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ESIPUHE

lltapaivatoiminnan kehittdminen on yhteisty6td parhaimmillaan. Taman kasikirjan ty0stossa sain kokea sen
jalleen kerran vahvasti. Itsellani oli monia kysymyksia ja paikallisilla toiminnan toteuttajilla paljon vastauksia.
Kun yhdessa kyselimme, vastailimme ja kyseenalaistimme, saimme aikaiseksi koululaisten aamu- ja iltapaiva-
toiminnan toteutusmallin, johon kaikki tekijat olivat tyytyvaisia. Mallia sovelletaan jo tekijoittensa paikkakunnilla
ja toivon sille pitkaa ikda myds muilla iltapaivatoimintaa toteuttavilla paikkakunnilla.

Kiitos opetusministerion liikuntayksikolle taloudellisesta tuesta, jolla Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
kasikirja on toteutettu. Kasikirjan tekemiseen osallistuivat:

Teija Aartola-Jalonen, Liedon kunta, nuorisotoimi, koululaisten iltapaivatoiminta
Marjut Ala-Kivimaki, Nokian kaupungin lltapaivatoiminta

Jarno Blomster, TUL Satakunnan piiri ry, lltapaivatoiminta ILTIS

Inkeri Koskiranta, Etela-Savon Liikunta ry

Virpi Karkas, Anjalankosken kaupungin nuorisopalvelut

Suvi Linjamaki, Kauhavan Wisa, iltapaivatoiminta

Mervi Niemi, MLL Halikon yhdistys ry, iltapaivatoiminta

Paivi Oikarinen, Turun kaupungin nuorisoasiainkeskus / koululaisten iltapaivatoiminta
Anne Peltola, Jarvenpaan kaupungin nuorisopalvelut

Anne Pankalainen, Anjalankosken kaupungin nuorisopalvelut

Riitta Rajala, Jyvaskylan koululaisten iltapdivatoiminta Jalkkari

Saana Saarikivi, Kotkan kaupunki, Sivistystoimi, iltapaivatoiminta

Anu Santaniemi-Helenius, Nokian kaupungin lltapaivatoiminta

Kari Sulin, HIJK - iltapaivatoiminta

Marjo Tissari

Erja Valtonen, Liedon kunta, nuorisotoimi, koululaisten iltapaivatoiminta

Sari Wicklund, Helsingin Kulosaaren Liikkis iltapaivatoiminta

Kiitos ja ldammin halaus teille. Tydstopaivat olivat tyontayteisia, mutta erittéin innostavia ja hauskoja.
Té&sta on hyva jatkaa.

Helsingissa 6. huhtikuuta 2004

Riikka Eerola
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JOHDANTO

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan laki astuu
voimaan 1. elokuuta 2004. Sen jalkeen kunnat, jotka
ovat ilmoittaneet jarjestdvansa perusopetuslain 8a
luvun mukaista koululaisten aamu- ja iltapaivatoi-
mintaa, saavat valtionosuutta toimintaansa. Valtion-
osuutta saavilla paikkakunnilla vastuu koululaisten
aamu- ja iltapaivatoiminnan lainmukaisuudesta on
kunnalla. Sen vuoksi toiminta on suunniteltava huolel-
lisesti ja kunnalla taytyy olla keinot seurata toteutettua
toimintaa.

Késikirja tarjoaa aamu- ja iltapaivatoiminnan toteutus-
tavan, jossa on huomioitu seka koululaisten aamu-
ja iltapaivatoiminnan lainsaadantd ettd perusteet.
Toteutustavan tavoitteena on varmistaa laadukas
iltapaivatoiminta. Jokaisen kappaleen alussa viitataan
siihen aamu- ja iltapaivatoiminnan lain tai perusteiden
kohtaan, johon asia liittyy. Sen jalkeen esitelldan,
miten asian voi kaytanndssa toteuttaa. Vaikka paikka-
kuntanne iltapaivatoiminnan toteutustapa olisikin eri-
lainen kuin kasikirjassa, niin kasikirja toimii siind huo-
mioitavien asioiden muistilistana. Kasikirjan alussa
esitelldan iltapaivatoiminnan organisoitumisen malli
ja iltapéivatoiminnan tydntekijdiden toimenkuva. Sen
jalkeen kerrotaan iltapaivatoiminnan hallinnoinnista ja
siind huomioitavista aikatauluista. lltapaivatoiminnan
sisaltd, sen suunnittelu ja toteutus muodostavat oman
kokonaisuutensa. Lopuksi esitellddn seurannan ja
arvioinnin toteutus, joka on valttdmatonta toiminnan
kehittdmiselle.

lltapaivatoimintaa on toteutettu nykymallilla vajaa
kymmenen vuotta, joten alan kasitteet eivat ole viela
vakiintuneet. Tassa kasikirjassa kaytetdan toiminnan
kattokasitteena sanaa iltapaivatoiminta. Laajimmillaan
se kattaa koulupaivina varsinaisen kouluajan ulkopuo-
lella iltapaivaaikaan 1.-9. vuosiluokan oppilaille jarjes-
tetyn toiminnan. 1.-2. vuosiluokan oppilaiden iltapai-
vatoiminta koostuu paivittaisesta iltapaivatoiminnasta,
koulun kerhotoiminnasta ja muista harrastekerhoista.
3.-9. vuosiluokan oppilaiden iltapaivatoiminta koostuu
koulun kerhotoiminnasta ja muista harrastekerhoista.
Kattokasitteelld iltapaivatoiminta viitataan téssa
kasikirjassa perusopetuslain mukaiseen aamu- ja
iltapaivatoimintaan. Sanalla iltapaivakerho viitataan
paivittaisen iltapaivatoiminnan toimintapisteeseen,
jossa lapsi iltapaivansa viettaa.

Tama kasikirja on tarkoitettu avuksi ensisijaisesti
paivittdisen iltapaivatoiminnan jarjestamiseen, mutta
vastaavalla mallilla on jarjestetty myds isompien kou-
lulaisten iltapaivatoimintaa. Koululaisten aamu- ja il-
tapaivatoiminnan kasikirja 16ytyy kokonaisuudessaan
Internetistd  osoitteesta  www.nuorisuomi.filipkasikirja,
mistd sen voi tulostaa omaan kayttéon. Kasikirjan
lomakepohjat saa tallennettua Internetistda omalle
koneelle, joten niitd voi muokata oman paikkakunnan
tarpeita vastaaviksi

lltapaivatoiminnan eri osa-alueet nivoutuvat toisiinsa
niin tiiviisti, ettd niitd on hankala erottaa toisistaan.
Samaa asiaa saatetaan kasitella eri ndkokulmista eri
luvuissa. Sen vuoksi kasikirja kannattaa lukea kertaal-
leen 1api ja syventya yksityiskohtiin vasta sen jalkeen.
Kasikirjassa ei kasitelld kaikkea aamu- ja iltapaivatoi-
mintaan liittyvaa lainsdadantdéa ja perusteita. Linkit
niihin 16ytyvat kasikirjan lopusta.
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KUNNAN JARJESTAMA ILTAPAIVATOIMINTA

Aamu- ja iltapaivatoiminnan lain mukaan kunta voi
jarjestaa aamu- ja iltapaivatoimintaa itse tai yhdessa
muiden kuntien kanssa taikka hankkia palvelut muulta
julkiselta tai yksityiseltd palvelujen tuottajalta. Kunta
on kuitenkin vastuussa siita, ettd sen jarjestdma tai
hankkima aamu- ja iltapaivatoiminta jarjestetadan lain
mukaisesti. Sen vuoksi toiminnan jarjestamistapa on
syyta miettia huolellisesti.

Aamu- ja iltapaivatoiminnan laki pohjautuu nykyisiin

hyviin kaytantoihin, joissa paikalliset toimijat ovat

yhdessa ryhtyneet jarjestamaan iltapaivatoimintaa.

Tavoitteena on ollut tarjota iltapaivatoimintaa kaikille

sitd tarvitseville lapsille. Usean toimijan yhteistydsta

on etuja, joita yksin toimimalla on vaikea saavuttaa:

- iltapaivatoimintaa pystytaan jarjestamaan alueel-
lisesti kattavammin ja laadukkaammin

- toimijat voivat keskittya niihin toiminnan osa-
alueisiin, jotka ovat heille ominaisia: kunta kan-
taa paavastuun hallinnoinnista ja palveluntuotta-
jat toiminnasta

- eri toimijoiden paallekkaiset toiminnot voidaan
poistaa

- tilat ja valineet saadaan tehokkaaseen kayttéon

— ohjaajia voidaan tarvittaessa kierrattaa ja sijais-
jarjestelyt helpottuvat

- vastuun jakautuessa usealle toimijalle jokaisen
tahon vastuu on keveampi

- toimijoiden yhteisty® luo yhteiséllisyytta, joka toi-
mii lapselle turvaverkkona

2.1 lltapaivatoiminnan malli

lltapaivatoiminnan mallista I0ytyvat samat elementit
lahes aina. Ryhmat on saatettu nimeta eri tavoin,
mutta niiden tehtdvat ovat hyvin samanlaiset eri
paikkakunnilla. Pienilld paikkakunnilla ohjausryhma
saattaa hoitaa valmistelevan ryhméan tehtavéat ja isoil-
la paikkakunnilla valmistelevat ryhmét saattavat olla
alueellisia. Kaaviossa on esitetty iltapaivatoiminnan
organisaatio. Seuraavassa on selvitetty eri tahojen ja
ryhmien tehtavat.

Kunta vastaa jarjestamansa ja hankkimansa iltapai-
vatoiminnan lainmukaisuudesta.

Koordinaattori ja muu hallinnon henkil6kunta te-
kee toiminnan koordinointiin ja hallinnointiin liittyvat
toimenpiteet yhteistydssd palveluntuottajien kanssa.
Laki mahdollistaa sen, etta kunta hankkii toiminnan
koordinointiin liittyvat palvelut ulkopuoliselta taholta,
mutta kunnan vastuuta toiminnan lainmukaisuudes-
ta se ei poista. Toimintaa koordinoivien henkildiden
maara riippuu hankkeen koosta ja palveluntuottajien
kanssa sovitusta tydnjaosta. Koordinoidun toiminnan
edut saavutetaan parhaiten silloin, kun koordinoivia
henkilditd on riittdvasti ja heille on annettu riittdvasti
aikaa seké paatosvaltaa toiminnan hallinnointiin liitty-
vien tehtavien suorittamiseen.

Ohjausryhma paattaa toiminnan linjauksista, arvioin-
nista ja kehittdmisestad seka ohjaa tarvittaessa koor-
dinaattorin ty6td. Ohjausryhmédn on oltava paatos-
valtainen. Ohjausryhmaan kuuluu yleensa aamu- ja
iltapaivatoiminnassa mukana olevien hallintokuntien
johtajat ja palveluntuottajat tai heidan valitsemansa
edustajat. Koordinaattori toimii ohjausryhman sihtee-
rind ja esittelijana.

Valmisteleva ryhma valmistelee iltapdivatoimintaan
liittyvat asiat ohjausryhman kasittelya varten. Valmis-
televan ryhman jasenet ovat toiminnan kehittdmiseen
sitoutuneita henkilgitd, jotka edustavat yleensa palve-
luntuottajia, kouluja ja hallintokuntia. Liséksi ryhméassa
voi vierailla asiantuntijoita ja ohjaajia tarpeen mukaan.
Ryhman laaja-alaisuus on mahdollisuus iltapaivatoi-
minnan kehittamiselle. Valmistelevan ryhman jasenet
sovitaan yhdessa palveluntuottajien kanssa. Suurissa
hankkeissa valmistelevat ryhmat voivat olla alueellisia
ja alueellisten ryhmien edustajat kuuluvat ohjaus-
ryhmaan. Pienimmilld paikkakunnilla valmisteleva
ryhma ei ole valttamaton, jos asiat voidaan valmistella
ohjausryhmassa. Koordinaattori toimii valmistelevan
ryhman puheenjohtajana.

Ohjaajahuolto keraa kaikki toiminnassa olevat ohjaa-
jat ja tukee heidan tyétadan. Ohjaajahuollosta vastaa
koordinaattori, mutta han voi hankkia tapaamisiin
ulkopuolisia kouluttajia tai esimerkiksi tydnohjaajan
tarpeen mukaan. Suurilla paikkakunnilla ohjaaja-
huolto voi olla jarkevaa toteuttaa alueellisesti. Pienilla
paikkakunnilla yhteisty® naapuripaikkakunnan kanssa
voi olla toimiva ratkaisu.
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Kunta vastaa toiminnan lainmukaisuudesta

Ohjausryhma

- paatosvaltainen ja edustuksellinen
- koordinaattori toimii sihteerina ja esittelijana

Valmisteleva ryhma

- monipuolisesti eri tahoja edustavia toiminnan
kehittamiseen sitoutuneita henkil6ita
- koordinaattori toimii puheenjohtajana

Koordinaattori (ja muu henkilokunta)
- vastaa toiminnan hallinnosta kaytanndssa

AN

Aamu- ja iltapéivatoimintaa maarittaa
ostopalvelu- tai avustussopimus

[\

AN

Ohjaajahuolto

- jarjestetadan toimintaa toteuttavien tahojen ohjaajille
- koordinaattori mukana tapaamisissa

/ \

Kaavio: lltapéivéatoiminnan malli

Ostopalvelu- tai avustussopimus pohjautuu kunnan
ja palveluntuottajien yhteisty6ssa tekemaan toiminta-
suunnitelmaan. Sopimus voidaan tehdd maaraajaksi
(esim. vuodeksi tai useammaksi) tai toistaiseksi ja
sen avulla kunta varmistaa hankitun palvelun lainmu-
kaisuuden.

Palveluntuottajat valikoituvat kilpailuttamalla tai
neuvottelemalla. Niiden on tehtava toiminnastaan
toimintasuunnitelma ja ne vastaavat palkkaamiensa
ohjaajien tydnantajavelvoitteista. Palveluntuottajien
edustajia on yleensd mukana valmistelevassa ryh-
massa ja ohjausryhmassa.

Palveluntuottaja Palveluntuottaja Palveluntuottaja
I I I I
[P-kerho [P-kerho| |IP-kerho IP-kerho
IP-kerho IP-kerho IP-kerho

litapaivakerhot toimivat yleensa koulun tiloissa tai
mahdollisimman lahelld koulua. Niistd vastaavat kun-
ta, erilaiset yhdistykset ja seurakunta. Kerhosta voi
vastata myds useampi taho yhdessa.

2.2 lltapaivatoiminnan tyontekijoiden
toimenkuvat

Koordinaattori vastaa kaytdnndssa iltapaivatoimin-
nan hallinnointiin ja organisointiin liittyvista tehtavista.
Tassd kasikirjassa kaytdmme nimikettd koordi-
naattori, mutta koordinaattorin tyonimike kannattaa
linjata vastaamaan muita kunnassa kayt0ssa olevia
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tyonimikkeita. Palkkataso tulee maarittda tyon vaati-
vuuden mukaan.

Koordinaattorin tyon tukena on ohjausryhma ja

valmisteleva ryhma. Koordinaattorin tyéaika on suh-

teutettava kunnan lapsimdaraan ja koordinaattorin

tyétehtavien maaraan niin, ettd tybaikaa jad myods

toiminnan kehittdmiseen. lltapaivatoiminnan koordi-

naattorin tehtaviin kuuluu esimerkiksi:

- toiminnan suunnittelu, organisointi, seuranta ja
arvioiminen seka kehittdminen

— talouden suunnittelu ja seuranta

- tarvittavien toimintaraporttien tekeminen, tilasto-
tietojen kerddminen ja niiden toimittaminen
eteenpain tarvittaville tahoille

- yhteistydkumppaneiden hankkiminen, sopimus-
ten tekeminen ja yhteistyon yllapitaminen

— ohjausryhman, valmistelevan ryhman ja ohjaa-
jatapaamisten koolle kutsuminen seka toimimi-
men sovitusti kokouksen puheenjohtajana, sih-
teerina tai esittelijana

- ohjaajien taydennyskoulutuksesta seka tyénoh-
jauksesta vastaaminen

— kunnan omien iltapaivatoiminnan ohjaajien rek-
rytoiminen, tydsopimusten tekeminen ja esimie-
hena toimiminen

- iltapaivatoimintaan liittyviin kysymyksiin vastaa-
minen

- iltapaivatoimintaan liittyva tiedottaminen ja ker-
hokohtaisen tiedottamisen hoitaminen yhteis-
tydssa iltapaivakerhojen ohjaajien kanssa

- sijaisten jarjestdminen iltapaivakerhoihin
(sijaispankki)

- valine- ja materiaalihankinnoista vastaaminen
yhteistydssa ohjaajien kanssa

Muu hallinnon henkilokunta (esimerkiksi toimis-
tosihteeri) avustaa koordinaattoria ylld& mainituissa
tehtavissa ja hoitaa osallistumismaksujen laskutta-
misen. Suurimmilla paikkakunnilla iltapaivatoiminnan
hallinnointiin tarvitaan koordinaattorin lisdksi muuta
hallinnon henkilékuntaa.

Vastaava ohjaaja on iltapaivakerhonsa vastuuhenki-
16, jolla on suositeltavaa olla alalle soveltuva koulutus.
Vastaavan ohjaajan tydaikaan on sisallyttava toimin-
tavuotta edeltava perehdytysjakso seka kuukausittai-
set ohjaajatapaamiset ja suunnitteluaikaa vahintaan
2-3 tuntia joka viikko. Vastaavan ohjaajan tehtaviin
kuuluu esimerkiksi:

— paavastuu iltapaivakerhon viikkosuunnitelman
tekemisesta, tilojen varmistaminen ja mahdolliset
tarvike- tai valinejarjestelyt

- toiminnan ohjaaminen ja vastuu lapsiryhmasta

- valipalojen riittdvyydesta ja erityisruokavalioista
huolehtiminen

- iltapaivakerhon toimintaa koskeviin kysymyksiin
vastaaminen

- yhteydenpito koordinaattoriin, yhteisty6tahoihin
ja lasten vanhempiin sovitulla tavalla

- vanhemmille jarjestetyista tilaisuuksista vastaa-

minen

vastuu tilastotietojen kerdamisesté ja antamises-

ta seké seurantaan liittyvista asioista

- muista iltapaivakerhon tyontekijdista huolehtimi-
nen (tyGilmapiiri, perehdytys, tiedotus)

— ohjaajatapaamisiin osallistuminen

Ohjaaja on kyvyistdan ja tydajastaan riippuen vas-
taavan ohjaajan kumppani iltapaivakerhon sisallén
suunnittelussa ja ohjaamisessa. Ohjaajana voi toi-
mia esimerkiksi koulunkayntiavustaja, harjoittelija
tai tydllistetty, jonka on oltava alalle soveltuva. Jos
ohjaajana on koulunkayntiavustaja, hanen tydaikansa
tulisi suunnitella niin, ettd han voi osallistua tarpeen
mukaan toiminnan suunnitteluun ja ohjaajatapaami-
siin. Ohjaajan tydaikaan on siséllyttava toimintavuotta
edeltava perehdytysjakso seka kuukausittaiset ohjaa-
jatapaamiset ja suunnitteluaikaa vahintdan 1-2 tuntia
joka viikko. Ohjaajan tehtaviin kuuluu esimerkiksi:
— sisallén suunnittelussa vastaavan ohjaajan
kumppanina toimiminen
- toiminnan ohjaaminen ja vastuu lapsiryhmasta
vanhemmille jarjestettavien tilaisuuksien jarjeste-
lyisséd avustaminen
— ohjaajatapaamisiin osallistuminen

Kiertdva ohjaaja on yleensa jonkin alan erityisosaa-
ja, esimerkiksi liikunnanohjaaja. Kiertéava liikunnan-
ohjaaja kay jokaisessa kerhossa 1-2 viikon vélein
ohjaamassa liikuntatuokion, jossa kerhon vakituiset
ohjaajat toimivat apuohjaajina. Kiertava liikunnanoh-
jaaja tuo toimintaan jamakkyytta, lisdosaamista seka
koulutus- ja suunnitteluapua.
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ILTAPAIVATOIMINNAN HALLINNOINTI

JA SUUNNITTELU

lltapaivatoiminta perustuu kunnan hyvaksymaan toi-
mintasuunnitelmaan, joka ohjaa iltapaivatoiminnan
toteutusta niin hallinnoinnin kuin siséllénkin osalta.
Sen vuoksi siind kannattaa kasitellda mahdollisimman
kattavasti jarjestettdvaa toimintaa. Koordinaattorin ja
palveluntuottajien yhdessa tekema toimintasuunni-
telma on realistinen ja sitouttaa kaikki asianomaiset
tydskentelemaan yhteisen tavoitteen edistamiseksi.

lltapaivatoiminnan toteuttaminen eri tahojen yhteis-
tydssa vaatii hallinnoinnilta kokonaisvaltaisuutta,
huolellisuutta ja kurinalaisuutta. lltapaivatoiminnan
hallinnointi tulee tehtya parhaiten, kun se mietitaan
ja kirjataan koko vuodeksi. Seuraavissa luvuissa
kadydaan lapi toimintasuunnitelman tekeminen, sopi-
minen palveluntuottajien kanssa ja iltapaivatoiminnan
vuosiaikataulu.

