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Instruktioner for studerandehalsa och franvaro
(OSAQO)

Oro for valbefinnande

Den OSAO-anstallde som observerar oron agerar

Den OSAO-anstallde som observerar oron ar den primara aktéren i att ta upp fragan

Diskutera med studeranden

Handledare:

Diskutera med studeranden och hens vardnadshavare

Agera enligt dataskyddsbestammelser och anvand exempelvis krypterad e-post

Konsultera personal inom studerandehalsan. Konsultation kan dven ske pa allman niva utan att
namna studerandens namn

Om du beddmer att studeranden behover hjalp, informera om din oro utan dréjsmal till:
psykolog

kurator eller

halsovardare

Vid fragor som ror rusmedel, kontakta rusmedelskontaktpersonen

Vid fragor som ror rusmedel, kontakta rusmedelskontaktpersonen och agera enligt tillampliga
instruktioner

Vid sakerhetsrelaterade fragor, agera enligt tillampliga instruktioner eller kontakta
sakerhetschefen vid oklarheter

Franvaro

Tilldten franvaro

Beviljande av tillaten franvaro

Ansokan om ledighet och franvaro ska goras i Wilma i férsta hand fore franvaron borjar
Handledaren beviljar franvaro pa 1-3 dagar och kan stddja franvaro 6ver 3 dagar

Franvaro 6ver 3 dagar beviljas av utbildningschef/enhetschef

Efter beviljandet skapas automatiskt anteckningar i Wilma for ratt tidsperiod

Godkanda orsaker till franvaro ar i allmanhet samma som f6r anstallda, exempelvis:
Sjukfranvaro (eller lakarundersokning, radgivningsbesok etc.), egen anmalan hogst 3 dagar,
langre franvaro kraver lakarintyg

Intyg kan begaras fran forsta dagen vid misstanke om missbruk (samma praxis som i arbetslivet
eller t.ex. OSAOQ:s personal)

Arrangemang for vard av sjukt barn (tillfallig vardledighet for barn under 10 ar ...)

Tvingande familjeskal (omedelbar narvaro ar nédvandig, t.ex. familjemedlems olycka, ovantad
operation, dodsfall eller begravning)

Annat tvingande skal som avtalats separat (t.ex. nddvandigt myndighetsbesdk)
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Egen vigsel- eller registreringsdag for partnerskap

Egen 50- eller 60-arsdag

Skotsel av kommunalt fortroendeuppdrag

Deltagande i korprov och halkkérning, dock ej vanliga kdrlektioner

Deltagande i skolans representations- och utvecklingsuppdrag (narvaro, annan undervisning)
Skotsel av betydande representationsuppdrag relaterade till hobbyverksamhet (t.ex. Osua,
Saku) (narvaro, annan undervisning)

Varnpliktskontroller och uppbad samt deltagande i intradesprov for vidare studier
Deltagande i repetitionsdvning

Otillaten franvaro

Franvaro som inte meddelats i férvag ar i princip otillaten

Studeranden ska delta i undervisningen enligt Individuell utvecklingsplan (HOKS) . Om
studeranden inte deltar, registreras franvaro aven om hen befinner sig pd OSAO:s omrade
Om du marker att studeranden ar frdnvarande, gor en relevant franvaroanteckning i Wilma
Om studeranden kommer sent, &ndra anteckningen till sen ankomst

Vardnadshavare till minderarig kan sjalv forklara franvaron i Wilma eller du/handledaren kan
kontakta vardnadshavaren

Myndig studerande kan sjalv forklara sin franvaro

Lararen registrerar forklarade franvaron som tillaten eller otillaten enligt listan 6ver godkanda
orsaker

Registrera otilldten franvaro i Wilma och goér andra nédvandiga anteckningar, t.ex. om kontakter
i arendets gang

Forklara franvaron med studeranden vid tillfalle eller kontakta handledaren

Mer information om utredningsprocessen finns for OSAO:s personal (se punkt 5.1)

Handledare

Handledaren inleder utredningsprocessen vid forsta oforklarade franvaron

Handledaren informerar vardnadshavaren till minderarig om det ar uppenbart att studeranden
inte tanker delta i undervisningen enligt Individuell utvecklingsplan (HOKS)

