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Studerandevardsplan 2024-2025

Behandlad i studerandevardsgruppen 5.6.2024

Optimas studerandevardsplan uppgors i samarbete med studerande och deras
vardnadshavare, Optimas personal samt personal inom studerandevardstjanster.
Foregaende uppdatering behandlad i Optimas hem- och Skola r.f. och
studerandekaren.
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1 INLEDNING

Studerandevard innebér att framja och uppréatthalla studerandenas studieframgang, goda fysiska och psykiska
hélsa, sociala valbefinnande och verksamhet som 6kar forutsattningarna for dessa i laroanstalten.
Studerandevardens mal ar att generera en trygg och sund studiemiljo, och framja samhdorighetskansla och trivsel
vid Optima. Studerandevarden ordnas som systematiskt samarbete mellan laroanstalten, valfardsomradet, de
studerande och deras vardnadshavare, samt vid behov andra samarbetsparter. Studerandevardsarbetet skall
alltid utga fran individens basta

Uppgorandet av studerandevardsplanen gors i samarbete med studerande (via studerandekaren),
vardnadshavarna (via foraldraféreningen Optima hem och skola r.f.) samt genom ett internt samarbete mellan
utbildningsanordnarens personal och studerandevardstjansternas personal (via studerandevardsgruppen).

All personal ar delaktig i det férebyggande arbetet for att framja studerandes valmaende. | Optimas
studerandevardsplan, som omfattar alla Optimas studerande, ingar information om hur arbetet i
undervisningsgruppen genomfors, vilka arbetsuppgifter personliga handledaren (PH) har, hur
studiehandledningen och studieplaneringen arrangeras. Dartill ingar ordningsreglerna, handlingsplaner for
forebyggande halsovard, information om férebyggande av rusmedelsanvdandning och mobbningsforebyggande
arbete samt handlingsplan vid studerandes franvaro. Ny personal vid Optima far, i samband med introduktionen,
ta del av Optimas studerandevardsplan samt information om vem de kan vanda sig till i olika drenden eller fragor
som kan uppsta. Vardnadshavare far ta del av information om studerandevardsplanen pa foraldramoten som
arrangeras. Nya studerande far dven vid introduktionen information om studerandevardsplanen.
Studerandevardsplanen finns tillganglig for studerande och vardnadshavare pa Optimas hemsida.

Valfardsomradet skall for varje fullmaktigeperiod ha en regional elevhélsoplan for ordnandet av de
elevhélsotjanster som det ansvarar for. De regionala utbildningsanordnarnas studerandevarsplaner ligger till
grund for den regionala elevhalsoplanen.

Lag om elev- och studerandevard 1287/2013

Centrala principer och mal fér studerandevarden samt utarbetandet av en studerandevardsplan i yrkesutbildning
OPH-4609-2022

Lagen om andring av lagen om yrkesutbildning 1218/2020

Laropliktslag 1214/2020

Statsradets férordning om yrkesutbildning 673/2017



http://finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2013/20131287?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=lag%20om%20elev%20och%20studerandev%C3%A5rd#L1P5
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http://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2017/20170673?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=673%2F2017
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7 Syftet med studerandevarden ar \
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Malet 3r att handleda den
studerande till examen, identifiera
inlarningssvarigheter i ett tidigt
skede och férhindra studieavbrott.

All personal ar delaktig i det
forebyggande arbetet for att
framja studerandes valmaende.

2 GEMENSAM STUDERANDEVARD

2.1 Valfardsomradets social- och halsovardstjanster

Vilfardsomradena anordnar social- och halsovard, samt studerandevardens psykolog- och kuratorstjanster.

Osterbottens valfirdsomrade ansvarar fér den individuellt inriktade studerandevarden vid Optima
Tradgardsgatan, Lannaslund och Nykarleby.

Vid Optimas verksamhetsstallen i Borga, Helsingfors, Pargas och Vasa ordnas héalso- och kuratorsverksamheten
via respektive valfardsomrade.

Den studerande har ratt att avgiftsfritt fa den studerandevard som behdvs for att hen ska kunna delta i
undervisningen, med undantag for sjukvardstjanster for studerande 6ver 18 ar. Tjansterna ska vara lattillgéngliga
for studerande.



Studerandevardstjansternas personal ar ocksa en maojlig samarbetspart i utarbetandet av studerandes personliga
utvecklingsplan (PUK).

2.2 Optimas studerandevardsgrupp

Optima har som utbildningsanordnare en 6vergripande studerandevardsgrupp som ansvarar for allman
planering, utveckling, styrning och utvardering av utbildningsenhetens studerandevard. Den gemensamma
studerandevarden har som mal att beframja studiegemenskapen och den studerandes hilsa, trygghet,
valmaende och trivsel vid utbildningsenheten. De studerande erbjuds kurators- och hélsovardartjanster via den
individuellt inriktade studerandevarden.

2.3 Studerandevardsgruppens sammansattning och rutiner

Optimas studerandevardsgrupp bestar av

- Rektor for utbildningstjanster, ordforande. Ersattare ar rektor for larande

- Ansvarig koordinator for studerandeservice, ansvarsperson

- Teamledare for yrkesinriktade grundexamina som ordnas enligt sarskild uppgift och ges som
specialundervisning.

- Kurator

- Halsovardare

- Koordinerande specialldrare

- Studiehandledare

Typer av drenden

Studerandevardsgruppen ansvarar for att utbildningsanordnarens studerandevardsplan genomférs i enlighet med
examensgrunderna. Gruppen utvarderar att samarbetet med valfardsomradena, myndigheter och tredje sektorn
forverkligas pa ett andamalsenligt satt. For laroanstalterna planerar gruppen arsvisa teman for det forebyggande
arbetet, analyserar Optimas resultat i den landsomfattande undersdkningen Halsa i skolan samt forbattrar och
utvecklar studerandevardsverksamheten.

Moten
6 ggr/lasar; i augusti, oktober, december, februari, april och i bérjan av juni.

Dokumentation och information

Foredragningslista och protokoll fran motena.

Information om aktuella fragor ges till berérd personal via t.ex. personalméten, e-post samt via Optimas infobrev
plus eventuella fortbildningstillfallen.

2.4 Arbete med undervisningsgruppen — all personal delaktig i fostran

Forutom studerandevardsgruppen arbetar larare och specialldrare, handledare och arbetslivskoordinatorer samt
dven sdkerhetsgruppen med fragor i anknytning till den férebyggande studerandevarden.

Studerandevardsplanen finns tillgdnglig for hela personalen i intranatet. Dartill introduceras personal vid
nyrekrytering i studerandevardsplanen.



En stor del av det forebyggande studerandevardsarbetet sker under vardagen och i gruppen. For att en
studerande skall ma bra i skolan krévs ett fungerande upplagg av studierna som motsvarar individens behov och
en god kontakt till personliga handledaren (PH) och medstuderande. Genom att aktivt arbeta fér en god
gruppanda och ett meningsfullt upplagg av studierna férebyggs mycken problematik. Vid Optima har alla grupper
en utnamnd personlig handledare. Personliga handledaren (PH) ar en viktig lank i studerandes studievardag och
genomgang av pagaende studier. PH ger kontinuerlig handledning till de studerande i fragor kring
studieupplagget och information och koordinering av utbildning som genomférs via utbildningsavtal eller
laroavtal. Framfor allt jobbar PH for att den studerande far verka i en god atmosfar och i en trygg inlarningsmiljo.

Den personliga handledaren har individen i fokus under hela studietiden. Studerande gér malsattning for
studierna samt val av examensdelar. For varje avklarad examensdel gor den studerande en sjalvutvardering av
kunnandet. Personliga handledare gar igenom utvecklingen mot malen tillsammans med den studerande.

Studiehandledaren informerar och handleder vid val av examensdelar, bereder studerandes ansékan om
erkdannande av kunnande och informerar om olika utbildningsalternativ efter avklarad grundexamen.
Studiehandledaren deltar dven i moten kring den studerandes studier.

Den ldrare som ansvarar for examensdelarnas genomforande ansvarar for att den studerande har en klar och
tydlig bild av malsattning, krav pa kunnande och bedémningskriterier innan studierna paborjas. Under studiernas
gang sker handledning av inlarning, handledning infor larande i arbete och information till studerande angaende
yrkesprovets genomférande. Lararen ansvarar dven for identifiering av kunnande inom examensdelen for den
studerande (IEAK).

2.5 Framjande av delaktighet, sakerhet och valmaende

Enligt de nationella examensgrunderna beskrivs nyckelkompetenserna for livslangt ldrande, géllande
uppratthallande av studie- och arbetsformaga. Dessa finns med i bedémningen bade inom yrkes- och
gemensamma amnen vid Optima.

Larande och problemldsning

De studerande planerar sitt arbete och utvecklar sig sjdlva och sitt arbete.

De beddmer sitt eget kunnande. De l6ser problem i sitt arbete samt gor val och fattar beslut.

De handlar smidigt, innovativt och pa ett nyskapande satt i sitt arbete. De skaffar information samt strukturerar,
beddmer och tillampar den.

Interaktion och samarbete

De studerande handlar andamalsenligt i olika interaktionssituationer och framfor olika synpunkter pa ett tydligt,
konstruktivt och fortroendeingivande satt. De kan samarbeta med olika slags manniskor och med medlemmar i
ett arbetslag och bemaoter manniskor jamlikt. De foljer allmant omfattade regler for uppférande och
tillvagagangssatt. De drar nytta av erhallen respons i sitt arbete.

Yrkesetik
De studerande foljer yrkets vardegrund i sitt arbete. De ar engagerade i sitt arbete och handlar ansvarsfullt
genom att iaktta ingangna avtal och etiken inom det egna yrket.

Halsa, sdkerhet och funktionsformaga
De studerande beaktar sakerheten och handlar ansvarsfullt under arbetstiden och fritiden samt i trafiken. De har
sunda levnadsvanor och sorjer for sin funktions- och arbetsformaga. De arbetar ergonomiskt riktigt och drar nytta



av den halsoframjande motion som behévs inom den egna branschen samt forebygger faror och halsoproblem
forknippade med arbetet och arbetsmiljon.

Initiativformaga och féretagande

Den laropliktiga ska framja sina studier i enlighet med den personliga utvecklingsplanen fér kunnande.

De studerande bidrar till att malen uppnas. De &r initiativrika och kundorienterade som arbetstagare och/eller
foretagare. De planerar sitt arbete och arbetar for att uppna malen. De arbetar pa ett ekonomiskt satt samt ar
resultatinriktade och sjélvstyrda. De dimensionerar sitt eget arbete utifran malen.

Hallbar utveckling

De studerande féljer i det egna yrket de ekologiska, ekonomiska, sociala och kulturella principerna for hallbar
utveckling. De iakttar de centrala férfattningarna, bestdmmelserna och avtalen som galler hallbar utveckling i
arbetsuppgifterna inom branschen.

Aktivt medborgarskap och andra kulturer

De studerande drar nytta av information om samhallets grundlaggande strukturer, om tillvdgagangssatten i
sambhallet och deltar pa ett konstruktivt satt i organisationens verksamhet och beslutsfattande. De handlar i
enlighet med sina rattigheter och skyldigheter bade i arbetet och i vardagslivet. De arbetar aktivt for att eliminera
missforhallanden. De iakttar lagarna om jamstélldhet och likabehandling. De agerar sakligt och enligt arbetslivets
krav nar de moter manniskor med en annan kulturbakgrund i Finland och i internationella aktiviteter.

Optima som utbildningsanordnare ska framja studerandes delaktighet och ge mojlighet att paverka och utveckla.
Delaktigheten framjas via studerandekarsverksamhet och via aktiviteter i den arliga verksamhetsplanen som ingar
i studerandekompanjonskapsavtalet mellan studerandekaren och ledningsgruppen. | verksamheten ingar
dessutom andra tillfallen med fokus pa framjande av trygghet och valmaende.

2.6 Studiebostader

Utbildningsanordnaren beslutar om grunderna fér beviljande av platser pa ett internatboende. Platserna ska i
forsta hand beviljas laropliktiga enligt laropliktslagen, i andra hand andra studerande som har ratt till avgiftsfri
utbildning enligt 16 § i den lagen och darefter andra studerande. (1218/2020)

Studiebostddernas verksamhet &r en del av studerandeservicen och har som mal att skapa en trygg och sund
studie- och boendemiljo.

Elevhemsverksamheten inom utbildningar med kravande sarskilt stod kan beskrivas som pedagogisk handledning
utgaende fran studerandes férutsattningar:

- God och regelbunden livsstil

- Sunda fritidsintressen

- Balans mellan studier och fritid

- Individuell handledning i att skota ett eget boende

- Handledning i att kunna uppfora sig och att kunna ta ansvar for sig sjalv och andra



3 INDIVIDUELL STUDERANDEVARD

En studerande ska ges mojlighet till ett personligt samtal med studerandevardens kurator senast den sjunde
arbetsdagen vid laroanstalten efter det att den studerande har begart detta. | bradskande fall ska mojlighet till ett
samtal ges samma eller nasta arbetsdag. Det ar studerandevardens kurator som bedémer hur bradskande
arendet ar.

EoSVL 16 § 1 mom

”Om en anstalld vid ldroanstalten eller inom studerandevarden bedémer att det behovs psykolog- eller
kuratorstjanster inom studerandevarden for att forebygga eller 6vervinna studiesvarigheter eller sociala eller
psykiska svarigheter hos en studerande, ska den anstallde tillsammans med den studerande utan dréjsmal
kontakta studerandevardens psykolog eller kurator och lamna de uppgifter som den anstéllde kdnner till och som
behovs for bedomning av behovet av stod.”

Om det inte finns mojlighet att tillsammans med den studerande kontakta kuratorn ska den studerande
informeras och ges mdjlighet till samtal. Aven andra som i sin yrkesuppgift far veta att en studerande behéver
stod far ta kontakt trots sekretess. Vardnadshavarna ska i normala fall informeras om kontakttagandet.

EoSVL 18 §

"Elevhalsans insatser genomfors i samverkan med den studerande och hans eller hennes vardnadshavare. Den
studerandes egna dnskemal och asikter ska i enlighet med hans eller hennes alder, utvecklingsniva och 6vriga
personliga forutsattningar beaktas i atgarder och avgéranden som galler honom eller henne”.

