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1 OPISKELUHUOLTO EIRAN AIKUISLUKIOSSA

Opiskeluhuollolla tarkoitetaan opiskelijan hyvan oppimisen, hyvan psyykkisen ja fyysisen terveyden
seka sosiaalisen hyvinvoinnin edistamista ja yllapitamista seka niiden edellytyksia lisdavaa
toimintaa Eiran aikuislukiossa.

Eiran aikuislukion arvot ovat ihmisldheisyys, avoimuus, vastuullisuus ja vaikuttavuus. Nama arvot on
otettu huomioon opiskeluhuollon toteuttamista suunniteltaessa Eiran aikuislukiossa. Keskeista
opiskeluhuollon toiminnassa on ennaltaehkaiseva tyo ja ajatus, etta opiskeluhuolto ja opiskelijan
hyvinvointi ovat koko koulun yhteinen asia.

Kaytannossa opiskeluhuolto toteutetaan opetustoimen seka terveystoimen monialaisena
suunnitelmallisena yhteistyona opiskelijoiden ja heiddn huoltajiensa seka tarvittaessa muiden

yhteisty6tahojen kanssa.

Opiskeluhuoltoryhmassa keskeinen tehtava kietoutuu kouluyhteison hyvinvoinnin tarkasteluun ja
sen pohjalta tavoitteiden ja toimenpiteiden suunnitteluun.

2 OPISKELUHUOLTOTYOTA TEKEVIEN TEHTAVAT JA TYONJAOT

2.1 REHTORI



2.2

2.3

vastaa lukion opiskeluhuollon toiminnasta, tuloksellisuudesta ja kehittdmisesta ja katsoo, etti
opiskeluhuollolla on toiminnalleen riittavat resurssit ja tyoskentelyolosuhteet

huolehtii siita, ettd nuorisolain mukaiset tiedot ilmoitetaan sdannollisesti etsivalle nuorisotydlle
huolehtii siita, etta henkildstélle tarjotaan riittavasti koulutusta opiskeluhuoltotydhén
konsultoi tarvittaessa opiskeluhuoltoryhmaa yksittaisia opiskelijoita koskevissa paatoksissa
vastaa koulun opiskeluhuoltotydta koskevista linjauksista

YKSIKONVETAJA, JOKA VASTAA OPISKELUHUOLTOTYOSTA

vastaa opiskeluhuollon toimintasuunnitelman laatimisesta osana lukuvuosisuunnitelmaa

vastaa opiskeluhuoltotyéhon liittyvésta tiedottamisesta ja sen toteuttamisesta

toimii puheenjohtajana opiskeluhuoltoryhman kokouksissa

huolehtii siité, etta on olemassa kaytanté, kuinka opiskeluhuoltoryhmin kokousten asialista
kootaan ennakkoon kaikille tiedoksi

huolehtii siitd, etta kukin kokous etenee suunnitelman mukaisesti ja ettd kokouksesta laaditaan
muistio

vastaa siitd, ettd opiskeluhuoltoryhman asiakirjat tallennetaan oikein ja niita paisevat lukemaan
vain niihin oikeutetut henkil6t

huolehtii siitd, etta opiskeluhuoltoryhmalla on suunnittelu- ja arviointitilaisuus kerran lukuvuodessa
tiedottaa rehtorille opiskeluhuoltoryhman toiminnasta

MuU YKSIKONVETAJA

Yksilotyo

konsultoi tarvittaessa opiskeluhuoltoryhmaa yksittaista opiskelijaa koskevissa paatoksissa
keskustelee opiskelijan kanssa, jos yksikénvetajalla syntyy huoli opiskelijasta ja ilmoittaa
tarvittaessa asiasta eteenpdin opiskeluhuoltoryhman jasenelle

ohjaa opiskelijan eteenpain tarvittaessa muihin asiantuntijapalveluihin, esimerkiksi lukion tai
peruskoulun erityisopettajalle, terveydenhoitajalle, psykologille, peruskoulun psykologille tai
kuraattorille tai koulun ulkopuoliselle toimijalle

tekee paatokset yo-lautakunnalta haettavista erityisjarjestelyistd yhdessa lukion erityisopettajan
kanssa (lukiokoulutuksen apulaisrehtori)

Y hteisotyd

seuraa oman yksikkonsa opiskelijoiden yleista hyvinvointia

2.4 AINEENOPETTAJA

Yksilotyo

sopii kurssin alussa yhdessa opiskelijoiden kanssa kurssin suorittamiseen ja arviointiin vaikuttavat
naytot ja pelisdannot



opettaa oman oppiaineensa kannalta merkityksellisia oppimaan oppimisen tapoja

seuraa omien kurssiensa opiskelijoiden hyvinvointia ja opiskelijoiden opetukseen osallistumista
keskustelee opiskelijan kanssa, kun hanella syntyy huoli opiskelijasta

voi tarvittaessa konsultoida muita opiskeluhuollon tyéntekijoita opiskelijaan liittyvasta huolesta
ohjaa tarvittaessa opiskeluhuollon tuen piiriin

Y hteisotyo

2.5

tiedottaa tarvittaessa koulun tutkintotavoitteisille/ koko oppimaaraa suorittaville opiskelijoille
tarjottavista tukimuodoista ja/tai muista opiskelujarjestelyista

konsultoi tarvittaessa lukion tai peruskoulun erityisopettajaa opiskelijoiden oppimisvaikeuksista
ohjaa lukion opiskelijan lukion erityisopettajan vastaanotolle, mikali opiskelijalla on viitteita
lukivaikeudesta tai mahdollinen erityisen tuen tarve

ohjaa opiskelijan opinto-ohjaajalle, mikali vaikuttaa siltd, etta opiskelijalla ei ole mielekasta
opintosuunnitelmaa tai selkeda kokonaiskuvaa lukio-opintojen suorittamisesta

tiedottaa peruskoulun opiskelijoille erityisopettajan, koulupsykologin, kuraattorin ja
terveydenhoitajan palveluista seka lukion opiskelijoille lukiopsykologin, erityisopettajan ja
terveydenhoitajan palveluista

PERUSKOULUN ALKUVAIHEEN RYHMANOHJAAJA JA LUKION OMAOPE

Yksilotyo- peruskoulun alkuvaiheen ryhmanohjaaja

Perehdyttdaa ryhménsa opiskelijat koulun tavoille: kertoa koulun kdytanndista ja aikatauluista,
poissaolokdytdanndistd, ruokailusta, Wilmasta, kirjalainaamosta, oppimateriaaleista,
opiskelijahuollon palveluista jne.

IImoittaa opinto-ohjaajalle, jos opiskelijalla alkaa olla poissaoloja.

Ohjata opiskelija tarvittaessa opiskelijahuollon (terveydenhoitaja, kuraattori, psykologi) piiriin.
Tehda ryhman opiskelijoille alkuvaiheen opintojen aikana henkilékohtainen opintosuunnitelma.
HOPS l6ytyy Wilman lomakkeista kohdasta Yhteenveto = Lomakkeet = Pk aikuisten HOPS. HOPS-
lomakkeen tarkeita kohtia ovat mm. odotukset opinnoilta, henkilokohtaiset vahvuudet ja
osaaminen, oppimisen erityistarpeet ja jatkosuunnitelma. HOPS-lomake palvelee opiskelijaa ja
opinto-ohjaajaa etenkin opintojen nivelvaiheessa (siirtyminen alkuvaiheesta paattévaiheeseen),
kun opiskelijalle mietitdan jatkopolkua.

Kayda opiskelijan ja opinto-ohjaajan kanssa hyvissa ajoin (viimeistdan As214-15 kurssien aikana)
keskustelua, jos ndyttaa silta, ettd opiskelijan opinnot eivit etene paattovaiheeseen.

Ohjata opiskelija keskustelemaan opinto-ohjaajan kanssa mahdollisissa jatko-opintoihin/koulun
vaihtamiseen/opintojen keskeytymiseen liittyvissa kysymyksissa.