Handledaren registrerar studerandens narvaroprocent som 0 om utredningsprocessen inte ar
klar inom fyra veckor

Efter utredningsprocessen fortsatter studeranden sina studier, avbryter dem tillfalligt eller

anses ha avbrutit studierna

Ingen kontakt med studeranden

Agera vid behov i samarbete med handledaren

Minderarig eller laropliktig

Kontakta vardnadshavaren omedelbart
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Vid behov VALPAS-anmalan (VALPAS ar utbildningsstyrelsens system for uppfoljning av
laroplikten)
Vid behov kontakt med myndigheter

Under 29 ar
Kontakt med uppstkande ungdomsarbete
Informera studeranden om utlamnande av kontaktuppgifter

Vid behov

FPA-anmalan

Anmalan till TE-tjanster

Kontakt med studerandehalsovard

Anmalan till andra myndigheter, t.ex. mentalvardstjanster
Barnskyddsanmalan, oroanmalan

Kallelse till horande

Uppfoljning av franvaro
Alla larare foljer studerandens narvaro i undervisningssituationer och gor nédvandiga
anteckningar i Wilma

Handledaren féljer franvaron och kontaktar studeranden vid behov for att ordna stéd
Handledaren ska kontakta vardnadshavaren till laropliktig om studierna inte framskrider
tillrackligt

Vagran att delta i uppgifter och undervisning

Studeranden ska delta i undervisningen enligt Individuell utvecklingsplan (HOKS) och utféra
sina uppgifter noggrant

Om studeranden inte kommer till undervisningssituationen eller fordrojer utan anledning
Att vistas pa skolomradet ar inte detsamma som att vara narvarande i undervisningen
Diskutera med studeranden respektfullt och vagled hen

Registrera otillaten franvaro eller sen ankomst i Wilma

Om studeranden vagrar utfora uppgifter

Diskutera med studeranden och vagled hen att utféra uppgiften

Om studeranden efter diskussionen vagrar utfora uppgiften

Registrera i Wilma: Annan anteckning: Storning av undervisning och annat oldmpligt beteende i
undervisningssituation

Anteckna diskussionen i studerandens Individuell utvecklingsplan (HOKS)

Kontakta studerandens handledare

Kontakta vardnadshavaren till minderarig

Kom 6verens om kontaktmetod enligt ert omdéme
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Om du kdnner oro for studeranden, agera enligt tilldmpliga instruktioner

Halsa och rusmedel

Bedomning av studieférmaga

Om du misstanker att studeranden inte ar i skick att delta sakert i dagens studier, bedom hens
studieférmaga (Lank: Bedomning av studieformaga)

Sok en kollega fran OSAO, rusmedelskontaktpersonen eller arbetsplatsens personal som
arbetspar

Diskutera studerandens situation med hen

Om studerandens tillstand beror p4d medicinering

Strava efter en respektfull och diskret diskussion med studeranden

Sok konstruktiva l@sningar for att lyckas med studierna med hansyn till medicinens effekter
Bedom tillsammans med studeranden mojligheten att delta sakert i aktuella studier

Vagled studeranden till studier som passar hens tillstand

Vid behov, konsultera studerandehéalsovarden

Om studeranden enligt er beddmning inte kan delta i studierna, 6vervag alternativa studier
Vid behov, be studeranden ldmna undervisningssituationen och skicka hen hem eller till
halsovarden (Lank: instruktion for att skicka studerande hem eller till studerandehélsovarden)
Séakerstall att studeranden inte kor i oldmpligt skick

Efter situationen
Gor vid behov anteckning i Wilma — anmalan/beslut i disciplinarende
Fortsatt enligt instruktioner vid oro for rusmedelsstorning eller missbruk

Om studeranden ar minderarig, kontakta vardnadshavaren
Gor vid behov barnskydds- eller oroanmalan

Beteende och hotfullt beteende — instruktioner

Beteende

Likabehandling

Vid OSAO forbinder vi oss att framja likabehandling. Var verksamhet ar rattvis, jamlik,
respektfull, uppmuntrande och beaktar manniskors olikheter.