En minderarig och en annan omyndig far med hansyn till sin dlder, utvecklingsniva och 6vriga personliga
egenskaper samt sakens natur av vagande skél forbjuda att hans eller hennes vardnadshavare eller ndgon annan
laglig foretradare deltar i behandlingen av ett elevhalsodrende som géller den minderarige eller den omyndige
och forbjuda att sekretessbelagda elevhalsoupplysningar som géller honom eller henne lamnas ut till
vardnadshavaren eller nagon annan laglig foretradare, om detta inte klart strider mot den minderariges eller den
omyndiges intresse. En yrkesutbildad person inom social- eller hdlsovarden som hor till personalen inom
elevhalsan ska bedéma huruvida en omyndig persons intressen tillgodoses.

Vardnadshavaren har inte ratt att forbjuda en minderarig att anlita elevhalsotjanster.

3.1 Stédundervisning och specialundervisning

Néar en studerande upplever att studierna ar for krdvande finns alltid mojligheten att kontakta en speciallarare.
Ibland behovs bara enstaka stédinsatser, ibland ett mera kontinuerligt stdd i studierna. Utgangspunkten for
specialundervisningen ar den studerandes behov.

Studerande som tillfalligt blivit efter i studierna kan fa stédundervisning. Stodundervisning kan till exempel
innebara hjalp med férberedelser infor yrkesprov eller skriftliga arbeten.

For studerande som kontinuerligt far sarskilt stod pa Optima gors dokumentation i den personliga
utvecklingsplanen for kunnande (PUK). Vardnadshavare till studerande som ar under 18 ar kontaktas alltid ifall
beslut om sarskilt stod gérs. Om den studerande trots kontinuerligt sarskilt stoéd inte har mojlighet att na upp till
de mal som satts i laroplanen sa finns mojligheter att anpassa malen och undervisningen efter de studerandes
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forutsattningar. En sadan anpassning av laroplanen kan omfatta exempelvis vissa dmnen sa som sprak eller
matematik eller stérre helheter som hela examensdelar.

Specialundervisningen pa Optima kan ordnas pa flera olika satt: genom samundervisning, genom att
undervisningen ges i sma grupper eller som en—till—en undervisning dar en larare arbetar helt enskilt med en
studerande. Specialundervisningen ordnas endera sa att den sammanfaller med gruppens schema i det aktuella
dmnet eller pa en annan tid sa att den i minsta mojliga utstrackning stor den 6vriga undervisningen.

3.2 Studerandehalsovard

Halsovardartjanster finns att tillga vid Optima Tradgardsgatan (5 dagar/vecka), Optima Lannaslund (1 dag/vecka)
samt vid Optima Aminnevagen (1h varannan vecka, darutdver enl. behov). Vid de utlokaliserade enheterna skots
studerandehalsovarden av respektive valfardsomrade. Studerande inom kravande sarskilt stod har oftast ett
bredare och storre behov av ett individuellt stodnatverk och tjanster i anslutning till sin halsorelaterade situation.
Till viss del har manga studerande redan fran tidigare ett fungerande stodnatverk runt sig gillande drenden som
berér studerandevarden 6verlag. Kurator, koordinator och 6vrig personal kartlagger och stédjer studerande till de
tjanster de ar i behov av. Uppskattning av det totala behovet av studerandevard for utbildning inom KSS
(kravande sarskilt stod) baserar sig pa varje studerandes individuella behov av olika tjanster som beror
studerandevard.

Studerandehalsovarden &r en del av bashédlsovarden och erbjuder halso- och sjukvardstjanster som en del av
social- och hédlsovardsverkets verksamhet enligt instruktioner fran THL (institutet for halsa och valfard). Den
studerandes kontakt med halsovardaren etableras under tjanstetid samma dag som behovet av vard uppstar.
Beddmning av vardbehovet och erhallande av vard som i samband med bedémningen har konstaterats vara
medicinskt eller odontologiskt nddvandig ska ordnas i enlighet med vad som foreskrivs i 51 a och 51 b § i halso-
och sjukvardslagen.

Studerandena har méjlighet att bes6ka mottagningen utan tidsbestallning. Studerande och halsovardare
samarbetar med hemmet, utbildningsenhetens ldrare, kuratorer och annan personal i syfte att framja den
studerandes skolgang och valmaende. Anordnande av vard, specialdiet eller medicinering som studerandes
sjukdom kraver ordnas, utgaende fran studerandes basta, genom ett samarbete mellan studerande,
vardnadshavare, utbildningsanordnaren, studerandevardstjansterna och valfardsomradet.

Halsovardare har mojlighet att konsultera ldkare och boka tider enligt den studerandes behov.
Studerandehélsovardens tjanster stravar till att:

- framja och folja med utbildningsenhetens vdlmaende
- framja och folja upp studerandens tillvaxt, utveckling och studieférmaga
- identifiera behovet av tidigt stod, ordna stéd samt hanvisa till vard

Till hdlsovardarens uppgifter hor att traffa alla studerande i ak 1 for en halsoundersékning. Diskussionen under
besoket baserar sig pa en enkat, som fyllts i pa forhand. Pa basen av den studerandes behov kan
uppfoljningsundersokningar ordnas. Halsovardaren ger forsta hjalp vid olyckor och tillhandahaller tjanster inom
preventivradgivning, samt hjadlper och stoder studerande som soker sig till mottagningen. Vid behov remitteras
studerande t.ex. till fysioterapi, kostradgivning och psykolog. Ifall studerandes sjukdom eller medicinering kraver
specialarrangemang under skoldagen koordinerar hilsovardaren vid behov detta.
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3.3 Kuratorsverksamhet

Kuratorerna ar antraffbara varje skoldag och erbjuder vid behov regelbundna individuella stoédsamtal. Studerande
far i samband med skolstarten information om studerandevardstjansterna.

Kuratorerna och halsovardarna gor besok i alla klasser pa ak 1. Studerande far information om hur man kan
komma i kontakt med studerandevarden; eget initiativ/vardnadshavares initiativ, via personliga
handledaren/lararen eller annan skolpersonal. Informationen finns dven tillganglig pad Optimas hemsida och i
studieguiden. Studerandevarden ar frivillig. | samband med stédsamtal utreds behovet av ytterligare vardkontakt,
som kuratorerna koordinerar med samtycke av studerande och minderariga studerandes vardnadshavare.

De studerande inom yrkesinriktade grundexamina som ordnas enligt sarskild uppgift och som ges som
specialundervisning samt inom kravande sarskilt stod i Nykarleby och Jakobstad har tillgang till
kurator/koordinatorstjdnster varje vecka samt utdver det vid behov. Kuratorn/koordinatorn diskuterar med alla
nya studerande och gor en kartlaggning over deras nuvarande situation samt stodjer dem till tjanster som de ari
behov av (FPAs rehabiliteringstjanster samt den service som lag om funktionshinderservice berattigar de
studerande till). De studerandes olika natverk byggs under studietiden upp sa att meningsfull
sysselsattning/arbete, boende och fritid ar tryggade efter avslutad utbildning. Uppskattning av det totala behovet
av studerandevard for utbildning inom kravande séarskilt stod baserar sig pa varje studerandes individuella behov
av olika tjanster som berdér studerandevard.

Studerandevardens kuratorer kan dven konsulteras i fragor rérande behovet av intensifierat och sarskilt stod,
samt ibland dven initiera dylika darenden.

Med studerandes samtycke samarbetar studerandevarden i studerandespecifika drenden med vardnadshavarna,
natverk som specialsjukvard, uppsdkande ungdomsarbete, socialvasendet, polis, tredje sektorns organisationer,
sjukhusundervisning, ungdomsverkstader m.fl.

3.4 Sektorsovergripande expertgrupp

Enligt EOSVL 14 § 4 mom. ska drenden som galler utredning av stodbehovet och hur elevhalsotjanster ska ordnas
for en enskild studerande eller en viss grupp av studerande behandlas av en sektorsdvergripande expertgrupp
som tillsatts fran fall till fall. Gruppens sammanséttning kan variera. Experter far utnamnas till medlemmar i
gruppen bara med skriftligt samtycke av den studerande eller, om han eller hon inte har forutsattningar att
beddma betydelsen av sitt samtycke, med samtycke av vardnadshavaren.

Utbildningsanordnaren ansvarar for dokumentationen i ett studerandespecifikt memo, som finns i Wilma. De
expertgruppsmedlemmar som representerar valfairdsomradet ansvarar i sin tur for dokumentationen i sina

respektive register.

En medlem i en expertgrupp som avses i 4 mom. far inte anvanda de sekretessbelagda uppgifter som han eller
hon far tillgang till som medlem i gruppen for ndgot annat andamal an studerandevarden.

Expertgruppen fattar inga forvaltningsbeslut utan ger rad och stéd samt kommer med forslag. Malet med
gruppen ar att i sa hog grad som mojligt arbeta i samverkan med studerande och vardnadshavarna.
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Enligt behov kan t.ex. nagra av féljande personer inga i expertgruppen:

- Berord studerande, vardnadshavare, teamledare, kurator, halsovardare, psykolog, studerandes personliga
handledare, rektor for larande, eventuell utomstaende vardkontakt eller en representant for en annan
myndighet.

3.5 Studerandevardens register och dokumentation

Utbildningsanordnarens studeranderegister innehaller information som behdévs for att ordna undervisning och ar
frikopplat fran studerandevardens register.

Arbetet inom studerandehalsan dokumenteras i flera register:

e Yrkespersoner inom halsovarden (halsovardare, lakare, psykolog) for patientjournaler i patientregister.
Det organ inom valfardsomradet som tillhandahallit servicen ar personuppgiftsansvarigt for de
journalhandlingar som infors i ett patientregister.

Yrkespersoner inom socialvarden (kurator) for klientjournaler i klientregister for studerandevdrdens
kurator. Det organ inom valfardsomradet som tillhandahallit servicen ar personuppgiftsansvarigt for de
klientjournaler som infors i ett klientregister.

Elevhélsoregister (studerandespecifikt memo) for expertgruppsarbete

e Ansvarspersonen i expertgruppen gor anteckningarna.
e Uppgifter om behandlingen vid expertgruppens mote, motesdeltagarna och deras profession,
motesbesluten, planen for genomférande och vem som ansvarar for genomférande och uppfdljning.

| elevhalsoregistret infors studerandehalsojournalerna och alla 6vriga handlingar for enskilda studerande som har
upprattats eller fatts i samband med uppgifter i anslutning till den sektorsovergripande individuellt inriktade
studerandehalsan, t.ex.

e Samtycken

e Forbud mot att lamna uppgifter till vardnadshavare

o Handlingar relaterade till konsultation

Sekretess

De uppgifter som inforts i det elevhalsoregister och som géller en enskild studerande eller nagon annan enskild
person ar sekretessbelagda enligt 24 § i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Laroanstaltens personal, yrkesutbildade personer inom social- och halsovarden som tillhandahaller
elevhélsotjanster eller yrkesutbildade personer som pa uppdrag av dessa personer eller annars for deras rakning
medverkar i atgarder inom elevhalsan, personer som genomgar undervisningspraktik, andra som medverkar i
undervisningen eller den individuellt inriktade elevhdlsan och medlemmar i organ som svarar fér ordnandet av
undervisning och utbildning far inte till utomstaende lamna ut sekretessbelagda uppgifter om en enskild
studerande som ingar i handlingar eller som han eller hon i 6vrigt fatt kinnedom om och som géller individuellt
inriktad elevhalsa, om det inte finns:

o ett specifikt skriftligt samtycke av den berdrda personen eller, om han eller hon inte har férutsattningar
att bedéma samtyckets betydelse, av hans eller hennes lagliga foretradare, eller
e en bestammelse i lag som berattigar att uppgifterna lamnas ut.
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Med utomstaende avses personer som inte deltar i utredningen av behovet av individuellt inriktade insatser fran
elevhélsan for den studerande i fraga eller i genomférandet av insatserna eller i uppgifter i anslutning till
utredningen eller genomforandet.

Ratt till undantag fran sekretessen

Undantag fran bestammelserna om sekretess i fraga om elevhalsa far goras i enlighet med bestammelsernai 7
kap. i lagen om offentlighet for myndigheternas verksamhet, om inte annat foreskrivs i denna lag eller ndgon
annan lag.

Trots sekretessen har de som deltar i anordnandet och genomfdérandet av individuellt inriktad elevhalsa for en
studerande ratt att av varandra fa och att till varandra och den myndighet som ansvarar fér elevhalsan lamna ut
sadana uppgifter som ar nédvandiga for att individuellt inriktade insatser fran elevhalsan ska kunna ordnas och
genomforas.

Om en studerande 6vergar till en annan utbildningsanordnares utbildning, ska den tidigare
utbildningsanordnaren begara samtycke av den studerande eller, om den studerande inte har forutsattningar att
beddma samtyckets betydelse, av den studerandes vardnadshavare eller ndgon annan laglig foretradare till att
sadana sekretessbelagda uppgifter i elevhilsans klientregister som behovs for kontinuiteten i elevhélsan far
overforas till den nya utbildningsanordnaren.

3.6 Information om examensspecifika halsotillstandskrav och andra villkor som galler studierna

Syftet med de examensspecifika kraven pa halsotillstandet ar att framja sakerheten i den grundldggande
yrkesutbildningen och senare i arbetslivet.

Foreskriften om examensspecifika krav pa hélsotillstandet i yrkesutbildningen

Optima informerar om de examensspecifika kraven pa hélsotillstandet och andra villkor géllande studierna via
studieinfo, Optimas hemsida, via kallelsen till samt under intrddes- och lamplighetsproven fér de branscher som
omfattas av lagstiftningen. Dartill informeras om de examensspecifika kraven pa hélsotillstandet och andra villkor
géllande studierna genom ett aktivt samarbete mellan grundldggande utbildningens elev- och studiehandledare
samt Ovriga larare/handledare vid sdndande skolor.

4 INFORMATION OM DEN UTVIDGADE LAROPLIKTEN

Den utvidgade laroplikten géller de elever som har avlagt den grundldggande utbildningen efter 1.1.2021.
Framover tar laroplikten slut nar man fyller 18 ar eller da man foére det avlagger en examen pa andra stadiet.

Varje ung person som avslutar den grundlaggande utbildningen har skyldighet att s6ka till en utbildning pa
andra stadiet eller till en utbildning i 6vergangsskedet.

e Det ar avgiftsfritt for den laropliktiga att avlagga den férsta examen. Den avgiftsfria utbildningen kan paga
fram till utgangen av det ar da den studerande fyller 20 ar.

e Anordnarna av yrkesutbildning ska handleda och félja upp den studerandes framsteg i studierna.

e Sandande skola ar skyldiga att ge nddvandig information om sékande, for beslut om antagning och
genomférande av laroplikten.
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Mera information om néar det enbart beror en laropliktig finns omnamnt i varje avsnitt i
studerandevardsplanen. (tex. vid avbrott och boende i studiebostidder/elevhem).