Osallistua tarvittaessa ja mahdollisuuksien mukaan opiskelijan verkostopalavereihin opinto-
ohjaajan kanssa

Lukion omaope

auttaa ja tukee lukio-opintoja aloittavaa opiskelijaa opiskeluun liittyvissa kysymyksissa ja
tilanteissa

Yhteisotyo



2.6 OPINTO-OHJAAJA

Yksilotyo

opinto-ohjaaja antaa tukea ja ohjausta opiskelijan elamantilanteen huomioon ottaen

tuo opiskeluhuoltotyohon ohjauksellista osaamista opintojen suunnittelusta ja opiskelijan
kokonaistilanteesta opinnoissa

ohjaa opiskelijan tarvittaessa muihin asiantuntijapalveluihin, esimerkiksi lukion tai peruskoulun
erityisopettajalle, terveydenhoitajalle, lukion tai peruskoulun psykologille, kuraattorille tai koulun
ulkopuoliselle toimijalle

jarjestaa tarpeen mukaan huoltajatapaamisen

osallistuu opiskelijaksi ottamisen prosessiin rehtorin maaraamalla tavalla

ohjaa tukea tarvitsevat opiskelijat opetuksellisten tukitoimien piiriin

Yhteisotyo

tekee yhteistyota sosiaali- ja tydvoimaviranomaisten kanssa
osallistuu aineryhmatydskentelyyn
yksi opinto-ohjaaja osallistuu vuosittain koulun kriisitydhon

7. TERVEYDENHOITAJA

Yksilotyo

edistada ja tukee opiskelijoiden hyvinvointia ja terveyttd seka oppimista

huolehtii maaraaikaisten terveystarkastusten toteuttamisesta seka tarvittaessa selvittaa
tarkastuksista poisjdaneen tuen tarpeen

ohjaa ja neuvoo opiskelijaa terveytta ja hyvinvointia koskevissa asioissa

ohjaa tarvittaessa opiskelijan [adkarille tai muille asiantuntijoille

huolehtii hoidon tarpeen arvioinnista ja hoidosta ensiaputilanteissa ja dkillisissa sairaustapauksissa

Yhteisotyo

toimii hoitotyon, terveyden edistamisen ja kansanterveystyon asiantuntijana oppilaitoksessa

tekee yhteistyota oppilaitoksen muiden toimijoiden kanssa

antaa konsultaatioapua oppilaitoksen henkilostolle opiskelijoiden terveyteen ja hyvinvointiin
liittyvissa asioissa

osallistuu terveydenhuollon asiantuntijana opiskeluhuoltoryhman toimintaan

huolehtii tukitoimien jarjestamisen kannalta riittavien tietojen siirtymisesta opiskeluhuoltoon

on mukana arvioimassa erityisen tuen tarvetta seka osallistuu tuen suunnitteluun ja jarjestamiseen
yhdessa muiden oppilashuollon toimijoiden kanssa

8. LAAKARI (EI KAYTETTAVISSA LUKUVUONNA 2022-23)

Yksilotyo

on opiskeluterveydenhuollon ladketieteellinen asiantuntija

osallistuu opiskelijoiden terveyden ja hyvinvoinnin edistamiseen ja seuraamiseen
huolehtii terveystarkastusten toteuttamisesta yhdessa terveydenhoitajan kanssa
antaa terveysneuvontaa yksil6llisen tarpeen mukaisesti



ohjaa tarvittaessa lisatutkimuksiin ja tekee tarvittaessa lahetteen asianmukaiseen hoitopaikkaan

Yhteisotyo

antaa konsultaatioapua opiskeluhuoltoryhman jasenille
osallistuu mahdollisuuksien mukaan / tarvittaessa opiskeluhuoltoryhmén kokouksiin ja tuo
|adketieteellisen asiantuntemuksen ryhmaan

9. KOULUPSYKOLOGI

Yksilotyo

antaa opiskelijoille ohjausta, neuvontaa ja psyykkista keskusteluapua mielenterveyteen,
toimintakykyyn ja tunne-elamaan liittyvissa asioissa
ohjaa ja neuvoo hoidon tai muiden palveluiden piiriin hakeutumisesta

Y hteisotyo

on opiskeluhuoltoryhman jasen

yhteisotasolla tuo psykologista asiantuntijuutta opiskeluhuoltoryhman ja muun henkildston
kayttoon

huolehtii tukitoimien jarjestamisen kannalta riittdvien tietojen siirtymisesta opiskeluhuoltoon
tiedottaa omasta tyostaan opiskelijoille

voi tarpeen mukaan jarjestdd myos pienryhméatapaamisia tietyista teemoista (esim. jannittajille)
osallistuu tarpeen mukaan koulun kriisityéhon

10. LUKION ERITYISOPETTAJA

Yksilotyo

tukee ja ohjaa opiskelijaa oppimiseen ja opiskeluun liittyvissa vaikeuksissa

arvioi opiskelijan erityisen tuen tarvetta ja myontaa tarvittavat erityisjarjestelyt tunti- ja
koetilanteisiin yhteistydssa apulaisrehtorien

ohjaa yo-lautakunnalta haettavien erityisjarjestelyiden anomisessa

Antaa opiskelijalle tarvittaessa tietoa koulun opetuksellisista tukitoimista

tekee koulun tutkintotavoitteiselle opiskelijalle tarvittaessa lukitestin ja —lausunnon. Testauksen
edellytyksena on riittdva suomen kielen taito.

Yhteisotyd

on opiskeluhuoltoryhman jasen ja tuo opiskeluhuoltotyohon erityispedagogista osaamista
vastaa lukivaikeuksien ryhmamuotoisesta seulonnasta ja tulosten tiedottamisesta

ohjaa opiskelijan tarvittaessa eteenpadin muihin asiantuntijapalveluihin, esimerkiksi opinto-
ohjaajalle, terveydenhoitajalle, psykologille tai koulun ulkopuoliselle toimijalle

jarjestaa mahdollisuuksien mukaan verkostotapaamisia

osallistuu koulun kriisitydhon

osallistuu aineryhmatyoskentelyyn



11. PERUSKOULUN ERITYISOPETTAJA

Yksilotyo

tukee ja ohjaa opiskelijaa oppimiseen ja opiskeluun liittyvissa vaikeuksissa
antaa yksil6- ja/tai pienryhmaopetusta erityista tukea tarvitseville opiskelijoille
arvioi oppimisen tuen tarvetta ja suunnittelee tarvittavia tukitoimia

antaa tietoa koulun opetuksellista tukitoimista

Koordinoi ja kehittdaa opetuksellisia tukitoimia

Yhteisotyo

on opiskeluhuoltoryhman jasen ja tuo opiskeluhuoltotyéhon erityispedagogista osaamista
ohjaa opiskelijan tarvittaessa eteenpain muihin asiantuntijapalveluihin, esim. opinto-ohjaajalle,
terveydenhoitajalle, kuraattorille tai koulun ulkopuoliselle toimijalle

konsultoi opettajia ja opinto-ohjaajia oppimisvaikeuksiin liittyvissa kysymyksissa

osallistuu aineryhmatydskentelyyn

osallistuu verkostotapaamisiin

11. Kuraattori

Yksilotyo

antaa opiskelijoille ohjausta, tukea ja neuvontaa liittyen sosiaaliseen ja psyykkiseen hyvinvointiin
seka opintojen etenemiseen esim. opinnoissa jaksaminen, ilmapiiri ja tyérauha, talouden- ja
elamanhallinta, itsendistyminen, ajankdytto, voimavarojen ja itsetunnon vahvistaminen, sosiaaliset
suhteet

keskustelee ja tukee luottamuksellisesti

on mukana arvioimassa erityisen tuen tarvetta seké osallistuu tuen suunnitteluun ja jarjestamiseen
yhdessa muiden oppilashuollon toimijoiden kanssa

ohjaa opiskelijan eteenpain tarvittaessa muihin asiantuntijapalveluihin, esim. erityisopettajalle,
terveydenhoitajalle, opinto-ohjaajalle, psykologille tai koulun ulkopuoliselle toimijalle