Mer information: https://www.osao.fi/wp-content/uploads/2023/06/asiallinen-kohtelu-

opiskeluyhteisossa-nettiin.pdf

Mobiltelefoner i inlarningssituationer

Anvandning av mobiltelefoner utan tillstdnd ar forbjuden under inlarningssituationer.
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Fotografering och videoinspelning samt publicering och lagring av bild- och ljudmaterial utan
tillstdnd fran berorda personer ar forbjudet inom OSAO:s omrade och evenemang.

Enhetschefer kan ge kompletterande anvisningar och foreskrifter till denna ordningsregel.

Olampligt beteende

Studerande beter sig olampligt under lektionen

Agera respektfullt men bestdmt mot oldmpligt beteende.

Diskutera och vagled studeranden.

Om situationen inte forbattras genom samtal och vagledning, forbli lugn och professionell och
be studeranden ldmna undervisningssituationen.

Diskutera arendet med studeranden senare, till exempel nasta dag.

Om det olampliga beteendet fortsatter aven efter vagledning, informera studeranden om att
arendet fors till disciplinara dtgarder och fyll i formularet: Wilma handledning och stod,
atgarder, anmalan/beslut om disciplinart drende.

Kontakta enhetschefen eller sdkerhetsansvarig.

Gor nodvandiga anteckningar om olampligt beteende i lektionsdagboken samt om
diskussionerna i Individuell utvecklingsplan (HOKS).

Studerande beter sig olampligt pa skolomradet

Agera respektfullt men bestdmt mot oldmpligt beteende.

Vid behov, be en narvarande eller bekant OSAO-anstalld att delta.

Om det olampliga beteendet fortsatter, forbli lugn och professionell.

Om du kanner studeranden, informera dem om att arendet fors till disciplinara atgarder och fyll
i formulareti Wilma.

Kontakta enhetschefen eller sakerhetsansvarig.

Gor nddvandiga anteckningar i lektionsdagboken och Individuell utvecklingsplan (HOKS).

Om du inte kédnner studeranden och ingen annan kédnner dem:

Notera tidpunkt och plats.

Notera specifika olampliga handlingar eller ord samt kannetecken pa garningspersonerna.
En person i taget uppifran och ner eller tvdrtom: mossa, har, ansikte, klader, eventuell vaska,
skor etc.

Gor noggranna anteckningar sa snart som mojligt och spara dem.

Kontakta sakerhetstjansterna for att utreda arendet.

Studerande berattar att en OSAO-anstalld beter sig oldmpligt

Lyssna pa studerandens oro diskret, enskilt, uppmarksamt och respektfullt.
Forsdkra studeranden om att vi tar oron pa allvar och vill utreda arendet.
Dom inte den anklagade anstéallda — arendet ar dnnu inte utrett.

Vagled studeranden till en lamplig person om hen sa énskar.
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Vid trakasserier, vagled till trakasseriombudet.

Studeranden kan aven gora en trakasserianmalan i Wilma.

Vid annan misstanke om olampligt beteende, vagled till enhetschefen.

Om studeranden endast vill beratta for dig, lyssna noggrant, stall nédvandiga fragor och
informera om att du kommer att utreda arendet.

Beratta att studeranden av integritetsskal kanske inte far veta vilka atgarder som vidtas, men att
arendet utreds och leder till atgarder enligt vad som framkommer.

For arendet vidare till trakasseriombudet eller enhetschefen.

Om arendet galler enhetschefen, for det vidare till utvecklingschefen.

Hotfullt beteende

Studeranden hotar att skada sig sjalv

Hotet kan vara muntligt, ett meddelande eller uttryckt med gester.
Agera omedelbart.

Diskutera med studeranden och beddm allvareti hotet.

Om oron kvarstar, se till att studeranden inte ldmnas ensam.

Be om hjalp vid behov.

Se till att det inte finns foremal eller &mnen i rummet som kan anvandas for sjalvskada.
Kontakta studerandehélsovarden: psykolog eller hilsovardare.
Kontakta vardnadshavaren om studeranden ar minderarig.
Informera sadkerhetsorganisationen vid behov.

Studeranden hotar en annan studerande

Hotet kan vara muntligt, ett meddelande eller uttryckt med gester.
Ignorera inte ens till synes harmldsa situationer.

