Seuranta- ja arviointiryhm/7.4.2017

Vuosityoaikakokeiluun liittyva paikallinen ty6ajan suunnittelun ja
seurannan soveltamisohje Stadin ammattiopistossa

1. Vuositydajan suunnittelu ja seuranta
1.1. Opettajan ty6 vuositybaikakokeilussa

Opettajan tyd koostuu mm. suunnittelusta ja yhteistydsta, oppimisen ohjauksesta ja arvioinnista,
yksil6llisten opintopolkujen suunnittelusta ja ryhmanohjaajan tehtavista, osaamisen kehittamisesta
ja yllapidosta sekd muista erikseen suunniteltavista tehtavista. Suurin ero aiempaan on, etta
vuositydaika tuo aikaisemmin ndkymattomiin jddneen osan opettajan tyosta (esim. suunnittelun ja
arvioinnin) nakyvaksi vuositydaikasuunnitelmassa ja sen seurannassa. Siten vuositydaika soveltuu
opetusvelvollisuustydaikaa tai muita nykyisia opettajatydmalleja paremmin opettajan tyon
meneilldan olevaan muutokseen, jossa oppimisymparistot ja opiskelijoiden opintopolut uudistuvat ja
opettajan tyossa korostuu ohjauksen rooli.

1.2 Vuositydaika on uusi tapa suunnitella ja seurata tydajan kéyttéd

Opettajan vuositydaika on kokoaikaisilla opettajilla 1500 tuntia lukuvuodessa. Opettajalle voidaan
suunnitella lisatyota, jolloin tydaika voi vaihdella 1500 tunnista 1700 tuntiin. Oman
vuositydaikasuunnitelman mukainen tuntimaara voidaan ylittda ainoastaan esimiehen kanssa
etukateen sovitusti. Palkka maaraytyy paikallisen virka- ja tydehtosopimuksen ja
tydaikasuunnitelmaan vahvistetun vuosityotuntimaaran mukaan.

Opettajan vuositydaikasuunnitelmaan sisaltyvat opettajan kaikki tyotehtavat. Tyotehtavat ovat
keskendan samanarvoisia eika kdytossa ole kertoimia. Yksi tunti tyota vuositydaikasuunnitelmassa ja
tyb6ajanseurannassa on 60 minuuttia.

Muiden toiden lisdksi myds opetus ja ohjaus suunnitellaan opettajan tydaikasuunnitelmaan sen
mukaisesti, kuinka paljon han tosiasiassa opettaa ja ohjaa opiskelijoita. Opiskelijoille suunnitellaan
tyojarjestyksiin riittavat ja pedagogisesti perustellut tauot. Opiskelijoiden tauon aikana opettaja
hoitaa hanelle suunniteltuja tyotehtavia. Oppitunnin pituutta koskevat OVTES:n maaraykset eivat ole
voimassa vuosityOaikakokeilussa, vaan opiskelijoiden opetusta ja ohjausta voidaan antaa eri
pituisissa jaksoissa, joiden valilla olevaa aikaa voidaan joustavasti maaritella tarpeen
mukaan.

Lounastauko, kahvitauot ja muut tauot (esim. omien yksityisasioiden hoito) eivat ole opettajan
tyoaikaa. Muilla tauoilla ei tarkoiteta opiskelijoiden valitunteja, vaan opettajan halutessaan pitamia
taukoja.

1.3 Vuositydajan suunnittelu ja seuranta

Opettaja vastaa hadnelle suunniteltujen tyotehtavien ja tydajan tehokkaasta, tuloksellisesta ja
laadukkaasta suunnittelusta ja toteuttamisesta. Opettaja seuraa tydajan toteutumista ajantasaisesti.
Opettaja keskustelee esimiehensa kanssa muutostarpeista valittdmasti, kun nayttaa
todenndkdiseltd, ettei johonkin tyotehtdavaan varattu tyoaika riita tai jos siihen varattua aikaa on
liilkaa. Talloin esimies ja tyontekija keskustelevat tydaikasuunnitelman muutoksesta: hoidetaanko
tehtava alkuperaisen tuntiresurssin puitteissa tekemalla jotakin toisin vai onko tarpeen muuttaa
varattua resurssia.
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1.4 Tyéaikalisiin oikeuttavasta tydskentelystd sovitaan aina esimiehen kanssa

