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OHJEET PAIVAKIRJAN TAYTTOON

Alla ndet tarkat ohjeet paivakirjan tayttoon seké tydaikakoodien selitteet.

Padset tayttdmaan tyotuntisi paivakirjaan kirjautumalla lomakkeelle sinulle toimitettujen tunnusten
avulla. Tunnukset on toimitettu sinulle postitse.

Lomakkeelle paéset kirjautumaan uudestaan koska vain haluat tutkimuksen ajan. Voit tehda merkintdja
paivékirjaan silloin, kun se sinulle parhaiten sopii. Toivomme kuitenkin, etté Kirjaat ajankayttdsi yhden
kokonaisen viikon osalta, jotta tutkimustuloksia voidaan hyddyntdd mahdollisimman tehokkaasti.

YLEISESTI PAIVAKIRJASTA JA SEN TAYTTAMISESTA

Paivakirjassa sinua pyydetéan Kirjaamaan opettajantyéhon liittyvét tyétehtavasi yhden viikon ajalta. Voit
tayttad viikon tyotehtévét joko yhdelld kerralla tai vaihtoehtoisesti palata tdydentdmaén tunteja niin usein
kuin haluat keruun aikana.

Tayttéessasi paivékirjaa merkitse ylos vain ne tunnit, jolloin olet tehnyt opettajanty6hon liittyvia
tehtavia. Tyhjéksi jatetyt tunnit méaritelld&n muuksi kuin opettajantydhon liittyvaksi ajaksi.

Huomaa, ettd valitunnit tulee Kirjata erillisind ty6aikamerkintdind. Ne eivat siis automaattisesti sisélly
oppitunteihin.

Muista tallentaa merkinnat sivun alalaidasta tai pdivakirjan vasemmasta ylalaidasta jokaisen
tayttokerran jalkeen. Tallennetut tiedot nakyvat sinulle seuraavan kerran, kun kirjaudut lomakkeelle.

Voit merkitd péivékirjaan tyotehtdvid 15 minuutin valein. Et voi kuitenkaan merkitd kahta tehtavaa
paallekkéin. Jos olet tehnyt kahta tyttehtavaa samanaikaisesti, merkitse paivakirjaan se tehtdva, jonka koit
kyseisella aikavalilla ensisijaiseksi tyotehtavaksi.

Voit yhdella merkinnélla merkitd haluamasi tyotehtavan kestoksi niin pitkan ajan kuin siihen kéaytit, eli
sinun ei tarvitse tayttdd jokaista 15 minuutin aikavélid erikseen. Voit esimerkiksi kirjata yhdelld
merkinnalla 3 tuntia kestédneen tydtehtévan.

Lomakkeella sinulta tiedustellaan myds viikonloppuna tehdyista tyotehtavistd. Muista merkita tyétunnit
myds viikonlopulta. Jos et ole tehnyt toita viikonloppuna, jata paivakirja tyhjaksi lauantain ja sunnuntain
osalta.

TARKAT OHJEET PAIVAKIRJAN TAYTTAMISEEN
Siirry paivakirjassa ajankohtaan, johon haluat merkita tekemasi tyotehtavan, ja klikkaa se auki.

Valitse haluamasi tydaikakoodi avautuvasta listasta. Taman jalkeen valitse oikeat tiedot avautuviin
lisdlaatikoihin.

Lopuksi valitse tydtehtavan kesto. Jos tydtehtdvasi kesti esimerkiksi kaksi tuntia, valitse listalta 2 h.
Pdivakirja tayttaa valitsemastasi ruudusta lahtien seuraavat kaksi tuntia talla tyotehtavalla.

Kun olet tehnyt merkinnén, paina ”Tallenna”. Nyt voit siirtyd seuraavan ajankohdan merkitsemiseen.
Voit myo6s kéyttad tydajan merkinnan kopiointia (I0ytyy tydajanmerkintdikkunan oikeasta ylakulmasta) ja
liittdd merkityn ty6ajan toiseen kohtaan péivakirjassa.

