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Liikkunta- ja harrastuskoordinaattori

Juha Koivuporras
juha.koivuporras@lohja.fi
Puh. 0443695032

Yhteydenotto ensisijaisesti sahkdpostilla. Jos en vastaa
puhelimeen, jatd viesti. Vastaukset kysymyksiin arkisin
9-16 valilla. En vastaa sahkopostiin tai puhelimeen
vilkkonloppuisin, pyhdpdiving, lomalla tai klo 16
jalkeen.

Lohjan harrastuskalenteri
hitps://harrastukset.lohja.fi

Sivuston teknisiin kysymyksiin vastaa Reijo Yonemoto

reijo@eventz.today



mailto:juha.koivuporras@lohja.fi
https://harrastukset.lohja.fi/
mailto:reijo@eventz.today

KERHOJEN

JARJESTAMINEN

Olet hakenut Harrastamisen Suomen mallin
harrastustoiminnan palveluntuottajaksi Lohjalla ja tullut
valituksil! Hienoa ja kiitos, etta olet mukana!

Kun olet saanut padatdksen, ettd tuottamianne harrastusryhmic
otetaan mukaan Lohjan harrastustarjottimelle, Huolehdi
seuraavista asioista:

» Rekrytoi harrastusrynmdan ohjaajaksi henkil®, joka on kykenevd
ohjaamaan ryhmaad itsendisesti ja vastuullisesti.

» Suunnittele, miten hoidatte ohjaajan sijaistusjarjestelyt sekd
harrastaijille ja heiddn huoltgjilleen tiedoftamisen akuuteista
asioista, kuten ohjauskerran peruutuksesta.

» Tarkista harrastusryhmdan ohjaajan rikosrekisteriote (Lue koko laki
Finlexistd). Otteen voi tilata vain tyontekijd itse osoitteesta
Oikeusrekisterikeskuksesta.

» Huolehdi harrastustarjottimen vahvistuttua tarvittavista asioista
yhdessa koulun rehtorin tai koulun madrittelemdan
vastuuhenkildn kanssa reilusti ennen ensimmadistd ohjauskertaa.

HARRASTAMISEN
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https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020504
https://www.oikeusrekisterikeskus.fi/fi/index/ajankohtaista/2020/rikostaustaotteentilaaminennetista.html

KERHOJEN

JARJESTAMINEN

» Rahoituspddtdksen mukaan harrastusten tulee toteutua
viikoittain suoraan koulun jalkeen syyskuun alusta foukokuulle,
pois lukien koulujen loma-ajat. Arkipyhind kerhoja ei jarjestetd.

» Sopimuskausi on madardaikainen 29.8.2022 - 19.5.2023 ja
paattyy ilman irtisanomista.

Syyskausi viikot 35 - 49 (29.8-9.12.2022)
Kevatkausi viikot 2 - 20 (9.1.-19.5.2023)

Syysloma vko 42, joululoma 23.12.2022 - 8.1.2023, itsendisyyspdiva
6.12.2022, talviloma vko 8, padsidinen 7.-10.4.2023, Vappu
1.5.2022, helatorstai 18.5.2023.
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TIE HARRASTUKSIIN,

TULE MUKAAN...

Kauden valmistelu alkaa kevdaisin:
» Palveluntuottajien hakeminen ja valinta. (huhti-kesdkuu)

» Harrastusten tila- ja aikavarauksien sopiminen kouluilla. (touko-
kesdkuu)

» Harrastusten tarjous valituille palveluntuottaijille ja niist& neuvottelu.
(touko-kesdkuu)

» Harrastusten hakulomakkeiden teko. (kesdkuu)

Harrastusryhmien asettaminen Lohjan harrastuskalenteriin.
Palveluntuottaja lisdd ryhmdat kalenteriin, kun niistd on sovittu.
(kesGkuu-heindkuu)

» Lasten ja huoltajien tiedottaminen WILMA:ssa, verkkosivuilla ja some-
kanavissa. (heind-syyskuu)

Tama toteutuu jatkuvasti ympdri vuoden pois lukien pakollisia taukoja
(viitaten yllGolevaan):

» Lapset hakevat harrastuksiin.

» Hakemusten perusteella valitaan rynmdadn osallistujat ja fiedot
ryhmaldisisté (harrastajalista) toimitetaan palveluntuottajalle
s@dnndllisesti (2 krt/kk).