Fraga studeranden vad hen menar, d&ven om hotet inte verkar allvarligt.
Acceptera inte hotfullt tal eller meddelanden, inte ens som skamt.
Om hotet ar allvarligt och vald ar omedelbart:

Sakra din egen sakerhet.

Ring 112 och tryck pa Secapp.

Sok hjalp pé alla satt.

Om hotet inte ar omedelbart:

Be kollegor om hjalp om mojligt.

Diskutera med studeranden och bedém allvaret.

Forklara att hotfullt tal inte ar acceptabelt.

Informera enhetschefen och sakerhetsansvarig.

Om oron kvarstar, kontakta sakerhetschefen omedelbart.

Studeranden hotar dig

Hotet kan vara muntligt, ett meddelande eller uttryckt med gester.
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Hotet kan vara:

Omedelbart valdshot mot dig.

Valdshot i framtiden — kontakta sakerhetschefen.

Hot mot dina narstaende, egendom eller annat — kontakta sékerhetschefen.
Ta hotet pa allvar, &ven om det visar sig vara ogenomtankt.
Diskutera och vagled studeranden om situationen tillater.
Hotfullt beteende ar aldrig acceptabelt.

Om hotet ar allvarligt och vald ar omedelbart:

Skydda dig sjalv, t.ex. bakom en last dorr.

Sok hjalp pa alla satt.

Anvand Secapp, ropa.

Ring 112.

Vid nodvarn, skydda dig sjalv.

Studeranden beter sig allmant oroande

Istallet for ett direkt hot kan studeranden visa oroande beteende genom t.ex. teckningar, samtal
eller annat som tyder pa att hen kan vara en fara for sig sjalv eller andra.

Diskutera respektfullt med studeranden enskilt och ta reda pa orsakerna till beteendet.

Om oron kvarstar, kontakta sakerhetschefen.

Mobbning

Vad ar mobbning?

En person upplever sig vara mobbad.

Mobbning ar:

avsiktlig skada,

upprepad,

fysisk, psykisk eller social,

direkt eller indirekt riktad.

Det ar inte alltid mobbning nar tva jambdordiga personer gralar.

Attingripa i mobbning

Alla OSAO-anstallda maste agera for att stoppa mobbning.

Mobbning kan riktas mot dig, en studerande eller en annan anstalld.

Avsloja inte den som anmalt mobbningen, men informera att drendet behandlas.

Den som anmélt mobbning har inte automatiskt ratt att fa veta hur drendet fortskrider.
Om mobbaren ar narvarande, sag att beteendet ar oldmpligt och att drendet utreds.

Informera omedelbart trakasseriombudet/studiehandledaren som inleder utredningen.

Instruktion till studeranden vid mobbningssituationer

Vad ska du géra om du, en studiekamrat eller en anstalld blir mobbad, trakasserad eller
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diskriminerad?

Sag till mobbaren/trakasseraren att beteendet ar olampligt.

Om det inte hjalper, beratta for din handledare eller annan personal eller
arbetsplatshandledare som inleder utredningen.

Du kan ocksa anmala arendet i Wilma till trakasseriombudet (Mobbningsanmalan).

Vald, brott och missbruk

Vald

Atgarder vid hot om vald

Vid hotfulla situationer

Om du som OSAO-anstalld utsatts for hot om vald:

- Forsok att agera lugnt for att inte forvarra situationen.
- Fly eller skydda dig om mojligt.

- Larma hjalp via Secapp eller 112.

Efter situationen:

- Anmal handelsen till sakerhetstjansten.

- Besok foretagshalsovarden, sarskilt om du fatt symtom eller skador.

- Gor en olycksfallsanmalan till forsakringskontaktpersonen.

- Kontakta vid behov arbetarskyddsombudet.

- Gor en HUPS-anmalan i OSAO’s HUPS-rapporteringssystemet.

- Sakerhetstjansten inleder gemensam utredning och ger vidare instruktioner.

Chefen ar aktiv i att ordna stod (debriefing).
Diskutera handelsen inom arbetsgemenskapen med beaktande av sekretess.

Vald i laroanstalten

Valdsam handelse mellan studerande:

- Om du bevittnar vald, sakerstall din egen sakerhet.