Laropliktslagen 1214/2020

5 SAMARBETE MED OLIKA AKTORER

5.1 Samarbete med studerande och vardnadshavare

e Ansvarsférdelning:

o Den laropliktiges vardnadshavare ska se till att den laropliktige fullgor laroplikten (§9, 1214/2020)

o Personlig handledare ar en nyckelperson gallande samarbetet med studerande och
vardnadshavare. PH tar kontakt med hemmet vid oklarheter gillande franvaro samt i
studieprestationsfragor.

o Specialldraren kontaktar hemmet infor beslut om uppgdérande av individuell plan fér hur
undervisningen ska ordnas samt vid anpassning av examensdelar.
Kurator tar kontakt med hemmet i studiemotivations- och valbefinnandefragor.
Halsovardare tar kontakt med hemmet angaende halsotillstand.
Teamledare eller rektor for utbildningstjanster tar kontakt med hemmet angaende lag- och
sakerhetsfragor.

e Wilma | Wilma far studerande information om sina studier, kan folja sina studieprestationer och
kommunicera med larare. | Wilma matar lararna in vitsord och kommunicerar med studerande och
vardnadshavare. Vardnadshavare kan via Wilma folja med studerandes narvaro/franvaro via
lektionsanteckningar samt ta kontakt med larare via intern post.

e Foraldramoten: Vid lasarsstarten pa hosten inbjuds alla nya studerandes vardnadshavare till ett
informationstillfalle i skolan, dar rektor for larande och/eller rektor for utbildningstjanster, teamledare,
personliga handledare, studerandevardspersonal, studiehandledare, koordinator for kombistudier samt
speciallarare presenterar verksamheten.

o Info ges till studerande om stodtjanster gallande studier och kringfunktioner vid skolstart.

e Valda delar av studerandevardsplanen publiceras pa www.optimaedu.fi/unga under Studerandeinfo -
Studerandevard. Studerande introduceras i planen av sina personliga handledare. Vardnadshavarna
introduceras i samband med hostens foraldramoten.

5.2 Samarbete med grundlaggande utbildningen/sandande skola

e Utbildningsanordnaren har ratt att fa nédvandig information om studerande som antagits till
yrkesutbildningen av sdndande skola/hemkommun t.ex. nar det géller den studerandes behov av
specialundervisning. Speciallarare, studiehandledare och kurator besoker grundlaggande skolor.

e Prova pa-dagar:

o Elever fran grundlaggande utbildningen har méjlighet att bekanta sig med ett visst
utbildningsprogram under en dag inom grundlaggande yrkesutbildningen.

o Studerande inom Hux- utbildningen (Utbildning som handleder fér examensutbildning) har
maijlighet till utbildningsprévning en vecka per bransch.

o Inom yrkesutbildning inom kravande sarskilt stod ordnas prova-pa dagar for de sokande dar de
far bekanta sig med utbildningarna.
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5.3 Samarbete med myndigheter och 6vriga natverk

En kurator sitter med i regionala natverket for vagledning och tjanster fér unga och en annan ingar i styrgruppen
for uppsokande ungdomsverksamheten.

Dartill har studerandevarden mojlighet att konsultera natverk som skolpsykolog, specialsjukvard, uppsokande
ungdomsarbete, socialvasendet, polis, tredje sektorns organisationer, ungdomsverkstader, FPA m.fl. i drenden
gallande forebyggande och gemensam studerandevard. For att informera studerande, vardnadshavare och
personal kring psykisk halsa/ohalsa samarbetar Optima med bl.a. Valfardsomradets psykosociala tjanster och
ovriga intresseorganisationer.

Samarbete och konsultation sker vid behov och konkret vid utformandet av olika temadagar. | rusmedelsfragor,
bade géllande forebyggande arbete och studerandespecifika drenden, samarbetar studerandevardspersonalen
med Beroendevardskliniken.

Granskningar av sundhet och trygghet i larmiljon och valbefinnande bland studerande genomfoérs i samarbete
med representanter for studerandehélsovarden, halsoskyddet, Optimas rektor for larande, fastighetsagarens
representant och representant for fastighetsunderhall, arbetarskyddsfullmaktige/ arbetarskyddschef,
representant for studerande, representant for vardnadshavare, lararrepresentant och vid behov andra
sakkunniga.

5.4 Optimas Hem och skola r.f.

Forbundet Hem och Skola ar en centralorganisation for foraldraféreningar vid daghem och skolor runt omi
Svenskfinland. De jobbar for att barnen ska ma bra och for att féraldrarna ska vara delaktiga i sina barns larande
och skolgang.

Forbundet Hem och Skola arbetar pa nationell niva for:

¢ En positiv dialog mellan hemmet och daghemmet och skolan.
¢ En bra kontakt mellan foraldrarna.

o Ett positivt forhallningssatt till daghemmet och skolan.

5.5 Regionala samarbetsgruppen for elevhalsa

Inom Osterbottens valfirdsomrade finns en tillsatt regional samarbetsgrupp kring elev- och
studerandevardsfragor. Den regionala studerandevardsplanen inom Osterbottens valfirdsomrade har utarbetats
av den regionala samarbetsgruppen och godkinns av vilfirdsomradesfullmiktige i Osterbottens vélfirdsomréade.
Optimas rektor for utbildningstjanster ar representant i den regionala samarbetsgruppen.

6 FOREBYGGANDE RUSMEDELSARBETE

Vid Optima skots det forebyggande rusmedelsarbetet i huvudsak via undervisningen, temadagar och
forelasningar for hela arskurser samt via den individuellt inriktade studerandevarden.

Rusmedelsférebyggande definieras allmédnt som verksamhet dar man forhindrar och minskar anvandningen av
rusmedel genom att paverka
- tillgangen till rusmedel
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- information om och attityder till rusmedel
- forhallanden som orsakar problematisk anvdandning av rusmedel

Forebyggande verksamhetens malsattning ar att beframja halsa, trygghet och vdlmaende genom att
- framja rusmedelsfria levnadsvanor

- forebygga och minimera skador av rusmedelsbruk

- Oka forstaelsen och kontrollen av rusmedelsbruket som fenomen

Med rusmedel avses tobaksprodukter (dven eltobak), alkohol, narkotika, lakemedel som anvands i syfte att bli
berusad samt amnen som sniffas. Utgangspunkten ar att minderarigas rusmedelsanvandning inte godkanns i
nagon form.

Enligt tobakslagens 118 § ar det forbjudet for en person som inte fyllt 18 ar att inneha tobaksprodukter eller
nikotinvatska.

Det ar forbjudet att anvanda, sélja eller formedla tobaksprodukter, alkohol, droger och andra rusmedel i skolan,
pa skolomradet och i studiebostdderna och vid elevhemmen.

Skolans ordningsregler uppgjorda i enlighet med lagen om yrkesutbildning (1218/2020 och 1214/2020),
barnskyddslagen, tobakslagen, alkohollagen, narkotikalagen och ungdomslagen. Arbetarskyddsférordningen
forpliktar personalen att genast ingripa ifall misstanke om anvandning eller férsaljning finns.

Alla i personalen har ratt och skyldighet att vidta atgarder.

Se bilaga 4: Handlingsplan vid akuta rusmedelssituationer

7 MOBBNINGSFOREBYGGANDE ARBETE

Utbildningsanordnaren skall (531/2017 §80) utarbeta en plan f6r disciplindra atgarder och for de tillhérande
forfaringssatten. | avsikt att framja den interna ordningen, ostorda studier samt trygghet och trivsel i studiemiljon
ska utbildningsanordnaren anta en ordningsstadga eller meddela andra ordningsbestammelser som ska tillampas
vid laroanstalten. En studerande har ratt till en trygg studiemiljo.

Utbildningsanordnaren ansvarar for att mobbning och trakasserier inte forekommer
v ildroanstalten under skoltid
v' istudiebostidderna

Mobbning/krankande behandling kan ta sig uttryck i olika former, t.ex.

v' fysisk mobbning, t.ex. sl&, nypa, halla fast, trycka in i viggen, férstéra andras egendom

v' psykisk mobbning, t.ex. suckar, grimaser, gester, uteslutning

v' verbal mobbning, t.ex. hana, sdga elaka och obehagliga saker, anmarka pa frisyr eller kladsel

v elektronisk mobbning (telefon, dator), att t.ex. via sociala medier nedvirderar, sprider ldgner eller lagger ut
material om en annan person

v' kdnsmobbning/sexuella trakasserier, t.ex. férnedrande beteende mot det motsatta kdnet, oanstandiga
skamt eller fragor, fysisk beroring som krénker integriteten
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Det forebyggande arbetet betonas eftersom malsattningen ar nolltolerans i fraga om mobbning. Hela
skolpersonalen ar skyldig att motverka och ingripa vid mobbning. Lararna och speciellt personliga handledarna &r
i en nyckelposition. De delar studerandes vardag och fungerar som forebild fér den studerande. Det viktigaste
forebyggande arbetet ar att vuxna sjalva foregar med gott exempel, genom att utga fran att alla manniskor har
samma varde och bemota alla studerande med respekt och pa ett likvardigt satt.

Mobbning kan forebyggas genom att personalen faster uppmarksamhet pa exempelvis féljande saker:

-Vad hander i bemo6tande och kommunikation mellan studerande i olika situationer, i klassen, fore lektionen
eller i korridoren?

-Gruppindelning kan géras pa manga alternativa satt, det &r ALLTID lararen som utfor gruppindelningen
-Ar det ndgons svar de andra alltid skrattar &t?
-Ar det ndgon som nistan alltid &r ensam pé lektionerna och/eller pauserna?

Optima ordnar aktiviteter for att starka gruppandan och gemenskapen och har tagit i bruk modellen Inner
Development Goals (IDG) for att starka den forebyggande studerandevarden. Personlig handledare handleder
sina studerande, foraldrarna ges majlighet till diskussion med den personliga handledaren vid behov och en
studerandeenkat genomfors i ak 1 under hostterminen. Kuratorn haller en introlektion dar dven mobbning tas
upp i alla klasser i arskurs ett.

Optima studerandevardsgrupp ansvarar planeringen av det mobbningsférebyggande arbetet i laroanstalten.

Mobbning dr inte acceptabelt. Om du dr mobbad - berdtta at ndgon vuxen: personlig handledare, kurator,
hdlsovdrdare, ndgon annan i personalen eller berdtta hemma sa att férdldrarna kan ta kontakt!

Planen for att skydda de studerande mot vald, mobbning och trakasserier foljs upp i Optimas
studerandevardsgrupp samt i Optimas sdkerhetsgrupp.

Se bilaga 3: Handlingsplan for utredning av mobbningsfall

8 OVRIGA PRINCIPER FOR TRIVSEL, TRYGGHET OCH SAKERHET

Optima har en sakerhetsgrupp som arbetar for trygghet och sakerhet inom Optima. Medlemmar &r
samkommunens direktor (samkommunens sdkerhetsledare), rektor for utbildningstjanster (bitrddande
sikerhetsledare). Ovriga medlemmar &r rektor for larande, férvaltningschef, fastighetschef, arbetsskyddschef,
ansvarig koordinator for marknadsforing, information och kommunikation, IKT-ansvarig, ansvarig koordinator for
studerandeservice, teamledare (har ansvar for fastigheter i Nykarleby), platsansvarig och forman for jordbruket,
kvalitets- och miljéansvarig. Gruppen ansvarar bland annat for hur man forebygger och forbereder sig for
krissituationer och hur beredskapen uppratthalls.

8.1 Disciplinar praxis vid Optima

Syftet med disciplinar praxis ar att sdkerstélla en rattvis och enhetlig hantering vid Optima da en studerande
bryter mot ordningsregler eller pa annat satt dventyrar de 6vriga studerandes och personalens sakerhet.

Om disciplinara atgarder bestams i foljande lagar
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- lag om dndring av lagen om yrkesutbildning 1218/2020
- laropliktslagen 1214/2020
- lag om andring av straffregisterlagen 955/2011

Malet med disciplinadr praxis ar att sdkerstalla en trygg och hilsosam studiemiljo/arbetsmiljo for studerande och
personal och sdkerstalla valbefinnande och trivsel i studiesamfundet. Den ska stodja studerandenas och
personalens fysiska och psykiska trygghet samt bevara studiesamfundets handlingsférmaga i situationer som
utgor hot mot valbefinnandet.

Studerandevardens kuratorer stoder och handleder studerande i samband med disciplindra atgarder, dvs. skriftlig
varning av rektor, avstangning fran studiebostad/elevhem for hégst tre manader av rektor eller beslut taget av
kollegiala organet for disciplinara drenden (uppsagning fran studiebostdderna, avstangning fran studierna for viss
tid, indragning eller hot om indragning av studieratten). Disciplindra atgarder foregas alltid av ett horandetillfalle
dar kuratorn deltar.

I lagen om yrkesutbildning finns dven foreskrifter gallande ratt att omhanderta foremal eller &mnen, ratt att
granska den studerandes saker, allmdnna principer fér omhandertagande och granskning samt éverlamnande och
forstorande av omhandertagna foremal och dmnen.

Lag om andring av lagen om yrkesutbildning

Se bilaga 8: Optimas instruktioner for disciplindra atgarder

Se bilaga 9: Kollegiala organets sammansattning

8.2 Datasakerhet

Alla anvandare bade personal och studerande har personlig inloggning med komplexa I6senord. Vi anvander
tvastegsautentisering for att utoka sakerheten genom engangslosen som anvands vid inloggning till olika tjanster
utifran.

Dataskyddsférordning — GDPR

- Registrerades rdttigheter att granska sina personuppgifter

Som registrerad i Optimas register har du i enlighet med EU:s dataskyddsforordning ratt att fa tillgang till dina
personuppgifter. Storsta delen av uppgifterna i studeranderegistret kan du sjalv ta del av via dina personliga
inloggningsuppgifter.

Vill du som studerande eller vardnadshavare for en minderarig, granska andra personuppgifter ombeds du skicka
en skriftlig, undertecknad ansdkan om rétt att fa granska uppgifterna till adress:

Optima samkommun, Tradgardsgatan 30, 68600 Jakobstad / samkommun@optimaedu.fi

Optimas rektorer besluter om férfarande vid granskning och utgivande av registrerade uppgifter. Var beredd att
identifiera dig med officiella ID-handlingar innan du far uppgifterna. Inskrankningar i ratten till insyn enligt
personuppgiftslagens 27§.

- Registrerades rdttighet att kréva réttelse av uppgifter

Personer som ingar i ndgot av Optimas register har ratt att fa felaktiga uppgifter korrigerade antingen genom en
skriftlig, undertecknad begaran eller med ett personligt besok vid Optima.