» Harrastusryhma kéynnistyy suunnitellusti. Jos harrastusrynmadn
hakijoita ei ole yht&dn, ohjauskertaan varattu aika tulee kayttad
kerhon markkinointiin koululla eri tavoin, jolloin palveluntuottajalla
on oikeus laskuttaa ohjauskertoja kaksi kuukautta.

» Jos harrastusryhmdadn ei yrityksistd huolimatta ole riitt&vasti tulijoita,
pyritddn ryhmalle 16ytdmadn uusi aika/paikka/kohderyhma
yhteistydssé koulun ja palveluntuottajan kanssa.

» Jos harrastusryhmaan ei tule yhtaan hakijaa kahden kuukauden
aikana, ryhma lopetetaan.
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https://harrastukset.lohja.fi/fi-FI

KOULUN KANSSA

SOVITTAVAT ASIAT

» Ota yhteys koulun rehtoriin vahintadn viikko ennen
harrastuksen suunniteltua alkua.

» Perehdy itse ja perehdytd ohjaagjasi, tai pyydd ohjaajasi
mukaan perehtymdadn kanssasi.

» Harrastuksen ohjaagjalle tarvittavat avaimet ja kulkuluvat
(he ovat yleensd henkilokohtaiset, joten ohjaajan on
kuitattava ne itse).

» Koulun pelastus-/turvallisuussuunnitelma silté osin, kuin se
on oleellista turvallisen toiminnan jarjestGmisen kannalta.

» Ensiaputarvikkeiden sijainti ja ohjaajan pddsy niiden luo
kaikissa tilanteissa.

» Lasten kulku helposti ja turvallisesti harrastustilaan, myos
mydhdastyessd ryhmdan alkuajasta.

» Ryhmdassa tarvittavien tavaroiden sailytysmahdollisuudet
koululla.

» Harrastustilan siivouskaytanteet ja toimintatavat.
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HAKUOHJE
HARRASTUKSIIN

(huoltajat ja lapset)

1. Mene sivustolle https://harrastukset.lohja.fi

2. Valitse Suomen mallin harrastukset ja hakekaa mieleistdsi
harrastusta hakukoneen avulla tai valitse koulusi ja 16ydat
oman koulusi harrastusvaihtoehdot.

3. Hae harrastukseen ja tayttakad lomakkeeseen
yhteystiedot, tdmdanhetkinen harrastustilanteesi ja mihin
harrastuksiin tahtoisit osallistua.

4. Harrastuksiin on jatkuva haku koko lukuvuoden gjan ja
hakulomakkeita kaydadn |Gpi 2 viikon valein.

5. Harrastusryhman pitdja ilmoittaa huoltajalle sahkopostilla,
jos olet p&dssyt harrastukseen ja antaa tarkemmat ohjeet
harrastukseen liittyen.

6. Hakeminen tarkoittaa sitd, ettd harrastukseen ei padse
nopeusjarjestyksessd vaan harkinnanvaraisesti. Harkintaa
kaytetddn, jos harrastusrynma on taynna. Etusijalla ovat
kokonaan ilman harrastusta olevat.

7. Pidd hauskaa harrastuksessal


https://harrastukset.lohja.fi/

HARRASTUSRYHMAN

OSALLISTUJAT

» Palveluntuottaja saa harrastusryhmdadn hakeneiden ja
valittujen yhteystiedot koordinaattorilta. Hakemuksia
k&yddadn lapi joka toinen viikko.

» Palveluntuottaja tiedottaa vipymattd huoltajia
harrastusryhmdan alkamisesta sahkopostilla, ryhmaviestilla
tai soittamalla (kfs. Yhieydenpito huoltajin)

» Suosittelemme ensisijaisesti sdhkdpostia, jossa kerrotte;
» Milloin harrastusryhma alkaa (pdiva ja kellonaika)

» Minne lapsi tulee ensimmaiselld kerralla (eivat esim.
valttamatta tiedd, missd kasitydluokka koulussa on)

» Mistd ovesta lapsi p&dsee kouluun sisdlle

» Mitd valineitd pitdd olla mukana (esim. juomapullo, vaatetus
ine.)

» Kuka on ryhmdn ohjaagja ja hdnen yhteystietonsa
» Kenelle huoltajat ilmoittavat, jos lapsi on poissa kerhosta

» Palveluntuottaja seuraa ryhnmaldisten madardad vertaamalla
listoilla olevia ja paikalla olevia. Koordinaattorilla on
tiedossa oleva madrd, joka pdivittyy toimitettujen
hakemuksien ja ilmoitettujen peruutusten mukaan.