Yhteisotyo

on opiskeluhuoltoryhman ja oppilaitoksen kriisitydéryhman jasen

yhteisotasolla tuo sosiaalityon asiantuntijuutta opiskeluhuoltoryhman ja muun henkil6ston
kayttoon

tiedottaa omasta tyostaan opiskelijoille

tarpeen mukaan opiskelijaryhmille tukea yhteisollisesti, sovitun teeman mukaan ryhméatoimintana
tai luentoina

jarjestaa opiskelijahuoltoryhman kanssa yhteisollisia tapahtumia ja vierailijoita opiskelijoiden tuen
tarpeiden mukaan



3 OPISKELUHUOLTORYHMAN KAYTANNON TYOSKENTELYTAPA

3.1 OPISKELUHUOLTORYHMAN KOKOONPANO

Eiran aikuislukion opiskeluhuoltoryhmaan kuuluu johtoryhman edustaja, lukion ja peruskoulun
erityisopettaja, terveydenhoitaja, psykologi, kuraattori ja opinto-ohjaajat sekd opettajajdsen. Toiminta
perustuu lain hengen mukaisesti yhteisélliseen opiskeluhuoltoon seka tapauskohtaisesti koottavaan
yksilokohtaiseen asiantuntijaryhmaan.

3.2 YHTEISOLLINEN OPISKELUHUOLTO

Opiskeluhuoltoa toteutetaan ensisijaisesti ennaltaehkaisevana koko oppilaitosyhteisda tukevana
yhteisollisena opiskeluhuoltona. Yhteisollinen opiskeluhuolto kasittda toimintakulttuurin ja toimet, joilla
koko oppilaitosyhteisdssa edistetdan

e opiskelijoiden oppimista, hyvinvointia ja terveytta,
e sosiaalista vastuullisuutta, vuorovaikutusta ja osallisuutta seka
e opiskeluympariston terveellisyytta, turvallisuutta ja esteettomyytta

3.2.1 Opiskelijan osallistuminen

Tavoitteena on lisata opiskelijoiden kouluviihtyvyytta ja hyvinvointia parantamalla opiskelijoiden
kokemusta siitd, ettd he voivat vaikuttaa itselle tarkeisiin asioihin. Olennaista on osallistumiskynnyksen
madaltaminen.

Opiskelija osallistuu koulun toimintaan ensisijaisesti sisdisen motivaation takia. Osallistumiskynnyksen
madaltaminen saattaa muuttaa myos yhteisen toiminnan luonnetta. On tarkeaa tarkastella ja kehittaa
opiskelijoiden osallistamista nimenomaan opiskelijoiden sisdisdisen motivaation lahtokohdista kasin.
Osallistuminen, joka tapahtuu ldahes vailla osallistujan omaa kiinnostusta vain olemattoman matalan
osallistumiskynnyksen takia, ei valttamatta ole tavoiteltavaa tai tarkoituksenmukaista. Osallistamisen
keinot voivat olla positiivisia kannustimia ja toisaalta omaehtoinen osallistuminen voi kummuta myds
negatiivisista tunteista, kuten kiukusta, pelosta tai asian korjaamisen tarpeesta. Ulkoista
osallistumismotivaatiota voidaan lisata erilaisilla kepeilla ja porkkanoilla.

Oppilaskunta



Oppilaskunnan tavoitteena on ajaa opiskelijoiden yhteista etua. Oppilaskunnan tehtaviin kuuluu esimerkiksi
opiskelijoiden aloitteiden eteenpain vieminen ja koulumme opiskelijoiden vapaa-ajan toiminnan
kehittdminen. Oppilaskunnassa toimiminen antaa valmiuksia tulevaisuutta ja tydelamaa varten. Aktiivinen
jasenyys kehittaa yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja seka opettaa vastuunottoon. Hallituksen jasenet
paasevat myos opettelemaan muodollista kokoustekniikkaa.

Lukion oppilaskunnan aktiivijasen toimii yhteistydssa koulun apulaisrehtorin ja vastuuopettajien kanssa.
Han osallistuu oppilaskunnan hallituksen kokouksiin sddanndllisesti, esimerkiksi puheenjohtajan, sihteerin tai
rahastonhoitajan roolissa. Oppilaskunta on mukana vastaamassa erilaisten tapahtumien jarjestamisesta ja
suunnittelee uusia tapahtumia, aloitteita ja vaikutusmahdollisuuksia. Oppilaskunta auttaa suhteiden
yllapitamisessa koulun ulkopuolisiin tahoihin, esimerkiksi muihin oppilaitoksiin ja Lukiolaisten liittoon.

Lukion oppilaskunnan toiminnasta kiinnostuneiden kannattaa osallistua syksyn ensimmaiseen
jarjestaytymiskokoukseen heti syyslukukauden alussa. Tietoa saa Wilmasta ja info-televisioista.
Oppilaskunnan aktiivijasen on tarvittaessa oikeutettu osallistumaan oppilaskunnan toimintaan myos
oppituntien aikana. Oppilaskuntatoiminnasta saa virallisen osallistumistodistuksen ja mahdollisen
suosituksen tulevia tehtavia varten.

Peruskoulun oppilaskunnan toimintaa vetaa kaksi opettajaa. He etsivat peruskoulun opiskelijoista
oppilaskuntatoiminnasta kiinnostuneita ja siihen kykenevia opiskelijoita ja kutsuvat koolle kokoukset.

Peruskoulun opiskelijoiden osallisuutta kehitetddn pienin askelin. Osallisuus parantaa ilmapiiria,
viihtyvyyttd, motivaatiota ja oppimistuloksia. Toiminnan tulisi tapahtua opiskelijakeskeisesti opetuksen,
kasvatuksen ja toimintakulttuurin tasolla. Opiskelijoiden suomen kielen taito huomioidaan toiminnassa.

Muu opiskelijoiden osallisuus

Opiskelijoita kannustetaan osallistumaan koulupaivan jalkeiseen harrastetoimintaan. OHR -henkil6sto
auttaa toiminnan markkinoimisessa ja kdynnistamisessa yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa. Pyrimme
innostamaan seka kannustamaan opiskelijoita alkuun.

Lukuvuoden aikana jarjestetdaan hyvinvointikahviloita molemmissa toimipisteissa sekda aamukahveja
lukiolaisille.

Opiskeluhuoltoryhma esittaytyy uusille ryhmille.

Kehitetdadan monipuolisesti yhteista toimintaa, jonka suunnitteluun ja toteuttamiseen opiskelijat
osallistuvat. Kulttuurien tuntemusta ja kulttuuritoimintaa kehitetaan, opiskelijoiden asiantuntemus on tassa
keskeinen. Tallaisia tapahtumia ovat esim. syksyn ryhmaytymisiltapdiva ja tammikuun Tukea ja toimintaa -
paivd, johon kutsutaan maahanmuutto- ja nuorisoty6ta tekevia tahoja esittelemaan toimintaansa.
Maaliskuussa jarjestetdan yhteistytssa opiskelijaedustajien kanssa kevatfestivaali eri teemoilla vuosittain.
Tapahtumien tavoitteena on vahvistaa opiskelijoiden osallisuutta ja edistaa yhteisollisyytta.

Peruskoulussa on ldksykerhotoimintaa (Buddy School), jota vetda peruskoulun erityisopettaja ja
aineenopettaja. Ajatuksena on, ettd opiskelijat auttavat kerhossa toisiaan kotitehtdvien tekemisessa.

Peruskoulussa tutorit auttavat ja tukevat uusia opiskelijoita alkuun ja ovat mukana mahdollisuuksien
mukaan muussa koulun toiminnassa. Tutortoimintaa ohjaa ryhma, johon kuuluu opettajia, kuraattori ja
opinto-ohjaaja.

Kaytetaan yhteisollisten kanavia kdyttoa (esim. Facebook, Instagram).