3.1 litapaivatoiminnan toiminta-
suunnitelman tekeminen

Aamu- ja iltapdivatoiminnan lain mukaan kunnan
tulee hyvéksya aamu- ja iltapaivatoimintaa varten toi-
mintasuunnitelma. Parhaaseen tulokseen paastaan
silloin, kun koordinaattori tekee toimintasuunnitelman
yhteistydssa palveluntuottajien kanssa ja huomioi
myods lasten, heidan vanhempiensa ja yhteisty6taho-
jen mielipiteitd ja toiveita toiminnasta. Toimintasuun-
nitelmassa kasiteltavista asioista on annettu suositus
koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa.
Seuraavaksi esitetdan toimintasuunnitelman otsikot ja
ohjeet keskustelua ja sovittavia asioita varten, mitka
on tehty suositusten pohjalta.

Toiminnan jarjestdmisen periaatteet

- aamu- ja iltapdivatoiminnan tavoitteet

Aamu- ja iltapaivatoiminnan tavoitteet on maa-
ritelty koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
perusteissa. Paikallisesti kannattaa keskustella
siitd, miten perusteet ohjaavat jarjestettdvaa
toimintaa. Erityisesti kannattaa miettia, miten pe-
rusteiden ohjaus nakyy konkreettisesti toiminnan
jarjestamisessa. Toimintatavat kannattaa kirjata
toimintasuunnitelmaan.

toiminnan laajuus ja toiminta-aika

Toimintaa tulee tarjota 1. ja 2. vuosiluokan seka
erityisopetukseen otetuille 3.-9. vuosiluokan
oppilaille. Lain mukaan toimintaa tulee tarjota
570 tuntia koulun tyévuoden aikana ja sitd voi-
daan jarjestaa arkipaivisin paasaantdisesti kello
7.00-17.00 valisena aikana. Toimintasuunnitel-
maa tehdessa kannattaa pohtia, kuinka laajaa
toimintaa paikkakunnalla tarvitaan ja kuinka mon-
ta tuntia paivassa. Rajaukset kannattaa tehda
taman mukaisesti. Useilla paikkakunnilla toimin-
taa jarjestetdan keskimaarin viisi tuntia paivassa
kello 12.00-17.00. Kannattaa myds miettia, miten
yhteistyd koulun kanssa voi vaikuttaa esimerkiksi
aamutoiminnan tarpeeseen ja iltapaivatoiminnan
sujuvuuteen.

erityisopetukseen otetut lapset iltapaivatoi-
minnassa

Lain mukaan erityisopetukseen otetuille 3.-9.
vuosiluokan oppilaille tulee jarjestaa aamu- ja
iltapaivatoimintaa. Toimintasuunnitelmaa tehdes-
sa tulee miettid mm., missa laajuudessa toimin-
taa jarjestetdan ja jarjestetdadnko toiminta integ-
roituna muuhun toimintaan vai erillisend muusta
toiminnasta. Tavoitteena tulisi olla integroidun
toiminnan jarjestaminen kouluopetuksen mukai-
sesti. Tassd yhteydessad on syytd keskustella
myds toimenpiteistd, joilla muut erityistd tukea
tarvitsevat lapset saadaan tarvittaessa iltapaiva-
toiminnan piiriin.

toimintaan hakeminen ja valintaperusteet

Lain mukaan kunnan on etukateen ilmoitettava
aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestamispaikois-
ta, toiminnan alkamis- ja paattymisajankohdista
sekad siitd, miten sen jarjestdmaan tai hankki-
maan aamu- ja iltapaivatoimintaan haetaan.
Toimintasuunnitelmaa tehdessa nama asiat kan-
nattaa sopia yhdessa.

Kun lapsia otetaan aamu- ja iltapaivatoimintaan,
heihin on sovellettava yhdenvertaisia valinta-
perusteita. Toimintasuunnitelmaa tehdessa on
mietittava, miten toimitaan, jos iltapaivatoiminnan
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paikkaa haetaan useammalle lapselle kuin paik-
koja on tarjolla tai toimintaan haetaan hakuajan
paatyttya.

Liséksi kannattaa sopia miten toimitaan, jos lapsi
toistuvasti rikkoo kerhon saantéja hankaloittaen
kerhon toimintaa olennaisesti.

— toimintaymparisto (tilat)
Lain mukaan aamu- ja iltapaivatoimintaan osallis-
tuvalla lapsella on oikeus turvalliseen toimintaym-
paristéon. Toimintasuunnitelmaa tehdessa kay-
daan lapi kaikkien iltapaivakerhojen tilaratkaisut:
ovatko ne turvalliset ja riittavat.

— yhteisty6 kotien kanssa

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan perus-
teet maarittdvat yhdeksi toiminnan tavoitteeksi
kodin kasvatustyén tukemisen, mik& edellyttéa
avointa ja luottamuksellista vuorovaikutusta kodin
kanssa. Toimintasuunnitelmaan kirjataan konk-
reettiset tavat, joilla yhteisty6ta kotien kanssa to-
teutetaan: esimerkiksi tapaamiset, tiedottaminen
vanhemmille, keskustelupaikkojen luominen ja
palautekyselyt.

litapaivatoiminnan keskeiset sisallot

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteis-
sa sanotaan, ettd sisaltja valittaessa on erityisesti
kiinnitettdvd huomiota leikkiin, luovaan toimintaan
ja myonteisiin elamyksiin. Sisallét tulee suunnitella
siten, ettd toiminta muodostuu lapsen kannalta ehy-
eksi ja monipuoliseksi kokonaisuudeksi, joka tarjoaa
sosiaalista vuorovaikutusta, esteettisia kokemuksia,
vireyttd edistavaa liikkkumista ja ulkoilua sekd mah-
dollisuuden myés omaan toimintaan, rentoutumiseen
ja lepoon. Toimintasuunnitelmaa tehdessa sovitaan
siitd, mita sisaltdja toiminnassa painotetaan ja miten
tarkkaan palveluntuottajan tulee noudattaa yhdessa
sovittuja sisalt6ja iltapaivatoiminnassaan.

Toiminnan koordinointi, tyén- ja vastuunjako

Lain mukaan kunta vastaa siita, etta sen jarjestdma ja
hankkima aamu- ja iltapaivatoiminta on jarjestetty lain
mukaisesti. Toimintasuunnitelmaan kannattaa kirjata,
miten asia varmistetaan. Toiminnan koordinaatiotapa
kannattaa kuvailla paapiirteissaan ja sopia toiminnan
ohjausryhman tahot ja niiden edustajat.

— tyon- ja vastuunjako palveluntuottajien
kanssa
Yhdessa sovitaan, mistd asioista vastaa kunta
ja mista asioista palveluntuottaja. On myds poh-
dittava, toimitaanko kaikkien palveluntuottajien
kanssa taysin samalla tavalla.

— tyon- ja vastuunjako eri hallintokuntien vililla
Sovitaan siita, mitka hallintokunnat ovat mukana
toiminnassa ja milla tavoin, jotta toimintaa voi-
daan jarjestdd lapsen nakokulmasta parhaalla
mahdollisella tavalla.

— tyon- ja vastuunjako koulujen kanssa
Sovitaan siitd, miten koulut ovat mukana iltapai-
vatoiminnassa, jotta yhteisty® tukisi parhaalla
mahdollisella tavalla lapsen kasvua. Toiminta-
suunnitelmaan kirjataan, minkalaista yhteistytta
koulujen kanssa tehdaan. Myds yhteisty6tapa
koulun oppilashuoltoryhméan kanssa kannattaa
sopia.

— tyon- ja vastuunjako muiden yhteisty6tahojen
kanssa
Kaydaan lapi, mitkd yhteistyétahot ovat jo mu-
kana toiminnan jarjestamisessa ja sovitaan siita,
mitd muita yhteisty6tahoja olisi hyva saada mu-
kaan ja miten. Toimintasuunnitelmaan kirjataan
mukana olevat tahot ja miten ne ovat mukana,
mika on niiden vastuu ja miten hankitaan uusia
yhteisty6kumppaneita.

Tiedottaminen

Lain mukaan kunnan tulee etukateen ilmoittaa aamu-
ja iltapaivatoiminnan jarjestdmispaikoista, toiminnan
alkamis- ja paattymisajankohdasta seka siitd, miten
sen jarjestamaan tai hankkimaan aamu- ja iltapai-
vatoimintaan haetaan. Lain vaatiman tiedottamisen
lisdksi laadukkaassa toiminnassa tehdaan jatkuvaa
tiedottamista mm. lapsille, heidan vanhemmilleen,
kouluille ja muille yhteisty6tahoille. Toimintasuunni-
telman teon yhteydessa on syyta sopia tiedottamisen
periaatteista, tyonjaosta ja aikataulusta.

Henkilosto

— patevyysvaatimukset
Lain mukaan aamu- ja iltapaivatoiminnassa tulee
olla toiminnan jarjestamistapa huomioiden riittadva
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maara ammattitaitoisia ohjaajia: jokaisessa ilta-
paivakerhossa on oltava yksi alalle soveltuvan
koulutuksen saanut (kelpoisuusvaatimukset on
maaritelty valtioneuvoston asetuksella 115/2004).
Ohjaajien kelpoisuusvaatimuksien siirtymaaika
kestda kesdan 2009, mutta jo ennen sita tavoit-
teena kannattaa pitdd yhden alalle soveltuvan
koulutuksen saaneen ohjaajan palkkaamista ker-
hoa kohti, silla se nostaa olennaisesti toiminnan
laatua. Mahdollisuuksien mukaan kaikille palve-
luntuottajille tulisi olla samanlaiset vahimmais-
vaatimukset ohjaajien patevyydesta. Ohjaajien ri-
kostaustan tarkistaminen sovitaan toteutettavaksi
lain mukaisesti.

— maara

Lain mukaan aamu- ja iltapaivatoiminnassa tulee
olla toiminnan jarjestdmistapa huomioiden riittava
maara ohjaajia. Toimintasuunnitelmaa tehdessa
tehdaan yhteiset linjaukset mm. siitd, voiko ker-
hosta vastata vain yksi ohjaaja, kuinka monta
lasta voi olla ohjaajaa kohden ja kuinka iso voi
olla yksi iltapaivakerhon ryhma. Lisaksi kannattaa
sopia, miten mahdollisten erityista tukea tarvitse-
vien lasten kuuluminen ryhmaan vaikuttaa ohjaa-
jien maaraan ja patevyysvaatimuksiin.

Budjetti

Toimintasuunnitelman liitteeksi on syytd tehda koko
kunnan aamu- ja iltapaivatoiminnan budjetti.

Arviointi

Lain mukaan kunnan tulee arvioida antamaansa tai
hankkimaansa aamu- ja iltapaivatoimintaa, osallistua
toimintansa ulkopuoliseen arviointiin seka julkistaa
arvioinnin keskeiset tulokset. Toimintasuunnitelmaan
kirjataan, mitd yhdessa on sovittu toiminnan tilastotie-
tojen hankkimisesta, arvioinnin toteuttamisesta ja sen
julkistamisesta. Liséksi kannattaa sopia siitd, miten
varmistetaan arvioinnin vaikuttavuus toimintaan.

3.2 Sopiminen palveluntuottajan
kanssa

Aamu- ja iltapaivatoiminnan lain mukaan kunta voi jar-
jestdad aamu- ja iltapaivatoiminnan itse tai hankkia sen
muilta, esimerkiksi toisilta kunnilta ja kuntayhtymilta,
erilaisilta lasten ja nuorten kanssa tyoskentelevilta jar-
jestoilta, yhdistyksiltd ja seuroilta seka seurakunnilta.
Kunnan velvollisuus on huolehtia, ettd aamu- ja ilta-
paivatoiminta jarjestetaan lainsdadannon mukaisesti.

Kunta voi sopia aamu- ja iltapaivatoiminnan han-
kinnasta joko ostopalvelusopimuksella tai antamalla
tahan tarkoitukseen avustusta palvelujen tuottajalle.
Avustuksesta on syyta tehda avustussopimus, jossa
maaritelladn vastaavat asiat kuin ostopalvelusopi-
muksessa. Molemmat sopimustavat ovat sopijaosa-
puolia sitovia.

Aamu- ja iltapaivatoiminnan hankkimista ostopalvelu-
sopimuksin ohjaa kilpailuttamislaki. Se edellyttad mm.
valintakriteereiden, kirjallisen tarjouspyynnoén, vertai-
lulaskennan ja sopimuksen tekoa. Kilpailuttamista
suunniteltaessa lakiin on syyta tutustua huolellisesti,
jotta valtetdan hankinnan viivastymiset ja mahdolliset
riitojen aiheuttamat oikeusprosessit. Kilpailuttamislain
vuoksi  ostopalvelusopimusmenetelma saatetaan
kokea tydladksi, mutta asiaan perehtymisen jalkeen
menetelma on selkea. Kilpailuttamisesta kannattaa
kysya esimerkiksi kuntasi sosiaalitoimesta, jossa luul-
tavasti kilpailutetaan paivahoitoa tai vanhustenhoitoa
ja kilpailuttamislain edellyttdmat toimenpiteet ovat tut-
tuja. Kilpailuttamisesta voi kysya myos Kuntaliitosta.

Kunnan kannattaa avustusta jaettaessa tehda toimin-
nan toteuttajan kanssa sopimus iltapaivatoiminnan
lainmukaisesta jarjestdmisestd. Avustussopimuksen
tekeminen ei edellytd palveluntuottajien kilpailutta-
mista.

Kunnan ja palveluntuottajan valiseen sopimukseen
(ostopalvelu- tai avustussopimukseen) kannattaa
kirjata alla olevat asiat. Osaa sovittavista asioista
maarittdd aamu- ja iltapdivatoiminnan laki. Muut
sopimuksessa olevat asiat pohjautuvat toimintasuun-
nitelmaan. Tarkoituksenmukaista on pyrkia koko paik-
kakunnan alueella linjassa oleviin sopimuksiin.

Sopimuksessa on ilmettava ainakin
seuraavat asiat:

— sopijaosapuolet (yhteyshenkild yhteystietoineen
mainittava)
— ostettava palvelu, sen maara- ja laatuvaateet
— millda ammattitaidolla ja henkildstolla tyd tehdaan
— asiat, joista tilaaja/tuottaja vastaa
« kuka vastaa hankinnoista, materiaaleista,
kalusteista, laitteistoista, kiinteistoista, ener-
giakustannuksista, vakuutuksista yms.
» kuka vastaa tukitoiminnoista (mm. koulutus,
vélipalat)
— maksuehdot
— hinnan tarkistusmenettely (jos sopimus on voi-
massa toistaiseksi)
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— miten kuntaorganisaatio ja palveluntuottaja in-
formoivat toisiaan mahdollisista muutoksista
(esim. omistussuhteen muutos)

— laadun varmistus ja seuranta (asiakastyytyvai-
syys)

— milla tavalla tuottaja mittaa palvelun kayttgjien
tyytyvaisyytta palveluun ja miten se hyédyntaa
palautteen (kehittdmistavoite)

— mita tehdaan, jos ty0 ei vastaa odotuksia

— seuraamus sopimuksen rikkomisesta

— irtisanomisen ja purkamisen perusteet

— viivastyssakot

— erimielisyyksien ratkaisumenettely (yleiset
tuomioistuimet/valimiesmenettely)

— sopimuskauden pituus (maaraaikainen vai
toistaiseksi)

Lomake: Avustussopimus s. 33-34

3.3 lltapaivatoiminnan budjetissa
huomioitavaa

Kunnan tavasta jarjestada iltapaivatoiminta riippuu,
miten kustannukset jakautuvat kunnan ja palvelun-
tuottajan kesken. Alle on listattu iltapaivatoiminnan
jarjestamisen kustannuksia ja asioita, joita kustannus-
ten laskemisessa on huomioitava.

Koordinaattorin palkkakulut

¢ Koska koordinaattori vastaa toiminnan kehit-
tamisestd, hanen pitaa olla vakituinen tyon-
tekija. Palkkakuluihin vaikuttavat iltapaiva-
toimintaan kaytetty tydaika ja palkkataso,
jonka maarittaa tydn vaativuus.

— Muiden hallinnon tydntekijdéiden palkkakulut
¢ Palkkakuluihin vaikuttavat henkildiden maara,

heidan iltapaivatoimintaan kayttamansa tyo-
aika ja palkkataso, jonka maarittaa tyon vaati-
vuus.