» Jos lapsilopettaa harrastusryhmdassd, on peruutus vippymatta
iimoitettava koordinaattorille, jotta paikka voidaan antaa
toiselle lapselle. Peruutus iimoitetaan lukuna, ei tarvitse mainita
nimea.

» Hyva kaytdnne:
Laita sGhkoposti harrastusryhmadstd ilmoittamatta poissa olevan
lapsen huoltajalle mahdollisimman pian.
Jos saat ilmoituksen peruutuksesta, ilmoita koordinaattorille ja
lapsen paikka vapautuu toiselle.
Jos et saa vastausta ja lapsi on edelleen pois, laita tekstiviesti
ja/tai soita huoltajalle.
Jos saat ilmoituksen peruutuksesta tai et saa vastausta ja lapsi
on edelleen pois kerhosta, ilmoita koordinaattorille ja lapsen
paikka vapautuu foiselle.

» Suosittelemme, etta selviltamattomia poissaoloja ei anneta
kertya kahta enempada ennen yhteydenottoa.
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PALVELUNTUOTTAJAN

VELVOLLISUUDET

PALVELUNTUOTTAJA:

» Vastaa siitd, ettd toiminta on hyvin suunniteltua, organisoitua ja
turvallista. Harrastus vastaa kuvauksen sisaltod ja tukee osallistujan
kehitystd oman osaamisen ja ikdvaiheensa mukaisesti.

» Tiedottaa tiloihin littyvat mahdolliset turvallisuusriskit rehtorille, sek&
noudattaa voimassa olevia terveysturvallisuusohjeita omassa
toiminnassaan.

» Ohjaagjat ovat taysi-ikdisid harrastuksen sisallén sekd lasten ja nuorten
harrastustoiminnan ammattilaisia. Ammattitaito hankittu joko koulutuksen
tai kokemuksen kautta.

» Ohjaaja poistuu aina viimeisena koulun tiloista eli lapsia ei jateta
valvomatta.

Pitad ylla ajantasaista harrastusryhmaldisten nimilistaa.

» Seuraa osallistujien madarad vertaamalla listoilla olevia ja paikalla olevia.
Koordinaattorilla on tiedossa oleva maard, joka pdivittyy toimitettujen
hakemuksien ja ilmoitettujen peruutusten mukaan.

» Jos lapsilopettaa kerhossa, on peruutus vipymattd ilmoitettava
koordinaattorille, jotta paikka voidaan antaa toiselle lapselle.

» Lisatietoa Harrastusrynmdan osallistujat

» Jarjestad sijaisen, jos harrastusryhmdan padohjaaja joutuu olemaan pois.
Akillisia peruutuksia saa olla max. 2 krt /lukuvuosi. Palveluntuottaja saa
laskuttaa dkillisesta syysta (esim. ohjaajan sairastuminen) johtuvia
peruuntuneita ohjauskertoja max. 2 krt lukuvuoden aikana. Tasta
ylimenevia peruutuksia ei laskuteta.

» Kahta useammista peruutuskerroista kdydadan tilaajan ja
palveluntuottajan valinen keskustelu toiminnan jatkosta. Tilagjasta tai
koulusta johtuneista syistd peruutetut ohjauskerrat palveluntuottaja saa
laskuttaa mikali tieto peruutuksesta ei ole tullut vahintddan viikkoa
aikaisemmin.

» Sitoutuu palveluntuottajien yhteisiin tapaamisiin vahintddn kerran
lukuvuonna. Tapaamisissa on tarkoitus jakaa hyvid kdytanteitd
palveluntuottgjien kesken, antaa palautetta ja kehittdd toimintaa.

» Kirjautuu ja liséd harrastusryhmdansd esille haettavaksi Lohjan
harrastuskalenteriin osoitteessa: https://harrastukset.lohja.fi

» Esittelee harrastusrynmadnsd esim. pitdmalla lyhyitd demoja koululaisille
kyseiselld koululla, jotta koululaiset [6ytavat ryhrmdadn ja innostuvat siitd.

-
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VAHINKO TAI
TAPATURMA

HARRASTUKSESSA

» Jos harrastuksessa rikkoutuu koulun/kaupungin omaisuutta on
siitd tiedotettava valittémasti rehtoria.

» Jos lapselle sattuu tapaturma on siitd aina iimoitettava
huoltajalle mahdollisimman pian.