Paikallisessa sopimuksessa vuosityOaikakokeilusta maariteltyja tydajan lisia voidaan maksaa vain,
mikali lisaan oikeuttavasta tyosta on sovittu esimiehen kanssa etukdteen. Esimies ja opettaja
keskustelevat ja sopivat tilanteista, joissa maksettavaksi olisi tulossa tydaikalisia epamukavien
tyodaikojen perusteella. Opettaja ei voi ilman esimiehen lupaa suunnitella sidottua ty6ta (esim. sopia
tydssdaoppimisen ohjausta tai muuta ohjausta) niin, etta tyopdivan pituus taukoineen ylittaa 8 tuntia.
Ty6paivaan voi sisaltya sidotun tyon lisdksi sitomatonta tyota niin, ettad tydpadivan pituus ylittaa
kahdeksan tuntia, mutta talloin ei synny oikeutta tydaikalisaan.

Tybajanseuranta ei ole suoraan palkanmaksun peruste. Esimies ilmoittaa mahdolliset tydaikalisat
palkanlaskentaan erikseen.

1.5 Opiskelijaldhtdéisyys tydjérjestelyiden suunnittelun ldhtékohtana

Tyojarjestyssuunnittelu ja muut tydjarjestelyt tehdaan opiskelijalahtdisesti. Opetuksen ja ohjauksen
suunnittelun ensisijaisena tavoitteena on taata opiskelijoille osaamisen kehittyminen ja opintojen
suorittaminen. Esimiesten mahdollisuudet huomioida suunnittelussa opettajien henkilokohtaisia
toiveita opetusajoista ja vapaajaksoista ovat rajalliset.

1.6 Opettajan velvollisuus olla tyénantajan kdytettévissé

Opettajan tyohon kuuluu olla tydnantajan tavoitettavissa muina tyopaivina paitsi omilla
vapaajaksoillaan. Myos tyopaiving, joille ei ole suunniteltu sidottuja tydtehtavia, opettajan tulee
tarvittaessa olla tydnantajan kaytettavissa. Virkapuhelinta ja tyosahkdpostia tulee seurata kaikkina
tyopaivina. Tyonantaja voi kutsua opettajan sijaiseksi tyopdivana, jolle hdnelle ei ole suunniteltuja
sidottuja tyotehtavia. Tyonantaja antaa opettajalle kohtuullisen ajan, vahintdan yhden vuorokauden,
valmistautua tarjottuun sijaistustehtdavaan. Halutessaan opettaja voi olla kdytettdvissa myos
nopeammin.

2. Sidottu ja sitomaton tyéaika vuosity6ajan suunnittelussa ja seurannassa

Sidottu tybaika
Tyo, jossa tybnantaja maarittda ajan ja/tai paikan.

Sitomaton tyéaika

Ty0, jossa tyOnantaja ei maarita aikaa eika paikkaa. Tydnantaja asettaa tyolle tavoitteet.
Sitomatonkin tyo on kuitenkin jossain maarin maaraaikoihin sidottua, esimerkiksi arviointien
antaminen, kokeiden korjaaminen jne.

Seuraavat tehtavakokonaisuudet toteutuvat osittain sidotulla tydajalla ja osittain sitomattomalla
tyoajalla opettajan tydaikasuunnitelmaan kirjatulla tavalla:

e Suunnittelu ja yhteistyo

e Oppimisen ohjaus ja arviointi

e Yksilollisten opintopolkujen suunnittelu ja ryhmanohjaajan tehtavat
e (Osaamisen kehittdminen ja yllapito

e Muut tehtavat

3. Sitomattoman ty6ajan osuus
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Sitomattoman ty6ajan osuuden maarittamisessa noudatetaan paikalliseen allekirjoituspoytakirjaan

madriteltyja prosenttiosuuksia. Sitomattoman tydajan valys on ensimmaisena vuonna 22-40 %,

toisena vuonna 23-40 % ja kolmantena vuonna 25-40 %. Ensimmadisena ja toisena vuonna

sitomattoman tydajan alaraja voi olla alle 25 % vain sosiaali- ja terveysalan ammatillisten aineiden

opettajilla. Ensimmaisena kokeiluvuonna sitomattoman tyoajan valysta sovelletaan siten, etta se on
- sosiaali- ja terveysalan ammatillisten aineiden opettajilla vahintdaan 22 %.

