedustellaan mm. lapsen

viihtymisestd, ohjaajista ja kavereista.
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5.a Aikuinen — lapsi vuorovaikutus

Aikuinen on l&sna lapsen arjessa, kuuntelee lasta aidosti ja on saatavilla kun lapsi
tarvitsee aikuisen tukea tai sylid. Hanelld on kykya kuunnella lasta, osoittaa
olevansa kiinnostunut lapsen ajatuksista ja kykya vastata lapsen esittamiin
kysymyksiin. Henkilékunta on perehtynyt lapsen koti- ja kulttuuritaustaan esim.
perustietolomakkeiden sekd jokapaivéisten arkisten lapsen tuonti- ja
hakutilanteisiin liittyvien keskusteluiden kautta. Aikuinen tervehtii lasta paivéan
alussa seka hyvastelee katellen péivan péaattyessa. Aikuinen rohkaisee lasta
omatoimisuuteen arkipaivaisissa tilanteissa ja lapsi saa osallistua erilaisiin arjen
toimintoihin ja paivittaisiin ty6tehtaviin yhdessa aikuisen kanssa. Aikuinen antaa
positiivista palautetta jokaiselle lapselle pdivittdin sekd auttaa lasta sietdmaén

pettymyksia ja yrittdmaan uudestaan.

6. VAKUUTUKSET

lltapaivékerholaiset on vakuutettu tapaturman varalta Pohjolassa ja tyontekijat

Pohjolassa sek& eldkevakuutusyhtio IImarisessa

Lapsen saapuessa kerhoon (ilmoittautuessaan ohjaajalle) han siirtyy kerhon
vakuutuksen piiriin. Koulun vakuutus kattaa matkan koulusta kerhoon. Vakuutus
kattaa kerhoaikana tai lapsen matkalla kerhosta suoraa kotiin lapselle tapahtuneen
tapaturman hoitoon liittyvat sairaanhoitokulut. Vakuutus ei korvaa lapsen

tavaroiden katoamista tai rikkoutumista.

Vastuuvakuutus korvaa ulkopuoliselle aiheutuneen esine- ja/tai henkilévahingon.
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7. VALIPALA

Kerholaiset saavat valipalan joka péivd noin klo 13.30-14.30. Vélipalan
valmistavat ja laittavat tarjolle kerhon ohjaajat. Valipalatarvikkeet toimitetaan
Heinon tukusta. Vaihtoehtoisesti valipala tilataan koulun keitti6ltd ja nautitaan
ruokalan tiloissa. Ohjaajat huolehtivat rutiinien sujumisesta valipalalla. Yhteisina
rutiineina on kasien pesu, ruuan noutaminen hyvassé jarjestyksessd, hyvat
pOytatavat ja omien jéalkien siivoaminen. Yksik0ssé on kaytdssé mm. hygieniaan

ja valipalojen tarjoiluun opastava omavalvontasuunnitelma.

7.a esimerkki yhden viikon véalipalasta.

MAANANTAI | ruisleipa
leikkele
juures

TIISTAI Jogurtti
leipa
tuorepala

KESKIVIIKKO | mansikkakeitto
ruisleipa
juusto

TORSTAI murot, maito, hillo
leipa
vihannesviipaleet

PERJANTAI | karjalanpiirakka (E.)
juusto
hedelmalohkot

8. TURVALLISUUSSUUNNITELMA

Toimintakauden alussa henkilokunnan kanssa kaydaan lapi tapaturmatilanteita ja
toimintaohjeita sellaisten varalle. Yksikosta 16ytyy myos kirjalliset ohjeet
tapaturmatilanteita varten seké tyontekijan ilmoituslomake
tapaturmasta/vélikohtauksesta. Lomake tdytetddn heti em. tapahtuman jdlkeen ja
toimitetaan iltapdivatoiminnan péaallikolle tiedoksi sekd vakuutusilmoitusta varten.

Toimintakauden aikana Mantymaen iltapaivatoiminnassa jarjestetddn henkilostolle

W ife =«
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turvallisuus-ilta. Turvallisuus illassa kasitellaan yhteisesti yksikon turvallisuus asioita,
tehdddan mahdolliset turvallisuuspaatokset sekd harjoitellaan  kuvitteellisia
vaaratilanteita. Iltapaivakerho osallistuu vuosittain myds koulun paloharjoituksiin

seké turvallisuuskévelyyn.

Kerhokauden alussa laaditaan pihavalvontasuunnitelma, jossa huomioidaan piha-
alueen mahdolliset riskitekijat, ulkoilualueen rajat sek& muut valvontaan liittyvét

yhdessa sovitut séannot.

Ohjaajat tutustuvat sekd kerhon omaan ettd koulun turvallisuuskansioon. Y hteisessa
kriisinhallintapalaverissa  mietitddén ja  harjoitellaan erilaisia  kriisitilanteita
iltapdivatoiminnan kannalta, kuten tulipalo, lapsen karkaaminen, vékivaltainen tai
huumausaineen alainen aikuinen sekd sovitaan yhteisid toimintatapoja.
Kerhopuhelimeen on ohjelmoitu yleinen hatdnumero, poliisin, terveyskeskuksen,
myrkytystietokeskuksen sekd taksin numerot. Kriisitilanteessa tarvittavat numerot
sekd ensiapuohjeet 16ytyvat myos kerhotilan seinélta.

Perehdytyskansiosta 10ytyy kirjallista materiaalia mm. “Henkilokunnan toiminta
vakivalta- ja uhkatilanteissa” sekd ”Palautteen vastaanottaminen jos sinua syytetdan”

tilanteisiin.