— Hallinnoinnin toimistokustannukset: laskutus-,
kirjanpito-, puhelin-, kopiointi-, atk-, postitus- ym.
kulut

—  Tyontekijdiden matkakulut, km-korvaukset ja pai-
varahat

— Tilavuokrat

o lltapaivakerhot toimivat yleensa koulun tilois-

sa tai mahdollisimman lahellad koulua kunnan
tiloissa. Tilat annetaan yleensa ilmaiseksi
palveluntuottajien kayttdon. Kunnan tiloista
voidaan maarittaa laskennallinen kulu. Ellei
kunnalta 16ydy tiloja, iltapaivékerho toimii

yleensa jarjestajan omissa (laskennallinen
kulu) tai vuokratiloissa (vuokran suuruus).
— Kalustehankinnat
¢ Yleensa suuria kustannuksia syntyy vain uutta
iltapaivakerhoa perustettaessa. Kalusteita voi
hankkia edullisesti esimerkiksi kirpputorilta.
— Valine- ja tarvikehankinnat:
¢ Liikunta- ja askarteluvalineet, askartelutar-
vikkeet, pelit, kirjat, cd-levyt ym. Suuret han-
kinnat kannattaa tehda keskitetysti kustan-
nussyista ja maarittaa jokaiselle iltapaivaker-
holle summa, jolla voi tehda pienempia han-
kintoja.
— Lasten vakuutukset
e Edullisimmin keskitetysti.
— Valipalat
o Edullisimmin keskitetysti.
— Retkien ja tapahtumien kulut
— lltapaivakerhojen toimistokustannukset
— Vastuuohjaajien ja ohjaajien palkkakulut
o Tydaikaan on sisallytettava ohjausaika (noin
25 t/ vko), suunnitteluaika (2-3 t/ vko) ja
ohjaajatapaamisiin tarvittava aika (1 t / vko,
josta koostuu 4 t / kk). Vastaavaksi ohjaajaksi
kannattaa palkata alan koulutuksen saanut.
Ohjaajana voi toimia esimerkiksi koulunkayn-
tiavustaja, oppisopimusopiskelija, harjoittelija
tai tyollistetty.
—  Kiertavien ohjaajien palkkakulut
e Tydaika on esimerkiksi 25 t / vko, joka voi
sisaltda ohjauksen lisdksi myos suunnittelua
ja koulutusta. Kiertavaksi ohjaajaksi kannattaa
palkata erityisosaaja, esimerkiksi liikunnanoh-
jaaja.
— Vierailevien ohjaajien palkkiot
e Palkkion suuruus riippuu ohjattavan tuokion
sisallésta ja ohjaajan osaamistasosta.
— Sijaisjarjestelyt
— Ohjaajien tdydennyskoulutus

3.4 lltapaivatoiminnan vuosiaikataulu

lltapdivatoiminnan vuosirytmi on tiiviisti sidoksissa
koulun lukuvuoteen ja kuntahallinnon aikatauluun.
Sen vuoksi iltapaivatoimintaa pitkdan jarjestaneille
on muotoutunut selkea iltapaivatoiminnan vuosirytmi,
joka on kaikilla paikkakunnilla hyvin samanlainen. "ll-
tapaivatoiminnan vuosiaikatauluun” on keratty iltapai-
vatoiminnan jarjestdmiseen liittyvat suurimmat tyot.
Vuosiaikataulun tekemalla 16ydat vuoden kiireisimmat
ajat ja voit miettia, mita toita voi aikaistaa tai siirtaa
mydhemmaksi tydruuhkan helpottamiseksi.
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Koko vuoden suunnittelu saattaa tuntua tyolaalta,
mutta vuoden mittaan on raskaampaa jatkuvasti
miettid, mitd milloinkin pitaisi tehda. Usein suunnitte-
lemattomassa toiminnassa jaa huomaamatta asioita
ja tulee unohduksia, joiden paikkaaminen aiheuttaa
ylimaaraista ty6ta. Vuosisuunnittelu vapauttaa aikaa
toiminnan kehittdmiseen.

lltapaivatoiminnan vuosiaikataulu (s. 16—17) on esitet-
ty kalenterivuoden mukaan. Vuodet limittda toisiinsa
toiminnan suunnittelu, talous, jarjestettédva toiminta ja
seuranta.

3.4.1 Toimintasuunnitelman teko

Toimintasuunnitelman seuraavalle vuodelle tehtavat
olennaiset muutokset on syytd miettia jo edellisen
vuoden kevaallg, jolloin tehdddn myés ensimmainen
talousarvio seuraavan vuoden toiminnasta. Tassa
vaiheessa toimintasuunnitelmassa mietitdan 1&hinna
sita, tuleeko toimintaan sellaisia muutoksia (esimer-
kiksi lisdd vakituisia ohjaajia, selkeasti enemman
toimintaa tai suuria kaluste- tai valinehankintoja),
jotka vaikuttavat olennaisesti kustannuksiin. Myos
tulopuolta on mietittdva: onko seuraavan vuoden syk-
syna tulossa muutoksia osallistumismaksuun? Toi-
mintasuunnitelmaa tarkennetaan mahdollisuuksien
mukaan toukokuussa ja syyskuussa (valmistelevan
ryhman ja ohjausryhman 2. ja 3. kokous).

Toimintasuunnitelmaa on tarkennettava tammi-hel-
mikuussa (valmistelevan ryhman ja ohjausryhman
1. kokous) ennen kuin iltapaivatoiminnan paikat lai-
tetaan hakuun, silld paikkojen hakuilmoituksessa on
ilmoitettava iltapaivatoiminnan jarjestamispaikat, toi-
minnan alkamis- ja paattymisajankohdat, toimintaan
hakemisen ja valitsemisen tapa seka toiminnan hinta.

Toukokuussa (valmistelevan ryhman ja ohjausryh-
man 2. kokous), kun toimintaan ilmoittautuminen on
paattynyt, toimintasuunnitelmaan vahvistetaan lasten
maarat ja iltapaivakerhojen toimintapisteet.

Toimintasuunnitelma taydentyy viela elokuussa (val-
mistelevan ryhman ja ohjausryhman 3. kokous) koulun
alkamisen jalkeen kerhokohtaisilla "mahdollisuuksien
kartoilla”. Niiden avulla hahmotetaan yhteistydssa
koulun kanssa eri ajankohtien tarkat lapsimaarat, kay-
tettévissa olevat tilat sekd ohjaajaresurssit.

3.4.2 Taloushallinto

Edellisen vuoden tilinpaatds tehdaan tammikuussa
ja kuluvan vuoden taloutta seurataan kuukausittain.
Tarvittaessa vuoden aikana ehdotetaan lisdbudjettia,
mutta sen varaan ei toiminnan rahoitusta kannata
jattaa.

Seuraavan vuoden budjetointi alkaa edellisen vuoden
kevaalla, jolloin annetaan talousseurannan tietoihin
perustuva arvio seuraavan vuoden budjetista. Siihen
on lisatty odotettavissa olevat, huomattavat meno- ja
tulomuutokset. Syyskuussa annetaan lopullinen ver-
sio seuraavan vuoden budjetista. Kunnanvaltuusto
tekee paatoksen budjetista yleensd marraskuussa
ja sen paatdoksen mukaisesti on toimittava seuraava
Vuosi.

Kannattaa huomioida, ettéd syksyllda budjettiin ei voi
enaa kuin poikkeustapauksessa tehda lisayksia ja
silloinkin ne menevat erittdin huonosti lapi. Budjetin
suuruusluokan on siis oltava selvilla jo edellisen vuo-
den kevaalla.

3.4.3 Ohjausryhmain ja valmistelevan
ryhmén kokoukset

Valmisteleva ryhma kokoontuu aina viikon tai kaksi
ennen ohjausryhmaa ja naiden kokoontumisten liséksi
tarvittaessa. Talléin valmistelevan ryhman kokouksis-
sa sovitut valmistelut ehtii tehda ohjausryhméan koko-
ukseen mennessa. Valmistelevan ryhman kokoukset
ovat luonteeltaan tydstamista ja ohjausryhma tekee
paatokset valmistelevan ryhmén tyén pohjalta.

Valmistelevan ja ohjausryhman 1. kokousten (tammi-

helmikuussa) aiheita:

- Seurannan ja arvioinnin tulokset, joista tehdaan
johtopaatdkset ja mietitddn, miten ne vaikuttavat
seuraavan toimintavuoden toimintaan.

- Sovitaan seurannan ja arvioinnin keskeisten tu-
losten julkistamisesta.

- Kaydaan lapi edellisen vuoden tilinpaatos ja mie-
titdén seuraavan vuoden budjetin sisalté ja suu-
ruus.

- Tarkennetaan toimintasuunnitelmaa sopimalla
seuraavan toimintavuoden iltapaivatoiminnan
jarjestamispaikat ja kussakin paikassa toimintaa
jarjestava taho, toiminnan alkamis- ja paattymis-
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ajankohdat, toimintaan hakemisen ja valitsemi-
sen tapa seka toiminnan hinta.

Valmistelevan ja ohjausryhman 2. kokousten (touko-

kuussa) aiheita:

— Tehdaan kuluneen toimintavuoden yhteenveto.

- Kaydaan |api seuraavaa toimintavuotta varten
iimoittautumiset ja mietitaan lasten sijoittaminen
kerhoihin. My&s erityislasten sijoittaminen kay-
daan tassa ryhmassa lapi.

— Varmistetaan iltapaivakerhojen jarjestamispaikat.

- Sovitaan, miten mahdollisen uuden toiminnan
jarjestaminen hoidetaan: kilpailuttaminen vai pal-
veluntuottajien kanssa neuvottelu ja avustus-
sopimus. Sopimustapa riippuu siitd, miten kun-
nan iltapaivatoiminta hankitaan.

Valmistelevan ja ohjausryhman 3. kokousten (elokuun

alussa) aiheita:

- Varmistetaan, etta tulevan toimintavuoden tilat,
valineet ym. ovat kunnossa.

- Kaydaan lapi valmistelut ohjaajien perehdytys-
jaksoa varten.

Valmistelevan ja ohjausryhman 4. kokousten (marras-

kuun lopussa) aiheita:

- Tehdaan syksyn yhteenveto.

- Todetaan kunnan paatds seuraavan vuoden
budjetista ja mietitdan, aiheuttaako paatés muu-
toksia suunnitelmassa

3.4.4 lltapaivatoiminnan paikkojen haku- ja
paatosprosessi

Tassa kasikirjassa esitellyn toimintatavan lahtdkoh-
tana on kunnan keskitetysti tekema ilmoittautumis-
ten vastaanottaminen. Tall6in kunta voi kysya mm.
vanhempien tulotiedot alennettua kuukausimaksua
varten. Myds yhdenvertaisten valintaperusteiden
noudattaminen on keskitetyssa ilmoittautumisessa
helpompaa.

lItapaivatoiminnan paikat ilmoitetaan haettaviksi
kouluun ilmoittautumisen yhteydessa. Silloin lasten
vanhemmille jaetaan hakulomake (ks. hakemus
s. 35-36), joka on palautettava viimeistdan 30.4.
Hausta voi ilmoittaa my6s lehdissa ja koulujen seka
paivakotien ilmoitustauluilla. 2. vuosiluokan ja eri-
tyisopetukseen otetuille 3.-9. vuosiluokan oppilaille
hakulomakkeet jaetaan koulussa. Hakulomakkeen
kanssa jaetaan paikkakunnan iltapaivatoiminnan esi-
te. Esitteessa kerrotaan toiminnan tavoitteet, keskei-
set sisallot, iltapaivakerhojen toimintapisteet ja niissa

toimintaa jarjestéva taho seké toiminta-ajat, valintape-
rusteet, osallistumismaksu ja mitd maksu sisaltaa.

Hakemusten saavuttua lapset sijoitetaan iltapaiva-
kerhoihin toukokuun aikana ja paatos (ks. paatos
s. 37-38) lapsen iltapaivatoiminnan paikasta |lahete-
taan viimeistaan 31.5. Paatos sisaltaa kaikki iltapaiva-
toimintaan liittyvat asiat seka koordinaattorin ja kerhon
yhteystiedot. Vanhempia kehotetaan sailyttamaan
paatos lapsen toiminnassa olemisen ajan. Paatoksen
mukana lahetetdaan kutsu tutustumispaivaan lapselle
ja hanen vanhemmilleen, mika jarjestetdan toiminnan
alkamista edeltdvana perjantaina kello 12.00-17.00
valisend aikana. Myds mahdollisesti ilman iltapai-
vatoiminnan paikkaa jaaville on lahetettava paatos.
Siina on ilmoitettava, miten asia etenee: onko lapsi
jonossa automaattisesti johonkin iltapaivakerhoon vai
onko lapsen vanhempien itse tiedusteltava myéhem-
min lapselle iltapaivatoiminnan paikkaa.

Elokuun tutustumispaivana lasten vanhemmille jae-
taan lapsen esitietolomake (ks. esitietolomake s. 39).
Siina kysytaan sellaisia lapsen tietoja, jotka ohjaajan
on tiedettdva lapsen ollessa paivittaisessa iltapaiva-
toiminnassa. Vanhemmat tayttéavat lomakkeen tutus-
tumispaivana tai kotonaan ja palauttavat sen mahdol-
lisimman pian ohjaajalle.

3.4.5 Sopimukset palveluntuottajien kanssa

Jos toiminta jatkuu entisenlaisena, niin avustus- tai
ostopalvelusopimukset tehdaan palveluntuottajien
kanssa kevaan aikana. Mahdollisten uusien iltapaiva-
kerhojen osalta sopimukset tehddan palveluntuottajien
kanssa kesakuussa, kun toiminnan laajuus on selvilla.
Palveluntuottajat kannattaa pitaa ajan tasalla, jotta ne
voivat varautua mahdollisiin ohjaajien rekrytointeihin,
jotka on tehtédva nopeasti. Palveluntuottajien kanssa
sopimisesta kerrotaan enemman luvussa 3.2.

3.4.6 Sopimukset muiden yhteistyétahojen
kanssa

Palveluntuottajien lisdksi iltapaivatoiminnassa on
usein myos toiminnassa kevyemmin mukana olevia
tahoja. Ne jarjestavat esimerkiksi ohjattuja tuokioi-
ta iltapaivakerhoissa. Nama ohjatut tuokiot tuovat
vaihtelua iltapaivatoimintaan ja siksi niita jarjestavien
tahojen kanssa kannattaa tehda yhteisty6ta.

Tammikuussa lahetetdan yleinen kutsu paikkakunnal-
la toimiville lasten ja nuorten jarjestéille helmikuussa
jarjestettavaan tapaamiseen. Tapaamisessa esitel-
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litapaivatoiminnan vuosiaikataulu

tammikuu helmikuu maaliskuu huhtikuu toukokuu
Tehtévat asiat 1123|4567 |8|9|10[11]|12[13|14]|15(16[17|18]19(20 |21 |22
Toimintakertomus (2003-2004) X | X
Toimintasuunnitelma (2004-2005)
2. versio ennen hakuilmoituksia sovittava paikat, hinnat ym.
3. versio haun paatyttya
lopullinen toimintasuunnitelma
Toimintasuunnitelma (2005-2006) mahdolliset muutokset budjettia varten
Budjetointi
edellisen vuoden budjetti tilinpaatos
kuluvan vuoden budjetti seuranta kuukausittain X X X
seuraavan vuoden budjetti 1. versio
Ohjausryhmén palaverit (paatosvaltainen) 1. palaveri 2. palaveri
Valmistelevan ryhmén palaverit 1. palaveri 2. palaveri
IP-paikkojen haku ja paatokset hakuilmoitukset kouluun ilm. yhteydessa 30.4. viim.ilm.pv | 31.
Sopimukset palveluntuottajien kanssa entisen kaltaisena jatkuvan toiminnan sopimukset uu

Sopimukset muiden yht.tyétahojen kanssa | kutsu keskusteluun | keskustelut

Ohjaajien rekrytointi haku julki viim. 31.5.

Ohjaajahuolto X X X X X

Sisallon suunnittelu

Koko toiminta X X X X X
Kerhokohtainen suunnittelu X X X X X
Toiminnasta tiedottaminen X X X X X
Osallistumismaksujen laskutus 1krt / kk X X X X X

Seuranta ja arviointi

Tilastotiedot valtiolle 30.4. edellisen vuode
Kuukausitilastot omaan kayttéon X X X X X
Laadullinen seuranta ja arviointi johtopaatokset | julkistus
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kesakuu heinakuu elokuu syyskuu lokakuu marraskuu joulukuu
23 (2425|2627 (28(29|30|31|32|33]|34(35(36|37|38(39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50]|51 |52
varmistuu toteutuva toiminta
koulun alettua tilat ja toiminta-ajat
tarkennus paalinjat budjettia varten
X X X X X X
varmistuslaskelmat lopullinen versio kunnalle kunnan paatos
3. palaveri 4. palaveri
3. palaveri 4. palaveri
5. paatos paikasta
sien toimintojen osalta lasten maaran ja toimintapisteiden selvittya
alustava sopimus sopimuksen tarkennus
loppuu 15.6. | 30.6. sopimukset valmiina
perehdytysjakso X X X
X X X X
X X X X X
X X X X X
X X X X X
n taloustiedot 20.9. toiminnan oppilas- ja tuntimaarat
X X x| | X
kyselyiden teko | yhteenvedot
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I&an paikkakunnan iltapaivatoimintaa ja keskustellaan
erilaisista mahdollisuuksista lahted mukaan iltapai-
vatoiminnan yhteistydkumppaniksi. Kiinnostuneiden
tahojen edustajat keskustelevat asiasta tarkemmin
koordinaattorin kanssa kevaan aikana ja alustavat
sopimiset yhteisty0std tehdadan kesakuussa, kun il-
tapéaivakerhojen toimintapisteet ja lasten maara ovat
selvilld. Tarkempi sopiminen tehdaan kirjallisesti elo-
syyskuussa, kun koulujen ja iltapaivakerhojen toimin-
ta on selvilla.

3.4.7 lltapaivatoiminnan ohjaajien rekrytointi
ja huolto

lltapaivatoiminnan ohjaajien mahdollinen rekrytointi
tehddan kesadkuussa. Rekrytointi koskee luultavasti
vain osaa toiminnan jarjestdjistd ja se vahenee vuo-
sien mittaan, silld toimintaan palkataan vahitellen
enemman ja enemman vakituisia, alan koulutuksen
saaneita ohjaajia. He voivat toimia kesaisin mm. las-
ten leirien ohjaajina.

Ohjaajien hakuilmoitukset tehdaan viimeistdan 31.5.
ja haku paattyy viimeistddn 15.6. Tydsopimukset
tehddan ennen keséalomia eli viimeistdan 30.6., jotta
koordinaattori voi pitda kesaloman.

Ohjaajien alustava koulutusehdotus tehdaan kevaalla
koko vuodeksi ja se kdydaan lapi huhtikuun valmis-
televan ryhman kokouksessa. Ohjaajien rekrytoinnin
jalkeen suunnitellaan perehdytyskoulutuksen sisaltd
ja tehdaan tarvittavat tila- ja kouluttajavaraukset.
Ohjaajien perehdytysjakson kesto on viikko tai kaksi
viikkoa. Se ajoittuu toiminnan alkua edeltaville viikoille
elokuun alkuun. Perehdytyksessa sovitaan yhdessa
ohjaajien kanssa syksyn taydennyskoulutuksesta ja
joulukuussa kevaan taydennyskoulutuksesta.

Perehdytysjakson sisalto ja kesto riippuu siita, millai-
nen pohjakoulutus ohjaajilla on ja ovatko he aiemmin
toimineet iltapaivatoiminnan ohjaajina. Alan koulutuk-
sen saaneiden perehdytys painottuu toimintatilojen
valmisteluun ja toiminnan suunnitteluun. Kouluttamat-
tomien ohjaajien perehdytyksessa kasitelladn mm.
lapsiryhman ohjaamiseen liittyvia asioita. Perehdytys-
jakso sisaltdd mm.:
— koulutusta: lapsiryhman hallinta, ensiapu, hygie-
nia, toiminnan suunnittelu, liikunta, askartelu jne.
- koordinaattorin, vastaavan ohjaajan ja ohjaajan
tydnjaosta sopimisen
- yhteisten ohjaajatapaamisten aikataulun sopimisen

— toiminnan suunnitteluun ja seurantaan liittyvien-
toimintatapojen lapikdymisen

- elo- ja syyskuun toiminnan suunnittelun

- oman iltapaivakerhon lasten ja heidan tietojensa
lapikdymisen seka tutustumispaivasta sopimisen

— yhteisty6n varmistamisen koulun kanssa, esim.
kerhotilat ja muut kaytettavissa olevat tilat, ovien
avaus ja sulkeminen, siivous, tavaroiden sailytys

Ohjaajatapaamiset tukevat ohjaajien tyota ja niita kan-
nattaa pitdd vahintdan kerran kuukaudessa, joskus
jopa kahdesti. Tapaamisissa suunnitellaan tulevan
kuukauden toiminta. Jos tapaamisia on kaksi kuukau-
dessa, niin sisaltéon voi lisatd koulutusta, tydnohja-
usta ja virkistystoimintaa. Tapaamiset kannattaa sopia
heti toiminnan alussa koko vuodeksi jonkin kaavan
mukaan, esimerkiksi maanantaiaamupédiva joka
kuukauden 3. viikolla. Aamupaivisin tapahtuvien oh-
jaajatapaamisten lisdksi ohjaajille kannattaa jarjestaa
pari pidempaa tapaamista vuodessa, jolloin kdydaan
ensin lapi tydasioita ja illaksi jarjestetaan virkistys-
toimintaa. Kaikki nama tapaamiset pitdisi sisallyttaa
ohjaajien tybaikaan.