Kun olet tayttanyt kaikki haluamasi ajankohdat, muista tallentaa paivékirja. Voit palata paivakirjaan
tayttdmaan tunteja niin usein kuin haluat.

Kun olet tiyttinyt piivikirjan koko viikon osalta, paina ”Tallenna ja siirry lopetussivulle”.




Tilastokeskus

LISAOMINAISUUDET

Jos haluat merkitd saman tyotehtdvan useaan kohtaan, voit kdyttdd tydajan merkinndn kopiointia, (16ytyy
tydajanmerkintéikkunan oikeasta ylakulmasta) ja liittd4 merkityn tydajan toiseen kohtaan paivékirjassa.

O oAl

Jos haluat etsid jo tehtyja merkintdja paivakirjasta, kirjoita tydaikakoodi tai opetettu aine hakuvalikkoon péivékirjan

oikeassa ylanurkassa. Haku

néyttad kaikki haetun aineen merkinnét péivékirjassa.

Taytettyjen tyotuntien yhteismaaran néet paivékirjan oikeasta alanurkasta.

TYOAIKAKOODIEN SELITTEET

TYOAIKAKOODI SELITE
. . Oppitunnilla tarkoitetaan varsinaista opetustyotd. Mikali teit tyotehtavia

1. Oppitunti sl . Lo - d
valitunnilla (esim. jalkity6td), merkitse ne erikseen.

2. Oppl_tunnln Opetustydn valmisteluun liittyvat tehtavat, kuten opetusmateriaalin valmistelu.

valmistelu

3. Oppitunnin jalkityd | Oppitunteihin liittyva jalkityo.

4 Suorituksen arviointi Oppl'gun_nlr] ulkopuolella tehtdvat oppilaiden kokeiden tai muiden nayttdjen
arviointityot.

5. Vadlituntivalvonta Madréatyt vélituntivalvojan tehtavat.

Demoilla tarkoitetaan tiettyjen oppiaineiden (mm. kemia ja fysiikka)

6. Demot demonstraatiotunteja ja niiden valmistelua. Demonstraatioiden valmistelutunnit
ovat oppitunnin pitdmiseen liittyvéa osa.

7. Tukiopetus Madréatyt tukiopettajan tehtavat.

. Ys-aikaan kuuluvat opetuksen yhteissuunnittelu, tiimity®, opettajien kokoukset,

8. Ys-aika oo . N S X
koulun kehittdmis- ja suunnitteluty® seka yhteistyé vanhempien kanssa.

9. Vesot Veso-péivilla tarkoitetaan opetustyon suunnittelu- ja koulutustypaivié.

10. Luokanvalvojan tyd | Peruskoulussa suoritettavat luokanvalvojan tydtehtavat.

11. Ryhmanohjaajan ty6 | Lukiossa suoritettavat ryhménohjaajan tydtehtavat.

12 Erikseen korvattavat E§|_merk|k_5| k(_)koelmlg_n hoitotyod, klrja_ston h9|t0ty0,_ musukklesnyk_set, av-

tentavat vall_neet ja tietotekniikka, tutoropettajan ty®, oppilaskunnan ohjaus tai
lukioresurssista korvattavat tyot.
Talle koodille voit merkité kaikki ne opettajanty6hon liittyvét tehtavét, joille ei ole
omaa koodia.

13. Muu ty6 Esimerkiksi koulun johtaminen ja muu hallinnollien tyd, koulun tapahtumat, jélki-
istuntojen valvonta, virka- ja virantoimitusmatkat, koulutukset (muu kuin veso-
paivat), hankkeet ja projektit.

14, Luottamustehtivit Kal|fk!l luottamustehtévat. Esimerkiksi luottamusmiehen ja tydsuojeluvaltuutetun
tehtavat

15. Poissaolo Kaikki poissaolot. Esimerkiksi sairauspoissaolot.