- Kostnader
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Ratten till insyn eller krav pa rattelse ar kostnadsfri om den utévas hogst en gang per ar (12 man). Personer som
begar att fa granska sina personuppgifter flera ganger per ar debiteras 150 euro per begéaran.

8.3 Hantering av narvaro/franvaro

Generella tillvigagangssitt gallande narvaro-franvaro

e Samtliga larare dokumenterar franvaro vid varje pass. Detta for att lattare upptacka monster i nar
studerande inte ar pa plats.

e Franvaro skall anmalas till personlig handledare (PH) innan arbetsdagen borjar varje dag.
Vardnadshavare meddelar via Wilma eller telefonsamtal, medan myndig studerande anmaéler genom
telefonsamtal.

Myndiga studerande ska vid sjukdom personligen kontakta sin personliga handledare, och
arbetsplatshandledaren om franvaron intraffar under LiA.

Om studerande avviker fran pass pa grund av sjukdom, lakarbesok eller dylikt skall studerande anmala
detta till larare/personlig handledare fore franvaron.

e Efter tre dagar sjukfranvaro kravs lakarintyg. Intyget lamnas till PH sa fort som majligt.

e Studerande anhaller om franvaro (annan an sjukdom) i Wilma. For enstaka lektion racker muntlig
overenskommelse med lararen, for 1 dag behandlas av personlig handledare (PH), upp till en vecka av
teamledare och for langre tid av rektor for larande.

e Vid outredd franvaro kontaktar PH direkt studerande och diskuterar orsak till franvaro. Nar PH inte far
kontakt med studeranden, kontaktar PH vardnadshavare om studerande &r under 18 ar. Vid franvaro
utan kontakt och stor oro kontaktar PH férélder aven for de studerande som ar 6ver 18 ar.
Vardnadshavare har tillgang till Wilma och bor genom denna kanal félja med sin ungdoms studier;
kontaktlogg, PUK, studiekort och franvarostatistik. Over 18 &rs studerande kan ge samtycke att
vardnadshavare har tillgang till Wilma.

e Vid stor franvaro kallas studerande samt vardnadshavare for diskussion till skolan med berord personal.
Vardnadshavare bor delta om studerande ar under 18 ar.

e FPA foljer automatiskt upp studieframgangen i fraga om studier pa andra stadiet. Uppfoljningen sker
arligen i september for foregaende lasar. Om en studerande inte har framskridit tillrackligt med studierna
skickar FPA en begdran om utredning till hen. Utgaende fran den studerandes svar avgér FPA om det ar
moijligt att fortsatta betala ut studiestod. Godtagbara orsaker till att studierna fordrojs ar till exempel
studerandens eller en narstaende persons sjukdom, en annars svar livssituation eller avlaggande av en
sarskilt omfattande studiehelhet.

e Studerande som far en oavbruten sjukskrivning pa tva veckor eller mera ska lamna in sjukintyg till PH som
tar teamledarens underskrift och ger intyget till berérd studiesekreterare. Studerandearskalkylen bor
uppdateras av PH/teamledare. Samma forfarande galler studerande med studiefinansiering via TE-
tjanster, men da informeras dven ansvarig koordinator fér antagning och studier som meddelar TE-
tjansternas handlaggare. Studerande soker sjukdagpenning via FPA.

e En laropliktig studerande kan anses ha avgatt senast en manad efter det att hen sist deltagit i
undervisning enligt PUK (personlig utvecklingsplan fér kunnande) eller i yrkesprov eller annat pavisande
av kunnandet. En studerande som inte har for avsikt att delta i undervisning eller yrkesprov eller visa sitt
kunnande pa annat satt enligt PUK och den studerande inte har uppgett nagon grundad anledning kan
dven anses ha avgatt. Anmalan gors till boendekommun om avbrytande av fullgérandet av laroplikten.
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For att forebygga och forhindra studieavbrott stravar personalen till att upptéacka och ingripa i ett tidigt skede nar
en studerandes studier inte fungerar enligt den personliga studieplanen. Viktiga stédfunktioner i de har fallen ar
personlig handledning, studiehandledning, studerandevard, specialundervisning och samarbete med hemmet och
vardnadshavarna.

Se Bilaga 2: Optimas handlingsplan vid skolfranvaro

8.3 Optimas krisplan

Denna krisplan innehaller information om hur vi pa Optima arbetar vid farliga eller hotfulla situationer och nar
traumatiska kriser har intréffat. Planen har fokus pa krisens akuta skede och fungerar som ett verktyg for aktuell
situation. Planen innefattar krisgruppernas sammansattning och arbetsuppgifter, information om
tillvagagangssatt vid olyckor och sjukdomsattacker, briander, dédsfall bland studerande och personal samt
information om reaktioner i och efter en krissituation.

Ifall nagonting intraffar under studerandes perioder for utbildningsavtal eller laroavtal, studieresa eller nar
studerande har undervisning utanfor skolans omrade, ar det berord larares uppgift att kontakta rektor som sedan
tar beslut om vidare atgarder. Beredskapen uppratthalls genom information om studerandevardsplanen och
krisplanen till personalen, studerande och vardnadshavare minst en gang per lasar. Sdkerhetsgruppen ansvarar
for att evakueringsévningar pa Optimas adresser genomfors minst en gang per ar. Sakerhetsgruppen informerar
om och uppratthaller principerna for sakerhet i organisationen.

Sakerhetsgruppen vid Optima informeras vid olyckor och sjukdomsattacker, brander och hotsituationer.
Arbetarskyddschefen far kinnedom om nara 6gat situationer. Personliga handledare informerar vid lasarstart
sina studerande om raddningsplan, principer for evakuering och agerande vid olycks- och sjukdomsfall. Personlig
handledare genomfér sdakerhetsvandring med studerande. Optimas krisplan utvarderas och revideras vart tredje
ar eller vid behov oftare av sakerhetsgruppen. Raddningsplanerna ar uppgjorda enligt standard och finns
tillgangliga for personalen i Optimas intranat.

Krisgruppernas sammansattning och arbetsuppgifter

Optima har en krisgrupp bestaende av rektor for larande, rektor for utbildningstjanster, ansvarig koordinator for
studerandeservice, kurator och halsovardare. Nar en kris intraffar skall skolans rektor for utbildningstjanster
informeras. Rektorn for utbildningstjanster sammankallar krisgruppen och medlemmarna har alla sina bestamda
arbetsuppgifter. Ifall rektor for utbildningstjanster ar forhindrad att leda krisgruppens arbete sa ar rektor for
larande dennes ersattare. Kuratorerna och héalsovardarna ersatter vid behov varandra. Vid behov kompletteras
krisgruppen med medlemmar fran sdakerhetsgruppen.

Arbetsfordelningen ser ut pa foljande satt:

Rektor for utbildningstjanster: Endast rektorn skdter kontakt med myndigheter och press. Rektor skoter
kontakten till anhoriga i samarbete med kuratorn. Skéter information till personal och studerande. Sammankallar
studerande och personal, ser till att rekvisita finns pa plats da gemensam samling ordnas. Skoter om att
fastighetspersonal ar informerad ifall praktiska arrangemang kring ev. sammankomst behovs, t.ex. flaggning,
stolar, bord. Ifall krisen galler hela samkommunen eller fastigheter ar samkommunens direktor
informationsansvarig.
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Kurator: Informerar personlig handledare om saken och de tar tillsammans med personliga handledaren kontakt
med berord klass. Har kontakt med anhdriga tillsammans med rektor for utbildningstjanster. Foljer upp enskilda
studerandes maende och koordinerar ytterligare vardkontakt ifall behov foreligger.

Halsovardare: Kontrollerar ev. chocktillstand fér de ndrmast berérda. Skéter kontakten till extern krisgrupp och
kallar vid behov in den eller sjukhusprast.

Personlig handledare: Deltar vid behov i krisgruppens arbete. Viktig i kontakten till studerande och ev. i
kontakten till anhoriga.

Obs! Det ar speciellt viktigt for hela Optimas personal att komma ihag tystnadsplikten nar en olycka eller ett

dodsfall har drabbat en studerande eller personal.

Olyckor och sjukdomsattacker
Da en olycka eller sjukdomsattack intraffar pa skolan, handla pa féljande satt:

1. Kontrollera den skadades tillstand: Medvetande, andning — puls, blédningar. Ifall du ser att det ar
allvarligt:
2. Ring 112, gor nédanmalan, beratta: var det har hant: Optima, berérd adress, vad har hant: olycka

eller sjukdomsattack, svara pa ev. fragor, avsluta samtalet forst da du far lov till det! Nar man
ringer 112 ger de instruktioner.

Kontakta skolans halsovardare.

Paborja forsta hjalpen/aterupplivning.

Skicka nagon att invdanta ambulans och visa vagen.

Kontakta rektor for utbildningstjanster eller rektor for larande och beratta vad som hant. Rektor
for utbildningstjanster skoter sedan ev. vidare atgarder med hjalp av krisgruppen.

oukWw

P& Tradgardsgatan 30, Lannaslund 1 och Aminnevagen 2 finns hjartstartare.

Brander
Om en brand bryter ut. Samla undervisningsgruppen och ga genast ut till hdnvisad samlingsplats.
Ifall branden intraffar i den del av skolan dar du arbetar, handla pa foljande satt:
1. Radda de som ar i akut fara och/eller skadade.
2. Ring 112, gor nédanmalan, beratta: var det har hant: Optima, berord adress, vad som har hant: var
och vad som brinner, ifall ndgon méanniska ar i fara, svara pa ev. fragor och avsluta samtalet forst
da du far lov till det!

3. Slack eller begransa branden genom att anvanda skumslackare, vatten eller slackningsfilt och
genom att stdnga 6ppningar och dorrar som leder till andra utrymmen.

4, Skicka nagon att invanta raddningsvasendet och visa vagen.

5. Kontakta fastighetschefen och halsovardare, sedan rektor for utbildningstjanster.

| vissa av vara fastigheter med teknikutbildningar intraffar ofta brandalarm, de flesta utan att brand ar orsak till
larmet. Den personal som ansvarar for undervisningsgruppen, ar anda alltid skyldig att kontrollera orsaken till
larmet genom att kontakta fastighetschefen och evakuera sina studerande.

Daodsfall bland studerande eller personal
Olyckor och dédsfall kan intraffa bade under skoltid och under fritid. Nar nagon i personalen far information eller
far hora rykten om att en studerande eller nagon i personalen avlidit ska denne handla pa foljande satt:
1. Kontakta rektor for utbildningstjanster
e Rektor for utbildningstjanster har som uppgift att ta reda pa fakta och informera om
huruvida ryktena/informationen stammer.
2. Rektor for utbildningstjanster har som uppgift att sammankalla krisgruppen.
e Krisgruppen arbetar utifran den arbetsférdelning som uppgjorts. Enbart rektorn skoter
kontakten till myndigheter och press.
3. En samling halls for studerande och personal.
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e Innan en samling halls har nagon ur krisgruppen kontaktat de narmast anhoriga och fatt
samtycke till att skolan haller en kort samling. Fran skolans sida kravs god kontakt med de
narmaste anhoriga. Var noggrann med vilken information anhdriga har gett skolan lov att
informera om.

e Ifall dodsfallet intraffat under ett lov halls samlingen direkt da skolan startar efter lovet.

e Samlingen skall innehalla tydlig information och fakta om handelseférloppet. Musik och
eventuellt en dikt hjalper manniskor att fokusera pa det som intraffat. En tyst minut halls.
Krisgruppen blir kvar efter samlingen och finns till férfogande. Vid ett senare tillfdlle
informeras berérd grupp om begravningsarrangemang, beroende pa anhdrigas
onskemal.

Hotsituationer

Hotsituationer kan intraffa for bade personal och studerande. De kan delas in i akuta situationer och som mera
ospecifika hot. Akuta situationer ar ifall en studerande férsvinner under t.ex. en studieresa eller att nagon utifran
kommer in i skolan och rent fysiskt hotar personer som befinner sig i skolan.

Akut situation, hot i skolan

1. FoOrsok reda ut/lugna ner situationen.

e Ta hjalp av Ovrig personal som befinner sig i narheten for att forséka reda ut situationen.

e [fall detta inte lyckas, handla pa foljande satt: Ring 112, gor nddanmalan, beratta: var det
har hant: Optima, berord adress, vad som har hant: hur ser hotet ut, svara pa ev. fragor,
avsluta samtalet da du far lov till det!

2. Utrym om mojligt utrymmena dar hotet ar akut.

e Lararen eller handledaren goér en bedomning om det ar tryggare att bli kvar i klassen eller
om utrymmet skall utrymmas. Utrymning genomférs for att sa fa personer som mojligt
utsatts for situationen. For utrymningsdirektiv, se Raddningsplan.

3. Skicka ndgon att invdnta raddningsvasendet for att visa vagen.
4. Kontakta i ett senare skede rektor for utbildningstjanster eller rektor for larande och beratta vad som
hant.

Akut situation, studerande férsvinner.

1. GOr en anmalan till polisen om férsvinnandet pa den ort ni befinner er.
2. Kontakta rektor for utbildningstjanster. Rektor kontaktar anhoriga och informerar om situationen.

Hotbilder som inte ar akuta

Ifall ndgon studerande eller personal hotas, kontaktar den som fatt vetskap om hotet rektor for
utbildningstjanster och kurator. Rektor och kurator utreder hur pass allvarlig hotbilden ar och vilka atgarder som
skall vidtas pa skolan. Polisen kontaktas och informeras om situationen. Den hotade informeras om mojligheten
att polisanmala hotet.

Se Bilaga 5: Beskrivning av olika kriser och bearbetningsfaser

8.5 Jamstalldhets- och likabehandlingsplan

Begreppen likabehandling och jamstalldhet handlar om att alla har ratt att bli behandlade lika oavsett kén, alder,
etniskt eller nationellt, ursprung, nationalitet, sprak, religion, 6vertygelse, asikt, halsotillstand, funktionshinder,
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sexuell laggning eller av nagon annan orsak som géller hans eller hennes person. Da denna ratt krénks talar man
om diskriminering.

Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan for studerande har som syfte att ge utbildningsanordnaren
Optima ett redskap for att malinriktat kunna framja jamstalldheten samt likabehandlingen av studerande.

Planen ska fungera som ett redskap i arbetet att 6ka medvetenhet, tolerans och motverka negativa attityder hos
bade studerande och personal. Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan grundar sig pa lagen om
jamstélldhet mellan kvinnor och méan (609/1986), diskrimineringslagen (1325/2014).