- ammatillisten aineiden opettajilla vahintdaan 25 %,
- matemaattisten aineiden ja kielten opettajilla vahintdan 30 %,
- muilla kaikille yhteisten aineiden opettajilla vahintaan 25 %,

Sitomattoman ty6ajan osuus on opettajakohtainen niin, etta joillain opettajilla sitomattoman
tydajan osuus voi olla tyotehtavien luonteesta johtuen (esim. paljon sitomatonta hanke- tai
kehittamistyotd) sopimukseen maariteltya alinta prosenttia korkeampi. Mikali kokeilun edetessa
osoittautuu, ettd useammat tyotehtavat sijoittuvat sitomattoman tyoajan kategoriaan,
prosenttiosuudet tydaikasuunnitelmissa nousevat. Sitomattoman tydajan prosenttiosuuksia
seurataan tyonantajatasolla tydaikasuunnitelmien ja opettajakohtaisesti tydajanseurannan
perusteella.

4. Tyobajan suunnitteluun liittyvat soveltamisohjeet

Vuositydaikasuunnittelu tehdaan yhdessa opettajan ja esimiehen kesken. Opettajan esimies
vahvistaa suunnitelman ja se annetaan opettajalle ennen tyékauden alkua.
VuosityOaikasuunnitelmassa maaritellddan opettajan tyon sisalto ja maara seka vapaajaksojen
sijoittuminen.

Tyo6aika suunnitellaan Kurre-ohjelmaan. Opettajan tyotehtdvat voivat jakaantua kuuteen
tehtavakokonaisuuteen, joiden alle sijoitetaan vuoden ajalle suunnitellut ty6t ja niiden hoitamiseen
varattu sidottu ja sitomaton aika. Tehtaviad voidaan nimeta tehtavakokonaisuuksien alle tarkemmin
tehtavakohtaisesti. Myos tiedossa olevat koulutukset tai muut poissaolot (esim. virkavapaat)
merkitddn suunnitelmaan. Mitdan kertoimia ei kayteta. Opettajien sidotuista ja sitomattomista
tyotehtavista seka tydajan suunnittelusta vuositydaikakokeilussa on laadittu erillinen ohje (LIITE 1).

4.1 Tyéaikasuunnitelman tehtévikokonaisuudet

4.1.1 Suunnittelu ja yhteistyo

Sidottu tyoaika Sitomaton tyoaika

- Tutkinnon osien toteutussuunnittelu - Pedagoginen suunnittelu
ym. pedagoginen yhteissuunnittelu - Opetuksen, oppimisen ohjauksen ja

- Opetuksen, oppimisen ohjauksen ja osaamisen arvioinnin suunnittelu ja
osaamisen arvioinnin valmistelu ja valmistelu
yhteissuunnittelu - Yhteisiin kokouksiin ja yhteistyohon

- Henkil6st6-, osasto-, tiimi- ym. valmistautuminen, “ennakkotehtavat”
kokoukset ja jalkikateen tehtavat tyot

- Sisdinen ja ulkoinen yhteisty6 - Sahkopostin ym. informaation seuranta

- Sahkopostin ym. informaation seuranta

Sitomaton ty0 on tarkoitettu opettajan omaan suunnittelu- ja valmistelutyohon. Jos opettajat
paattavat itsenaisesti tehda yhdessa jonkin tydn (esim. oman opetuksen suunnittelu yhdessa), se ei
ole tydnantajan maardamaa sidottua tyota, vaan kyse on sitomattomasta tyosta.
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Sahkopostin ym. informaation seuranta tydpaivan aikana hoidetaan paaasiallisen tehtavan sidotulla

tyoajalla. Esimerkiksi opiskelijan ohjaukseen liittyva sahkoposti hoidetaan opiskelijoiden ohjaukseen

varatulla sidotulla tydajalla. Sitomattomalla tydajalla hoidetaan yleisinformaation seuranta.