3.2.2 Oppilaitoskohtaisen opiskeluhuoltoryhman kokoukset

Johtoryhman edustaja toimii kokousten vetdjana. Kokouskutsut, asialistat ja muistiot ovat Teamsissa
Oppimisen tuki ja opiskeluhuolto -ryhméssa Kokoukset-kanavalla. Opiskeluhuoltoryhma kokoontuu noin
viisi kertaa vuodessa. Opiskeluhuoltoryhman jasenet osallistuvat nadihin kokouksiin, ja lukiosta on paikalla
vahintdan yksi opinto-ohjaaja. Yksi kokouksista on suunnittelupaiva, johon osallistuvat kaikki opinto-
ohjaajat. Kuluneen lukuvuoden toiminnan arviointi tehddan kevatlukukauden aikana.

Kokouksiin sovitaan lukuvuosittain teemoja ajankohtaisista aiheista. Yhteisollisen opiskeluhuollon
kokouksissa maaritelladn yhteisia toimintalinjoja ja suunnitellaan ennaltaehkaisevaa tyota. Kokouksissa
jaetaan ryhman jasenten tekemia havaintoja arjessa esille tulleista ilmioista. Tavoitteena on, etta yhteiseen
kasittelyyn nostetuista tapauksista jokainen voi oppia omaan tyéhodnsa jotain uutta ja saada voimaa omaan
arkeen. Ryhma toimii luottamuksellisesti, avoimesti, suvaitsevaisesti ja moniammatillisesti.

3.2.3 Asiakirjojen arkistointi

Kokouksista tehddan muistio, jonka tekovastuu kiertda. Paatokset kirjataan, ja mikali se vaatii
toimenpiteita, asialle nimetaan vastuuhenkil6, seurannan aikataulu ja tapa, jolla asiasta raportoidaan.
Johtoryhman edustaja tiedottaa ryhman tuloksista johtoon pain. Yhteisolliseen opiskeluhuoltoon liittyvien
kokousten muistiot tallennetaan Teamsiin. Teamsin ryhma on avoin koko henkil6stélle, jolloin koko
henkildsto voi seurata ryhman toimintaa. Siella olevissa asiakirjoissa ei ole mitdan yksittaisia opiskelijoita
olevia tietoja eikd mitdan muutakaan salassa pidettavaa.

3.2.4 Verkostot

Oppilashuoltoryhma toimii yhteisty6ssa oppilaskunnan, koko henkiléstdn, huoltajien, muiden oppilaitosten,
kaupungin toimijoiden, eri jarjestojen ja hankkeiden kanssa. Olemme toimineet mm. Helsingin kaupungin
NYT-liikuntahankkeen, SPR:n, NMKY:n, Kurvin, Plan Internationalin, Helsingin Diakonissalaitoksen VAMOS-
hankkeen, Ohjaamoiden, TE-toimistojen, sosiaalitoimistojen, vastaanottokeskusten, maahanmuuttajien
tukiasumisyksikoiden ja kaupunkien (Helsinki, Vantaa, Espoo ym.) kanssa yhteistydssa. Osallistuimme myos
paakaupunkiseudun aikuisten perusopetusverkoston kokouksiin.

3.3 YKSILOKOHTAINEN OPISKELUHUOLTO

Tutkintotavoitteisilla opiskelijoilla on oikeus yksilokohtaiseen opiskeluhuoltoon, mika kasittaa
opiskeluterveydenhuollon, kuraattorin ja psykologin palvelut sekd monialaisen asiantuntijaryhman
toiminnan. Kuraattoripalvelut ja psykologipalvelut ovat tarjolla vain koko peruskoulun oppimaaraa
suorittaville opiskelijoille, tutkintokoulutukseen valmentavan koulutuksen opiskelijoille seka oppivelvollisille
lukiolaisille. Yksilokohtainen opiskeluhuoltotyd on luottamuksellista, opiskelijaa kunnioittavaa ja se
tapahtuu aina opiskelijan suostumuksella. Opiskeluhuollon prosessista on tehty koko henkilostolle jaettavat
ohjeet, jossa on kuvattu toimintatapoja erilaisissa opiskelijatilanteissa peruskoulussa/tuvassa seka lukiossa.

3.3.1 Yksilokohtaisen opiskeluhuoltopalveluihin hakeutuminen/ohjaaminen

Yksilokohtaisen opiskeluhuollon palveluihin opiskelija voi hakeutua itsenaisesti tai oppilaitoksen
henkilkunnan jasen voi ohjata opiskelijan palveluiden pariin. Henkilékunnalla on velvollisuus ohjata
opiskelija palveluiden pariin, mikali arvioi opiskelijan niista hyotyvan.

3.3.1.1. Opiskelija voi hakeutua itse palveluiden piiriin
Opiskelijat voivat itsenaisesti varata ajan opiskelijahuollon tyontekijoille. Ajanvarauskaytannot vaihtelevat
hieman eri ammattiryhmien valilla. Ajan varaaminen tehdaan ensisijaisesti Vihta-jarjestelman kautta, mutta
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ajan voi varata myos tekstiviestilld, soittamalla, sdhkopostilla tai suoraan tyontekijalta paikan paalla.
Oppilaitoksen henkilokunta auttaa opiskelijoita tarvittaessa ajanvarauksen tekemisessa. Vaikka osa
opiskeluhuollon henkilostosta tyoskentelee Eirassa muutamana paivana viikossa, opiskelija voi tehda
ajanvarauksen kaikkina arkipaivana.

Opiskelija voi olla vain yhden tai tarvittaessa useamman opiskeluhuoltoryhman tyéntekijan asiakkaana.
Olleessaan vain yhden tydntekijan asiakkaana kirjaa ko. tyontekija kdyntitiedot omaan
asiakastietojarjestelmaansa (esim. psykologi omaansa, terveydenhoitaja omaansa).

Mikali opiskelijan kanssa tyoskentelee useampia tyontekijoita yhteistyossa, muodostuu opiskelijan asian
ympdrille tapauskohtaisesti koottava monialainen asiantuntijaryhma. Yhteistyosta tyontekijoiden valilla
sovitaan yhdessa opiskelijan ja tarvittaessa huoltajien kanssa. Asiantuntijaryhman, esimerkiksi kuraattori ja
opinto-ohjaaja, koolle kutsuja tekee tapaamisesta muistion Wilman lomakkeelle. Muistioon kirjataan
sovitut toimenpiteet. Muistio nakyy opiskelijalle ja asianosaisille. Tyontekijat voivat myo6s konsultoida
toisiaan tai muita tahoja joko opiskelijan luvalla tai anonyymisti ilman opiskelijan nimea.

3.3.1.2. Opettaja tai muu henkilékunnan jasen ohjaa opiskelijan palveluiden piiriin

Mikali opettaja arvioi, ettd opiskelija voisi hyotya opiskelijahuollon palveluista, on han velvollinen
ohjaamaan opiskelijan palveluiden piiriin. Ensisijaisesti opettaja ohjaa opiskelijan tyontekijalle suoraan
keskustelemalla opiskelijan kanssa. Opettaja voi myds pyytaa opiskelijalta luvan, etta saa keskustella
tyontekijoiden kanssa opiskelijan asioista etukdteen ja selvittaa esim. kenelle opiskelija olisi parasta ohjata.
Opiskelija ohjataan yhdelle tyontekijalle kerrallaan.

Opettaja voi myos ilman opiskelijan nimea konsultoida tyontekijoita, jos vasta miettii, pitadko opiskelijaa
ohjata palveluiden piiriin, kenelle opiskelijan ohjaisi tai miten huolen ottaisi puheeksi opiskelijan kanssa.

Ohjatessaan opiskelijan palveluiden piiriin voi opettaja antaa opiskelijalle tyontekijan yhteystiedot ja
kehottaa hanta varaamaan ajan. Talloin opettaja jonkin ajan kuluttua varmistaa opiskelijalta, saiko
opiskelija tapaamisen sovittua. Opettaja voi myos sopia opiskelijan kanssa, ettd opettaja antaa opiskelijan
yhteystiedot sovitulle tyontekijalle ja tdma on opiskelijaan yhteydessa ajan tarjoamiseksi. Tarvittaessa
opettaja voi myos pyytda tyontekijalta, ettd opettaja, opiskelija ja tydntekija tapaisivat yhdessa kontaktin
muodostumisen helpottamiseksi. Opettaja voi esimerkiksi sopia tyontekijan kanssa ajan, milloin opettaja ja
opiskelija voivat tulla yhdessa tapaamaan tyontekijaa ja varaamaan opiskelijalle aikaa yksil6tapaamiseen.