Planen behandlas av studerandekaren och godkanns av ledningsgruppen. Jamstélldhets- och
likabehandlingsplanen uppdateras vart tredje ar.

Se bilaga 6: Jamstalldhets- och likabehandlingsplan

9 UPPSKATTNING AV BEHOVET AV STUDERANDEVARD

| studerandevardsplanen har redogjorts for vilka studerandevardstjanster som finns att tillga. En jamlik tillgang till
tjansterna kan tillgodoses.

| den individuellt inriktade studerandevarden ingar forutom stédsamtal vanligtvis dven foraldrakontakt,
pedagogiska moten, sektorsévergripande expertgruppsmoten eller ndtverksmoten. For att fa en dverblick av
behovet av studerandevard statistikférs ovannamnda insatser lasarsvis av kuratorerna. | kuratorernas
arbetsuppgifter ingar dven gemensam studerandevard som en viktig del, men det ar den individuella
studerandevarden som upptar storsta delen av kuratorernas arbetstid.

Antal Boende vid Plan for Avbrotts-
studerande | studiebostdader | kravande procent
sarskilt stod | hela Optima
aret 2023*
Yrkesinriktad HT 23: 963 HT 23: 118
examensutbildning | VT 24:917 | VT 24:116 3,0%
Yrkesutbildning med | HT 23: 158 HT 23: 50 HT 23: 158
kravande sarskilt VT 24: 158 VT 24:51 VT 24: 158
stod

*avbrottsstatistiken galler for saval yrkesinriktad examina som yrkesutbildning med kravande sarskilt stod

Inom grundlaggande yrkesutbildningen finns tva verksamhetsstallen i Jakobstad; Tradgardsgatan och Lannaslund.
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Inom yrkesutbildning kravande sarskilt stod finns fem verksamhetsorter forutom huvudorten Nykarleby;
Jakobstad, Vasa, Pargas, Helsingfors och Borga.

Studerandevardsplanen ska innehalla en uppskattning av det totala behovet av studerandevard och vilka
studerandevardstjanster som finns att tillga for att garantera att tjansterna fordelas jamlikt och verksamheten
inriktas pa ett andamalsenligt satt. Dessa uppgifter anges som arsverken. Studerande vid Optima har tillgang till
hélsovards- och kuratorstjanster. Skolpsykolog och psykiatrisk sjukskdtare kan, vid behov, konsulteras och
kontaktas.

Studerandevardstjanster (arsverken)

Uppskattning av tillgdngliga
studerandevardstjanster Uppskattat

Enhet: (arsverken 05/2024)* totalbehov **
Jakobstad, Tradgardsgatan 3,7 5,2
Jakobstad, Lannaslund 0,8 0,85
Nykarleby (inkl. Bilservice) 1,01 1,91
Vasa Enl. behov, ordnas via YA X
Helsingfors Enl. behov, ordnas via Prakticum X
Borga Enl. behov, ordnas via Prakticum X
Pargas Enl. behov, ordnas via Axxell X

*halsovardare och kurator
** i uppskattningen ingar nédvandiga resurser for bade den individuella och

den gemensamma studerandevarden, samt for samarbetet inom
studerandevarden.

Atgirder for att frimja gemensamma stud.virden

Enhet: enl. studerandevardsplanen: Annat satt:
Jakobstad X
Lannaslund
Nykarleby
Vasa
Helsingfors
Borga
Pargas

X | X | X [X | X |X

Atgarder for tillhandahallandet av stodtjanster (individuell stud.vard)

Enhet: enl. studerandevardsplanen: Annat satt:
Jakobstad X
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Lannaslund

Nykarleby

Vasa

Helsingfors

Borga

X [X [X [X [X [X

Pargas

Samarbete internt/externt som stéder vilbefinnandet

Enhet: enl. studerandevardsplanen: Annat satt:
Jakobstad X
Lannaslund
Nykarleby
Vasa
Helsingfors
Borga
Pargas

X | X | X [ X | X |X

Plan for skyddandet av studerande mot vald, mobbing och trakasserier

Enhet: enl. studerandevardsplanen: Annat satt:
Jakobstad X
Lanndslund
Nykarleby
Vasa
Helsingfors
Borga
Pargas

X | X [ X | X | X [X

10 GENOMFORANDE OCH UPPFOLINING AV STUDERANDEVARDSPLANEN

Optimas studerandevardsgrupp ansvarar for genomforande, utveckling och utvardering av
studerandevardsplanen. Studerandevardsplanen uppdaterades i maj 2024 och trader i kraft 1.8.2024. Darefter
uppdateras studerandevardsplanen vart annat ar eller oftare om det kravs.

Institutet for halsa och vélfard har vartannat at en undersokning “Hélsa i skolan” i vilken studerande inom
Optimas grundlaggande yrkesutbildning deltar (ak 1 och 2). Uppgifterna om studerandes trivsel, halsa och
hélsovanor anvands for framjande av studerandes vilbefinnande. Resultatet anvands for utveckling av
studerandevarden.

Dartill genomfoérs dven interna enkatundersokningar for att kunna utvardera, vidta atgarder, félja upp och framja
studerandes hdlsa, trivsel och vdlmaende.
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Resultaten av dessa undersékningar/enkater behandlas av studerandevardsgruppen men delges dven
ledningsgruppen och ovrig personal. Studerande delges resultaten via studerandekaren och vardnadshavare
informeras via fordaldramoten, via Optima Hem och skola r.f. eller genom informationskanalen Wilma.

De resultat som erhallits i dessa enkater ligger dven till grund for utvecklingen av studerandevarden pa Optima.
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11 BILAGOR

Bilaga 1: Omhandertagande av foremal och granskning
Lag om yrkesutbildning 531/2017
89 § Ratt att omhanderta foremal eller amnen (531/2017)

Rektorn och en larare har ratt att tillsammans eller var for sig under arbetsdagen franta en studerande ett
forbjudet féremal eller amne som avses i 80 § 2 mom.

Forsoker en studerande som innehar ett foremal eller &mne som ska omhandertas férhindra omhédndertagandet
genom att géra motstand, har rektorn och lararen ratt att anvanda sddana maktmedel som ar nédvandiga for att
omhanderta foremalet eller amnet och som med hansyn till studerandens alder och situationens hotfullhet eller
motstandets allvar och en samlad bedomning av situationen kan anses vara férsvarbara. Ratten att anvanda
maktmedel galler enbart féremal och amnen som aventyrar den studerandes eller andras sdkerhet.

Maktmedelsredskap far inte anvandas vid omhandertagande enligt 1 eller 2 mom. Bestammelser om excess i
samband med anvandning av maktmedel finns i 4 kap. 6 § 3 mom. och 7 § i strafflagen.

De rattigheter och skyldigheter som avses i denna paragraf géller ocksa under den tid som en studerande deltar i
utbildning eller verksamhet enligt laroplanen eller ndgon annan plan som godkants av utbildningsanordnaren och
som utarbetats med stéd av denna lag eller bestammelser som utfardats med stdd av den.

90 § Ritt att granska den studerandes saker (531/2017)

Rektorn och en larare har ratt att under arbetsdagen granska de saker som den studerande har med sig och de
forvaringsutrymmen vid laroanstalten som den studerande férfogar 6ver och att utféra en ytlig granskning av den
studerandes klader for att omhanderta ett foremal eller &mne som avses i 80 § 2 mom. och med vilket den egna
sakerheten eller nagon annans sikerhet kan dventyras, om det dr uppenbart att den studerande innehar sadana
foremal eller amnen och den studerande trots begaran vagrar att 6verlamna dem eller inte pa ett tillforlitligt satt
visar att han eller hon inte innehar sadana.

Studeranden ska meddelas orsaken till granskningen innan den utfors.

Granskningen far utforas endast av en person som ar av samma kén som den studerande. Vid granskningen ska
forutom den som utfér granskningen dven en annan myndig person som hor till ldroanstaltens personal nérvara.
Pa den studerandes begaran ska en person som hor till laroanstaltens personal och som den studerande utser
narvara vid granskningen om denna person ar tillganglig.

Avvikelse fran det satt att utféra granskningen pa som foreskrivs i 3 mom. far dock géras om det pa grund av
sakens bradskande natur ar absolut nédvandigt med tanke pa sdkerheten.

De rattigheter och skyldigheter som avses i denna paragraf galler ocksa under den tid som en studerande deltar i
utbildning eller verksamhet enligt laroplanen eller nagon annan plan som godkénts av utbildningsanordnaren och
som utarbetats med stéd av denna lag eller bestammelser som utfardats med stdd av den.

91 § Allminna principer fér omhéandertagande och granskning (531/2017)

De atgarder som avses i 89 och 90 § ska genomforas pa ett s& sikert sitt som mojligt. Atgarderna far inte ingripa i
den studerandes personliga integritet i stérre omfattning an vad som ar nédvandigt for att trygga studiero och
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sakerheten. Vid omhéndertagande av féremal och amnen och vid granskning av en studerande ska den diskretion
som omstandigheterna kraver iakttas. Utbildningsanordnaren ska planera och ge anvisningar fo6r anvandningen av
atgérderna.

En larare eller rektor som anvant sig av maktmedel enligt 89 § ska lamna en skriftlig redogorelse for handelsen till
utbildningsanordnaren. Granskning av en studerande och omhandertagande av foremal och dmnen ska
registreras. En minderarig studerandes vardnadshavare ska sa snart som mojligt informeras om
omhandertagande och granskning.

92 § Overldamnande och forstorande av omhindertagna foremal och amnen (531/2017)

Foremal och @mnen enligt 89 § som frantagits en studerande ska 6verlamnas till den studerandes vardnadshavare
eller ndgon annan laglig foretradare eller till den studerande sjalv om han eller hon ar myndig. Féremalen och
dmnena ska dock 6verlamnas till polisen eller till nagon annan i lag féreskriven myndighet, om den studerande,
dennes vardnadshavare eller en annan laglig foretradare inte har laglig ratt att inneha dem.

Fére dverlamnandet ska féremalet eller smnet férvaras omsorgsfullt. Overldmnandet ska ske s& fort som maojligt
efter det att foremalet eller amnet har omhandertagits. Narkotika, skjutvapen, vapendelar, patroner, projektiler,
gassprejer och explosiva varor som har omhéandertagits ska omedelbart 6verlamnas till polisen. De foremal och
amnen som ska dverlamnas till den studerande 6verlamnas efter arbetsdagens slut.

Om vardnadshavaren inte inom tre manader efter det att han eller hon fatt meddelande om omhéandertagandet
avhamtar foremalet eller smnet far det bevisligen forstéras. Overlamnande och férstérande av féremal och
amnen ska registreras.

29


http://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2017/20170531#Pidp451271136

Bilaga 2: Handlingsplan vid franvaro/narvaro, avbrott och tillfalligt avbrott

For att forebygga och forhindra studieavbrott stravar personalen till att upptédcka och ingripa i ett tidigt skede nar
en studerandes studier inte fungerar enligt den personliga utvecklingsplanen for kunnande (PUK). Viktiga
stodfunktioner i de har fallen ar personlig handledning, studiehandledning, studerandevard, specialundervisning
och samarbete med hemmet. Studerandes individuella behov beaktas genom personlig tillampning for att framja
den studerandes fortsatta studier.

Generella tillvigagangssatt gallande studerandes narvaro/franvaro:

1. Pedagogisk personal
dokumenterar
narvaro/franvaro i Wilma

6. Vid fortgdende franvaro kallas studerande
och vardnadshavare till sektorsovergripande
expertgruppsmoéte.

2. Franvaro som sjukdom, ldkarbesdk |
och dylikt anmaler

studerande/varndadshavare till PH
S

5. Vid orovackande stor franvaro
(30 pass) paborjas
franvarokartlaggningen och den
studerande samt
vardnadsahavare kallas till
pedagogiskt mote. J

3. Langre tids franvaro (upp tillen |
vecka) godkdnns av Teamledare i
Wilma, for annu langre tid av
rektor for larande

4. Vid outredd franvaro
kontaktar PH direkt studerande
och diskuterar orsak till franvaro

1. Samtliga larare dokumenterar franvaro vid varje pass. Detta for att |attare upptacka monster i nar studerande
inte ar pa plats.

2. Franvaro skall anmalas till personlig handledare (PH) varje dag. Vardnadshavare/myndig studerande anmaler
innan arbetsdagen borjar. Myndiga studerande ska vid sjukdom personligen kontakta sin personliga handledare,
och arbetsplatshandledaren om franvaron intraffar under LiA. Anmalan sker via telefon. Efter tre sjukdagar kravs
lakarintyg, vilket lamnas till PH sa fort som mojligt. Om studerande avviker fran pass pa grund av sjukdom,
lakarbesok eller dylikt skall studerande anmala detta till larare/ personlig handledare fore franvaron.

3. Studerande anhaller om franvaro i Wilma. For enstaka lektion racker muntlig 6verenskommelse med lararen,
for 1 dag behandlas av personlig handledare (PH), upp till en vecka av teamledare, och for langre tid av rektor for
larande.

4. Vid outredd franvaro kontaktar PH direkt studerande och diskuterar orsak till franvaro. Nar PH inte far kontakt
med studeranden, kontaktar PH vardnadshavare om studerande ar under 18 ar. Vid franvaro utan kontakt och
stor oro kontaktar PH foridlder aven for studerande som &r 6ver 18 ar.

Vardnadshavare har tillgang till Wilma och bér genom denna kanal félja med sin ungdoms studier; kontaktlogg,
PUK, studiekort och franvarostatistik. Over 18 ars studerande kan ge samtycke att féralder har tillgang till Wilma.
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5. Vid stor franvaro (30 pass) kallas studerande samt vardnadshavare till pedagogiskt mote. Vardnadshavare bor
delta nar studerande ar under 18 ar.

6. Vid fortgaende franvaro kallas studerande och vardnadshavare till sektorsovergripande expertgruppsmote.

For studerande med studiefinansiering via TE-tjanster som har oavbruten olovlig franvaro i fem dagar meddelar
PH/teamledare ansvarig koordinator for antagning och studier som tar kontakt med TE-tjanster. TE-tjanster
skoter horandet.

Via KOSKI far FPA information direkt nar en studerande har ofullstdndiga studieprestationer eller tillfalliga
avbrott.

Arbetsgang vid konstaterad olovlig franvaro:

1. Allman diskussion och information om narvaro

2. 30 pass franvaro - franvarokartlaggning i Wilma (manual) samt pedagogiskt
mote.

3. Fortsatt uppfoljning av PH.

4. Vid fortgaende franvaro kallas den studerande och vardnadshavare till
sektorsovergripande expertgruppsmote av PH.

5. Fortsatt uppféljning av teamledare och PH.

6. Studerande kan anses ha avgatt. Rektor for larande fattar i ett
tjansteinnehavarbeslut beslut om att studerande anses ha avgatt.