» Lapset ovat harrastuksessa koulun vakuutuksella.
Ryhmdatapaturmavakuutus kattaa hoitokulut eikéd
omavastuuta ole. Vakuutuksesta ei korvata rikkimenneitd
vaatteita, kdnnykditd, koulutarvikkeita tai muita tavaroita ja
varusteita.

» Kun vahinkoilmoitus on tehty, huoltajat voivat hakea heille
aiheutuneista kuluista korvauksen suoraan vakuutusyhtidltd.
Hoitokuluista haetaan kuitenkin korvausta ensin Kelasta.

» Hae korvausta vakuutusyhtidstd xxxxxxxxxx tai arkisin 8.30-
16.30 xxxxxxxxxx. Vakuutusyhtio kdsittelee
vakuutustapahtuman ja toimittaa korvauspaatdksen
vakuutetulle.

» Kaikki vakuutustapahtumaan liittyvat tositteet tulee sailyttad
vuoden. Vakuutusyhtio pyytdd tositteet tarvittaessa.

» Huoltgjat [oytavat tarkemmat tiedot tiedotteesta, jonka koulu
on toimittanut WILMAnN kautta koskien koulupdivid.
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VAHINKO TAI
TAPATURMA
HARRASTUKSESSA:

Tiedot jotka tarvitaan
iimoitukseen

>
>
>
>
>
>

Lapsen nimi ja luokka
Tapaturman sattumispdiva ja aika
Kuvaus tapahtuneesta
Vahingoittunut ruumiinosa
Annettu ensiapu

Kuvaus saadusta sairaanhoidosta tai terveydenhuollosta
ja hoidon ajankohta (pvm-+klo)

» Diagnoosi ja mahdollinen jatko

Osalla kouluista on valmiita lomakkeita vahingoista tai
tapaturmista ilmoittamiseen.

Perehtyessdnne koulujen kdytdnteisiin sopikaa suoraan
rehtorin kanssa taytattekd lomakkeen yhdessG huoltajan
kanssa vai hoitaako huoltaja asian suoraan koulun
henkildkunnan kanssa.
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YHTEYDENPITO

HUOLTAJIIN

» Harrastusryhmdaldisten huoltqjiin pidetddn yhteytta tarkeissa ja
nopeaa reagointia vaativissa asioissa puhelimitse (puhelut,
tekstiviestit) ja/tai WhatsApp-vastaanottajalistan kautta.

.o

» Huoltqjille voi ldhettdd sahkdpostitse harrastukseen liittyvid
ohjeita ja tiedotteita. Akuutteja asioita (esim. dkillinen
ohjauskerran peruutus) ei suositeta tiedotettavan sdhkdpostitse,
koska kaikki eivat valttamatta lue sGhkdpostiaan jatkuvasti.

WHATSAPP-VASTAANOTTAJALISTA

» Harrastuksen viestinndssa kaytetddn WhatsApp-
vastaanottajalistaa, jonka kautta voit tiedottaa harrastusryhman
lapsia ja/tai heid@n huoltajiaan kiireellisistd asioista. Tallaisia
viestittavid asioita voisivat olla esimerkiksi muuttunut tila,
ohjauskerran peruuntuminen tai mukaan
tarvittava erityisvaruste.

» Huomioi, ettd kyseessd on vastaanottajalista, ei rynma.
Vastaanottajalistalla olevat eivat nde toistensa yhteystietoja.
Vastaanottajalistalle voit lisdtd vain niiden lasten ja/tai huoltgjien
puhelinnumerot, jotka ovat antaneet siihen luvan.

» Ohje vastaanottagjalistan tekemiseen:

» Varmista, ettd lapsi ja/tai huoltajat ovat tallentaneet numerosi
puhelimensa osoitekirjaan.

» Tallenna ryhmaldisten puhelinnumerot puhelimeesi.
» Avaa valikko ja paina "Uusi vastaanofttajalista”.

» Valitse henkildt vastaanottajalistalle ja paina vinredd kuvaketta kun
olet valmis.

» Anna vastaanottajalistalle kuvaava nimi (esim. harrastuksen nimi ja
koulu, jolla se jarjestetadn).

» Vastaanottajalistan tiedoista pddset mydhemmin muokkaamaan
vastaanottajalistan nimed ja vastaanottajia tai poistamaan
vastaanottajalistan kokonaan.
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RAPORTOINTI

» Palveluntuottajan velvollisuus on pitad kirjaa
harrastusryhmdansd osallistujista.

» Kaytadnndssd ohjaaja kirjaa jokaisen kerran osalta, ketkd ovat
olleet 1&snad. Eri kertojen IGsndolomdadrd kertoo ryhmaldisten
sitoutumisesta ja toimii yhtend suorana palautteena
palveluntuottajalle.