3.3.1.3. Mdaraajat psykologi- ja kuraattoripalveluiden saamiseksi

Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki (15§) maarittaa ajat, joiden puitteissa peruskoulun tutkintotavoitteisen
opiskelijan on saatava aika psykologille tai kuraattorille. Tyontekijoiden tyotilanteesta riippuen ajan saa
joko kuraattorille tai psykologille maaraajan sisalla. Mikali opiskelija, koulun tyontekija tai huoltaja ottaa
yhteytta psykologiin tai kuraattoriin ajan varaamiseksi, tarjoavat ko. tyontekijat opiskelijalle ajan, joka on
viimeistaan seitseman oppilaitoksen tydpaivan kuluttua yhteydenotosta. Kiireellisessa tilanteessa tyontekija
antaa ajan samalle tai seuraavalle koulupaivalle. Kiireellisyyden arvioi tyontekija itse.

3.3.1.4. Kokoukset

Koulukohtainen opiskeluhuoltoryhma kokoontuu noin viisi kertaa lukuvuodessa ennaltaehkaisevaan
kokoukseen. Naissa kokouksissa suunnitellaan ja kehitetaan yhteisollista ja ennaltaehkaisevaa
opiskeluhuollollista toimintaa.

Yksilokohtaista opiskeluhuoltoa varten jarjestetaan kokous tarvittaessa. Naihin kokouksiin osallistuvat vain
ne henkil6t, jotka ovat mukana sen opiskelijan asioissa, jonka asioita kokouksessa kasitellaan.
Yksilokohtaisen kokouksen koollekutsuja ilmoittaa kokouksen ajan ja paikan etukateen niille henkiloille,
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joiden lasndolo on tarpeen naissa kokouksissa. Muistiinpanot monialaisisista tapaamisista tehdadan
Wilmaan sita tarkoitusta varten luotua asiakirjapohjaa kayttaen.

Ainakin kerran lukuvuodessa opiskeluhuoltoryhma kokoontuu pidempaan suunnittelu- ja
arviointikokoukseen. Tarvittaessa voidaan sopia useampikin pidempi kokousaika.

3.3.1.5. Asiakirjojen arkistointi

Opiskeluhuoltoryhman vetdja vastaa monialaiseen yksilokohtaisen opiskeluhuoltoon liittyvasta
Opiskeluhuoltorekisterista. Kukin yksittdinen tyontekija vastaa omista omaan tyohonsa liittyvista
asiakirjoista ja niiden asianmukaisesta sdilyttamisesta ja arkistoinnista tietosuojasdannoksia noudattaen.
Opiskeluhuoltoryhman kokousmuistiot tallennetaan Teamsiin opiskeluhuoltoryhman dokumentteihin.

3.3.2 Erityisjarjestelyt
Erityisjarjestelypaatokset tehdaan lukion erityisopettajan ja apulaisrehtorin kesken. Paatoksista laitetaan
tieto koulun hallintorekisteriin.

3.4 YHTEISTYO HUOLTAJIEN KANSSA

Yhteistyota huoltajien kanssa tehdaan seka yksilollisen ettd yhteisollisen opiskeluhuoltotyon puitteissa.
Yhteisollista opiskeluhuoltoty6ta ovat esimerkiksi opiskelijoiden huoltajille suunnatut tapaamiset lukiossa ja
peruskoulussa. Naihin tapahtumiin voidaan tarpeen mukaan pyytda myos ulkopuolisia esiintyjid alustamaan
yhteisollisen opiskelijahuollon kannalta keskeisistd teemoista yhdessa oppilaitoksen henkilékunnan kanssa.
Yksilollisessa opiskeluhuoltotydssa yhteistyota huoltajien kanssa voidaan tehda seka opiskelijan, huoltajien,
opettajien etta opiskelijahuoltohenkiloston aloitteesta.

3.4.1 Huoltaja ottaa yhteytta oppilaitokseen

Opiskelijahuolto painottuu ennaltaehkaisevaan yhteisolliseen tyéhon, joten oppilaitoksen viestinnassa ja
tapahtumissa rohkaistaan huoltajia olemaan yhteydessa koulun henkilést66n mahdollisimman matalalla
kynnykselld. Yhteisty® huoltajien kanssa tahtda opiskelijoiden hyvinvoinnin parantamiseen ja opintojen
sujuvoittamiseen.

Huoltaja voi ottaa yhteyttd opiskeluhuoltohenkiléstoon, mikali huoli nuoren hyvinvoinnista tai opintojen
etenemisesta herda. Huoltaja voi esimerkiksi pyytaa lisdtietoa koulun tarjoamista palveluista, auttaa
opiskelijaa varmaan ajan tai pyytaa yhteista tapaamista koululle.

Huoltaja voi myo6s konsultoida opiskeluhuoltohenkildstoa esimerkiksi puhelimitse. Mikali huoltaja konsultoi
opiskeluhuollon tydntekijaa opiskelijan nimelld, tyontekija padsaantoisesti keskustelee opiskelijan kanssa
saamistaan tiedoista ja yhdessa opiskelijan kanssa pohditaan jatkotydskentelyn mahdollisuuksia. Huoltaja
voi halutessaan konsultoida my6s nimettomasti, jolloin opiskelijahuollon tyontekija voi pohtia yhdessa
huoltajan kanssa erilaisia toimintamalleja esimerkiksi vaikean asian puheenottamiseksi nuoren kanssa.

Huoltajien kanssa tehtavassa yhteistydssa korostetaan, etta palvelut ovat opiskelijalle aina luottamuksellisia
ja vapaaehtoisia. Huoltajien kanssa keskusteltaessa on tarkea selventaa, ettei opiskeluhuoltohenkil6sto voi
tarjota opiskelijalle aikaa kertomatta taustalla olevasta huoltajan yhteydenotosta. Avoimella ja
lapinakyvalla, nuoren omista lahtokohdista rakentuvalla yhteisty6lla pyritddn varmistamaan nuoren
kuuleminen vaikeissa tilanteissa. Tyoskentelyyn voidaan ottaa mukaan huoltajien lisaksi myds muuta
opiskelijan tukiverkostoa.
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3.4.2 Oppilaitos on yhteydessa huoltajaan

Oppilaitoksen tyontekijat pitavat yhteytta alaikdisen opiskelijan huoltajiin padsaantoisesti Wilman avulla.
Wilman avulla huoltajat voivat seurata alaikdisen/oppivelvollisen opiskelijan opintojen etenemista ja
lasndoloa sekd ovat velvollisia selvittdmaan poissaolot. Mikali opinnot eivat etene, huoltajat eivat ole
selvittaneet poissaoloja tai opiskelijasta on herannyt huoli, voivat oppilaitokset tyotekijat ottaa yhteytta
alaikaisen opiskelijan huoltajiin tilanteen selvittdmiseksi. Mikali oppilaitoksen tyontekija on yhteydessa
opiskelijan huoltajiin, han pyrkii aina keskustelemaan yhteydenotosta ensin opiskelijan kanssa. Oppilaitos
tiedottaa huoltajia koulun kadytanteista liittyen alaikdisten opiskelijaksi ottamisen prosessiin, opintojen
seurantaan ja poissaolojen selvittdmiseen.

Opiskelijan, huoltajan tai opiskelijahuollon toimijan aloitteesta voidaan kutsua koolle moniammatillinen
asiantuntijaryhma. Mikali ryhma kootaan oppilaitoksen henkilokunnan aloitteesta, ryhman koollekutsuja on
paasadntoisesti yhteydessa alaikdisen opiskelijan huoltajiin.