4.1.2 Oppimisen ohjaus ja arviointi

Sidottu tyoaika

Sitomaton tyoaika

- Opetuksen ja ohjauksen valmistelu ml.
tilojen, materiaalien, laitteiden ja
vadlineiden yllapito ja hankinta

- Opetus / opiskelijoiden ohjaus

- Tyo6ssaoppimisen valmistelu tyopaikka-
kaynteja edellyttavin osin

- Tyo6ssaoppimisen ohjaus

- Osaamisen tunnistaminen ja
tunnustaminen

- Oppimisen ja osaamisen arviointi

- Arviointien kirjaaminen silta osin kuin
se on mahdollista tehda vain koululla

- Tybssdaoppimisen valmistelu
- Oppimisen ja osaamisen arviointi,
arviointien kirjaaminen

Tydssdoppimisen ohjaukseen liittyvat matkat sisaltyvat muihin tehtaviin kuuluvaan sidottuun

tydaikaan.

4.1.3 Yksiléllisten opintopolkujen suunnittelu ja ryhménohjaajan tehtéviit

Sidottu tyoaika

Sitomaton tyoaika

- Opiskelijoiden ohjaus

- Hopsien ja hojksien laadinta,
henkilokohtaistaminen

- Opiskelun etenemisen seuranta ja tuki

- Opiskelijaa koskevat palaverit ja
yhteistyo

- Suunnittelu-, valmistelu- ja
kirjaamistehtavat

- Yhteydenotot opiskelijoihin

- Yhteydenpito huoltajiin ym.
yhteistyotahoihin

4.1.4 Osaamisen kehittéminen ja yllédpito

Sidottu tyoaika

Sitomaton tyoaika

- Oppilaitoksen/toimialan/osaston/tiimin
yhteinen kehittaminen ja koulutukset

- Esimiehen kanssa sovittu henkil6kohtainen
osaamisen kehittdminen

- Osaamisen kehittamiseen ja
yllapitoon liittyva itsenaisesti
suoritettava tyo

4.1.5 Muut tehtdvdt

Sidottu tyoaika

Sitomaton tyoaika

- Kehittamis- ja projektitehtavat
- Luottamusmiehen ja tyosuojeluvaltuutetun
tehtdvat

- Kehittamis- ym. tehtaviin liittyvat
suunnittelu-, valmistelu- ja
kirjaamistehtavat
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- To-matkat ja siirtymat tyopaivan aikana - Luottamusmiehen ja

- Muut erityistehtavat tyosuojeluvaltuutetun tehtaviin
liittyvat suunnittelu-, valmistelu- ja
kirjaamistehtavat

- Itsendisesti suoritettavat kehittamis-
ym. tehtavat

Tyomatkoissa noudatetaan KVTES:n liitteen 16 maarayksia. Esimerkiksi tydssdoppimisen ohjaukseen
liittyvat matkat seka tyopaivan aikana toimipaikasta toiseen paikkaan tapahtuvat siirtymiset ovat
tyoaikaa. Esimies harkitsee tarvittavan tydajan mm. tydssdaoppimisen ohjauksen toteutustavan,
tydssaoppimispaikkojen sijainnin yms. mukaan. Virantoimitusmatkojen osalta kodin ja
tyopaikan/ty6pisteiden valiset matkat eivat ole tydaikaa, vain tyopisteiden valiset matkat.
Padkaupunkiseudun ulkopuolelle tapahtuvat matkat tehdaan virkamatkoina M2-jarjestelman kautta
kaupungin ohjeistusten mukaisesti.

4.1.6 Kohdentamaton resurssi

Sidottu tyoaika Sitomaton tyoaika
- Sijaistaminen - Sijaistuksen suunnittelu ja
- Muut lukuvuoden aikana erikseen valmistelu
sovittavat tehtavat - Muut erikseen sovittavat
suunnittelu-, valmistelu- ja
kirjaamistehtavat

5. Ty6ajan seurantaan liittyvat soveltamisohjeet
5.1 Ohje tybajanseurannan toteuttamiseen

Opettajan tybajanseuranta toteutetaan Wilmassa, jonka tyojarjestykseen opettaja kirjaa tekeméansa
tyotehtavat paivittdin. Tydajanseuranta tehdaan 15 minuutin tarkkuudella. Kirjaaminen hoidetaan
kyseisen tyotehtavan tydajan puitteissa.