1. Personlig handledare eller 6vrig pedagogisk personal diskuterar betydelsen av narvaro med sina studerande
och att skolan uppmaéarksammar om det finns franvaro.
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2. Personliga handledaren tar kontakt med studerande om franvaro 6verstiger 30 pass och kallar till pedagogiskt
mote. Vid 30 pass olovlig/outredd franvaro far PH ett e-postmeddelande som uppmaéarksammar detta, via lanken i
e-posten kommer PH direkt till kartlaggningsblanketten. Det gar aven automatiskt ut en e-notifikation till
vardnadshavare om den studerande dr under 18 ar. Orsak och atgard dokumenteras i
franvarokartlaggningsblanketten i Wilma, noteras ocksa i kontaktloggen. Personliga handledare kontaktar ev.
kurator och/eller halsovardare om behov finns direkt efter detta samtal. Elevhemspersonal/studiebostadernas
personal informeras vid behov av utékad uppfoljning. Innan drendet gar vidare till punkt 4 ska alla steg i
franvarokartlaggningsblanketten vara gjorda. Manualen hittas via intra eller via lanken har.

3. Uppfoljning och utvardering samt kontakt till studerande och vardnadshavare sker kontinuerligt av PH.

4. Om det pedagogiska motet och uppfdljningen inte leder till férandring gallande narvaron sammankallas till ett
sektorsovergripande expertgruppsmote av teamledaren.

5. En laropliktig studerande kan anses ha avgatt senast en manad efter det att hen sist deltagit i undervisning
enligt PUK (personlig utvecklingsplan for kunnande) eller i yrkesprov eller annat pavisande av kunnandet. En
studerande som inte har for avsikt att delta i undervisning eller yrkesprov eller visa sitt kunnande pa annat satt
enligt PUK och den studerande inte har uppgett nagon grundad anledning kan dven anses ha avgatt.

Avbrott i studierna:
Vid avbrott och tillfalligt avbrott i studierna anvands blanketten S10.

Den fylls i av studiehandledare, i samrad med den studerande. Den studerande far information om vad som galler
vid avbrott resp. tillfilligt avbrott. Ar den studerande minderarig bér vdrdnadshavaren underteckna
avbrottsblanketten. (Galler dven vid t.ex. byte av utbildning inom Optima).

Vid definitivt avbrott i studierna bor den studerande séka in via kontinuerlig ansdkan ifall hen énskar inleda sina
studier igen.

Avbrytande av utbildningen eller byte av bransch

Om en laropliktig vill avbryta sina studier ska utbildningsanordnaren, den studerande och 6vriga behovliga
natverk tillsammans reda ut hur den studerande kan slutféra laroplikten. Utbildningsanordnaren har skyldighet
att bedéma och tillsammans med den studerande planera stodatgarderna som den studerande behover.

Det ar utbildningsanordnarens uppgift att handleda den studerande att hitta en lamplig examen eller utbildning,
antingen hos samma utbildningsanordnare eller hos en annan utbildningsanordnare.

| en del situationer kan det vara nodvandigt att avbryta laroplikten for viss tid och hanvisa den laropliktiga till
andra, for hen dndamalsenliga tjanster.

Avbrytande av ldroplikten pa begéran av den laropliktiga

Laroplikten kan avbrytas efter ansékan av den laropliktiga eller hens vardnadshavare

e pagrund av en langvarig sjukdom eller skada.

e under moderskaps-, faderskaps- eller foraldraledigheten.

e under en tillfallig vistelse utomlands som varar i minst en manad, om den laropliktiga utomlands deltar i
utbildning som motsvarar fullgérandet av laroplikten eller hen annars kan anses fullgora sin laroplikt
under vistelsen utomlands.
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e pagrund av nagot annat vagande skal som hanfor sig till den laropliktiges livssituation.

Om en laropliktig studerande sjalv meddelar att han eller hon lamnar laroanstalten, dvs. avbryter studierna, kan
avgangsbeslutet inte fattas forran den laropliktige har visat att han eller hon har en ny studieplats.

Beslut om avbrytande av laroplikten fattas av utbildningsanordnaren.

Innan beslutet fattas ska det utredas om det ar mojligt att fullgéra laroplikten med hjalp av individuella
stodatgarder eller rimliga anpassningar. Skyldigheten att utreda majligheterna att fullgora laroplikten galler
situationer da den laropliktiga anséker om att avbryta laroplikten pa grund av sjukdom, skada eller vagande skal
som hanfor sig till den laropliktigas livssituation.

Utgangspunkten ar att laroplikten avbryts for viss tid. Fullgérandet av laroplikten kan avbrytas tills vidare om den
studerandes sjukdom eller skada ar av sadan natur att det inte ar majligt for den laropliktiga att fullgora
laroplikten under laropliktsaldern. (Laropliktslagen 1214/2020)

Tillfalligt avbrott/avbrytande av laroplikten for viss tid

Studieplatsen finns kvar for den studerande, men behovs t.ex. vid langtidssjukskrivning, militartjanstgéring eller
annan orsak som gor att den studerande inte far studieprestationer pa en langre tid. Tiden for ett tillfalligt avbrott
kan variera.

e Vid avbrott informerar studiehandledare om majlighet till olika studiemdjligheter, arbete,
arbetserfarenhet som senare kan goras IEAK pa inom studierna och laroavtal samt information om
moijlighet att sdka in igen genom kontinuerlig ansékan.

e Studiehandledare fyller i avbrottsblanketten.

e Den dag som den studerande senaste deltog i undervisningen ar datumet som fylls i som sista
narvarodag.

e Orsaken till avbrott i studierna fylls i pa blanketten.

e Blanketten undertecknas av den studerande, vardnadshavare (ifall den studerande ar under 18 ar),
rektor, ansvarig koordinator for studerandeservice samt studiesekreterare.

Studiesekreterare delger teamledare, PH, studiehandledare, speciallarare, IKT- koordinator, utbildningsplanerare
samt ansvarig koordinator for studerandeservice om avbrottet.

Enligt ungdomslagen L693/2010 §7 delges kommunen samt uppsdkande verksamhet den studerandes
personuppgifter.

Ansvarig koordinator for antagning och studier meddelar TE-tjanster om avbrott/tillfalligt avbrott i studierna.

Nér en laropliktig anses ha avgatt registreras det i uppfdljnings- och tillsynstjansten Valpas. De personer som
ansvarar for tillsynen 6ver laroplikten kan folja upp den laropliktige under hela laroplikten via Valpas.
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Bilaga 3: Handlingsplan for utredning av mobbningsfall

Optimas larare eller rektor meddelar om trakasserier, mobbning, diskriminering eller vald som skett i studiemiljon
eller under skolvdgen och som kommit till hans eller hennes kdnnedom till vardnadshavaren eller ndgon annan
laglig foretradare for studerande som misstanks for nagot av ovanstaende och for den studerande som utsatts for
detta. (Enl. 80 § i lagen om andring av lagen om yrkesutbildning, 164/2022).

Utredning av mobbningsarenden hor inte till den individuellt inriktade studerandevarden, men av praktiska skal
gors utredningarna i detta skede av bagge kuratorer, eventuellt i samarbete med den personliga handledaren.

Misstanke om mobbning utreds omedelbart. Det ar viktigt att utredningen sker smidigt och snabbt sa att den som
ar utsatt for mobbning inte far en dnnu svarare situation i klassen under utredningen.

Metoderna for hur drendet hanteras kan variera fran fall till fall utifran den mobbades situation. Grundreglerna ar
foljande:

Kuratorn samlar information i samrad med personliga handledaren om fallet av andra larare och personal for att
kunna bedéma huruvida det ar fragan om mobbning

v" Hur ofta? Verkar det vara regelbundet?

v Vilka &r mobbarna?

v" Hur g&r mobbningen till? Kan vi se ménster?
v" Hur linge har det p&gdtt?

Enskilda samtal fors med den mobbade samt de som gjort sig skyldiga till mobbningen om majligt av bada
kuratorerna for att kartlagga den mobbades situation. Handelser och atgarder som vidtas antecknas alltid for att
underlatta utredningen. Ifall drendet aktualiseras flera ar senare ar det nodvandigt med skriftlig dokumentation.

Obs! Den drabbade har alltid tolkningsratten for nir han/hon upplever sig mobbad.

Vid behov diskuteras ocksa med klasskamrater som inte deltagit i mobbningen, men som dnda kan ha en bild 6ver
hur situationen ser ut.

Tystnadsplikten maste alltid beaktas, t.ex. vid diskussion med andra studerandes foraldrar.

Bade den som utsatts for mobbning samt den som misstanks for garningen erbjuds méjlighet till individuellt stod
eller individuell vard via valfardsomradets studerandevardstjanster.

Majliga disciplindra atgarder i samband med mobbningsfall
Enligt lagstiftning och ordningsregler kan féljande disciplindra atgarder vidtas:

e  Muntlig varning kan ges av rektor for utbildningstjanster efter en kartlaggning av situationen.

e Fortsatter mobbningen ordnas ett horandetillfdlle med studerande och ansvarig koordinator for
studerandeservice/teamledare fér team1 och team 2, dar berdrd kurator deltar. Darefter kan rektor
ta beslut om skriftlig varning. Minderarig studerandes vardnadshavare kallas till horandetillfallet.

e Enstuderande kan forvagras ratt att delta i undervisningen fér hogst tre arbetsdagar, om det
foreligger en risk for att sdkerheten fér en annan studerande eller person som arbetar vid
laroanstalten. Beslutet tas av rektor for utbildningstjanster.

e Avstangning fran undervisning for viss tid, kollegiala organet for disciplindra arenden fattar beslut.
Hoérande halls med den studerande innan drendet behandlas.
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e Avstingning fran studiebostdderna, rektor for utbildningstjanster fattar beslut om avstangning fran
studiebostad/elevhem fér hogst tre manader. Horande halls med den studerande innan drendet
behandlas.

Minderariga studerandes vardnadshavare delges alltid disciplindra atgarder. Studerande bor helst ges mojlighet
att sjalv beréatta at foraldrarna om drendet fore skolan tar kontakt.

Mobbning och trakasserier ar straffbara handlingar och kan polisanmalas som malsdgandebrott. Den som blivit
utsatt informeras om att darendet kan drivas vidare som en civilrattslig process.

Mobbning och trakasserier som forekommer under fritiden skall redas ut av studerande sjdlva och deras
foraldrar. Onskar studerande eller studerandes foréldrar att skolan hjalper till att I6sa fall som uppstatt under
fritiden har skolan i viss man beredskap att géra det, initiativet bor dd komma fran hemmet.

Uppfoljning

Kuratorn i samrad med personliga handledaren ansvarar for att drendet f6ljs upp under sa lang tid att alla med
sakerhet vet att mobbningen upphort. Nar mobbningen upphort behdver bdde den som utsatts fér mobbning och
mobbare stod for att undvika att hdandelsen lamnar djupa och bestdende men. Kuratorn ser till att de inblandade
far det stod och den hjélp som situationen kraver. Vid behov kan kuratorn ordna utomstaende vardkontakt fér en
studerande. Genom ett malmedvetet ingripande och uppféljning av situationen hjalper vi bade den som lidit
skada av mobbning/trakasserier och dven den/de som utfort handlingarna.
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Bilaga 4: Handlingsplan vid misstanke om rusmedelsanvandning alternativt akuta
rusmedelssituationer

Med rusmedel avses tobaksprodukter (dven eltobak), alkohol, narkotika, lakemedel som anvands i syfte att bli
berusad samt amnen som sniffas. Utgangspunkten ar att minderarigas rusmedelsanvandning inte godkanns i
nagon form.

Enligt Optimas ordningsregler 8 § Alkohol, narkotika och andra berusningsmedel: Det ar forbjudet att inneha,
anvanda eller vara paverkad av alkohol, narkotika och andra rusmedel pa Optimas omraden.

Forebyggande verksamhet bygger pa att man starker skyddande faktorer och motverkar riskfaktorer. Narvaron av
manga riskfaktorer i en studerandes liv betyder emellertid inte automatiskt att den studerande kommer att
utveckla problem och avsaknaden av riskfaktorer betyder inte heller att den studerande automatiskt ar skyddad

mot problembruk.

Skyddande faktorer och riskfaktorer gillande ungdomars rusmedelsanvandning

Skyddande faktorer

Riskfaktorer

| skolan

-goda vuxna forebilder

-tydliga regler och forvantningar fran skolans
vuxna gallande minderarigas rusfrihet

-att studerandena uppmarksammas for positiva
handlingar

-ett gott socialt och kdnslomassigt klimat,
kdnsla av samhorighet

-att studerande trivs och fungerar val i skolan
-studerandes delaktighet

-tydliga granser mot mobbning, skadegorelse
och skolk

-studieframgang/kénsla av att lyckas i studierna

| hemmet

-tydliga normer och forvantningar fran
vardnadshavarna

-goda och karleksfulla relationer och en
fortroendefull dialog

-att den unga uppmarksammas for positiva
handlingar

-insyn i vad den unga gor utanfor hemmet
-vardnadshavarnas negativa attityder till den
ungas rusmedelsbruk

| skolan

-otrivsam skolmiljé och arbetsmiljo
-misslyckanden i skolgédngen

-oordning, brist pa struktur

-skolans brist pa handlingsplaner for ingripande
och problematiska situationer

-laga forvantningar fran vuxna i skolan
-mobbning

-skolfranvaro utan anledning

-avbruten skolgang

| hemmet

-problematiskt bruk av rusmedel

-brister i anknytning, uppfostran och tillsyn
-dalig kontakt med vardnadshavarna

-allvarliga familjekonflikter

-tillatande attityd till minderarigas rus-
medelsbruk, t.ex. vardnadshavare som bjuder
pa tobak och alkohol

-bristfallig insyn i vad ungdomen gor pa fritiden

Det ar forbjudet att anvanda, sélja eller formedla tobaksprodukter (dven eltobak), alkohol, droger eller andra
rusmedel i skolan, pa skolomradet och vid studiebostdderna.

Skolans ordningsregler uppgjorda i enlighet med lagen om yrkesutbildning (531/2017), tobakslagen, alkohollagen,
narkotikalagen, barnskyddslagen, ungdomslagen och arbetarskyddsforordningen forpliktar personalen att genast
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ingripa ifall misstanke om anvandning eller forsaljning finns.

Alla i personalen har ratt och skyldighet att meddela oro for rusmedelsproblematik vidare till rektor for
utbildningstjanster/rektor foér larande eller studerandevardspersonal som gor en bedémning om atgarder.