Henkilostolle jaettavat ohjeet erilaisia opiskelijatilanteita varten sisaltavat ohjeet myods ndissa tilanteissa
toimimiseen.

3.4.3. Peruskoulu

Peruskoulussa oppivelvolliset 17-vuotiaat ovat koulutustehtavamme mukaisessa koulutuksessa, eika heilla
tarvitse olla erityista syyta ja paatosta opiskelijaksi otosta. Taysikaisten opiskelijoiden vanhempien kanssa
tehdaan yhteistyota ainoastaan opiskelijan toiveesta ja luvalla. Yhteisty6 huoltajien/vanhempien kanssa
perustuu lapinakyvyyteen ja luottamuksellisuuteen ja yhteistydn tavoitteena on nuoren tukeminen
opinnoissa yhdessa hanen lahipiirinsa kanssa. Alaikdisten opiskelijoiden huoltaja kutsutaan mukaan
alkuohjaukseen ja huoltajien iltapaivaan. Sen jalkeen heita tavataan tarpeen mukaan.

3.4.3.1 Huoltajien tilaisuudet

Opintojen alussa huoltajille pyritdan jarjestamaan vanhempainilta tai huoltajien iltapaiva. Tilaisuudessa
opiskeluhuoltoryhma ja opettajat esittaytyvat ja kdydaan lapi yhdessa koulun kaytanteita.
Opiskeluhuoltoryhman toimijat kertovat tarjoamistaan palveluista ja kdydaan |api opiskelijahuollon
keskeisimmat toimintaperiaatteet.

Huoltajien kanssa kaydaan lapi keskeiset atk-jarjestelmat esimerkiksi Wilman kaytto (poissaoloselvitykset,
opintojen eteneminen, mita tietoa Wilmasta saa), Vihta-ajanvarausjarjestelman kaytto seka koulun
kotisivut. Kaikki alaikdisten huoltajat kutsutaan tilaisuuteen , halutessaan taysi-ikdinen opiskelija voi myos
kutsua omat huoltajansa.

3.4.3.2 Opintojen etenemisen seuraaminen

Toimisto lahettaa alaikdisen opiskelijan huoltajalle Wilma-tunnukset opintojen seurantaa varten. Wilma-
tunnusten tarkoituksena on helpottaa koulun ja kodin valista yhteistyota opintojen tukemiseksi. Huoltajan
on mahdollista seurata opiskelijan opintojen etenemista ja velvollisuus selvittaa opiskelijan poissaolot
Wilman kautta. Opintojen etenemista ja poissaoloja seuraamalla opiskelija, hdanen huoltajansa ja koulun
henkilokunta pystyvat helposti seuraamaan opintoja ja muodostamaan yhteisen nakemyksen pohjalta
opiskelijaa tukevan suunnitelman. Opiskelijan ajantasaisia lasnadolotietoja tarvitaan myds opintojen
suunnittelun ja viranomaisyhteistyon tueksi.
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3.4.4 Lukio JA TUVA

Yhteistyota tehdaan paaasiallisesti lukion ja tuvan alaikaisten huoltajien kanssa. Taysi-ikdisen opiskelijan
huoltajan kanssa tehddan yhteistyota vain poikkeuksellisesti ja opiskelijan pyynnostd, taman
luvalla/valtakirjalla. Opinto-ohjaaja tapaa alaikdisen opiskelijan ja tdméan huoltajan yhdessa ensimmaisen
kerran opiskelijaksi oton mahdollisuuksia kartoittavalla konsultaatiokdynnilla. Tassa tilanteessa mukana
oleville huoltajille kerrotaan myos alaikdisen opiskelijan opiskeluhuollosta. Opiskelijan kirjautumisen
jalkeen huoltaja saa omat Wilma-tunnuksensa seka ohjeita Wilman kautta tapahtuvaan viestintdan.

3.4.4.1 Vanhempainilta

Syksyisin jarjestetaan kaikkien alaikdisten lukiolaisten ja tuvalaisten vanhempainilta, johon huoltajat
kutsutaan Wilma-viestilla, sdhkopostilla ja tarvittaessa kirjeelld postitse. Samana iltana paikalle kutsutaan
myos yhdistelmatutkintoa suorittavien huoltajat. Vanhempainillassa kerrotaan opiskelijahuollon
toimintaperiaatteista ja -tavoista. Siella esitelldan yksilollisen opiskeluhuollon toimijat, heidan tarjoamansa
palvelut ja sen miten heidat tavoittaa. Myds rehtori ja opettajat eri aineryhmista esittaytyvat
vanhempainillassa, jotta yhteydenpito koko kouluyhteis66n toimisi mahdollisimman matalalla kynnyksella.

Huoltajia tiedotetaan, ettd haastavammissa koulunkayntiin liittyvissd pulmissa voidaan joko opiskelijan/
huoltajan toivomuksesta tai jonkun opiskeluhuollon toimijan aloitteesta koota moniammatillinen
asiantuntijaryhma. Samalla tiedotetaan, ettd moniammatillisen tyéryhman kokoamiseen tarvitaan
huoltajan ja/tai opiskelijan lupa ja asioissa toimitaan luottamuksellisesti opiskelijan toivomuksia
kunnioittaen. Huoltajille kerrotaan opiskeluhuollon painottumisesta ennaltaehkaisevaan yhteisolliseen
tyohon ja heitd kannustetaan yhteistydhon hyvinvoinnin seka opintojen sujumisen turvaamiseksi.

3.4.4.2. Etenemisen seuranta

Huoltajat saavat tietoa Wilman kautta opiskelijan koulunkaynnista sekd muista Wilman kautta
tiedotettavista asioista. Wilman kautta huoltaja voi seurata opiskelijan osallistumista oppitunneille,
poissaoloja ja kurssisuorituksia (ja tiedotteita). Huoltajan on selvitettava alaikdisen/oppivelvollisen
opiskelijan poissaolot Wilmassa. Huoltajan Wilma-tunnukset lakkaavat toimimasta, kun opiskelija tayttaa
18 vuotta. Koulun kotisivut ovat huoltajien tiedonlahde koko kouluyhteis6a koskevissa asioissa.

3.5 TIEDOTTAMINEN

3.5.1 Henkilostélle

Opiskeluhuoltoryhma esittaytyy lukuvuoden alussa henkilostékokouksessa. Uuden henkildston
perehdytyksessa kerrotaan opiskeluhuoltoryhméan toiminnasta. Opiskeluhuoltoryhmasta kerrotaan myos
Entrassa ja Teamsissa.

Henkilostokokouksissa opiskeluhuoltoryhma kertoo tarvittaessa ajankohtaisia asioita.

Opiskelijoille opiskeluhuollon palveluista ja toiminnasta kerrotaan koulun kotisivuilla. Opiskeluhuollon
toimijoiden yhteystiedot 16ytyvat koulun kotisivuilta. Opiskelijoille tiedotetaan alkuperehdytyksessa
opiskeluhuollosta. Lisdksi osa opiskeluhuollon toimijoista vierailee peruskoulun aloittavissa ryhmissa
kertomassa opiskeluhuollon palveluista. Alle 18-vuotiaiden vanhemmille kerrotaan opiskeluhuollon
toimijoiden palveluista heille suunnatussa tilaisuudessa. Opiskeluhuollolliset ennaltaehkaisevat
toimenpiteet ja tapahtumat on kirjattu auki koulun kalenteriin. Oppilaskunnan aktiivinen toiminta on osa
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ennaltaehkaisevaa opiskeluhuoltotyota. Opiskelijoille suunnatussa viestinnassa otetaan huomioon
opiskelijoiden kielitaustat.

3.5.2 Yhteisty6tahoille
Opiskeluhuollon toiminnasta kerrotaan koulun yhteistyétahoille koulun kotisivuilla ja koulua koskevissa
esittelyissa.