5.2 Muita ohjeita ja erityistilanteiden kirjaaminen

Tyo6aikaresurssien vastuulliseen ja tehokkaaseen kayttoon kuuluu, ettei samaan tydaikaan kirjata
useampaa eri tyotehtavaa. Jos opettaja kirjaa tydajanseurantaan esimerkiksi matkustamisen
tyossdoppimispaikalle ja matkan aikana tekee suunnittelutydta, han ei voi kirjata matka-ajalla tehtya
suunnitteluty6ta tydajanseurantaan.

5.3 Poissaolojen kirjaaminen tydajanseurantaan

Ty6aikasuunnitelmaan suunnitellaan tiedossa olevat ulkoiset koulutukset ja muut poissaolot, esim.
perhe- ja opintovapaat. Mikali lukuvuoden aikana saadaan tieto tulossa olevasta pidemmasta
poissaolosta, tehdddan muutos tydaikasuunnitelmaan.

Vaikka poissaolo olisi merkitty tydaikasuunnitelmaan, sen hakemiseen liittyvat toimintatavat eivat
muutu. Toisin sanoen koulutukseen hakeudutaan ja virkavapaata haetaan aiemmin voimassa

olleiden kaytantojen mukaisesti. Minkdan poissaolon ajalta ei makseta epadmukavan tydajan lisia.

5.3.1 Lyhyet poissaolot



Seuranta- ja arviointiryhm/7.4.2017

Lyhyiden poissaolojen poissaolopdiva kirjataan kyseisille paiville tehdyn tyésuunnitelman mukaan.
Ellei ty6aikasuunnitelmaa ole tehty paivatasolla, poissaolopaivan pituus maaritelladan suunnitellusta
vuosityoajasta laskettuna keskiarvona. Esim. kun opettajan vuositydaika on 1500 tuntia, on
poissaolopaivan pituus 7,5 tuntia (1500/40/5 = 7,5). Vastaavasti 1600 tunnin vuosityoajalla
poissaolopaivadn pituus on 8 tuntia.

Poissaolo jakaantuu sidottuun ja sitomattomaan tyoaikaan niin, etta poissaolon alle jadvat ne sidotut
tyotunnit, jotka kyseiselle pdivalle oli suunniteltu ja loput ovat sitomatonta tyota. Mikali paivalle ei
oltu suunniteltu lainkaan sidottuja tyotehtavia, ovat kaikki poissaolotunnit sitomatonta tydaikaa.

Ty6aikasuunnitelmia ei muuteta lyhyen poissaolon takia, vaan poissaolon jalkeen ty6ta jatketaan
alkuperdisen suunnitelman mukaisesti.

Toihin palattuaan opettaja merkitsee itse poissaolon tydajanseurantaan.
5.3.2 Pitkdt poissaolot

Pitkissa poissaoloissa (n. 1 kk <) poissaolopaivan tunnit kirjataan suunnitellusta vuosityOajasta
laskettuna keskiarvona. Poissaolopaivan keskimaaraiset tunnit saadaan jakamalla suunniteltu
vuosityoaika 40 viikolla ja siitad saatava luku 5 paivalla, jolloin saadaan yhden tyopaivan
keskimaarainen pituus. Esim. kun opettajan vuositydaika on 1500 tuntia, on poissaolopaivan pituus
7,5 tuntia (1500/40/5 = 7,5). Vastaavasti 1600 tunnin vuositydajalla poissaolopaivan pituus on 8
tuntia.

Poissaolo jakaantuu sidottuun ja sitomattomaan tydaikaan vuosisuunnitelmassa olevien
prosenttiosuuksien mukaan.

Palattaessa toihin pitkdn poissaolon jalkeen tehddan uusi suunnitelma jaljella olevan lukuvuoden
tyoajalle.

6. Vapaajaksot

Opettajan vapaajaksot sijoitetaan vuositydsuunnitelmaan lukuvuoden suunnittelun yhteydessa.
Vapaajaksojen ajoittuminen riippuu tyotehtavista. Kdytannon syista suurin osa vapaajaksoista tulee
sijoittumaan oppilaitoksen loma-aikoihin. Kesdvapaajaksot vahvistetaan 31.3. mennessa.
Vahvistettujen vapaajaksojen sijoittumista voidaan muuttaa esimiehen ja tyontekijan yhteisella
sopimuksella. Jos lukuvuoden tydaika alkaa vapaajaksolla (esim. 1.8. — 6.8.), voidaan seuraava
kesavapaajakso kuitenkin antaa kahdessa jaksossa. Vapaajaksot mydnnetdan siten, etta niihin
sisdltyy yhteensa 12 viikonloppua. Arkipaiviin osuvat pyhét ja aatot (joulu, uusi vuosi, loppiainen...)
sisaltyvat niiden kohdalle ajoittuvaan vapaajaksoon.