3.4.8 Toiminnasta tiedottaminen

lltapaivatoiminnasta tiedotetaan jatkuvasti lapsille,
heidan vanhemmilleen, koulun opettajille ja yhteis-
tyoétahoille. Hyva ja sdannodllinen tiedottaminen tuo
toimintaan jamakkyytta ja uskottavuutta myds muiden
silmissa.

Lasten vanhemmille tehdaan jatkuvaa tiedottamista
reissuvihon avulla. Lapsen opettajan kanssa kan-
nattaa sopia, ettd kaytetdan yhteista vihkoa. Tiedote
kotiin lahetetdan reissuvihon valissd kerran kuukau-
dessa (esimerkiksi joka kuukauden viimeisella viikolla
toimintatiedote seuraavan kuun toiminnasta). Tiedot-
teessa kerrotaan seuraavan kuukauden toiminnasta
paapiirteissdan ja kerrotaan mahdolliset retket ja
tapahtumat, niiden paivamaarat, kellonajat ja mahdol-
lisesti tarvittavat valineet.

Kotiin 1ahtevasta tiedotteesta vastaavat koordinaattori
ja kerhonohjaajat yhdessa. Tiedotteen pohja (eli koko
iltapaivatoimintaan liittyvat asiat ja mahdolliset tapah-
tumat) kaydaan lapi ohjaajatapaamisessa kuun 3.
viikolla. Kerhon vastaava ohjaaja lisda tiedotteeseen
kerhon toiminnan seka mahdolliset retket ja tapahtu-
mat, niiden paivamaarat ja kellonajat. Tiedote lahete-
tdan kotiin kuun viimeisella viikolla. Tiedote laitetaan
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myos iltapdivakerhon ja koulun opettajanhuoneen
ilmoitustaululle.

Lasten vanhemmille on syyta tiedottaa iltapaivakerhon
saannot heti, kun saantokeskustelu iltapaivakerhossa
on kayty. Ne ovat taustatukena, jos lapsen kanssa
tulee ongelmia kerhossa.

Osallistumismaksun lasku voidaan lahettdd kotiin
tiedotteen mukana. Laskut voidaan lahettda kotiin
kunnasta my0s keskitetysti kerran kuussa (esim.
edellisen kuun lasku lahetetdan seuraavan kuun
ensimmaiselld viikolla). Kunnalle keskitetty laskutus
tasaa palveluntuottajien tuloja, joiden talous ei ole
yhta vankka kuin kunnan.

Lasten vanhempia kannattaa kutsua erilaisiin iltapai-

vakerhon tapahtumiin, esimerkiksi

—  koulun vanhempainiltoihin yhteistydssa koulun
kanssa

— tutustumispaivaan toimintaa edeltavana perjan-
taina

— isa@npaivakahville (tarjolla lasten leipomia pullia
tai kekseja)

—  pikkujouluihin (toiminnalliset pikkujoulut yhdessa
lasten kanssa)

— avointen ovien paiville

— kaymaan kerhossa lasta hakiessa (vanhemmat
tutustuvat ohjaajiin ja voivat vaihtaa kuulumiset
kasvokkain)

3.4.9 Seuranta ja arviointi

lltapaivatoiminnan seurannassa on kerattava vahin-

taan tilastotietoja. 20.9. on Tilastokeskuksen tilastolo-

makkeella annettava tiedot:

— oppilasmaarista (1. vuosiluokan, 2. vuosi luokan
ja erityisopetukseen otettujen 3.-9. vuosiluokkien)

— ohjaustunneista lukukausittain yhteensa, josta
eriteltynd perusopetuslain mukainen tuntimaara
(keskimaarin 3 tuntia / paiva)

30.4. mennessa on Tilastokeskuksen toiminta- ja ta-

loustilaston yhteydessa annettava tiedot:

— palkkausmenoista, muista menoista ja arvonlisa-
verosta

— maksutuloista, muista tuloista

Ylld mainitut tiedot kannattaa keratd kuukausittain,
sillda se helpottaa jatkossa toiminnan suunnittelua.
Tietojen keraamisesta on sovittava palveluntuottajien
kanssa. Koordinaattorin kannattaa tehda yhtenainen
tietojenkeruupohja, jota kaikki velvoitetaan kaytta-
maan.

Lis8ksi kunta voi seurata toiminnan sisaltéjen to-
teutumista seka tehda iltapaivatoiminnan laadullista
seurantaa ja arviointia. Siihen liittyvat kyselyt kan-
nattaa toteuttaa marraskuussa, yhteenvedot tehda
joulu-tammikuussa, johtopaatokset tehda tammikuun
valmistelevan ryhman kokouksessa ja arvioinnin
tulokset julkistaa maaliskuussa. Seuranta ja arviointi
kasitellaan tarkemmin luvussa 5.
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ILTAPAIVATOIMINNAN
JA TOTEUTUS

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa
todetaan, ettd "aamu- ja iltapaivatoiminnalla on si-
salléllisesti oma erityisluonteensa, jolle on ominaista
toiminnan monipuolisuus, tarveldhtdisyys ja vapaa-
ehtoisuus. Toiminnan yksityiskohtaisiin sisaltéihin vai-
kuttavat paikalliset olosuhteet ja tarjonta seka toteut-
tajien omat vahvuudet ja kdytdnndén mahdollisuudet.”
Toiminnan tasalaatuisuuden turvaamiseksi kunnan
ja palveluntuottajien kannattaa maaritelld toiminnan
keskeiset sisallét yhdessa ja kirjata ne sopimukseen.

Edelleen perusteissa todetaan, ettd “sisaltoja valit-
taessa on erityisesti kiinnitettdva huomiota leikkiin,
luovaan toimintaan ja myonteisiin elamyksiin. Sisal-
|6t tulee suunnitella siten, ettd toiminta muodostuu
lapsen kannalta ehyeksi ja monipuoliseksi kokonai-
suudeksi, joka tarjoaa sosiaalista vuorovaikutusta,
esteettisia kokemuksia, vireytta edistdvaa liikkumista
ja ulkoilua sekd mahdollisuuden myds omaan toimin-
taan, rentoutumiseen ja lepoon.”

Aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteet ovat hyvin val-
jat ja mahdollistavat 1dhes minka toiminnan tahansa.
Tarkedd on kuitenkin huomata, ettad tietyt asiat on
nostettu sisalldissa erityisen tarkeiksi ja niiden tulisikin
toteutua jokapaivaisessa toiminnassa: leikki, luovuus
ja myonteiset elamykset seka monipuolisuus, vuoro-
vaikutus, likkuminen ja ulkoilu, esteettiset kokemuk-
set, omaehtoinen toiminta ja rauhoittuminen.

lltapaivatoiminnan sisaltdjen tulee tukea tavoitteiden
toteutumista. Aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa
maaritellyt tavoitteet ovat hyvin abstrakteja eika yhty-
makohtia toiminnan ja tavoitteiden valilld ole &kkisel-
tédan helppoa I6ytda. Seuraavassa luvussa on mietitty
lasten liilkkumisen osalta, millainen ohjaus ja liikkunnan
sisaltd tukevat iltapaivatoiminnalle asetettujen tavoit-
teiden toteutumista.

4.1 Liikkumista ja ulkoilua
iltapaivatoiminnassa

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa
on vahvasti mukana lasten vireytta edistava liilkkumi-
nen ja ulkoilu. Perusteissa on annettu mahdollisuus
jarjestaa lapsille liikuntaa myds tavoitteellisena har-
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rastustoimintana. Alla on listattu asioita, joita liikun-

nalla voi edistaa. Liikunnalla voidaan edistdd monia

aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa mainittuja
tavoitteita.

- Liikkuminen yllapitéa ja edistda lapsen terveytta.
Terveytensa kannalta lapsen tulee liikkkua vahin-
taan tunti paivassa, mielellaan useita. lltapaiva-
toiminnalla on mahdollisuus liikuttaa lasta tunti
paivassa. lltapaivatoiminnassa tulee kiinnittaa
eritystd huomiota vahan liikkuvien lasten liikkeel-
le saamiseen, silla liikunta tukee lapsen koko-
naisvaltaista hyvinvointia ja terveytta.

- Monipuolinen likkuminen edistaa lapsen oppi-
mista. Liike on lapselle oppimisen valine. llo,
leikki ja myonteiset kokemukset tehostavat oppi-
mista. Myods lasten omille oivalluksille ja ideoille
kannattaa antaa tilaa.

- Monipuolisen liikkumisen avulla lapsi oppii liikun-
nan perustaitoja: juoksemaan, hyppaamaan,
heittdmaan ja ottamaan kiinni. Naita taitoja han
tarvitsee saadakseen onnistumisen elamyksia
liikkuessaan.

— Liikkumalla lapsi oppii tuntemaan, hallitsemaan
ja kayttdmaan omaa kehoaan paremmin. Lapsi
on sinut kehonsa kanssa, mika vahvistaa lapsen
itsetuntoa.

- Liikunnallisissa leikeissa ja peleissa lapsi oppii
toimimaan ryhman jasenena sekd ymmartdmaan
yhteisesti sovittujen sdantéjen merkityksen.

- Peleissa lapsi voi harjoitella turvallisesti my6s
kielteisten tunteiden hallintaa: epaonnistumista,
haviota jne. Ohjaajan rooli on auttaa tunteiden
kasittelyssa.

— Liikunta - oikein ohjattuna — antaa lapselle on-
nistumisen tunteita, jotka ovat tarkeita lapsen
myonteisen minakuvan ja itsetunnon kehittymi-
selle. Kannustus ja positiivinen palaute ovat
oleellinen osa liikunnan ohjausta.

Lasten paéivittdinen liikkuminen ja ulkoilu mahdollis-
tetaan viikkosuunnitelmalla, jossa omaehtoiselle ja
ohjatulle liikkumiselle annetaan riittavasti tilaa. Paivit-
taisen liikkumisen toteuttaminen on kerhon ohjaajien
vastuulla. Monipuolisuutta ja vaihtelua saadaan esi-
merkiksi kiertavan likunnanohjaajan avulla tai hankki-
malla liikuntatuokioiden ohjausta liikuntaseuralta.
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Alla olevassa taulukossa on esitelty, miten lasten
paivittdinen likkkuminen mahdollistetaan, ja millainen
ohjaus tukee koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan
perusteiden tavoitteita. "Nain taytat tavoitteen” -sara-
ke ottaa huomioon liikkumisen perusasiat. Jos ohjaaja
huomioi nama asiat toiminnassa, han toteuttaa liikkun-
taa aamu- ja iltapaivatoiminnan perusteissa mainittuja
tavoitteita tukien. Taitojen kehittyessd ohjaaja voi
ruveta huomioimaan myos sarakkeen "Kun taitoa
kertyy” sisallot. "Olet ohjaamisen osaaja” -sarakkeen
sisaltd on ohjaajalle haastava, mutta koulutuksen ja

harjoittelun avulla se on saavutettavissa.

Liikkumista ja ulkoilua iltapdivatoiminnassa

Kun taitoa kertyy:

Jarjesté liikuntatuokiot niin, ettei lasten
tarvitse odottaa ja jonottaa. Lapset oppivat

Néin taytat tavoitteen:

My6s muiden iltapaivatoiminnan siséltdjen (askar-
telun, piirtdmisen, musiikin jne.) kohdalla kannattaa
miettia, miten ohjauksessa voidaan toteuttaa aamu- ja
iltapaivatoiminnan perusteiden tavoitteita. On tarkeaa
huomata, ettd perustason voi saavuttaa toiminnan
suunnittelulla, liikuntavélineitd hankkimalla ja niiden
kayttéad ohjeistamalla sek& likkumiseen kannusta-
malla. Ohjaajan taitojen kehittyminen vaatii kuitenkin
koulutusta ja ohjauksen harjoittelua. Monipuolisia las-
ten liikunnan kursseja 16ydat Internetista osoitteesta
www.nuorisuomi.fi/ipkoulutus

Olet ohjaamisen osaaja:

Anna lapsille mahdollisuus kehittad motorisia
taitojaan yhdistelemalla ja muuntelemalla

peruslnkkelta (qukSU kévely, hyppy, heitto,
kieriminen...

parhaiten tekemalla paljon toistoja. Kannusta
Huolehdi sits, et lapset likkuvat leikkien ,y lapsia kokeilemaan samoja asioita myos

vahintdan tunnin péivasséa joko ohjatusti tai omatoimisesti

omatoimisesti.

Anna lapselle erilaisia tehtévia tai vélineita

tasapaino, rytmikyky, ketteryys), jotta

hénen taito- ja kehitystasonsa mukaan.
Valitse erilaisia leikkejé (nopeus, tarkkuus,

) elamyksia.
vaihtelevaa: v

- hike4 ja hengéstymista
- rauhoittumista ja rentoutumista

. ) . mahdollisimman moni saisi onnistumisen
Liikkumisen on oltava rasittavuudeltaan

Muodosta erilaisia ja erikokoisia ryhmia.

Niissa toimiminen kehittaa lapsen sosiaalisia
taitoja.
Luo turvallinen ilmapiiri kuuntelemalla lasta ja

huomioimalla hénen toiveensa.
Pyri siihen, etta kaikki lapset osallistuvat

liikuntatuokioon.

Anna positiivista palautetta yrittdmisesta

ja kannusta lasta riippumatta suorituksen
/é’ onnistumisesta.

Innosta ja kannusta kaikkia lapsia
tasapuolisesti.

Jarjesté liikuntaa pienissa ja isoissa tiloissa

seka ulkona.

Vie lapset joka péiva ulos likkumaan.

liikuntavalineita.

Sopikaa lasten kanssa likuntavélineet, joita y
he saavat kayttaa omatoimisesti.

Ohjaa ja neuvo lapsia kayttdmaan erilaisia

Ohjaa lasta oikeaan suoritukseen ja

tarkastelemaan omien taitojensa kehittymista,
ei vertaamaan itsedan muihin.

Kokeilkaa samoja leikkeja erilaisissa
olosuhteissa esim. sisalla, metsassa, jaalla,
lumihangessa.

Keksikaa yhdessa likuntavalineille erilaisia
lé, kayttotapoja mielikuvitusta ja luovuutta apuna

kayttaen.

Muista, etta olet ryhmasi aikuinen.
Olethan lapsille esimerkki iloisesta ja reilusta liikkujasta.

Kannamme vastuun toisistamme ja yhteisisté asioistamme.
Huolehdimme yhdessa saantéjen noudattamisesta.
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4.2 litapaivakerhon tilat ja kerhon
perusvalineet

Aamu- ja iltapaivatoiminnan lain mukaan kunta vastaa
siita, etta lapsella on turvallinen toimintaymparisto. Il-
tapaivakerhon luontevin jarjestdmispaikka on koulu
tai sen lahiymparistd, ettei lapsen tarvitse kulkea
yksin pitkaa tai vaarallista matkaa koulusta kerhoon.
Koulussa hyvia iltapaivatoiminnan paikkoja ovat
kerho- tai luokkatilat. Kerho voi toimia myos jossain
muussa kunnan, seurakunnan tai jarjestdn tilassa,
mutta aina mahdollisimman lahelld koulua.

lltapaivakerhon tilan pitéisi olla sisustukseltaan ko-
dinomainen. Kaksi huonetta mahdollistaa toiminnalli-
suuden ja rauhoittumisen samaan aikaan. Kaytannon
vuoksi myds riittavat sailytystilat kannattaa jarjestaa.
Kerhon tilassa voi tehda monia asioita, mutta moni-
puolisuuden varmistamiseksi kannattaa neuvotella
koulun kanssa myds muiden tilojen kaytosta: liikkun-
tasali, koulupiha, kasity0-, musiikki-, ATK- ja muut
luokat. Luonto, lahimetsa ja lahistolla olevat likkunta-
hallit antavat myds lisdmahdollisuuksia toimintaan.

litapaivakerhon liikuntavilineet

Hantapallot (useita / lapsi)

Eri vérisia ja kokoisia muovipusseja, joiden si-
sélle rutataan sanomalehted. Pussi solmitaan
niin, etté siihen muodostuu hant, josta lapsen
on hyva pitaa kiinni heittdessaan hantapalloa.

Hernepussit (ainakin 1/ lapsi)
Itse valmistetut ovat hyvia. Kayta eri varisia
kankaita. Puuvilla on hyvé materiaali.
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Erilaiset pallot (noin 40 kpl) o Vinkkeja:
o palloja, jotka eivat satuta I:__Ji 0 heittely iimaan ja kiinniotto
0 erikokoisia, painoisia ja varisia, S 0 vierittdmistd maata pitkin eri kehon
esim. hahtuvapalloja, vaahtomuovipallo &« £- ;JHI:'L osilla
ja, koripalloja, jalkapalloja ja tennispallo- s 3 J'-':- *&-,,.r".;'{ o heittely seinaa vasten, pareittain, pii-
ja A Ty rissé
I“"’ & "l i sisafutis pehmopallolla
limapallot (ainakin 1 / lapsi) L . -'_ [ | iimapallon pitaminen iimassa késilla,
Kaasupalloiksi tarkoitetut kestavat liikunta- i ' | ':J‘«_,L_ jaloilla, pukaten jne.
kaytossa. ' o L o ilmapallon pitdminen iimassa kasilla
,"“d: ) juosten paikasta toiseen tai pujotellen

Koulupihojen ja lahiliikuntapaikkojen kehittdmiseen
I0ytyy ideoita Internetista, osoitteesta www.lahiliikun
tapaikat.info. Tietopankki sisaltdd useita esimerkkeja
koulupihoille rakennetuista lahiliikuntapaikoista.

Jokaiseen kerhopisteeseen on hyva hankkia jonkin

verran liikunnan perusvalineitd. Niitd valitessa kan-

nattaa kiinnittdd huomiota siihen, etta valineita I0ytyy:

- sisalle ja ulos

- jokaiselle jotakin: tytdille ja paojille, vilkkaammille
ja rauhallisemmille

- liikuntavalineitd vahintaan yksi / pari, palloja yksi
/ lapsi

- ohjattuihin tuokioihin ja omatoimiseen liikkkumi-
seen sopivia

Alla olevaan listaan koottujen valineiden avulla iltapai-
vakerhossa voi liikkkua leikkien monipuolisesti ja haus-
kasti. Osa valineistd on hyvin edullisia; ne voidaan
valmistaa itse. Maarat on laskettu 20 lapsen mukaan.
Kaikista valineista on esitelty joitain kayttovinkkeja.
Lisda monipuolisia liikuntavalineiden kayttétapoja opit
Nuori Suomi -kursseilla.

(pallon voi kiinnittaa narulla rantee-
seen tai nilkkaan)

Vinkkeja:

o heittely pareittain: maata pitkin, ylhaal-
ta, eri kasilla, eteenpain ja taaksepain
tarkkuusheitto
oma puoli puhtaana: hantapalloja
heitetadn mahdollisimman nopeasti
rajan yli toiselle puolelle, se puoli voit-
taa, jonka puoli on ensin tyhja

Vinkkeja:
0  hernepussin pitdminen paan, nilkan tai
selan paalla

o lis4a edelliseen likkuminen paikasta
toiseen tai hyppely

o tarkkuusheittelya &mpériin, vantee-
seen jne., kohteita voi pisteyttaa
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Vanteet (10 kpl)

Lapselle sopiva koko on halkaisijaltaan noin
60 cm. Muovinen ja muodoltaan pyorea on
monikayttoisin.

Hyppynaruja

o lyhyita (10 kpl)

o pitkia (2-4 kpl)

Koytta voi ostaa myds metritavarana ja katkoa
sopivan pituisiksi.