4 OPISKELUHUOLTOSUUNNITELMAN TOTEUTTAMINEN, ARVIOINTI JA
SEURANTA

4.1 TOIMINTASUUNNITELMA

Eiran aikuislukion opiskeluhuollon toimintasuunnitelmassa kuvataan kaikkia koulun tyontekijoita koskevat
opiskeluhuollon tavoitteet ja yksilokohtaisen ja yhteisollisen toiminnan periaatteet. Suunnitelmassa on
kuvattu myos opiskeluhuoltoryhman kokoonpano, toimintaperiaatteet ja toiminnan tavoitteet.
Toimintasuunnitelmaan kirjataan my6s tulevan lukuvuoden kehittamiskohteet.

4.2 ARVIOINTI

Arviointi on osa vuosittaista opiskeluhuoltoryhman tyota. Kevaisin pidetdan kokous, jossa arvioidaan
menneen lukuvuoden toimintaa seka maaritelldan tulevan lukuvuoden painopistealueet. Arvioinnissa tulee
erotella seuraavat asiat:

e arvioidaan opiskeluhuoltoryhman omaa toimintaa

o selvitetdaan opiskelijoiden kokemuksia lukion opiskeluhuollosta

o selvitetdaan opettajien kasityksia ja kokemuksia lukion opiskeluhuollosta
¢ kartoitetaan huoltajien ndkemyksia lukion opiskeluhuollosta

5 TIETOSUOJA JA SALASSAPITO

5.1 TIETOSUOJA

Suomen perustuslain (731/1999, 10 §) mukaan jokaisen yksilén yksityiselama on suojattu. Tietosuoja on
perusoikeus, jolla turvataan perustuslaissa sdadettya kansalaisten yksityisyytta. HenkilGtietolaki (523/1999),
tietosuojan yleislakina, maarittelee henkilotietojen kasittelya koskevat yleiset periaatteet. Se on sdddetty
toteuttamaan yksityiselaman suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoikeuksia henkil6tietoja
kasiteltdessa seka edistimaan hyvan tietojenkasittelytavan kehittdmista ja noudattamista. Viranomaisten
tehtavat ja niihin liittyva oikeus kerata, luovuttaa ja muuten késitella henkilotietoja luodaan eri toimintoja
koskevilla erityislaeilla.

Tietosuojan toteuttamista edistavat tietoturvatoimet. Tietoturvallisuus muodostuu sellaisista kdytannon
toimenpiteistd, joiden tarkoituksena on varmistaa tiedon saatavuus, eheys ja kaytettavyys seka tietojen
salassapito ja tietojen rajatut kayttdéoikeudet. Henkil6tunnuksen kaytdssa on noudatettava erityista
huolellisuutta, vaikka kyseessa ei ole arkaluontoinen tai salainen tieto. Sita ei tule siis tarpeettomasti
merkita asiakirjoihin.

Henkilotiedolla tarkoitetaan henkil6a tai hanen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia merkintdja,
joiden perusteella kyseinen henkil6 tai hanen perheensa voidaan tunnistaa. Kerattyjen henkil6tietojen
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kokonaisuus muodostaa henkilérekisterin, jota yllapitda esimerkiksi oppilaitos. Henkilorekisterista on
laadittava tietosuojaseloste, josta ilmenee muun muassa henkiltietojen kasittelyn tarkoitus.

5.2 SALASSAPITO
Oppilas- ja opiskelijahuoltolain (1287/2013) 22 §, 2 mom. alkaen:

Oppilaitoksen henkil6std, opiskeluhuoltopalveluja toteuttavat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6t
taikka niiden toimeksiannosta tai muutoin niiden lukuun opiskeluhuollon toimenpiteisiin osallistuvat
ammattihenkilét, opetusharjoittelua suorittavat ja muut opetuksen tai yksil6kohtaisen opiskeluhuollon
toteutukseen osallistuvat henkilét taikka opetuksen ja koulutuksen jdrjestdmisestd vastaavien toimielinten
jéisenet eivét saa antaa sivullisille yksilékohtaisen opiskeluhuollon asiakirjoihin sisdltyvié tai muuten
tietoonsa saamia yksittdistd opiskelijaa koskevia salassa pidettévid tietoja, jos siihen ei ole:

1) asianomaisen henkilén tai, ellei hdnelléd ole edellytyksid arvioida annettavan suostumuksen

merkitystd, hdnen laillisen edustajansa kirjallista, yksil6ityd suostumusta; taikka

2) tiedon luovuttamiseen oikeuttavaa lain sddnndstd.

Sivullisella tarkoitetaan henkiléd, joka ei osallistu asianomaisen opiskelijan yksilékohtaisen opiskeluhuollon
tarpeen selvittdmiseen tai sen toteutukseen taikka niihin liittyviin tehtdviin. Edellé 2 momentissa
tarkoitettujen henkilbiden salassapitovelvoitteista sdddetééin viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annetun lain (621/1999) 22§:ssd (asiakirjasalaisuus) ja 23§:ssd (vaitiolovelvollisuus ja hyvdiksikdyttokielto).

Oppilas- ja opiskelijahuoltolain (1287/2013) 23 §:st4, 2 mom. alkaen:

Opiskelijan yksilékohtaisen opiskeluhuollon jérjestédmiseen ja toteuttamiseen osallistuvilla on
salassapitovelvollisuuden estémdttd oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen sekd opiskeluhuollosta
vastaavalle viranomaiselle sellaiset tiedot, jotka ovat vdilttémdttémié yksil6kohtaisen opiskeluhuollon
jérjestémiseksi ja toteuttamiseksi.

Jos opiskelija siirtyy toisen koulutuksen jérjestdjén koulutukseen, aikaisemman koulutuksen jérjestdjén on
pyydettdvd opiskelijan taikka, jollei hdnellé ole edellytyksid arvioida annettavan suostumuksen merkitystd,
hdnen huoltajansa tai muun laillisen edustajansa suostumus siihen, ettd uudelle koulutuksen jérjestdjélle
voidaan siirtéd opiskeluhuollon asiakasrekisteristd sellaiset salassa pidettdviit tiedot, jotka ovat tarpeellisia
opiskeluhuollon jatkuvuuden kannalta.

Lukiolain (629/1998; 32 §) mukaan oppilaitoksen henkil6t eivat saa luvattomasti sivullisille ilmaista, mita he
ovat tehtavid hoitaessaan saaneet tietda opiskelijoiden seka heiddan perheenjasentensa henkilokohtaisista
oloista ja taloudellisesta asemasta.

Vaitiolovelvollisuus koskee myds suullista tietoa. Vaikka koko lukion henkilékunta on vaitiolovelvollinen,
yksittaisen opiskelijan henkilokohtaisia asioita ei saa kasitella yleisesti esimerkiksi henkiloston kokouksissa
tai opettajanhuoneessa. Samoin tulee huolehtia siita, ettd tyontekijoiden kahdenkeskiset keskustelut
opiskelija-asioista tapahtuvat tiloissa, joissa ei ole muita kuulijoita. Tiedot, joita lukioiden
opiskeluhuoltotyota tekevat saavat, ovat usein arkaluonteisia ja koskevat opiskelijan tai hanen laheisensa
yksityisyyteen liittyvia asioita. Opiskelijan asemaa suojaa luottamuksellisuus, joka ilmenee lainsaadanndssa
salassapitovelvollisuutta koskevina saannoksina.

lIman lupaa tai tilanteen vaatimaa valttamattomyyttd on ehdottomasti pidettava salassa muun muassa
seuraavat asiakirjat ja tiedot (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja lukiolaki):

e opiskeluhuoltoa koskevat tiedot

e opiskelijan opetuksesta vapauttamista koskevat tiedot

e opiskelijan koesuoritukset arvostelumerkintdineen (kokeen tulos ei ole salassa pidettadva tieto)
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e henkilokohtaisia ominaisuuksia koskevat sanalliset arviot (numerotodistukset ja muut sanalliset
arviot ovat julkisia)

e tiedot terveydentilasta, vammaisuudesta, sosiaalihuollosta

e salainen puhelinnumero ja turvakiellon alaiset muut yhteystiedot

o yksityiselamaa koskevat tiedot (esim. perhesuhteisiin ja vapaa-aikaan liittyvat asiat)

Tassa yhteydessa on hyva huomioida, ettd opetuksen toteuttamiseen liittyvat opiskelijaa koskevat tiedot
eivat ole salassa pidettavia niille, jotka opiskelijaa opettavat ja jotka ovat opiskelijan kanssa tekemisissa,
eika huoltajille. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi poissaolotiedot, kurssikertymat, arvosanat ja kurssien
keskeyttamiset.