- Bedém situationens allvar.

- Om valdet kan avbrytas sakert, ingrip enligt omdome. Be om hjalp vid behov.
- Om situationen inte kan avbrytas, ring 112 och aktivera Secapp.

- GOr noggranna observationer om personernas kannetecken och tidpunkt.

- Observera att dven lindrig misshandel av minderarig ska polisanmalas.

Information om vald eller hot:
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- Kontakta enhetschefen och sakerhetsansvarig.
- De kontaktar sakerhetschefen.
- Om de inte nas, kontakta sakerhetschefen direkt.

Vald i hemmet eller annan milj6:

- Diskutera med offret, avsloja inte informantens namn utan tillstand.

- Involvera andra OSAO-anstallda med studerandens tillstand.

- Stod studeranden och hanvisa till elevwardstjanster.

- Informera om mojligheten att gora polisanmalan.

- Personalinom utbildning har skyldighet att gora barnskyddsanmalan vid misstanke om fara for
minderarigs valfard.

Andra brott och missbruk

Skadegorelse:

- Att avsiktligt forstora eller skada annans egendom.

- Inkluderar aven dataskadegorelse (sedan 2015).

- Exempel: En studerande knuffar en annan studerandes cykel s att den far mindre skador.

Stold:
- Att olovligen ta annans losa egendom.
- Exempel: En studerande tar en annan studerandes horlurar utan tillstdnd och behéller dem.

Olovlig anvandning:
- Att anvanda annans egendom utan tillstand.
- Exempel: En studerande lanar en annan studerandes elsparkcykel utan lov.

Misshandel:
- Att anvanda fysiskt vald eller orsaka smarta/skada.
- Exempel: En studerande knuffar och slar en annan under ett gral.

Missbruk av skolans egendom:
- Att anvanda skolans egendom i strid med instruktioner.

- Exempel: En studerande anvander skolans 3D-skrivare for privata projekt och saljer utskrifter.

Alla ovanstaende handlingar kan leda till disciplinara atgarder enligt lagen om yrkesutbildning
885 samt straff enligt strafflagen.
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Olyckor och andra handelser

Alla maste hjalpa till

Alla somvistas i Finland ar skyldiga att hjalpa till vid en olycka (Hjalpskyldighet).

Nar du upptéacker en olycka ar andra skyldigheter och bradskande arenden sekundara.
Séakerstall din egen sakerhet.

Om situationen ar allvarlig och inte kan hanteras pa egen hand, gér en nédanmalan till 112.
Noédanmalan gors av den person som ar pa platsen.

Riskbedomningen gors av nodcentralen, sa du behover inte veta i forvag vilken typ av hjalp som
behdvs.

Forebygg ytterligare skador enligt situationen, till exempel genom att:
- Ordna trafikdirigering
- Sakerstalla att de skadade inte blir nedkylda
Skaffa hjalp vid behov, till exempel genom att anvanda rost eller Secapp.
Agera enligt din férmaga beroende pa situationen, till exempel:
- Ge forsta hjalpen
- Be om hjalp fran andra, till exempel:
- Kollegor, studerande, forbipasserande
- Rost
- Secapp
Ordna vagledning till platsen for den hjalp som nddcentralen eventuellt skickar.
Detta dr mycket viktigt pa stora verksamhetsstallen.
En person gar:
- Utidenriktning dar hjalpen forvantas anlanda
- Tillen plats som beddms som lamplig, till exempel en vagkorsning
- Vantar och fangar uppmarksamheten hos den anldndande hjalpen
- Leder den snabbt till olycksplatsen

Den forsta hjalpen som anlander kan vara polis, raddningsenhet och/eller ambulans.
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Vid allvarliga olyckor, sarskilt de som orsakat personskador, meddela enhetschefen.
Om du inte far tag pa enhetschefen, kontakta sédkerhetstjansterna.

Om situationen tillater, ordna bradskande arbetsuppgifter till exempel via telefon, men at det
inte stora dina atgarder pa olycksplatsen. Till exempel:

- Du kan be en kollega informera studerande som vantar pa undervisning om situationen

- Kontakta ett mote dar du forvantas delta, etc.