Kaysi (1-3 kpl)
Ei liukas koysi. Yksi pitka: 10 metria ja pari
lyhempaa.

Leikkivarjo (1 kpl)

Varjon koko kannattaa miettia lasten maaran
ja kaytdssa olevien tilojen mukaan. Voit tehda
varjon itse, mutta ostovarjon mukana tulee
yleensa vinkkikirjanen.

Lattiamuotoja ja -kartioita
0  muotoja ja vareja

0  numeroita ja kirjaimia
0  kasia ja jalkoja

Jumppamattoja (paksu ja ohuita)
Toivottavasti koulun kanssa saadaan sovittua,
eftd mattoja saa lainata, silld ne ovat melko
kalliita.
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Vinkkeja:

0  vanteen pydrittdminen lanteilla, kaulal-
la, kadell, nilkalla

0  vanteen pyorittdminen maata pitkin
parille, kartioradan pujottelu

o vanteiden kiinnittdminen puolapuihin ja
niisté lapi pujottelu osana temppurataa

Vinkkeja:

0  Yyksin, kaksin hyppiminen

0  narujen kaytto rajoina

0 juoksurata, johon tehdéan hyppyna
ruista ojia tai kdarmeita (heiluttamalla
narua molemmista péista). Juoksijat
hyppivat yli.

Vinkkeja:

0o  kdydenveto

0 rajoina kayttaminen

0 ulkona seikkaillessa kiipeillessa (var-
mista hyva kiinnitys ja turvallisuus)

o0  sokkoseikkailun merkkikdytena lahi-
metsassa, kaveri auttamassa

Vinkkeja:

0 varjon nostelua ylos alas

0  myrsky varjoa riepottamalla

o  varjon ollessa ylhaalla huudetaan véri,
jonka kohdalla olevat lapsen vaihtavat
paikkaa varjon alta juosten

0 hantapallon tms. heittely varjon paalla,
pallo ei saa tippua

0  samoja asioita voi tehda luistellen

Vinkkeja:

o eri muotoiset lattiamuodot asetellaan
sekaisin lattialle, lapset valitsevat niis-
ta oman vérin, muodon tms. jolle saa
astua ja astelevat tai hyppivat lattia
muodolta toiselle, varokaa tdrmayksia

o vaikeutta tulee lisaa, jos hypitaan yh-
delld jalalla

Vinkkeja:

o  koysien, puolapuiden, penkkien ja
trampoliinin alle ja viereen pehmik-
keeksi

o sisafutiksen ja kéasipallon maaleiksi
seinaa vasten
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Muita valineita, joilla saa hauskaa liiketta

Kalliita valineitd kannattaa koota siirreltéavaksi liikun-
ta- tai valinelaatikoksi, jota voi kierrattdd kerhoissa
tai joka kiertdd kerhoissa kiertéavan liikkunnanohjaajan
mukana. Valineet voivat olla my@s yhteisia koulun
kanssa. Silloin pitdad sopia valineiden kayttdmisen
pelisaanndt. Liikuntatelineiden kaytdstd on sovittava
koulun kanssa.

Liikuntavalineiden liséksi jokaiseen iltapaivakerhoon
kannattaa hankkia erilaisia peleja ja joitain pehmo-
leluja seka erilaisia askarteluvalineita (saksia, vareja,

kynia, tusseja jne.) ja -tarvikkeita.

4.3 llitapaivakerhon toimintapuitteiden
selvittaminen

lltapaivakerhon toimintapuitteiden selvittdmisen apu-
na toimii "mahdollisuuksien kartta”, johon kerataan
tieto kulloinkin kayttéon saatavista tiloista, kerhossa
olevista lapsista ja ohjaajista. lltapaivakerhon ohjaajat
ja koulun rehtori kokoavat yhdessd mahdollisuuksi-
en kartan elokuussa koulun alettua, jolloin luokkien
lukujarjestykset ja tilaratkaisut ovat selvilla. Kartan
voi koota jo perehdytysjakson aikana, jos tarvittavat
tiedot ovat saatavilla.
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CD-soitin
CD-levyt ja kasetit Vinkkeja:
Lapsille on hyva tarjota lasten musiikkia. '[_"-:f_-.' "y o  alkuldmmittelya musiikin tahdissa:
Musiikki ilman sanoja antaa enemman tilaa ..-E'.'L_l, [ ﬁl B rytmin mukaan liikkuminen eri suun-
lapsen mielikuvitukselle. Liikuntaan hyvaa mu- gy 80 feh tiin ja eri tavoin, yksin, pareittain ja
siikkia on mm. Vauhtivarpaat ja Nopsanilkat, _:--!' s -,- | ryhméssa
joita voi tilata osoitteesta www.nuorisuomi.fi aliE 0 rauhoittumisen ja rentoutumisen tuoki
klikkaa "kauppa” o oihin
- 7 o liikuntatuokioiden lisaksi rauhallista
- - musiikkia voi kayttaa valipalan tai as-
kartelun taustalla
Huivit (20 kpl) Vinkkeja:
Eri vérisia, kokoisia, muotoisia ja eri materiaa- o  sokkoleikit
leja. Helppo tehda itse. 0  vanteeseen koristeeksi
o ranteeseen musalikunnassa: huiveilla
e ; T-:'u voi tehda kuvioita musiikin tahtiin
'aa: g - o huivit voi korvata sanomalehtipaperilla
Rytmisoittimet [ M T Vinkkeja:
Hauska askarrella! Purkkiin herneita, riisia tai = ".";'-h-. b o liku tekemési 43nen mukaan
hiekkaa. Eri aineilla saa erilaisia aanid. Puu- -1 E: | 0  rytmiryhmd, joiden soiton mukaan
palikat, kulkuset. Lo e muut lapset liikkuvat

Mahdollisuuksien karttaan kootaan ensin tieto lasten
maarasta jokaisena iltapaivakerhon toimintatuntina.
Sen jalkeen etsitaan riittdvat ja tarkoituksenmukaiset
tilat toiminnalle. Lopuksi mietitdan ohjaajien paivittai-
set ty6ajat huomioiden ohjaajatapaamiset ja toimin-
nan suunnitteluun tarvittava aika. Toimintavuoden
aikana voi tulla muutoksia, jolloin muuttuneet tiedot
lisataan karttaan.

Mahdollisuuksien kartta toimii koko toimintavuoden
ajan viikkosuunnitelmien pohjana, koska sen avulla
tiedetaan, millaiseen toimintaan kulloinkin on mahdol-
lisuus. Toiminnan suunnittelun vuoksi on hyva tietaa,
mité tiloja on kaytettdvissa vaikka kaikkia tiloja ei
kaytettaisikaan joka viikko. Mahdollisuuksien kartan
avulla toiminnan sisaltdé voidaan tehda monipuolisem-
maksi ja mielekkddmmaksi.

Lomake: Mahdollisuuksien kartta s. 43
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4.4 Sisallon suunnittelu

Toiminnan sisallén suunnittelua ohjaavat toiminta-
suunnitelmassa sovitut keskeiset sisallét, joita kus-
sakin iltapaivakerhossa toteutetaan mahdollisuuksien
mukaan. Suunnittelu kannattaa jakaa kausiin: toimin-
takausi, kuukausi, viikko ja tuokio. Ohjaajat ovat paa-
vastuussa toiminnan sisallésta ja sen suunnittelusta.
Kausi- ja kuukausisuunnitelmat tekevat kuitenkin oh-
jaajat ja koordinaattori yhdessa. Viikko- ja tuokiosuun-
nitelmat tekevat iltapaivakerhojen ohjaajat.

Yhteinen toiminnan suunnittelu sitouttaa toimintaan.
Jaksotettu sisallon suunnittelu vahentda toimijoiden
stressia, koska kerrallaan tarvitsee hallita vain osa
toiminnasta. Toiminnan sisallén suunnittelu on toteutet-
tava niin, ettei se tunnu ohjaajille liilan raskaalta, mutta
silti kukin ohjaaja saa osallistua suunnitteluun taitojen-
sa ja muiden resurssiensa mukaan. Sen vuoksi pereh-
dytysjaksolla kannattaa sopia suunnittelemisen tavat ja
vastuujako. Jaksotetussa suunnittelussa on olennaista
sovitusta suunnittelurytmistad kiinni pitdminen. Alussa
se voi tuntua ty6laalta, mutta muutamassa kuukaudes-
sa siita tulee rutiininomainen toimenpide.

Lapsen nakokulmasta toiminnan sisallén jakso-
tus, jatkuvuus ja kokonaisvaltaisuus ovat tarkeita.
Sen vuoksi hauskoiksi ja toimiviksi osoittautuneita
leikkeja, peleja ym. kannattaa toteuttaa niin kauan
kuin ne toimivat. Leikkeja kehitetdan kerta kerralta;
muunnellaan saantdja, vaikeutetaan tarvittaessa jne.,
jolloin toiminta tarjoaa lapselle uusia haasteita. Lasta
kannattaa kannustaa siihen, ettd ohjatussa tuokiossa
opittuja asioita voi tehda kavereiden kanssa myds
omatoimisesti.

lltapaivatoiminta on lapselle vapaaehtoista ja lapsella
on oltava mahdollisuus paattaa siita, osallistuuko han
ohjattuihin tuokioihin. Lasta ei saa pakottaa osallis-
tumaan, mutta toimintaa suunnitellessa kannattaa
miettia, millaisin keinoin passiivisemmatkin lapset
saadaan houkutelluksi osallistumaan toimintaan.

Useimmat lapset innostuvat ohjatusta toiminnasta,

mutta se vaatii turvallisen ilmapiirin, kannustusta,

lapsilahtbistd ohjausta ja yleensd useita kokeiluita.

Keinoina kannattaa myds kokeilla:

- Lasten jakamista pienempiin ryhmiin: pienessa
ryhmassa ja kaltaistensa kanssa lapsi on roh
keampi kokeilemaan uusia asioita.

— Jollekin ohjatulle tuokiolle ei tarjota vaihtoehtois-
ta toimintaa. Tallainen tuokio voi olla esimerkiksi
kiertavan liikunnanohjaajan ohjaama liikunta.

Hanelld on ammattitaitoa huomioida osaamisel-
taan eritasoiset lapset ja lisdksi kerhonohjaajat
toimivat apuohjaajina tukemassa lapsen osallis-
tumista.

Suunnittelussa voi hyddyntaa koulun opetussuunnitel-
maa. Koulussa opeteltuja asioita voi iltapaivakerhos-
sa kokeilla leikin avulla. Talldin on pidettava mielessa,
etta toiminta on lapselle leikkia eika tukiopetusta.

4.4.1 Kausisuunnitelma

Kausisuunnitelman tekoa ohjaavat vahvasti toimin-
nan keskeiset sisallot, jotka on syyta laittaa suunnit-
telupohjan sarakkeiden otsikoiksi. Kausisuunnitelman
tekemisesta vastaa koordinaattori, mutta suunnitelma
tehdaan kaikkien ohjaajien voimin elokuun perehdy-
tysjaksossa koko syksyksi ja joulukuun ohjaajatapaa-
misessa koko kevaaksi.

Kausisuunnitelmassa huomioitavaa:

— Kalenterivuoden juhlapaivat, joiden ymparille voi
suunnitella erilaista toimintaa: liikkuntaa, askarte-
lua, retkia ym.

- Vuodenaikojen vaihtelut, joiden mukaan voi ra-
kentaa teemoja

- Yhteiset tapahtumat, joiden suunnitteluun tar-
vitaan riittavasti aikaa. Kaikkien iltapaivékerhojen
yhteiset tapahtumat tulevat usein kalliiksi erityi-
sesti kuljetuskustannusten vuoksi. Siksi isoja
tapahtumia kannattaa olla korkeintaan pari kertaa
vuodessa. Niiden sijaan kannattaa suosia pie-
nempia alueellisia tapahtumia, joita voi jarjestaa
yhteistydssa naapurikerhon kanssa. Alkusyksys-
ta, kun ohjaajat eivat viela tunne lapsia kovin hy-
vin ja lapset ovat vasyneita koulun aloittamisen
aiheuttamasta eldmanmuutoksesta, retkia ja ta-
pahtumia kannattaa jarjestaa harkiten.

- Suunnitelma tehdaan realistiselta pohjalta: toi-
mintoja suunnitellaan sen verran kuin on mah-
dollista toteuttaa ajan ja budjetin raameissa.

Lomake: Kausisuunnitelma s. 40

4.4.2 Kuukausisuunnitelma

Kuukausisuunnitelma tehdaan kausisuunnitelman
pohjalta. Kuukausisuunnitelman tekee koordinaattori
yhdessé ohjaajien kanssa toimintaa edeltdvan kuu-
kauden ohjaajatapaamisessa. Kuukausisuunnitelman
pohja on samannakadinen kuin kausisuunnitelma, mut-
ta aika (rivit) jakautuu viikkoihin.
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Kuukausisuunnitelmassa huomioitavaa:

- Onko iltapéaivakerhoilla kaytettdvissaan suun-
nitelman mukaiset tilat, valineet ja tarvikkeet?

- Sisallon toimintakokonaisuudet: yksittaisen tee-
man ymparille voi rakentaa vaikka koko viikon.

— Sa&a ja koulun toiminta vaikuttavat toiminnan
sisaltddn olennaisesti, esimerkiksi joulukuussa
likuntasali on lahes koko ajan varattu. Kuukausi
suunnitelmassa on l6ydettava ratkaisut kerhon
toiminnan sailymiseen mielekkaana ympari vuo-
den.

Lomake: Kuukausisuunnitelma s. 41

4.4.3 Viikkosuunnitelma

Viikkosuunnitelma tehdadan kuukausisuunnitelman
pohjalta. Sen tekemisesta vastaavat iltapaivakerhon
ohjaajat. Ohjaajat voivat keskendan sopia erilaisia
tydnjakoja; vastaava ohjaaja voi esimerkiksi vastata
viilkkosuunnitelman teosta paasaantdisesti, mutta
suunnitelma kaydaan tarkentaen lapi ohjaajan kans-
sa. Viikkosuunnitelma rakentuu mahdollisuuksien
kartan paalle, jolloin suunnittelu rakentuu aina realis-
tiselle pohjalle.

Viikkosuunnitelmassa huomioitavaa:

- Tee suunnitelma aina mahdollisuuksien kartan
pohjalta. Varmista, etteivat koulun toiminnot ai-
heuta muutoksia kaytettavissa oleviin tiloihin.

- Huomioi, ettd esimerkiksi koulun uimahalliretket
vapauttavat liikuntasalin iltapaivakerhon kayt-toon.

- Kaikkia kaytettavissa olevia tiloja ei tarvitse
kayttaa joka viikko; toiminnan tulee lahtea lapsen
Iahtdkohdista, jolloin suunnitelmassa on oltava
myo6s rauhallisia jaksoja ja aikoja, jolloin lapset
voivat tehda asioita omatoimisesti.

- Koulun toiminnan sisalté on huomioitava: lapsen
kannalta sisallén paallekkaisyydet eivat ole
mielekkaita, mutta esim. luistelu ja hiihto kannat-
taa suunnitella perakkaisille paiville, jolloin lapsi
voi jattaa valineet yoksi koululle.

- Samoja peleja ja leikkeja kannattaa jarjestaa
useita kertoja perékkain, jolloin ne tulevat tutuiksi.
Samaa leikkid kannattaa muunnella ja antaa
myos lasten osallistua muuntelun ideointiin.

- Ryhmakoon saa pienemmaksi ja toiminnan lap-
selle mielekkddmmaksi jakamalla lapset esi-

merkiksi kahteen ryhmaan erilaisin perustein
(tytét ja pojat, vilkkaat ja rauhallisemmat jne.).
Ryhmajaot kannattaa pitaa paasaantoisesti sa-
manlaisina viikosta toiseen, mutta joskus on hyva
antaa lasten itse paattaa, mihin ryhmaan haluaa.

- Teemapaivalle on varattava koko iltapaiva.

- Viikkosuunnitelman oheen on syyta kehittda
varasuunnitelmia, jos jokin suunniteltu sisalt6 ei
toimi tai lasten maara on huomattavasti odotet-
tua vahaisempi.

— Ulkoretkille kannattaa varata kaksi vaihtoehtoista
paivaa, jotta huonon saan sattuessa retki
voidaan siirtaa.

- Viikkosuunnitelmaan kannattaa tehda jokaisen
paivan jalkeen kohta, johon ohjaaja kommentoi
paivan toteutumista: mitka osiot toimivat suunni
telman mukaisesti ja mika ei ja miksi osio ei toi-
minut. Ohjaajan kirjaukset paivan toteutuksesta
ovat osa toiminnan seurantaa, jota kasitellaan
luvussa 5.1.

Lomake: Viikkosuunnitelma s. 42

4.4.4 Tuokiosuunnitelma

Tuokiosuunnitelma on tarkin suunnitelma toteutet-
tavasta toiminnasta. Suunnitelmapohjaa kannattaa
kayttéda varmistamaan tuokion sisallén monipuolisuus.
Kerran hyvin suunnitellut tuokiot helpottavat ohjaajan
tyota jatkossa ja tuokioiden toteutumisen arviointi
helpottuu. Tuokiosuunnitelman avulla voit varmistaa,
ettd tuokion kulun kannalta kaikki olennaiset asiat on
huomioitu. Tuokiosuunnitelman kaytté kehittda ohjaa-
jan ohjaustaitoja.

Tuokiosuunnitelmaa tehdessa huomioitavaa:

— Erilaiset ohjatut tuokiot on helpointa toteuttaa
silloin, kun tuokiolle voi tehda selkean aloituksen
ja lopetuksen eli lapset ovat paikalla koko ajan.
Ohjatut tuokiot ajoittuvat sen vuoksi yleensa kes-
kelle iltapaivaa.

- Pitkdkestoisemmissa askarteluissa (esimerkiksi
jos liiman tai varin pitda kuivua valilla) pitéda vara-
ta useita paivia ja ajankohtia, jotta kaikki ehtivat
saada tyonsa valmiiksi.

Lomake: Tuokiosuunnitelma s. 44
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ILTAPAIVATOIMINNAN SEURANTA JA ARVIOINTI

Aamu- ja iltapaivatoiminnan laki velvoittaa kunnan
arvioimaan antamaansa tai hankkimaansa aamu- ja
iltapaivatoimintaa, osallistumaan toimintansa ulko-
puoliseen arviointiin seka julkistamaan arvioinnin
keskeiset tulokset.

Vahimmillaan paivittdisesta iltapaivatoiminnasta on ke-
rattava tilastotietoja, jotka toimitetaan Tilastokeskuksen
kautta Opetushallitukselle. Kerattavat tiedot ovat:
— oppilasmaéarat (1. vuosiluokan, 2. vuosiluokan
ja erityisopetukseen otetut 3.-9. vuosiluokkien
oppilaat)
— ohjaustunnit lukukausittain yhteensa, josta eritel-
tyna perusopetuslain mukainen
tuntimaara (keskimaarin 3 tuntia / paiva)
— palkkausmenot, muut menot, arvonlisavero
— maksutulot, muut tulot
Ohjaustuntimaarat ja kustannustiedot kysytaan eritel-
tynd omaan toimintaan, ostopalveluun ja avustettuun
toimintaan. Ohjaustunnilla tarkoitetaan aamu- ja ilta-
paivatoiminnan tuntia. Ohjaustuntimaara lasketaan
toimintaryhmien kautta (ryhmien lukumaara x ryhmal-
le tarjottu tuntim&ard). Ohjaustunneilla ei tarkoiteta
oppilastunteja.