Om en studerande kommer till skolan paverkad av alkohol

Alkoholen &r mera lattupptackt eftersom man med hjalp av luktsinnet ratt bra kan avgéra om det &r fraga om
berusning.

En berusad studerande fors till
1. halsovardaren
2. kuratorn, ifall hdlsovardaren inte ar pa plats

Vardnadshavare underrattas alltid om den studerande &r minderarig. Halsovardaren (kurator) bedomer huruvida
en barnskyddsanmalan bor goras. Personal ser till att en berusad minderarig studerande hamtas hem av
vardnadshavaren alternativ att en myndig studerande kommer sig hem.

Vid behov kan polis kallas till skolan. Féljande dag kallas studeranden till kuratorn fér en forsta diskussion kring
det intraffade.

Misstanke om anvandning av droger eller andra rusmedel

Om nagon i personalen pa skolan misstanker att en studerande anvander nagon form av rusmedel skall
hélsovardare genast kontaktas. Det ar viktigt att vuxenvéarlden reagerar i stallet for att avvakta. Halsovardaren
och/eller kuratorn diskuterar med den studerande och framfér misstanken om droganvandning.

Ifall misstanke foreligger gallande t.ex. narkotikaanvandning eller att en studerande ar paverkad av narkotika
under skoltid eller vid studiebostdderna, kan en studerande hanvisas for drogtest via skolans halsovardare som
gor en remiss till halsovardscentralen fér utredning. Drogtestet tas vid halsovardscentralen.

Drogtestet féregas av ett tjanstemannabeslut av rektor for utbildningstjanster. Ifall studeranden vagrar utfora
drogtest besluter rektor fér utbildningstjanster angaende konsekvenserna vad géller skolgangen. Ifall
studeranden ar minderarig skall féraldrarna informeras om drogtestningen. Vi bor fran skolan kunna motivera
bade for den studerande och fordldrarna varfor testet gérs och vad som orsakat misstanken om droganvandning.
En studerande kan inte avkravas drogtest mot sin vilja, ddremot kan en studerande delges en skriftlig varning om
han eller hon vagrar visa upp intyg 6ver drogtest. Halsovardaren ser resultat fran studerandes drogtest och
informerar sedan den studerande, minderariga studerandes vardnadshavare och rektorerna om testresultatet.

| samtycke med studerande goérs en uppféljningsplan for att stoda den studerande i att soka vard.

En studerande som varit paverkad av rusmedel under skoltid eller vid studiebostaderna kan bli kallad till ett
hérandetillfidlle med ansvarig koordinator fér studerandeservice/ teamledare f6r team 1 och team 2 dar berérd
kurator deltar. Darefter gar drendet vidare antingen till rektor eller till skolans kollegiala organ som besluter om
eventuella disciplinéra atgarder.
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Drogtester

Vid negativt testresultat fortsatter skolgangen som vanligt. Viktigt att arbeta for att motverka den problematik
som orsakade misstanken om droganvandning.

Positivt testresultat

Studerande deltar inte i praktisk undervisning eller utbildningsavtal (LiA). Uppfoljningstest gors enligt
hélsovardarens anvisningar. Ifall en studerande vagrar uppféljning pa ett positivt drogtest sammankallar ansvarig
koordinator for studerandeservice/rektor for utbildningstjanster till ett hérande och genomfoér det tillsammans
med berord kurator. Pa basen av horande bestammer rektor for utbildningstjanster om vidare disciplinara
atgarder. En minderarig studerandes vardnadshavare kontaktas innan horandetillfallet och ges mojlighet att
delta. Ifall studerande inte deltar i horandet behandlas darendet av kollegiala organet.

Studerande héanvisas till vard och en vardplan gors upp av Mentalvards-och missbrukartjanster. Under vardtiden
gors kontrolltester som utesluter fortsatt anvandning. Vid handelse av positivt kontrolltest deltar den studerande
inte i praktisk undervisning eller utbildningsavtal (LiA) innan studeranden testat negativt.

En myndig studerande som nonchalerar varden och fortsatter sitt missbruk rekommenderas tillfélligt avbrott fran
studierna. Arendet tas i annat fall till kollegiala organet fér behandling och den studerande kan tillfalligt avstangas
fran studierna. Detta foregas av ett horande.

En laropliktig som nonchalerar varden och fortsatter sitt missbruk kallas till hérande innan drendet tas till det
kollegiala organet och beslut om avstangning for viss tid gors. Barnskyddsanmalan bor alltid goras nar det
konstaterats att en minderarig studerande anvander droger, Barnskyddslagen § 25.

Férsaljning och langning

Forsaljning och langning av alkohol och droger pa skolomradet polisanmals alltid. Om en minderarig studerande
salt eller langat alkohol eller droger anmals alltid handelsen till hemmet och barnskyddsmyndigheten pa den
studerandes hemort.

Granskning av den studerandes saker

Rektorn och en larare har ratt att under arbetsdagen granska de saker som den studerande har med sig och de
forvaringsutrymmen vid laroanstalten som den studerande férfogar 6ver och att utféra en ytlig granskning av den
studerandes klader for att omhanderta ett foremal eller &mne som avses i 80 § 2 mom. och med vilket den egna
sdkerheten eller ndgon annans sakerhet kan dventyras, om det dr uppenbart att den studerande innehar sadana
foremal eller &mnen och den studerande trots begaran vagrar att 6verlamna dem eller inte pa ett tillforlitligt satt
visar att han eller hon inte innehar sadana.

Den studerande ska meddelas orsaken till granskningen innan den utfors.

Granskning far utforas endast av en person som ar av samma kén som den studerande. Vid granskningen ska
forutom den som utfér granskningen dven en annan myndig person som hor till laroanstaltens personal narvara.
Pa den studerandes begaran ska en person som hor till laroanstaltens personal och som den studerande utser
narvara vid granskningen om denna person ar tillganglig.

Avvikelse fran det satt att utféra granskningen pa som foreskrivs i 3 mom. far dock géras om det pa grund av
sakens bradskande natur ar absolut nédvandigt med tanke pa sdkerheten.

De rattigheter och skyldigheter som anges i denna paragraf galler ocksa under den tid som den studerande deltar
i utbildning eller verksamhet som godkants av utbildningsanordnaren och som ar férenlig med den personliga
utvecklingsplanen for kunnande.

Lag om yrkesutbildning 531/2017 §90
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Studeranden ska meddelas orsaken till granskningen innan den utfors.

Bilaga 5: Kort beskrivning av olika kriser och bearbetningsfaser

En kris &r ett tillstand da manniskans tidigare erfarenheter och problemldsningssatt inte racker for att forsta och
psykiskt beharska situationen. Kriser delas vanligtvis in i tre olika kategorier:

Utvecklingskriser: hor till en normal livsutveckling. De dr nédvandiga, men upplevs manga ganger som tunga t.ex.
ett syskons fodelse, tonarstiden, medelalderskris.

Livskriser: hor till en normal livsutveckling. De &r langvarigt belastande kriser, som inte hander i alla ménniskors
liv. Exempel pa livskriser ar att en familjemedlem allvarligt insjuknar, stdndiga valdsamma gral i familjen eller
utbrandhet.

Traumatiska kriser: fororsakas av plotsliga, ovantade och ovanligt starka handelser som for med sig ett
betydande lidande a4t den/dem som drabbas. Exempel ar trafikolyckor, eldsvada, explosioner, en néara anhorig
eller en god van som plotsligt avlider, fordldrar som separerar helt 6verraskande.

Olika typer av kriser vacker olika reaktioner och skyddsmekanismer hos manniskan. Hur yrkesmanniskor hjalper
de som rakar ut for en kris bor véljas utifran typen av kris och hur reaktionen ar.

Optimas krisplan utgar fran traumatiska kriser och hur individer i skolsamfundet bast skall hjilpas efter att
sadana intraffat.

Normala reaktionsfaser efter att en traumatisk kris intraffat:
1. Chock

Intellektets reaktion:

v" Informationen bearbetas, forst en overklighetskinsla, som om jag tittar pd allt fr&n sidan om. ”Det kan inte
vara sant”

v' Tidsbegreppet dndrar

v' Superminne, man ldgger marke till detaljer t.ex. dofter eller synintryck extra tydligt

v' Kanslor saknas

Kroppens reaktion:

v' Fysisk styrka finns mera an i ett normaltillstand
v' Hetta, kéld och hunger registreras inte

Da det galler situationer som ar direkt kopplade till fara och som ar livsavgorande situationer har manniskan ofta
en klar, analytisk och ett effektivt férhallningssatt. | situationer som inte ar livsnédvandiga upptrader ofta en
kraftléshet och handlingsforlamning, ocksa det lattaste beslut kan vara mycket svart att gora.

Irrationella reaktioner:

10-20% av manniskor som rakar ut for en traumatisk kris reagerar med panik eller fullstandig
handlingsférlamning beroende pa olyckstyp och vad man sjalv har haft for roll i handelsen.

Nyttan av chockfasen:

v' Sikrar att handlingsférmagan uppratthalls da det giller livsavgérande situationer.
v' Skyddar férstandet fran sddan information som var hjirna dnnu inte ar kapabel att ta emot.

v' Memorerar sddan information och sddana kénslointryck som vi i ett senare skede av krisbearbetningen
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behover.
v' Ger méjligheter fér en éppnande bearbetningsprocess nir den mest akuta fasen i krisen ar éver.
2. Reaktionsfasen

Intellektets reaktion:

v' Starka, vaxlande, kdnslor, t.ex. gratmildhet, lattnad 6ver att vara vid liv, radsla och nger, skuld, anklagelser
mot andra.

v' Minnes- och koncentrationssvarigheter. T.ex. oro, tankebanorna bryts, minnesbilder som hela tiden tranger
sig pa, kénsla av splittring i tillvaron.

Kroppens reaktion:

v' Skakningar, hjartklappning, illamaende, trétthet, kraftldshet och sémnsvarigheter.

v Vardagslivet och livet man &r van att leva har férdndrats. Forhallandet till sig sjalv och till omgivningen
upplevs som en provning. Den aktuella krisen kan dven trigga reaktioner som hér ihop med tidigare trauman
i livet.

Nyttan av reaktionsfasen:

v/ Kanslorna styr manniskan mot livsbejakande och fortsatt liv nar den akuta krisen &r 6éver.
v/ Vara sinnen bdrjar smaningom 6ppna sig fér att bearbeta vad som verkligen har hant och vad det har for
konsekvenser i det egna livet.

3. Bearbetningsfasen

En bearbetning startar pa det mentala planet och manniskan kan intellektuellt och med kanslorna bearbeta det
intraffade.

Nyttan av bearbetningsfasen:

v Tillfalle att gd igenom radslor och trauman som finns kvar efter krisupplevelsen.
v' Maéjlighet att ta in det som har hént, att sérja och sedan planera framat.

Behov av ingripanden och atgirder i de olika faserna och vad man bér ténka pa i samband med kriser i
skolsamfund

Under chockfasen kan omgivningen stéda genom att finnas till hands, sdkerstalla tryggheten, lyssna och halla
varm.

Under reaktionsfasen ar det viktigt med information om det intrdffade, psykologisk debriefing, ordna ritualer i
skolan som stdd, ge utrymme for sorgebearbetningen och erbjuda ett antal stédsamtal samt vid behov koppla in
den externa krisgruppen.

Studerandevardspersonal foljer vid behov upp enskilda studerandes bearbetning av det intraffade via stodsamtal
och kan ordna vardkontakt till kris- eller samtalsterapi eller kontakt till sorge- eller anhoriggrupper. Krisen
bearbetas och blir smaningom en del av personens livshistoria.

| samband med kriser i skolsamfund behdver man speciellt ta hdnsyn till det extremt snabba tempot i
informationsflodet. Medierna och natkontakterna ar oerhort effektiva och satter igang rykten och éverreaktioner
pa det som har hant. Férhallningssattet till media ar krdvande.

Krisarbetet maste starta snabbt. Det skall helst bara ta en natt efter det intraffade forran skolan startat
krisarbetet. Hander det en traumatisk kris under lov sa skall krisen bearbetas direkt da skolan startar.
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Reaktionerna kan foér en del unga vara valdigt varierande. En studerande som drabbats av en kris kan reagera
valdigt starkt endera i skolan eller hemma och har inte nédvandigtvis samma reaktion pa bada stéllena. Det
forutsatter att personal och anhoriga dr uppmarksamma pa ifall en ung krisdrabbad endast skenbart verkar ha
klarat sig bra ur krisen.

Rad for bemotande nar ungdomar drabbats av traumatiska kriser

Nar en traumatisk kris har intraffat samarbetar alltid personliga handledaren och kurator betrdffande
bemdtandet och diskussion med berérda ungdomar, viktigast ar att de vuxna finns tillgangliga fér de unga.

Ge den unga ratt information:

v' G&igenom det som intraffat.

v Fraga vad den unga vet och vad hon/han tinker om saken. Lyssna pa vad hon/han sag/hérde/upplevde da
krisen intraffade och handelsen blev kadnd.

v/ Berétta vad du sjilv vet, men kom ihag de nira anhérigas 6nskemal.

v' Red ut missférstand och vad som ev. gatt fel i informationsférmedling.

v' Undvik ett alltfér invecklat sprak.

Lat den unga f3 tid pa sig att bearbeta det som hant och forsok att hjilpa till att fa forlusten verklig:

v’ Var dppen for fragor.

v Samtala da den unga sjilv vill samtala, lyssna aktivt.

v’ Hjalp att minnas den man férlorat tex. med hjilp av musik, foton el. dyl.

v' Ifall det blir aktuellt med deltagande i begravning, boér de studerande f& information om
begravningsarrangemang. Beratta vad som hander pa en begravning och hur manniskor vanligtvis reagerar.

Hjalp den studerande att klara sig genom krisen:

v’ Ge rum for skiftande kéanslor. Ge ocksa rum for att kdnslorna ibland kan férsvinna.

v’ Hjalp den studerande att bearbeta kdnslor av skuld och hat, dédsangest eller andra éverraskande reaktioner.
v Forsok att undvika att den studerande tar for stort ansvar t.ex. for medstuderandes sorgebearbetning.

v’ Visa egna kanslor och beratta att du kommer att kunna gé vidare, trots att det just nu kdnns tungt.

Vanligt forekommande reaktioner pa traumatiska kriser

| akutsituationer:

Reaktioner som forebygger; en domnande och tillbakadragen kénsla, radsla och yrvakenhet, stérre behov av
narhet till andra, ilska och aggression, sorg och grat, smnsvarigheter, mardrémmar

Reaktioner som kan forsvara situationen; forlorad verklighetsférankring, allvarlig brist pa orienteringsformaga och
forankring i verkligheten, vetskapen om att manniskor som finns i narheten forsvinner, irrationellt beteende,
okontrollerbara skrattanfall.