» Hankekoordinaattorille tiedotetaan ryhmadn hakeneen tai
osallistuneen peruutus lukuna, nimid ei tarvitse iimoittaa.

» Tarkeintd on, ettd palveluntuottajalla on ajantasainen

nimilista osallistujista ja se voidaan pyydettdessd toimittaa
hankekoordinaattorille.

» Alla esimerkki IGsndololistasta, jolla ohjaajan on helppoa
pit&d kirjaa eri kertojen osallistujista.

OSALLISTUIAT KERHO SYKSY 2021

Osallistujat 1.9. 8.9. 15.9.
Etunimi Sukunimi X X

Laita ylasarakkeeseen paivamaara ja rasti paikalla olleet
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Palveluntuottajat laskuttavat harrastusryhmien
toteuttamisesta Lohjan kaupunkia.

Palveluntuottaja laskuttaa harrastusrynmastd sovitut
palkkiot loka-, joulu-, maalis- ja toukokuussa, kyseisten
kuukausien loppuun mennessa.

Laskutuksessa tulee ndkyd laskutettavat ohjauskerrat sekd
peruuntuneet kerrat.

Palveluntuottaja saa laskuttaa akillisesta syysta (esim.
ohjaajan sairastuminen) johtuvia peruuntuneita
ohjauskertoja max. 2 krt lukuvuoden aikana. Tasta
ylimenevia peruutuksia ei laskuteta.

HUOMI! Tarkeaaq, etta laskussa Viite:

» Verkkolaskut:

Paperilaskut:

Sahkopostilaskut:

Mikdali laskuttaja lGhettdd laskuja sGhkodpostilla, niin ne
tulee toimittaa PDF-formaatissa tulkittavaksi
jompaankumpaan seuraavista osoitteista:
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LASKUTUS:

kilometrikorvaukset

» Palveluntuottaijilla on mahdollisuus hakea
kilometrikorvauksia fietyille reuna-alueiden kouluille
kohdistuvista matkoista.

» Kilometrikorvaukset lasketaan kaupungintalo Monkolasta
(Karstuntie 4) kohdekoululle ja takaisin, joten korvaus on
joka menopaluusta sama. Korvauksen madrd on
verottajan kulloinkin vahvistama summa.

» Vuonna 2022 0,46€/km eli:
lkkalan koulu 32,02 €
Karjalohjan koulu 25,30 €
Nummen yhtendiskoulu 23,28 €
Pusulan koulu 28,80 €

Sammatin koulu 17,76 €

vV v. v v.v Vv

Sammatin vapaa kyldkoulu 20,98 €

» Jos palveluntuottajalla on useampi harrastusryhma
samana pdivand, maksetaan yksi menopaluu korvaus.

» Kilomeftrikorvaukset laskutetaan tavanomaisen
harrastusryhmalaskutuksen yhteydessa.

» Laskun tilidinnistd johtuen kilometrikorvaus tulee olla
erilldan, eli ne eivat voi olla samassa summassa
tavanomaisen harrastusrynmalaskutuksen (ohjaustuntien
ja materiaalimaksujen) kanssa.

» Kilometrikorvauksia varten palveluntuottajan tulee pitad
niista kirjaa ja osoittaa selkedsti toteutuneen matkan
pAdivamaadrd ja kohde. TGma selvitys tulee voida
pyydettdessd toimittaa hankkeen taloudesta vastaavalle
henkildlle raportointia varten. Varsinaista ajopdivdakirjaa ei
tarvitse tehda.
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VINKKEJA JA LINKKEJA

Lohjan harrastuskalenterin sivusto:

https://harrastukset.lohja.fi

Harrastamisen Suomen malli valtakunnalliset verkkosivut:
https://harrastamisensuomenmalli.fi/

Hyvad materiaalia 16ytyy esimerkiksi:

» hitps://www.nuortennetti.fi/koulu-ja-
tyo/tukioppilaat/leikkipaikka/

https://4h.fi/tekemista/kerhot/

https://4h.fi/tekemista/kerhot/kerhonohjaagjalle/leikkivinkkej
a-ohjaqgjalle/
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https://www.nuortennetti.fi/koulu-ja-tyo/tukioppilaat/leikkipaikka/
https://4h.fi/tekemista/kerhot/
https://4h.fi/tekemista/kerhot/kerhonohjaajalle/leikkivinkkeja-ohjaajalle/