Kerhojen maarasta, ohjaajien maarasta, oppilasmaa-
rasta (1. vuosiluokan, 2. vuosiluokan ja erityisopetuk-
seen otettujen 3.-9. vuosiluokkien), eri maksuluokkiin
kuuluvien lasten maarastd sekd ohjaustunneista
kannattaa keratad kuukausitilastot. Avustus- tai osto-
palvelusopimuksessa velvoitetaan palveluntuottaja
kera@maan tiedot. Olennaista on, etta kaikista iltapai-
vakerhoista tiedot on keratty samoin perustein, jotta ti-
lastot ovat luotettavia ja vertailukelpoisia. Koordinaat-
torin kannattaa tehda yhtenainen tietojenkeruupohja,
jota kaikki velvoitetaan kayttamaan.

5.1 Toiminnan toteutumisen seuranta

Kunta on vastuussa aamu- ja iltapaivatoiminnasta,
joten toiminnan toteutumisen seurannasta huolehti-
minen on sille tarkeaa. Koordinaattori on vastuussa
kausi- ja kuukausisuunnitelmien syntymisestd, mutta
viikkosuunnitelman syntymisesta vastuu on iltapaiva-
kerhon ohjaajilla. Toiminnan toteutumista kannattaa
seurata viikkosuunnitelmista (ks. luku 4.4.3). Niihin

varataan joka paivan kohdalle ruutu, johon ohjaaja
kirjaa kommentit paivan toteutumisesta. Perehdytys-
jakson aikana toiminnan toteutumisen seurannasta
kannattaa sopia kaikille iltapaivakerhoille yhtendinen
jarjestelma: Jokaisessa kerhossa keratdan mappiin
jarjestyksessa kausisuunnitelma, kuukausisuunnitel-
mat ja viikkosuunnitelmat, joissa on kirjaus toiminnan
toteutumisesta. Siten koko vuoden toiminta saadaan
koottua yksiin kansiin. Mapissa olevat suunnitelmat
kommentteineen ovat tarkeaa tietoa kerhon toimin-
nasta. Toiminnan kirjaamisesta hy6tyy koordinaattori,
joka nakee, miten kerho toimii seka ohjaaja, jonka on
helpompi tarkastella kerhon toimintaa kokonaisuute-
na kirjattujen kommenttien avulla.

Liséksi perehdytysjakson aikana kannattaa sopia pai-
vakirjan kayttdonotosta kaikissa iltapaivakerhoissa.
Paivakirjaan ohjaajat kirjaavat kerhossa tapahtuneet
isommat tai poikkeavat asiat, esimerkiksi lasten mah-
dolliset riidat ja muut ongelmatilanteet, tapahtuneet
tapaturmat jne. Tapahtumien kulku voidaan tarkistaa
paivakirjasta esimerkiksi vakuutusta varten. Huomioit-
ten kirjaamisesta viikkosuunnitelmiin ja paivakirjan
kirjoittamisesta kannattaa pitédd tiukasti kiinni. Ne
ovat kevyita tapoja tehda jatkuvaa seurantaa ja niiden
avulla saadaan kattava kuva iltapaivatoiminnasta.
Viikkosuunnitelmia ja paivakirjaa kaytetdan myos oh-
jaajien itsearvioinnin ja tyénohjauksen tukena.

5.2 Laadullinen iltapaivatoiminnan
seuranta ja arviointi

Aamu- ja iltapaivatoiminnan laki velvoittaa kunnan
olemaan yhteistydsséa kotien ja toiminnan jarjestajien
kanssa toimintaa suunniteltaessa. Aamu- ja iltapaiva-
toiminnan perusteissa mainitaan toiminnan tavoitteiksi
yhteistyd kotien kanssa ja lasten osallisuus toiminnan
suunnittelussa. Naiden asioiden toteutuminen varmis-
tetaan iltapaivatoiminnan laadullisessa seurannassa
tehtavien palautekyselyiden avulla ja niiden tulosten
huomioimisella toiminnan suunnittelussa ja toteutuk-
sessa. Laki ei velvoita kuntaa tekemaan laadullista
seurantaa, mutta toiminnan kehittdmisen kannalta se
on tarkeda. Tassa kasikirjassa on esitelty laadullisen
arvioinnin toteutustapa. Sen voi ottaa kaytt66n toimin-
taan sopivalla tavalla.
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lltapaivatoiminnan kehittdmistd varten on tiedettava,
millaista toiminta on talla hetkelld. Siitd saa tietoa
kysymalla ovatko asiakkaat (lapset ja heidan van-
hempansa) ja toiminnan yhteisty6tahot tyytyvaisia
toimintaan sekd miten toiminnalle asetetut tavoitteet
(maaralliset ja laadulliset) toteutuvat heidan mieles-
tdan. Palautekyselyssa asiat on konkretisoitava ja pil-
kottava siten, etta niihin on helppo vastata ja vastaus
on mahdollisimman yksiselitteinen. Palautekyselyista
tehdaan yhteenvedot ja johtopaatokset, silla vain si-
ten niistd on hydtya toiminnan kehittdmiselle. Lisaksi
toimijoiden on oltava valmiita muuttamaan toimintaan-
sa tarvittaessa saadun palautteen perusteella.

Toimiva seuranta ja arviointi nivoutuu luontevasti
toimintaan, se on kevytta toteuttaa ja se tukee pe-
rustoimintaa. Tassa kasikirjassa esitelldan vuosittain
tehtdvan seurannan ja arvioinnin aikataulu, tyénjako
seka eri kohderyhmille tarkoitetut palautekyselyt.
Seurannan luotettavuuden (eri vuosien vertailtavuus)
kannalta on tarkeaa, etta seuranta on jatkuvaa ja se
toteutetaan samalla tavalla vuodesta toiseen. Ainoas-
taan valttdmattdmat muutokset kannattaa tehda. En-
nen ensimmaisen kyselyn toteuttamista lomakkeiden
kysymykset on syyta kayda lapi ja miettia, pitaako joi-
tain kysymyksia muuttaa toimintaanne sopivammiksi.

Laadullista iltapaivatoiminnan seurantaa ja arviointia
kannattaa tehda vuosittain. Palautekyselyt toteutetaan
marraskuun loppupuolella kerhojen toiminnan vakiin-
nuttua. Kyselyiden yhteenvedot tehdaan joulu-tammi-
kuussa. Yhteenvedot kasitelldan ohjaajatapaamises-
sa, valmistelevassa ryhmassa ja ohjausryhmassa ja
niistd tehdaan johtopaatdkset. Lopulta tammikuun
ohjausryhméassé arvioidaan kaikki saatu tieto ja teh-
daan paatos siita, miten toimintaa muutetaan saadun
palautteen perusteella. Tarvittaessa toimintaa muute-
taan jo kevaalla, mutta padsaantoisesti vuosittainen
seuranta ja arviointi vaikuttavat seuraavan vuoden
toimintasuunnitelmaan.

Palautetta kysytaan lapsilta, heidan vanhemmiltaan ja
yhteisty6tahoilta. Eri kohderyhmille on oltava erilaiset
kyselyt. Keratty palaute tukee toiminnan itsearviointia,
jota tekevat toiminnan toteutuksesta vastaavat henki-
I6t: koordinaattori, ohjausryhma, palvelun tuottajat ja
ohjaajat. Koulun rehtorin ja opettajien roolit vaikutta-
vat siihen, kysytdankd heiltd palautetta vai ovatko he
mukana tekemassa toiminnan itsearviointia.

Lasten haastatteluiden ja kyselyiden yhteenvetojen
tekemisessa kannattaa hyddyntaa esimerkiksi am-

mattikorkeakoulujen opiskelijoita, silld kyselyiden
tekeminen on melko tydlastd. Yhden haastattelijan
kaytté varmistaa sen, ettéd kaikki haastattelut toteu-
tetaan mahdollisimman samalla tavalla. Haastattelui-
den ja yhteenvetojen tekotapa kirjataan muistiin niin,
ettd tulevina vuosina ne pystytdan tekemaan samalla
tavalla vaikka tekija olisikin vaihtunut.

Ohjaajien tydnohjauksessa toteutettavaa itsearviointia
ei kasitella tdssa materiaalissa, mutta siinakin tukena
on eri kohderyhmilta saatu palaute.

5.2.1 Lapsille tehtava kysely

Lapsilta kannattaa kysya oman kerhon asioista: toi-
minnasta, viihtymisestd, ohjaajista, kavereista, tilois-
ta, valipaloista ja leikkivalineista.

Kyselyn toteuttaminen

Lapsen kysely toteutetaan marraskuun lopussa.
Tuolloin iltapdivékerhoon tulee opiskelija (tai toisen
kerhon ohjaaja), joka haastattelee lasta valmiin lo-
makkeen avulla. Haastattelu tehdaan rauhallisessa
paikassa ja lapselle kerrotaan ensin, mista on kyse
(ohje lapsen kyselylomakkeessa). Haastattelija lukee
kysymyksen ja lapsi nayttaa, minka kasvon han valit-
see kuvaamaan mielipidettdan. Tarvittaessa ohjaaja
kysyy, miksi lapsi valitsi kyseisen kasvon. Lapsen on
annettava vastata rauhassa ja kysymykset on kysyt-
tava samassa muodossa kuin ne ovat lomakkeessa,
ettei haastattelija ohjaa lapsen vastausta. Vieraalle
haastattelijalle lapsi kertoo vapautuneemmin iltapai-
vakerhoaan koskevia mielipiteita.

Kyselyn purkaminen

Haastattelut tehnyt henkild tekee iltapaivakerhon ja
koko iltapdivatoiminnan tuloksista yhteenvedon ja
luovuttaa sen koordinaattorille. Kerhokohtaiseen yh-
teenvetoon lasketaan joka vastauksen suora jakauma
ja sanallisista kommenteista tehdaan yhteenveto. Lo-
puksi kaikkien iltapaivakerhojen tiedot (jokaisen kysy-
myksen suora jakauma) kootaan samalle lomakkeelle.
Kaikkien iltapaivékerhojen sanallisista kommenteista
tehdaan yhteenveto. Purkua varten tehty lomake on
Internetissa osoitteessa www.nuorisuomi.fi/ipkasikirja

Tulosten arviointi

Kerhokohtaisia yhteenvetoja kasitelldadn tammikuun
ohjaajatapaamisessa. Keskustelussa kaydaan lapi
eri kerhojen tulokset, pohditaan tuloksia ja toimintaa
parantavia toimenpiteita. Sen jalkeen sovitaan kerho-
kohtaiset toimenpiteet, niiden aikataulu ja vastuuhen-
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kil6. Myéhemmin kevaalla, esimerkiksi maaliskuun
ohjaajatapaamisessa, kasitelldadn toimenpiteiden
onnistumista ohjaajien nakdkulmasta.

Koko toiminnan osalta ohjaajatapaamisessa teh-
daan ehdotus mahdollisista toimenpiteistd ja niiden
toteutusaikataulusta. Ehdotus toimitetaan edelleen
valmistelevalle ryhmalle, joka kasittelee asiaa vuoden
ensimmaisessa valmistelevan ryhman kokouksissa ja
valmistelee ehdotuksen ohjausryhmalle, joka tekee
lopullisen paatdksen mahdollisista toimenpiteista.
Muutostoimenpiteet huomioidaan seuraavan toimin-
tavuoden toimintasuunnitelmaa tehdessa.

Lomake: Lasten kysely s. 45-46

5.2.2 Vanhemmille tehtava kysely

Vanhemmilta kannattaa kysya mm. tyytyvaisyytta tar-
jonnan maaraan, sisaltéon ja ohjaajiin seka kasitysta
lapsensa viihtymisesta toiminnassa.

Kyselyn toteuttaminen

Samaan aikaan lasten haastatteluiden kanssa,
marraskuun lopussa, jaetaan vanhemmille osoitettu
kysely esimerkiksi lapsen reissuvihon mukana ko-
tiin. Kysely saatteineen on avoimessa kirjekuoressa.
Saatteessa kerrotaan kyselyn tarkoituksesta, anne-
taan ohjeet kyselyn taytt6éon ja kerrotaan palautuspai-
va (kyselyn tayttdmiseen annetaan noin viikko aikaa).
Taytetty kysely palautetaan suljetussa kuoressa
kerhonohjaajalle, joka toimittaa kuoren avaamatta
toiminnan koordinaattorille.

Kyselyn purkaminen ja tulosten arviointi tehdaan paa-
osin kuten lasten kyselyssakin. Purkua varten tehty lo-
make on Internetissa osoitteessa www.nuorisuomi.fi/
ipkasikirja

Lomake: Lasten vanhempien kysely s. 47-48

5.2.3 Yhteistyotahoille tehtava kysely

lltapaivatoiminnassa tehddan yhteisty6td useiden
tahojen kanssa. Koko iltapaivatoiminnan hankkee-
seen yhteydessa olevia yhteistyétahoja ovat yleensa
kunnan eri hallintokunnat, oppilaitokset, tyévoimatoi-
misto, liikuntaseurat, vanhempainyhdistykset, erilaiset
jarjestdt ja kunnan ruokapalvelu. Suoraan yksittaiseen
iltapaivakerhoon yhteydessa olevia yhteistydtahoja

ovat yleensa koulut (rehtorit, opettajat ja oppilashuol-
toryhma), koulun keittid seké toimintojaan kerholle
tarjoavat liikuntaseurat ja muut jarjestot.

Yhteistydtahot vaihtelevat paikkakunnittain, joten
ennen palautteen kysymistd on mietittdva yhteistyo-
tahot, joilta palautetta kannattaa kysya. Kysymyksilla
kannattaa selvittda tyytyvaisyytta yhteistydhon ja ilta-
paivatoimintaan yleensa. Yhteistyotahoille voi tehda
avoimia kysymyksia, joihin vastataan sanallisesti.
Sanallisista vastauksista saa usein arvokasta tietoa
toiminnan kehittamista varten, mutta niitd on hidas
purkaa. Yhteisty6tahoja ei kuitenkaan ole niin paljon,
ettd sanallisen palautteen yhteenvedon tekeminen
olisi ylivoimainen tyo.

Kyselyn toteuttaminen

Marraskuun loppupuolella keskeisille yhteistydkump-
paneille postitetaan tai jaetaan kysely saatteineen ja
palautuskuorineen (muista postimerkki ja palautus-
osoite). Saatteessa kerrotaan kyselyn tarkoituksesta,
annetaan ohjeet kyselyn tayttoon ja kerrotaan palau-
tuspaiva (kyselyn tayttdmiseen annetaan noin viikko
aikaa). Kysely postitetaan koordinaattorille palautus-
kuoressa.

Jarjestdmanne iltapaivatoiminnan yhteistydtahoilta
kannattaa kysya esimerkiksi:
— Millaista yhteisty6ta kyseinen taho tekee jarjesta-
manne iltapaivatoiminnan kanssa
— Onko yhteistyétahon edustaja tyytyvainen
« tahonsa rooliin yhteisty6ssa
» yhteistydnne toteutustapaan
+ iltapaivatoiminnasta saamansa tiedon maaraan
* yhteistydhénne lasten hyvinvoinnin tukena
* yhteistydhoénne kodin ja koulun kasvatustydn
tukena
— Yleista tyytyvaisyytta tehtyyn yhteistydhon
— Yleista tyytyvaisyytta jarjestamaanne iltapaivatoi
mintaan

Kyselyiden yhteenvetoa tehdessa vastauksia ei saa
tulkita. Samaan asiaan liittyvat kommentit kerataan
yhteen ja ryhmitellddn esimerkiksi negatiivisiin ja
positiivisiin. Vasta ryhmittelyn jalkeen saa ruveta
pohtimaan, miksi vastaukset ovat sellaisia kuin ovat.
Yhteistydtahojen kyselyiden yhteenvetoa ei kannata
vakisin typistdd yhteen sivuun vaan on mietittava,
miten siitd iimenee oleellinen palaute.
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5.2.4 Toiminnan itsearviointi

Saadut palautteet ja niiden yhteenvedot ovat toimin-
nan itsearvioinnin pohja. Toiminnan itsearviointia
tekevat toiminnan toteutuksesta vastaavat henkil6t:
koordinaattori, ohjausryhman jasenet, palvelun tuot-
tajat ja ohjaajat. Toimijoiden sitoutuminen toiminnan
itsearviointiin on edellytys onnistuneelle prosessille.
Toiminnan itsearviointia tehdessa kannattaa selvittaa
myds muut paikkakunnalla toteutettavat kehityspro-
sessit, joissa kerattya tietoa voi hyddyntaa myds ilta-
paivatoiminnan arvioinnissa ja kehittdmisessa.

Toiminnan itsearviointi tulee tehtya kaikilla tasoilla,
kun vuosittaisten palautekyselyiden kerhokohtaiset
yhteenvedot arvioidaan joulu- tai tammikuun ohjaaja-
tapaamisessa ja tapaamisessa tehdyt johtopaatdkset
annetaan tiedoksi valmistelevalle ryhmalle. Tammi-
kuun valmistelevassa ryhmassa arvioidaan kerhokoh-
taiset ja koko toiminnan yhteenvedot ja niistd tehdyt
johtopaatokset annetaan tiedoksi ohjausryhmalle.
Lopulta tammikuun ohjausryhmassa arvioidaan kaikki
saatu tieto ja tehdadan paatds siitd, miten toimintaa
muutetaan saadun palautteen perusteella. Tarvittaes-
sa toimintaa muutetaan jo kevaalla, mutta paasaan-
toisesti vuosittainen seuranta ja arviointi vaikuttavat
seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaan.

Toiminnan itsearviointia tehdessa toimintaa peilataan
toimintasuunnitelmassa maariteltyja toiminnan tavoit-
teita — maarallisia ja laadullisia — vasten. Lisaksi on
syyta arvioida yleisesti toimintatapoja, johtamistapaa
ja ilmapiiria. Jokaisen asian kohdalla on pohdittava:

- Missa onnistuttiin?

- Mika ei toiminut?

- Miten kehitdmme tata osa-aluetta paremmaksi?

Toiminnan toteutuksesta vastaavien on oltava val-
miita tarvittaessa muuttamaan toimintaansa, silla
muuten arviointia ei ole mielekasta tehda. Sovittujen
toimenpiteiden siirtyminen kaytantéon varmistetaan
parhaiten tekemalla toiminnan itsearviointi kirjallisesti
ja maarittelemalld muutoksille vastuuhenkild ja toteu-
tuksen aikataulu.

5.2.5 Arvioinnin keskeisten tulosten
julkistaminen

Aamu- ja iltapdivatoiminnan laki velvoittaa kuntia
julkistamaan arviointien keskeiset tulokset. Julkistus
kannattaa tehda johtopaatdsten tekemisen jalkeen
eli helmikuun lopulla. Julkistaminen on syyta tehda
tiedotteena, joka lahetetddn paikkakunnan keskei-

sille viestintavalineille. Tiedotteen sisaltd sovitaan
ohjausryhman helmikuun kokouksessa. Helmikuun
julkistamisajankohta tukee myos iltapaivatoiminnan
paikkojen hakemisen tiedottamista.

5.3 Palautteen antamiseen
kannustaminen

Onnistunut toiminta vaatii jatkuvaa vuorovaikutusta.
Vuosittaisen palautteen kerdadmisen ja toiminnan itse-
arvioinnin liséksi toiminnan suunnittelussa kannattaa
hyddyntaa myoés epavirallinen palaute. Avoin ilmapiiri
helpottaa palautteen antamista, mutta palautteen an-
tamiseen voidaan kannustaa myds erilaisin keinoin.
Haluttaessa myds epéavirallista palautetta voidaan kir-
jata jaksoittain, jolloin siihen tulee kiinnitettya enem-
man huomiota.