7. Lisatyon tarjoamisvelvollisuus

Vuositydaikakokeilusta tehdyn paikallisen sopimuksen allekirjoituspdytakirjassa on sovittu lisatydn
tarjoamisvelvollisuudesta alle 1500 tuntia vuodessa tekeville paatoimisille tuntiopettajille ja osa-
aikaisille viranhaltijoille (tydsopimuslain 2 luvun 5 §:n periaatteiden mukaan. T6ita tarjotaan Stadin

ammattiopiston tasolla huomioiden opettajan kelpoisuus ja osaaminen.

8. Siirtymavaiheen ohjeet



Seuranta- ja arviointiryhm/7.4.2017

OVTES liitteen 7 (sote) osalta siirtymavaiheen vuosilomat hoidetaan seuraavasti:
Lomanmaaraytymisvuonna 1.4.2016 - 31.3.2017 ansaitut lomat pidetaan kaikki ennen
vuosityoaikajarjestelmaan siirtymista 1.8.2017. Opettajat pitavat sekd kesaloman etta tulevan talven
talviloman ennen vuositydaikasopimuksen alkamista. 1.8.2017 alkaen opettajat saavat
vuositydaikakokeilun mukaiset vapaajaksot. 1.4. - 31.7.2017 kertyneet vuosilomat siirtyvat
pidettaviksi vapaajaksoina eikd niita voi KVTES:n mukaan pitda ennen vuositydaikakokeiluun
siirtymista.

VuosityOaikasopimuksessa vuosisidonnaiset lisat on laskettu mukaan peruspalkkoihin.
Palkkataulukoiden tasot ovat 0, 5, 8, 10, 15 ja 20 palvelusvuotta. Liitteen 7 opettajille sopimuksen
myota tulee uutena 15 palvelusvuoden vuosisidonnainen lisa. Palkanlaskenta sijoittaa kaikki
opettajat palkkaluokkiin hinnoittelussa maaritellyn tehtavan, koulutustason ja palvelusvuosien
mukaan. Opettajien tulee tarkastaa palkan maarittely elokuun 2017 palkkalaskelmasta ja ottaa
yhteytta omaan palkanlaskijaansa, mikali epailee virhetta esim. vuosisidonnaiseen lisdan
oikeuttavassa ajassa ja sen mukaiselle palkkatasolle sijoittumisessa.

9. Vuosity6aikakokeilun soveltamisohjeisiin liittyvien kysymysten ja mahdollisten
ristiriitatilanteiden ratkaiseminen

Vuositydaikaan liittyvat kysymykset ja ristiriitatilanteet pyritdan ratkaisemaan ensin esimiehen ja
opettajan valisella keskustelulla. Kumpikin osapuoli voi lisdksi kddantya ammattiopiston johdon,
Kasvatuksen ja koulutuksen toimialan palvelussuhdeasiamiesten seka luottamusmiesten puoleen ja
pyytaa heita osallistumaan keskusteluun.

Mikali kysymykseen ei esimies-alaiskeskustelussa 16ydy ratkaisua tai havaitaan, etta kyse on
laajempaa soveltamisohjetta vaativasta asiasta, luottamusmies tai oppilaitoksen johto vie asian
vuositydajan seuranta- ja arviointiryhman kasittelyyn. Ristiriidat ratkaistaan virastoneuvottelussa,
mikali asia ei ratkea seuranta- ja arviointiryhmassa.

Lisdksi vuositytajan seuranta- ja arviointiryhma keraa saannollisesti palautetta sopimuksen ja sen
soveltamisohjeiden toimivuudesta opettajilta, esimiehilta ja johdolta.

LITTEET:

LIITE 1 Opettajien sidotut ja sitomattomat tyotehtavat seka tydajan suunnittelu
vuosityodaikakokeilussa
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