Yhteistyon toimivuuden kannalta on tarkeaa, etta ensisijaisesti sovitaan opiskelijan ja alle 18-vuotiaan
huoltajien kanssa salassa pidettavan tiedon ja/tai asiakirjan luovuttamisesta lukiossa niille henkildille, jotka
ty6tehtdvassdan tarvitsevat sitd nuoren opintojen ja hyvinvoinnin edistamiseksi. Jos nuori tai huoltaja ei
halua, etta tieto luovutetaan, opiskelun asianmukaisen jarjestamisen edellyttamat valttamattomat tiedot
voidaan antaa tasta huolimatta. Tama perustuu lukiolakiin (LL § 32), jossa todetaan, etta opetushenkildsto,
kouluterveydenhuollosta ja muusta oppilashuollosta vastaava henkil6sto saa salassapitovelvoitteesta
poiketen antaa toisilleen sekd koulutuksen jarjestdjalle opiskelun asianmukaisen jarjestamisen edellyttamat
valttamattomat tiedot. Salassa pidettavia tietoja voi siis saada vain sellainen tyontekija, joka tydtehtaviensa
vuoksi tapauskohtaisesti tarvitsee niita. Muut ovat sivullisia seka oppilaitoksessa etta ulkopuolella. Samoin
opiskelijan yksilokohtaisen opiskeluhuollon jarjestamiseen ja toteuttamiseen osallistuvilla on
salassapitovelvollisuuden estamatta oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen seka opiskeluhuollosta
vastaavalle viranomaiselle sellaiset tiedot, jotka ovat valttamattomia yksilokohtaisen opiskeluhuollon
jarjestamiseksi ja toteuttamiseksi.

Tiedon antajalla on vastuu salassa pidettdavan tiedon luovuttamisesta. Tiedon luovuttaja joutuu kaytannossa
usein maarittelemaan, mika on opiskelun asianmukaisen jarjestamisen kannalta valttdmatonta tietoa ja
minka tiedon han voi luovuttaa. Tietojen luovuttamisen valttamattomyytta harkitessaan tyontekija voi
konsultoida esimiestdan, yhteisollisen hyvinvointiryhman jasenia tai muita asiantuntijoita. Konsultointia voi
tehda myo6s nimia mainitsematta. Konsultaatiossa voidaan kasitella esimerkiksi opiskelijoiden oppimis- ja
keskittymisvaikeuksia, vuorovaikutusongelmia, tunne-elaman vaikeuksia, haasteellisia perhesuhteita tai
traumaattisia kokemuksia.

Jos tyontekijalle tulee tieto mahdollisesta rikoksesta, hanelld on lastensuojelulain (417/2007) 25 §:n
mukaan velvollisuus tehda salassapitosadnnosten estamatta ilmoitus poliisille, jos hanella on tehtdvassaan
tietoon tulleiden seikkojen perusteella syyta epdilld, ettad alaikdiseen on kohdistunut seksuaalirikos.

5.3 TIETOJEN LUOVUTTAMINEN ETSIVAAN NUORISOTYOHON

Etsivan nuorisotydn tehtavana on tavoittaa tuen tarpeessa oleva nuori ja auttaa hanet sellaisten palvelujen
ja muun tuen piiriin, joilla edistetdaan hanen kasvuaan ja itsendistymistaan seka paasyaan koulutukseen ja
tyomarkkinoille. Etsivaa nuorisotyota tehdaan ensisijaisesti perustuen nuoren itsensa antamiin tietoihin ja
hdanen omaan arvioonsa tuen tarpeesta.

Nuorisolain mukaan nuoren yksil6inti- ja yhteystiedot on sen estamattd, mita tietojen salassapidosta
sdddetdan, luovutettava nuoren kotikunnalle etsivda nuorisoty6ta varten alle 25-vuotiaasta nuoresta, joka
keskeyttdaa opinnot ammatillisessa koulutuksessa tai lukiokoulutuksessa. N&din ollen jos nuori keskeyttda
lukio-opinnot ilman jatkosuunnitelmia, ja arvioidaan etta han tarvitsee tukea, lukion on luovutettava
nuoren yksildinti- ja yhteystiedot nuoren kotikunnalle etsivaa nuorisotyota varten. Yksildinti- ja
yhteystiedot ovat seuraavat: nuoren nimi, henkil6tunnus, kotikunta, osoite ja puhelinnumero, alaikaisen
nuoren huoltajan yhteystiedot.
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Nuoren suostumus on aina ensisijainen vaihtoehto edelld mainittujen tietojen luovuttamiselle. Vaikka nuori
kieltaisi tietojen luovuttamisen, lukion on luovutettava tiedot etsivda nuorisoty6ta varten, jos arvioidaan,
ettd nuori on tuen tarpeessa. Tasta kerrotaan nuorelle. Tietoja ei luovuteta sellaisesta nuoresta, josta on
lastensuojelulain mukaan tehtava ilmoitus kunnan sosiaalitoimesta vastaavalle toimielimelle.

Tilastopaivien jalkeen syyskuussa ja tammikuussa tutkinto-opiskelijat, joilla ei ole suorituksia seka arkistossa
olevat jotka eivat ole ilmoittautuneet lukuvuodelle, listataan opiskelijarekisterista. Opintosihteeri tekee
haut ja listat jotka toimitetaan opinto-ohjaajille. Listoilla olevien opiskelijoiden omat opinto-ohjaajat
karsivat ne tapaukset listoilta pois joiden tiedetdaan olevan ty0ssa tai opinnoissa. Epaselvat tapaukset jadvat
listoille. Listoilla oleviin henkil6ihin yritetdan saada yhteys puhelimitse. Tama tyo delegoidaan valituille
opettajille. Niiden opiskelijoiden, jotka eivat ole tdissa tai opinnoissa seka joihin ei saada yhteyttd, tiedot
lahetetdan opiskelijoiden kotikuntien etsivan nuorisotydn toimijoille. Tdman tekee koulun opintosihteeri.
Opiskelijoiden, joilla on ammatillinen tai muu tutkinto tehtyna, tietoja ei ilmoiteta etsivdan nuorisotyéhon.

Alle 18-vuotiaat ja yli 18-vuotiaat kasitelldan erikseen — alle 18-vuotiaiden huoltajille Iahtee tieto etsivdan
nuorisotyohon ilmoittamisesta.

Yli 18- vuotiaasta opiskelijasta voi tehda sosiaalihuoltolain mukaisen yhteydenoton tai ilmoituksen.
Tallaisen voi tehda joko yksityishenkil6 tai viranomainen tai muu taho. Viranomaisella on sosiaalihuoltolain
35 §:n mukainen ohjaus- ja yhteydenottovelvollisuus. Viranomainen tekee ilmoituksen aina omalla
nimellaan. Jokaisella kaupungilla on oma menettely, miten ilmoituksen voi tehda ja tiedot |0ytyvat
paikkakunnan sosiaali- ja terveyspalveluiden tiedoista.

6 MUITA OPISKELUHUOLTOON LIITTYVIA DOKUMENTTEJA

TURVALLISUUSSUUNNITELMA

KRIISIN PIKAOPAS

TYORAUHASUUNNITELMA

OPISKELUHUOLTORYHMAN LUKUVUODEN TOIMINTASUUNNITELMA

PERUSKOULUN, TUVAN JA LUKION OPETUSSUUNNITELMAT

OPISKELUHUOLLON TOIMINTAOHJEET KOKO HENKILOSTOLLE —LUKIO

OPISKELUHUOLLON TOIMINTAOHJEET KOKO HENKILOSTOLLE- PERUSKOULU JA TUVA

18



19