5.3.1 Palautetta lapsilta

Lapset antavat palautetta jatkuvasti sanallisesti ja
elein. Palautteen antamiseen voi kannustaa mm. sei-
nataulun avulla. Lapset saavat koska tahansa kayda
kiinnittdmassa tauluun mielialastaan kertovan hymy-
tai yrmykasvokortin, joita on seindtaulun taskussa.
Seindtaulu auttaa lasta kertomaan, jos toiminta ei
miellytd hanta. Nain ohjaaja voi muuttaa toimintaansa
tai jutella lapsen kanssa.

Ohjatun tuokion jalkeen lapset voi keratd istumaan
piiriin ja jokainen saa nayttdd hymy- tai yrmykasvo-
kortilla, mitéa mieltd han oli tuokiosta. Ohjaaja kyselee,
miksi lapsi valitsi sen kortin, jonka valitsi. Samoin voi-
daan kysya mielipidetta kuluneesta iltapaivasta.

Ryhmakeskustelut ovat hyva tapa saada lapsilta
palautetta ja sopia yhteisistd sdannoista ja toimintata-
voista iltapdivékerhossa. Toiminnan alkaessa kannat-
taa sopia yhdessa iltapaivakerhon saannét. Jos kerho
toimii koulun tiloissa, niin saantdjen pohjana kannat-
taa kayttaa koulun saantoja. Yhdessa sovitut saannot
kirjataan yhteiseen seinatauluun ja lahetetdan tiedok-
si lasten vanhemmille kuukausitiedotteen mukana.
Lapset pitdvat yhdessa sovituista asioista hyvinkin
tiukasti kiinni ja heidan kanssaan voidaan myds sopia,
miten sdantdjen rikkomisesta rankaistaan (esimerkiksi
jaahylle ottaminen tms.). Myohemmin toimintavuoden
aikana keskusteluita voi jarjestda tarpeen mukaan.
Keskustelun sisaltd kirjataan tilanteesta riippuen.
Keskusteluissa on tarkeatd antaa arvo lasten nake-
myksille ja mielipiteille, joten tarvittaessa toimintaa
muutetaan keskustelun perusteella.
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5.3.2 Palautetta lasten vanhemmilta

Vanhemmilta kannattaa hankkia palautetta aktiivisesti
mm. vanhempainvarteissa ja -illoissa, jotka kannattaa
jarjestaa yhteistydssa koulun kanssa. Kunkin kerhon
ohjaaja on paikalla koulun vanhempainilloissa. Ohjaa-
ja sopii opettajan kanssa, miten keskustelu lapsen ja
hanen vanhempien kanssa jarjestetaan.

Vanhemmat kutsutaan kerhoon esimerkiksi tutustu-
mispaivana elokuussa ja pikkujouluihin. Vanhempia
kannattaa my6s kannustaa hakemaan lapsensa aina-
kin kerran viikossa kerhon sisélta, jotta pikaiset kuulu-
miset voidaan vaihtaa. Jokaisessa kohtaamisessa ky-
selldadn vanhempien mielipiteita iltapaivatoiminnasta
ja palautteeseen reagoidaan tarpeen mukaan.
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Hyodyllisia linkkeja:

Aamu- ja iltapaivatoimintaan liittyva lainsdadanto:

www.finlex.fi

Valitse kohta "lainsdaddant®”, kirjoita hakukenttaan lain numero. Paina "hae”. Hyvaksyttyasi kayttéehdot, ohjelma

avaa kyseisen lakitekstin.

— Laki perusopetuslain muuttamisesta n:ro: 1136/2003

— Laki opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain muuttamisesta n:ro: 1137/2003

— Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisestd annetun lain muuttamisesta
n:ro: 1138/2003

— Valtioneuvoston asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun asetuksen muuttami-
sesta n:ro: 115/2004

Aamu- ja iltapaivatoimintaa ostopalveluna hankittaessa
— Laki julkisista hankinnoista n:ro: 1505/1992

Minka hallintokunnan alaisuuteen toiminta sijoitetaan
—  Kuntalaki n:ro 365/1995 (50 §)

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan perusteet:
www.oph.fi/ops/apip/

Tietoa iltapdivatoiminnasta, ohjaajakoulutuksesta, lasten lilkkunnasta ja lasten liikkumispaikoista:
www.nuorisuomi.fi/iltapaivatoiminta

www.nuorisuomi.fi/fipkoulutus

www.nuorisuomi.fi/liikuntavinkit

www.lahiliikuntapaikat.info

Palveluntuottajan vastuu tarjoamansa iltapaivatoiminnan turvallisuudesta:

www.finlex

Valitse kohta "lainsdadant®”, kirjoita hakukenttaan lain numero. Paina "hae”. Hyvaksyttyasi kayttéehdot, ohjelma
avaa kyseisen lakitekstin.

— Laki kulutustavaroiden ja kuluttajapalvelusten turvallisuudesta n:ro: 75/2004

Kuluttajaviraston ohje ohjelmapalveluiden turvallisuudesta:
www.kuluttajavirasto.fi/user/loadFile.asp?id=5274

Jarjestoille tietoa hallinnosta, tyoantajavelvollisuuksista, turvallisuudesta, verotuksesta jne. :
www.slu.fi/avainseurapalvelu
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AVUSTUSSOPIMUSMALLI

AVUSTUSSOPIMUS
SOPIJAOSAPUOLET
XXXX kunta (jaliempana kunta) ja Yhdistys ry (jaliempana palveluntuottaja) ovat sopineet peruskoulun 1.
ja 2. vuosiluokkien oppilaille tarkoitetun aamu- ja iltapaivatoiminnan jarjestdmisesté seuraavaa:

PALVELUNTUOTTAJAN TEHTAVAT
Palveluntuottaja jarjestdd XXXX koululla iltapaivatoimintaa kaikkina koulupéivind klo 12.00-17.00 vélisen
ajan. "Pehmean laskun” aikana iltapaivatoimintaa jarjestetdan heti koulupaivan paatyttya.

Palveluntuottaja on velvollinen toteuttamaan iltapaivakerhon toimintaa toimintasuunnitelmassa sovittujen
tavoitteiden ja siséltdjen mukaisesti.

Palveluntuottajalla on XXXX koulun iltapaivatoiminnan toteuttamista varten __ ohjaajaa. Heista vahintaan
yhdella on oltava alalle soveltuva koulutus ja kaikkien on oltava alalle soveltuvia.

Palveluntuottaja vastaa ohjaajiensa tyonantajavelvoitteista ja huolehtii siitd, ettd sen palkkalistoilla olevat
ohjaajat osallistuvat kunnan yhteisiin ohjaajatapaamisiin.

Palveluntuottaja sitoutuu tekemaan kerhokohtaisen tiedottamisen yleista tiedotusta tukien toimintasuunni-
telmassa sovitulla tavalla.

Palveluntuottaja toteuttaa yhteisty6ta kotien ja koulun kanssa toimintasuunnitelmassa sovitulla tavalla.

Palveluntuottaja huolehtii, ettd iltapaivatoimintaa jarjestettdessa ja toiminnassa muuten tietoon tullutta yk-
sityista tai perheen salaisuutta ei luvatta ilmaista ja etta salassapidosta muutoinkin noudatetaan voimassa
olevia saanndksia ja maarayksia.

Palveluntuottaja sitoutuu antamaan kunnalle sen tarvitsemat tilastotiedot toiminnastaan ja tekemaan seu-
rantaa ja arviointia toimintasuunnitelmassa sovitulla tavalla.

Palveluntuottaja on velvollinen tekemaan ja toimittamaan kunnalle tdman sopimuksen kattamasta iltapai-
vatoiminnasta toimintasuunnitelman ja budjetin.

KUNNAN TEHTAVAT
Kunta sitoutuu jarjestdmaan iltapaivatoiminnan koordinoinnin, yhteissuunnittelun, ohjaajien tadydennys-
koulutuksen, ohjaajien tydnohjauksen, yleisen toiminnasta tiedottamisen ja kerhokohtaisen tiedottamisen
tukemisen seka toiminnan seurannan ja arvioinnin yhteistydssa palveluntuottajan kanssa toimintasuun-
nitelmassa sovitulla tavalla. Lisaksi kunta tekee yhteisid materiaalihankintoja toimintasuunnitelmassa
sovitulla tavalla.

Kunta tiedottaa iltapaivatoiminnan paikkojen hausta, vastaanottaa hakemukset, valitsee iltapaivatoimin-
taan otettavat lapset ja lahettda paatdkset lasten vanhemmille toimintasuunnitelmassa sovitulla tavalla.
Kunta laskuttaa iltapaivatoiminnan osallistumismaksut kuukausittain lasten huoltajalta/huoltajilta.

Kunta luovuttaa maksutta iltapaivatoiminnan tilat palveluntuottajan kayttéon koulupaivina toiminta-aikoina.
Ellei iltapaivatoimintaa voida jarjestda koulun tiloissa tai muissa kunnan tiloissa, kunta sitoutuu maksa-
maan iltapaivakerhon tarvitseman tilan vuokran. TallGin tilojen vuokraamisesta sovitaan erikseen kunnan
ja palveluntuottajan kanssa. Jos toiminta toteutetaan muualla kuin palveluntuottajan tiloissa, kunta vastaa
siitd, etta iltapaivatoiminnan tiloissa on iltapaivatoiminnan toteuttamiseen soveltuva kalustus.

Kunta sisallyttaa iltapaivakerhossa olevat oppilaat koululaisvakuutuksen piiriin.

Kunta toimittaa iltapaivakerholle valipalat ilmoitetun lapsimaaran mukaan.
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TOIMINNAN RAHOITUS

litapaivatoiminnan rahoitus perustuu vanhempien osittaiseen omavastuuseen. Osallistumismaksu on lu-
kuvuonna 2004-2005 __ euroa / kuukausi péivittain kerhoon osallistuvalta lapselta ja __ euroa / kuukausi
korkeintaan 10 péivana kuukaudessa kerhoon osallistuvalta lapselta.

Avustuksen suuruus on ___ euroa / kuukausi paivittain kerhoon osallistuvalta ja lapselta ja __ euroa / kuu-
kausi korkeintaan 10 paivana kuukaudessa kerhoon osallistuvalta lapselta. Avustus suoritetaan maksuen-

nakkona syyslukukaudelta elokuussa 2004 ja kevatlukukaudelta tammikuussa 2005.

Avustuksen suuruuteen ei vaikuta omalla varainhankinnalla hankitut varat.

SOPIMUKSEN VOIMASSAOLO

Sopimus on maaraaikainen tullen voimaan 1.8. 2004 ja paattyen 31.5. 2005. Sopimuksen molemminpuo-
linen irtisanomisaika on 3 kuukautta.

Kumpi tahansa osapuoli voi kutsua koolle yhteistydneuvottelut toiminnan niin vaatiessa.

Mikali sopijaosapuolet eivat noudata sopimuksen ehtoja, sopimus purkautuu.

Tata sopimusta koskevat erimielisyydet ratkaistaan XXXX kéarajaoikeudessa.

ALLEKIRJOITUKSET

Tata sopimusta on tehty kaksi samansisaltdista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

XXXX kunnassa 1.6. 2004

Allekirjoitus Allekirjoitus

XXXX KUNTA YHDISTYS RY

Nimi Nimi

Titteli Titteli
YHTEYSTIEDOT

Kunnan yhteyshenkilén nimi ja puhelinnumero
Palveluntuottajan yhteyshenkildn nimi ja puhelinnumero

Liite: Toimintasuunnitelma ajalle 1.8. 2004 — 31.5. 2005
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HAKEMUS XXX kunnan iltapaivatoiminnan paikkaan

Hakemus palautetaan xxx mennessa XXXXX, XXXkatu, postinro postitmpk
Lisakysymykset: paikka, puhelinnumero

Hakemus vastaanotettu /

2004, klo

Vastaanottaja

XXX kunnan logo

Lapsen
henkilotiedot

Sukunimi ja etunimet

Henkilétunnus

Katuosoite

Postin:ro ja postitoimipaikka

Koulu ja luokka-aste, missa aloittaa syksylla 2004

Muut huomioon otettavat asiat lapsesta: allergiat, sairaudet, laakitykset tms.

Muut sisarukset

Nimi ja syntyméavuosi

Huoltajan
tiedot

Aidin, huoltajan, avio- tai avopuolison nimi

Puhelin ty6 / kdnnykka

Osoite (jos eri kuin kerholaisen)

Sahkdposti

Ty6-, opiskelu- tai muun paikan nimi ja osoite, mista tavoittaa iltapaivisin

Isan, huoltajan, avio- tai avopuolison nimi

Puhelin ty6 / kdnnykka

Osoite (jos eri kuin kerholaisen) Sahkdposti
Ty6-, opiskelu- tai muun paikan nimi ja osoite, misté tavoittaa iltapaivisin
Laskutusosoite Nimi ja osoite
Kerhopaikka, Kerhopaikat on esitelty oheisessa liitteessa.
johon hakee o . e
Ensisijaisesti: Viranhaltija tayttaa
KERHOPAIKKA

Toissijaisesti:

litapaivatoiminnan
tarve

Lapsi aloittaa iltapaivakerhon /2004

[ paivittzin

[ 10 paiva tai alle / kk

Onko tarvetta aamutoimintaan?

L kyia O e

OSALLISTUMISMAKSU

Perheen
tulot

lltapaivakerhon osallistumismaksu on € / kk. Mikali haetaan alennettua maksua, taytetaan
kaantopuolella oleva tulotietolomake. Alennettu maksu on €/ kk.

D Maksamme korkeimman maksun __ €/ kk (emme toimita tulotositteita)
Haemme alennettua maksua €/ kk.

Tulotositteet ohessa

Muita tietoja

Allekirjoitus

Talla lomakkeella sitoudumme iltapaivatoimintaan syksyksi 2004.
Keviétlukukaudeksi 2005 sitoutuminen tiedustellaan marraskuussa 2004.
Vakuutan tiedot oikeiksi ja suostun annettujen tietojen tarkistamiseen (hakemuksen tiedot kasitellaan

luottamuksellisesti)

Paivays: Allekirjoitus:

kdanna —



PERHEEN TULOJEN SELVITYS HAETTAESSA ALENNETTUA ILTAPAIVAKERHOMAKSUA

Isan / avopuolison tulot Aidin / avopuolison tulot

TULON LAATU Brutto Viranhalt. tark. | Brutto Viranhalt. tark.

Kuukausipalkka / muut ansiotulot

Elékkeet Tyo6ttdmyyskorvaus

Sivutoimen tulot

Elatusapu / elatustuki

Ammatinharjoittajan ja yritystoiminnan tulot

Maatalouden tulot

Muut henkildékohtaiset jatkuvat tulot

Vahennetaan elatusavut toiselle perheelle

TULOT YHTEENSA

Vakuutan tiedot oikeiksi ja suostun annettujen tietojen tarkistamiseen (hakemuksen tiedot kasitellaan luottamuksellisesti)

Paikka ja paivamaara: Lapsen huoltajan allekirjoitus:

LITTEET Palkkatodistus tai tilinauha

Yrittjat: viimeisin tuloslaskelma tai tase tai kirjanpitajan selvitys tuloista ja tulosselvityslomake
Todistus opiskeluista tai ammattikurssilla oloista, ndiden tulotositteet

Todiste elatusavusta / elatustuesta

Selvitys muista sdanndllisista verollisista ja verottomista tuloista

Lausunto lapsen erityishoidon tarpeesta
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PAATOS XXX kunnan iltapaivatoiminnan paikasta XXX kunnan logo

Paatoksessa on kerrottu lapsenne iltapaivatoiminnan keskeiset asiat. Paatos kannattaa sailyttaa
koko sen ajan kuin lapsenne on mukana toiminnassa.

Lapssalj ] Sukunimi ja etunimet Henkilétunnus
henkilotiedot
Katuosoite Postin:ro ja postitoimipaikka
Kerhopaikka XXXX koulu XXXX iltapaivakerho
lltapaivakerhon osoite lltapaivakerhon gsm-numero

Koulupaivan jalkeen kello 12.00-17.00.
Toiminta-ajat wipavan |

Kerhomaksu €/kk |Maksupéivé: Kunkin kuukauden XX. paivdan mennessa

o |ltapédivatoimintaa jokaisena lukujarjestyksen mukaisena arkikoulupaivana kello
12.00-17.00 kouluvuonna 2004-2005. Pehmeén laskun ajan ja lukukausien aikaisten
lomapaivien toiminta-ajat sovataan ja tiedotetaan erikseen.

Tapaturmavakuutuksen lapsen kerhoaikana.

o Paivittaisen valipalan.

e Toimintaan kuuluvat retket ja tapahtumat.

Maksu sisaltaa

Maksun peruste |Lapsenne osallistuminen: ] paivittain [ 10 tai alle ov / kk

Huoltajien tulot:
: D taysi maksu D alennettu D vapaapaikka

Irtisanominen Irtisanominen on tehtava kirjallisesti. Jos paikan irtisanoo syksyn aikana, sopimus paattyy
syyslukukauden lopussa.

litapaivatoiminnan tavoitteet:

Puettehan lapsenne niin, ettd han voi osallistua kaikkeen toimintaan.

Toiminnasta tiedottaminen:

Lapsellenne annetaan kotiin tuotavaksi kunkin kuukauden lopussa tiedote, jossa esitellaan
iltapaivakerhon seuraavan kuukauden toimintasuunnitelma ja mahdolliset retket.

Jos teilla on kysyttavaa iltapaivatoiminnan maksuihin, sopimukseen tms. ottakaa yhteytta
koordinaattoriin:

nimi, puhelin

Lapsenne iltapaivakerhoa koskevissa kysymyksissa (lapsen hakeminen yms.) soittakaa iltapaivakerhon
gsm-numeroon.

Terveisin: iltapaivatoiminnan jarjestajat
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Tervetuloa tutustumispaivaan!

Toivomme Teidan tulevan lapsenne kanssa tutustumaan hanen tulevaan iltapaivakerhoonsa .

2004 kello 12.00-17.00 valisena aikana. Varaattehan ajan kalenteriinne.

Tutustumispaivana tapaatte lapsenne ohjaajat. He esittelevat kerhon tilat ja kertovat kerhon
toiminnasta. Ohjaajien kanssa voitte keskustella asioista, joita toivotte huomioitavan lapsenne
iltapaivatoiminnassa.

Tutustumispaivana iltapaivakerhossa on kahvi- ja mehutarjoilu.

Tervetuloa!

Terveisin XXXXXXX

[ltapaivatoiminnan koordinaattori
Puh.
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ESITIETOLOMAKE

XXX kunnan iltapaivatoiminta XXX kunnan logo

Palautetaan kerhonohjaajalle mahdollisimman pian.

Lapsen nimi:

lltapaivakerho:

Lapsi haetaan iltapaivakerhosta Dkyllé klo:

Lapsen hakija(t) Nimi ja puhelin

Lapsi saa lahtea yksin kerhosta |:|kyllé klo:

Mikali vanhempia ei tarvittaessa tavoiteta, kehen voi ottaa yhteytta.
Nimi ja puhelin

Saako ohjaaja tarvittaessa keskustella lapsenne hyvinvointiin liittyvista asioista opettajan
seka kouluterveydenhuollosta ja muusta oppilashuollosta vastaavien kanssa? (ohjaajia
sitoo vaitiolovelvollisuus)

O kylia Cei
Saako lapsenne esiintya julkisesti esimerkiksi iltapaivatoimintaan liittyvissa lehtijutuissa,
videoissa jne.?

O kylla Cei

Mihin asioihin toivotte lapsenne kohdalla erityisesti kiinnitettavan huomiota? (lapsen
mahdolliset allergiat, luonne jne.)

Jos yhteystietonne ovat muuttuneet hakemuksen jaton jalkeen, kirjoittakaa uudet
yhteystiedot (osoite, puhelin virka-aikana ja sahkdpostiosoite):

Huoltajan allekirjoitus
Aika: Paikka:

nimenselvennys
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XXXX PAIKKAKUNNAN ILTAPAIVATOIMINTA

KAUSISUUNNITELMA SYKSY 2004
o ULKOILU JA ASKARTELU JA ILMAISUTAITO | MUSIIKK] MUUT
S| LIIKKUMINEN KUVATAIDE
ELOKUU Nimilappujen teko tuoleihin, | Tutustumisleikit Tutustutaan rauhassa
naulakoihin jne. toisimme
SYYS- Tutustumisleikkeja Nimilappujen teko jatkuu Tutustumisleikit Ystavalaulut ja Sovitaan kerhon saannot
KUU —leikit
Palloilua Kerhotaulun kokoaminen Lukuhetket: satuja, Retki lahimetsaan
tarinoita ja loruja
Yleisurheilua Saantotaulun teko Sadonkorjuupidot viikolla
Aistihavainnot luonnon 38: (korvaa paivan
Ohjetaulun teko vélineiden materiaaleja kayttaen valipalan)
kayttoon
Kerhon liikuntavalineisiin
tutustumista leikkien
LOKA- Luontoliikuntaa Rytmisoittimien teko Lorut ja rytmit: rytmit | Luontoon liittyvat | Halloween-juhlat
KUU valokuvasuunnistusta luonnonmateriaaleista omasta kehosta ja laulut ja d&net
rytmisoittimista
Palloilua Halloween-aiheista askartelua
Lukuhetket Pallopeliturnaukset
Alueellinen pallopeliturnaus viikolla 41
MARRAS- | Temppuratoja Isdnpaivakortin- tai lahjan teko | Liiketta erilaisten Talviaiheiset Retki jaahalliin, uimaan
KUu rytmien tahtiin luontolaulut tms. viikolla 46
Liikuntaleikkeja Huovutusta
Bandin
Palloilua kokoaminen
JOULU- |Palloilua Erilaisia jouluaskarteluita Tonttuleikit Joululaulut: Pikkujoulut viikolla 50:
KUU kokeillaan tontturata ja syksyn
Musiikkiliikuntaa Joulundytelmat my6s bandin tdiden nayttely

Liikunnalliset pikkujoulut

Lukuhetkessa
joulukalenteri

saestyksella

Bumtsibum
joululauluista

Vanhemmat mukaan!
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XXXX PAIKKAKUNNAN ILTAPAIVATOIMINTA
KUUKAUSISUUNNITELMA  SYYSKUU 2004

VIIKKO ULKOILU JA ASKKlﬁ[i.:'iI[gEJA ILMAISUTAITO MUSIIKKI MUUT
LIIKKUMINEN
VKO 36 Tutustumisleikit ulkona ja Nimilaput naulakoihin, Tutustumisleikit: Ystavalaulut ja Kerhon saantojen
sisalla tuoleihin jne. jatkuu solmut, vetta —leikit sopiminen yhdessa
kengassa lasten kanssa
Ymparistoon tutustuminen: Kerhon saantotaulun teko
seuraa johtajaa, seikkailuleikit Lukuhetki: satu Hyvat ruokailutavat
jne. kunniaan!
VKO 37 | Tutustumisleikit ulkona ja Kerhon saantGtaulun Tutustumisleikit: Ystavalaulutja | Sovitaan, miten ja
sisalla teko jatkuu solmut, vetta —leikit milloin kerhon vélineita
kengassa voi k&yttaa.
Ulko- ja sisaliikuntavélineisiin | Kerhotaulu (synttérijuna, Levyraati
tutustuminen ja kokeilu kuka mind olen tms.) Lukuhetki: satu
Vélineiden ohjetaulun
teko
VKO 38 Ulkona pallopeleja (polttopallo, | Kerhotaulun teko jatkuu | Lukuhetki; loruja Ystavalaulut ja Syysretki [ahimetsaan:
jalkapallo ym.) —leikit; rytmitetadan | kerataan materiaalia
Esitetaan loruja lauluja esim. aistihavaintotuokioon ja
Huonolla saalla sisalla pantomiimina ja taputuksilla rytmisoittimia varten
pallopeleja rytmitetaan niita
esim. taputuksin ja
tomistyksin
VKO 39 | Yleisurheilun kokeiluja Asfalttimaalausta Aistihavainnot: Disko (omat Sadonkorjuupidot:
(viestijuoksuja, pituushyppya tunnustellaan musiikit mukaan) | kasviksia,
ym.) metsasta 6ytyneita dippikastikkeita,
k&pyja, varpuja ym. voi maistella myds
Pallopeleja sokkona (korvaa paivan
valipalan)
Huonolla saalla sisalla
pallopeleja
VKO 40 Yleisurheilun kokeiluja Asfalttimaalausta Lorujaja Ystavélaulut ja

(viestijuoksuja, pituushyppya
ym.)

Pallopeleja

Huonolla saalla sisalla
pallopeleja

pantomiimia tai
aistihavaintoja siita
riippuen, kumpi
toimii

—leikit: rytmitetéan
lauluja esim.
taputuksilla
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A7

A1 INONS IMONN

KERHON NIMI

VIIKKOSUUNNITELMA

VIIKKO 37

Viikkosuunnitelma tehdaan mahdollisuuksien kartan pohjalta, jolloin resurssit tulee kaytettya mahdollisimman hyvin. Suunnitelmassa

on ensin mainittu tila, sitten ohjaaja ja toiminnan sisaltdé. Toiminnan sisalléssa on usein vaihtoehtoja, etta lapsi voi valita tekemista, joka

kiinnostaa hanta.

Lyhenteet 16ytyvat mahdollisuuksien kartasta

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI
8-9 KT (KKA): lukemista ja
9-10 piirtamista
10-11
12.00- VO:n suunnittelutunti KT (VO): 1aksyjen tekoa, VO:n suunnittelutunti laksyjen tekoa, piirtamist, KT (VO): 1&ksyjen tekoa ja
13.30 saantotaulun tekoa, peleja peleja lukemista
13.30- joka péiva: valipala (VO) ja ulkoilua kun on saanut vélipalan syétya (O)
14.30 polttopallo ja vapaa leikki vapaa leikki hantéhippa ja vapaa leikki l&himetsdssa majan rakennus | vapaa leikki
14.30- KT (VO, O): laksyja ja satuja  |LS (VO, O): tutustumisleikkejd | ryhma puoliksi kaikki lapset kaikki lapset
15.15 ja hippaleikkeja PT (O): tutustuminen luokkaan: |KT (VO, O): kerhotaulun LS (VO, O, KLO):
tai ohjeet ja saannot koristelua Liikuntaleikkeja leikkivarjolla
laksyja ja vapaa leikki LS (VO): séhlya tai
askartelu
15.15- KT tai KP (VO, O): vapaa leikki |LS (VO, O): temppurata vaihdetaan ryhmét toisinpé@in | KP (VO, O): pesista LS (VO, KLO): korista
16.00 tai PT (O): tutustuminen luokkaan: |tai pehmopallolla
laksyja ja vapaa leikki ohjeet ja saannot vapaa leikki tai
LS (VO): séhlya KT (O): vapaa leikki
16.00- Kirkonrottaa ja vapaa leikki. Hippaleikkia ja vapaa leikki Jalkapalloa ja vapaa leikki. Majan rakennus ja vapaa leikki. | Kirkonrotta ja vapaa leikki.
17.00 Lapset haetaan kotiin.
Lapset haetaan katiin. Lapset haetaan kotiin. Lapset haetaan kaotiin. Lapset haetaan kotiin.
TOTEU- | Paiva sujui hyvin. Keskittyminen | Temppurata oli menestys, kaikki | Meni hyvin ryhmien vaihtoon asti. | Melkein kaikki lapset Tehtiin uusia, hauskoja
TUS laksyihin meni yll&ttavan hyvin. lapset osallistuivat. Pauli tosin Sitten osa lapsista vasahti. Taisi | pesiksessé mukana, helpotettin | leikkivarjoleikkeja, joita jatketaan
Oli riittavasti vapaata leikkia hermostui lopussa ja se hairitsi olla liian tiukka ohjelma. saant6ja kesken pelin. Majan ensi viikolla. Koriksen alkaessa
viikonlopun jélkeen. hetken muidenkin leikkia. rakennuksessa oli tosi hauskaa. | tyt6t 1&htivat kerhotiloihin.




A1 INONS 1MONN

1927

MAHDOLLISUUKSIEN KARTTA

Mahdollisuuksien kartta on tehty 20 lapsen ip-kerholle, joka toimii koululta saaduissa kerhotiloissa. Aamutoimintaa jarjestetaan tassa kerhossa vain torstaisin.

Tilan saéastamiseksi kartassa kaytetaan eri tiloista lyhennyksia:
kerhon tila = KT
likuntasali = LS
koulupiha = KP

tekstiilitysluokka = KAS

musiikkiluokka = MUS

ATK-luokka = ATK

Ohjaajista kaytetyt lyhennykset:
vastaava ohjaaja = VO, ohjaaja = O, koulunkéyntiavustaja = KKA ja kiertava likunnanohjaaja = KLO

puuty6luokka = PT

MAANANTAI TIISTAI KESKIVIIKKO TORSTAI PERJANTAI

89 Tilat: Tilat: Tilat: Tilat: KT, KP Tilat:
Ohjaajat: Ohjagjat: Ohjaajat: Ohjaagjat: |KKA Ohjagjat:
Lapsia: Lapsia: Lapsia: Lapsia: |10 Lapsia:

9-10 Tilat: Tilat: Tilat: Tilat: KT, KP Tilat:
Ohjaajat: Ohjaajat: Ohjaajat: Ohjaajat: |KKA Ohjaajat:
Lapsia: Lapsia: Lapsia: Lapsia: |5 Lapsia:

10-11

12-13 Tilat: KT Tilat: KT Tilat: KT Tilat: KT Tilat: KT
Ohjaajat: |VO Ohjagjat: |VO Ohjaajat: |VO Ohjagjat: |VO Ohjagjat: |VO
Lapsia: [0 Lapsia: |3 Lapsia: 0 Lapsia: |5 Lapsia: (10

13-14 Tilat: KT Tilat: KT Tilat: KT, LS Tilat: KT Tilat: KT
Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, 0 Ohjaajat: VO, O Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, O
Lapsia: |10 Lapsia: |15 Lapsia: 10 Lapsia: |10 Lapsia: |15

14-15 Tilat: KT, MUS Tilat: KT, LS, KAS Tilat: KT, PT Tilat: KT, KAS Tilat: KT, LS
Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, 0 Ohjaajat: VO, O Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, O, KLO
Lapsia: |20 Lapsia: |20 Lapsia: 20 Lapsia: |20 Lapsia: |20

15-16 Tilat: KT, MUS Tilat: KT, LS, KAS Tilat: KT, ATK, PT Tilat: KT, LS, KAS Tilat: KT, LS, MUS
Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, 0 Ohjaagjat: VO, O Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, O, KLO
Lapsia: |20 Lapsia: |20 Lapsia: 20 Lapsia: |20 Lapsia: |20

16-17 Tilat: KT, MUS Tilat: KT, LS, KAS Tilat: KT, ATK Tilat: KT, LS, KAS Tilat: KT, LS, MUS
Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |VO, 0 Ohjaagjat: VO, O Ohjaajat: |VO, 0 Ohjagjat: |O
Lapsia: [lapset haetaan Lapsia: |lapset haetaan Lapsia: lapset haetaan Lapsia: |lapset haetaan Lapsia:  [lapset haetaan

kotiin kotiin kotiin kotiin kotiin




TUOKIOSUUNNITELMA

KERHON NIMI
PVM

24.9. 2004

Tuokion nimi

Liikuntaleikkeja

Tavoite

Tutustutaan lasten kanssa likuntaleikkeihin, joissa lapsi
- kavelee ja juoksee energiaa purkaen
- pysahtyy ja lahtee liikkeelle merkista
- rentoutuu
- toimii ryhmé&ssa toisten kanssa kannustaen

Kéaytettadva aika

45 min

Vilineet

leikkivarjo, paikkamerkit

Valmistelut

Varmista liikuntasalin kayttémahdollisuus ja valineiden kunto (jos salia ei saa, niin siirretaan
kerhotilan pdydat seinustalle).

Tuokion sisalto

Alkulammittely/energianpurku
- Lattiamerkkien avulla paikanmenetysleikki. Musiikin soidessa liikutaan salissa kavellen
tai juosten. Musiikin loputtua etsitdan lattiamerkki ja laitetaan merkin paalle sovittu kehon
osa. (esim. peppu, jalkapohja, kasi ym.). Jatkossa ohjaaja poistaa yhden merkin musiikin
soidessa. Paikan menettényt voi mennd parin kanssa samalle merkille.
Liikuntaleikit leikkivarjolla
- Vérinvaihtoleikki: Nostetaan varjoa ylds ja alas. Kun ohjaaja huutaa tietyn vérin, vaihtavat
sen varin kohdalla olevat lapset paikkaa varjon alla.
- Kissa ja hiiri: Yksi lapsi on varjon paalla ja toinen alla. Reunalla olevat heiluttavat varjoa
ja varjon paalla oleva kissa yritta varjon paalla kontaten etsia varjon alla olevaa hiirta.
Kiinni jaanyt hiri siirtyy varjon reunalle ja kissa hiireksi. Leikki jatkuu.
Loppurentoutus
- Lapset makaavat leikkivarjon paalla vatsallaan silmét suljettuna ihan hiljaa. Ohjaaja kéy
jokaisen lapsen luona ja pyorittda esim. tennispalloa kevyesti lapsen selan paalla.

Huomioitavaa Ennen alkulammittelyn juoksuleikkia kay saannét lapi tormaysten varalta.
Kommentit Kaikki leikit sujuivat hyvin ja kaikilla oli hauskaa.
tuokiosta
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Lapsen kysely Kerho numero- tai varikoodilla

Tassa haastattelussa toivomme sinun kertovan, mitd mielta olet iltapaivakerhostasi. Mina kysyn sinulta kysy-
myksen ja sind naytat sen kasvon, jonka ilme parhaiten kertoo sinun mielipiteesi. Voit valita kasvoista tosi iloisen,
surullisen tai siltd valiltd (nayttda kaikki kasvonkuvat lapselle). Jokaisen kysymyksen jalkeen voi kysya, miksi

valitsit juuri tdman kasvon. Mahdolliset vastaukset kirjoitetaan yl6s.

1. Milla mielella menet iltapaivakerhoon?

|©|©|®I®I®I

2. Miten viihdyt iltapaivékerhossa?

|©|©|®I®I®I

3. Mita mielta olet iltapaivakerhon tiloista?

|©|©|®I®I®I

4. Mita mielta olet iltapaivakerhon leluista ja vélineista?

|©|©|®I®I®I

5. Mita mielta olet iltapaivakerhon pihasta?

|©|©|®I®I®I

6. Mita mielta olet iltapaivakerhon valipalasta?

|©|©|®I®I®I

7. Mita mielta olet iltapaivakerhon aikuisista?

|©|©|®I®I®I
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8. Mita mielta olet muista kerholaisista?

|©|©|®I®I®I

9. Mita mielta olet iltapaivakerhon saannoista?

|©|©|®I®I®I

10. Mita mielta olet iltapaivdakerhon retkista?

|©|©|®I®I®I

11. Mita mielta olet iltapaivakerhon ulkoilusta?

|©|©|®I®I®I

12. Mita mielta olet rauhassa olosta iltapaivakerhossa?

|©|©|®I®I®I

13. Onko sinua kiusattu tai oletko nahnyt kiusaamista iltapaivakerhossa?

14. Mitka ovat 3 mukavinta asiaa, joita kerhossa tehdaan?

15. Mitka ovat 3 ikdvinta asiaa, joita kerhossa tehdaan?

KIITOS MIELIPITEESTASI!
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XXXX kunnan iltapaivatoiminta XXXX

kunnan

logo

HYVA ILTAPAIVAKERHOLAISEN HUOLTAJA

lltapaivakerhojen on tavoitteena palvella asiakkaitaan mahdollisimman hyvin. Tyon kehitta-
minen on mahdollista oikean tiedon avulla. Toivomme Teidan auttavan meitad kehittdmaan
toimintaamme ja palvelemaan lastenne seka perheenne tarpeita entistd paremmin.
Pyydamme Teita ystavallisesti tayttamaan oheisen lomakkeen ja palauttamaan sen sulje-
tussa kuoressa iltapaivakerhonne ohjaajalle XX.XX. 2004 mennessa. Ohjaajat valittavat
suljetun kirjekuoren iltapaivatoiminnan koordinaattorille.

Asiakaspalautteet kasitellddn luottamuksellisesti eikd niitd yksildida. Palautteen tuloksia
kaytetadan tulevaa toimintaa suunniteltaessa ja kehitettiessa.

Kiitos, etta autatte meita kehittamaan toimintaamme.

Paikka ja aika

Nimi
lltapaivatoiminnan koordinaattori
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Taustatieto: kerho (numero- tai varikoodilla)

Vanhempien kysely

Ympyroikaa mielipidettdnne vastaava numero. Halutessanne voitte antaa myds sanallista palautetta lomakkeen lopussa.

En ole tyytyvainen

Erittain Melko Melko Erittain En osaa

mutta en s s
tyytyvainen tyytyvainen tyytyméiténkian tyytymaton tyytymaton sanoa

Oletteko tyytyvéinen

1. saamanne tiedon méaraan
kerhopaikkaa hakiessanne? 5 4 3 2 ! X

2. Igpsennelntapalvakerhon toiminnasta 5 4 3 9 1 x
tiedottamiseen?

&, Igp_geppe iltapaivakerhon toiminnan 5 4 3 9 1 X
sisaltoon?

4, Iapsgnne iltapaivakerhon ohjaajien 5 4 3 9 1 «
toimintaan?

5. mahdollisuuksiinne keskustella ohjaajan

s 5 4 3 2 1 X

kanssa lapseenne liittyvista asioista?

6. !apsglnr_\.e turvallisuuteen 5 A 3 9 1 “
iltapaivakerhossa?

7. !aps?prle viihtymiseen 5 4 3 9 1 X
iltapaivakerhossa?

8. lapsenne iltapaivakerhon toimintaan 5 4 3 9 1 «
tukena kodin kasvatustyolle?

9. Yleisarvosana lapsenne 5 A 3 9 1 «

iltapivatoiminnasta:

10. Millaisia siséltdja toivotte lapsenne iltapaivakerhoon?

11, Muu palaute iltapaivatoiminnasta:

KIITOS PALAUTTEESTA!
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Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan laki perustuu nykyisille
hyville iltapéivatoiminnan kaytanndille. Niiden pohjalta on tydstetty
Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan kasikirja, joka tarjoaa
laadukkaan iltapdivatoiminnan toteutusmallin. Mallissa huomioi-
daan aamu- ja iltapaivatoiminnan laki seka perusteet.

Koululaisten aamu- ja iltapaivatoiminnan kasikirja on tarkoitettu
kuntien iltapdivatoiminnasta vastaaville seka palveluntuottajien
vastuuhenkildille. Kasikirja sisaltda apuvalineit iltapdivatoiminnan
hallinnointiin, sisallon suunnitteluun ja toteutukseen seka toimin-
nan seurantaan ja arviointiin. Kasikirja l6ytyy myds Internetista
osoitteesta www.nuorisuomi.fi/ipkasikirja. Kasikirjan lomake-
pohjat saa tallennettua Internetistd omalle tietokoneelle, joten
niita voi muokata oman paikkakunnan tarpeisiin sopiviksi.

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan kasikirja on tehty
opetusministerion liilkuntayksikon tuella. Nuori Suomi ry:n Liikkuva
litapéiva -hanke on tydstanyt kasikirjan yhdessa paikallisten
iltapaivatoiminnan toteuttajien kanssa.
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