D3 det gatt en ldngre tid efter krisen:

Vanliga reaktioner; tankar pa det som hant och behov av att prata om det, intensiva humaorsvangningar,
koncentrationssvarigheter, svart att knyta kontakt med fraimmande ménniskor, ett intensivt och allvarligt
analyserande av déden och stora livsfragor, stort behov av att kontrollera sdkerhet och néra slaktingars och goda
vanners narvaro

Ovanligare reaktioner; viktminskning, livsleda, depression, mattlést sémnbehov, fullstandig oférmaga till
koncentration, franvarande, upprepade ritualer som knyter an till krisen, oférmaga att kontrollera fantasier,
svarigheter att kontrollera aggressivitet bade riktad mot en sjalv och andra, mardrommar som forfoljer en fastan
man ar vaken.
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Bilaga 6: Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan

JAMSTALLDHETS- OCH LIKABEHANDLINGSPLAN
2023-2025
STUDERANDE

Behandlad av studerandekaren 17.5.2023
Godkand av ledningsgruppen 9.6.2023

1. Inledning

Begreppen likabehandling och jamstalldhet handlar om att alla har réatt att bli behandlade lika oavsett kon, alder,
etniskt eller nationellt, ursprung, nationalitet, sprak, religion, overtygelse, asikt, halsotillstand, funktionshinder,
sexuell laggning eller av nagon annan orsak som géller hans eller hennes person.

Da denna ratt kranks talar man om diskriminering. Planerna for jamstalldhet och likabehandling av studerande vid
Optima finns i ett och samma dokument, men behandlas i skilda kapitel.

Syftet med Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan ar att ge utbildningsanordnaren Optima ett redskap
for att malinriktat kunna framja jamstalldheten samt likabehandlingen av studerande.

Planen ska fungera som ett redskap i arbetet att 6ka medvetenhet, tolerans och motverka

negativa attityder hos bade studerande och personal.

Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan grundar sig pa lagen om jamstalldhet mellan kvinnor

och man (609/1986), diskrimineringslagen (1325/2014).

Planen har behandlats av studerandekaren och godkants av ledningsgruppen.

Jamstalldhets- och likabehandlingsplanen uppdateras vart tredje ar.

2. Jamstalldhetsplan
2.1 Malsattning och juridisk grund

Optima ska framja jamstalldhet mellan kénen i all sin verksamhet och erbjuda en trygg och stimulerande
inlarningsmiljé som ar fri fran diskriminering och dar mangfald respekteras.

Alla ska kunna uttrycka sina asikter och ta initiativ.

Optima ska verka for att inkludera alla i arbetsliv och samhalle.

Genom verksamhet utgaende fran jamstalldhets- och likabehandlingsplanen, bidrar vi till god motivation, hojt
vdlmaende samt likvardiga mojligheter for alla att utvecklas.

Optimas jamstalldhets- och likabehandlingsplan grundar sig pa Lagen om jamstéalldhet mellan kvinnor

och méan (609/1986) §5:

Jamstdlldhet vid utbildning, undervisning och smabarnspedagogik
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Mpyndigheter och utbildningsanordnare samt andra sammanslutningar som tillhandahdller utbildning eller
undervisning ska se till att flickor och pojkar samt kvinnor och mdn har lika méjlighet till utbildning och
avancemang inom yrket samt att undervisningen, forskningen och Idromedlen stéder syftet med denna lag.

Vid utbildning, undervisning och smabarnspedagogik ska jimstdlldhet frémjas med hdnsyn till barnens dlder och
mognad.

2.2 Optima som studiemiljo

§ 5a | jamstalldhetslagen stadgas om laroanstalters skyldighet att i samarbete med representanter fér personal
och studerande uppgora en jamstalldhetsplan. Sarskilt avseende ska fastas vid antagningen av studerande,
ordnandet av undervisningen, skillnaderna i inldrning och bedémningen av studieprestationer samt vid
forebyggande och undanréjande av sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av kon.

| stéllet for en arlig genomgang kan en plan utarbetas for hogst tre ar i sander.

Val av studerande gors i enlighet med yrkeslaroanstaltens antagningsgrund (Undervisnings- och kulturministeriets
forordning om grunderna for antagning av studerande inom utbildningar for yrkesinriktade grundexamina).
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170699

Studerande har ratt att fa undervisning i enlighet med undervisningsplanen och sin personliga utvecklingsplan for

kunnande. Studerande far handledning och stéd i undervisningen da behov framkommer.

Deltagare i undervisning har ratt till en trygg studiemiljo. Studieférhallanden anpassas sa att de lampar sig for
samtliga studerande. Undervisningen ska vara sa konsneutral som mojligt, det vill sdga att man faster sa lite vikt
som mojligt vid studerandes kon.

Alla studerande samt personalen i [aroanstalten bor behandla varandra med respekt och bemota

varandra likvardigt. Laroanstalten godkanner inga former av psykiska eller fysiska sexuella eller andra
trakasserier, varken mot enskilda personer eller grupper. Ingripande sker i fall av osakligt sprakbruk eller
beteende. Om en studerande utsétts for konsrelaterade trakasserier, ska detta papekas for den som trakasserar.
Om det inte hjalper, ska darendet anmalas hos nagon i laroanstaltens personal. Det ar de vuxna vid ldroanstalten
som ansvarar for att man alltid skrider till atgarder i fall av trakasserier. | allvarliga fall ar det alltid fraga om brott
och dessa fall utreds av polisen.

Alla uppmuntras hitta sina personliga styrkor. Malsattningen ar att forebygga forekomsten av diskriminering,
stravan ar att eventuella fall av diskriminering upptacks och att ingripande sker med omedelbar verkan.

En verksamhetskultur som vardesatter mangfald och dialog uppmuntras. Kulturell mangfald ses som en positiv
resurs, manniskor med olika bakgrund bidrar med kompletterande kunskap.

Studerande har ratt att bestdmma vad hen berattar om sitt halsotillstand eller handikapp. | fraga om minderariga
studerande gors en 6verenskommelse alltid med vardnadshavaren. | verksamheten utgar man fran det somi
forsta hand gagnar studerande och respekterar studerandes ratt att uttrycka sin asikt samt respekterar
studerandes asikter.

Grunden for bedomning av studieprestation bygger pa forutsattningarna att na de malsattningar som uppges

i fraga om examen. Malséattningarna och bedémningsgrunderna formuleras for de studerande.

Studerande uppmanas satta upp mal for det egna larandet. | bedomningar jamfor man inte studerandes resultat
med varandra, ej heller bedoms studerandes resultat utgaende fran person, temperament eller andra

personliga egenskaper. Bedémningen ska stédja larandet. Vid bedémning anvdands manga olika forfaringssatt och
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lararen ger studerande kontinuerlig aterkoppling om studerandes framsteg. De studerande ges majlighet att visa
sitt kunnande pa olika satt. Studerande har ratt att av lararen fa personlig information om vilka
bedomningsgrunder som tillampats.

3. Likabehandlingsplan

3.1 Tillampningsomraden
Diskrimineringslagen (1325/2014) skall tillampas pa all offentlig och privat verksamhet.

Diskrimineringsgrunder

ET 4 D

Eén, kbnsidentitet
och kEnsuttryek Alder

Ursprung Hationalitet

@ = ¥

[ B EEER N

Overtygelse Palitisk
eller asikt verksamhet
Fa:hfnr-lm ngs-

verksamhet

M i 0

3 ”@hﬂy [ 8

Sprak Religion eller annan ) Familjefarhillande
trosuppfattning Halsotillstand
Funktions-

nedsittning Sexuell liggning

Omstindighet som
galler den enskilde
S0M pErson

3.2 Definition av diskriminering, trakasserier och mobbning
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Enligt diskrimineringslagen (1325/2014) far ingen diskrimineras pa grund av alder, ursprung,
nationalitet, sprak, religion, 6vertygelse, asikt, politisk verksamhet, fackforeningsverksamhet,
familjeforhallanden, halsotillstand, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller ndagon annan
omstdndighet som géller enskild person (8 §). Diskrimineringslagen galler inte diskriminering pa
grund av kon eller jamstalldhet mellan konen, dessa omraden behandlas i jamstélldhetslagen.

Aven diskriminering pa grund av nira relation till en annan person ar férbjuden. Det betyder att det
diskriminerande férfarandet inte géller den diskriminerade personen sjalv, utan nagon som har nara
anknytning till personen.

Diskriminering kan vara bade direkt (nagon behandlas mindre fordelaktigt &n ndgon annan) och
indirekt (en skenbart neutral bestammelse missgynnar nagon jamfért med andra) och ar férbjuden
oberoende av om den grundar sig pa ett faktum eller ett antagande. Det ar inte heller tillatet att
vagra gora rimliga anpassningar for att personer med funktionsnedséattning ska atnjuta
likabehandling eller ge instruktioner eller befallningar att diskriminera. Man kan dven oavsiktligt géra
sig skyldig till diskriminering.

Trakasserier ar en form av diskriminering som innebar en krankning av en persons eller
manniskogrupps vardighet och integritet sa att en hotfull, fientlig, férnedrande, forodmjukande eller
aggressiv stamning skapas. Trakasserier bestar ofta av enskilda handlingar, medan mobbning innebar
upprepade krdankningar mot en person under en langre tid.

3.2 Arbetsmiljon och studiemiljon pa Optima

Gemenskapsdagar for alla studerande som startar utbildning pa arkurs 1. Detta framjar god gemenskap och
grupptillhérighet. Framjande verksamhet for bra gemenskap i gruppen ska schemaldggas regelbundet till alla
studerande som ar i skolmiljé. Kuratorer besoker alla klasserna pa ak 1 under hosten for att bland annat
motverka mobbning. Kulturveckan vid Optima ordnas for acceptans och for att 6ka forstaelse for olika kulturer.

Val av studerande gors i enlighet med yrkeslaroanstaltens antagningsgrund (Undervisnings- och kulturministeriets
forordning om grunderna fér antagning av studerande inom utbildningar for yrkesinriktade grundexamina).
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170699

Studerande har ratt att fa undervisning i enlighet med undervisningsplanen, samt handledning och stod i
undervisningen omedelbart da behov framkommer.

4. Framjande av jamstalldhet och likabehandling

Motsatsen till jamlikhet ar ojamlikhet, ojamlik behandling kan vara trakasserier. Trakasserier kan vara medvetna
eller omedvetna. Trakasserier kan vara systematiska och genomténkta eller bero pa vanor och praxis vid

vilka man inte fast uppmarksamhet. Man har vant sig vid att prata eller fungera pa ett satt som sarar, forminskar
eller utesluter ur gemenskaper. Laroanstaltens rutiner och strukturer kan uppratthalla och férorsaka ojamlikhet.
Darfor ska laroanstaltens rutiner, praxis och undervisningsmaterial utvarderas ur jamstalldhets-

och jamlikhetsperspektiv.
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Positiv sarbehandling

Proportionerlig positiv sarbehandling som syftar till att framja faktisk likabehandling eller undanréja oldgenheter
som beror pa diskriminering ar inte diskriminering.
Exempel pa positiv sdrbehandling:

e separat undervisning i sprak och samhallslara

for prov- och testtillfallen ger laroanstalten anpassat stod och tréning

handledning for anvandning av samhalleliga tjanster. Till exempel bankdrenden,
jobbsdkning, sysselsattningsstdod och TE-tjanster

Positiv sdrbehandling ar inte diskriminering sa lange behandlingen grundar sig pa lag och har ett godtagbart syfte.
Forfaringssatten for att uppna syftet ar proportionerligt.

4.1 Jamstalldhets- och likabehandlingsplanen grundar sig pa en utredning av ldroanstaltens nuldge i fraga om
jamstalldhet och likabehandling.

For att kartlagga laroanstaltens jamstalldhetslage:
o identifieras graden av de egna handlingarnas inverkan pa verksamhetens atmosfar genom
att sammanstélla en studerandeprofil for laroanstalten: kon, nationalitet och modersmal (se bild for
laget 10.05.2023)

Vid Optima finns inom handledande utbildning (Hux), grundldggande yrkesutbildning, kravande sarskilt stod,
yrkesexamen (YE) och specialyrkesexamen (SYE) (31.05.2024) 1291 studerande varav 65,7 % ar man och 34,3 % ar
kvinnor.

Laget

31.5.2024
Fordelningar Fordelningar
Nationalitet: Antal % Hemland: Antal %
? 5 0,4 % ? 1 0,1%
Afghanistan 5 0,4% Afghanistan 1 0,1%
Albanien 1 0,1% Danmark 2 0,2%
Argentina 1 0,1% Finland 1264 97,9 %
Colombia 1 0,1% Indien 1 0,1%
Danmark 1 0,1% Irak 2 0,2%
Demokratiska republiken 24 1,9% Ryssland 1 0,1%
Kongo
Estland 5 0,4 % Spanien 1 0,1%
Etiopien 1 0,1% Sverige 4 0,3%
Filippinerna 3 0,2% Syrien 7 0,5%
Finland 1124 87,1% Ukraina 7 0,5%
Indien 1 0,1% Sammanl. 1291 100,0

%

Irak 6 0,5%
Italien 1 0,1%
Lettland 1 0,1%
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Makedonien 1 0,1%
Myanmar 1 0,1%
Rumanien 1 0,1%
Ryssland 6 0,5%
Somalia 4 0,3%
Spanien 1 0,1%
Storbritannien 2 0,2%
Sudan 1 0,1%
Sverige 17 1,3%
Syrien 40 3,1%
Thailand 3 0,2%
Ukraina 31 2,4%
Vietnam 3 0,2%
Sammanl. 1291 100,0
%
Fordelningar Fordelningar
Modersmal: Antal % Koén: Antal %
? 1 0,1% Kvinna 443 34,3 %
albanska 3 0,2% Man 848 65,7 %
arabiska 33 2,6 % Sammanl. 1291 100,0 %
danska 1 0,1%
engelska 1 0,1%
estniska 3 0,2%
finska 59 4,6 %
hindi 0,1%
italienska 0,1%
kinyarwanda 0,2%
kurdiska 15 1,2%
lettiska 1 0,1%
nyanja 2 0,2%
okand 1 0,1%
persiska 3 0,2%
rumanska 3 0,2%
ryska 13 1,0%
somaliska 7 0,5%
spanska 2 0,2%
sundanesiska 1 0,1%
svenska 1082 83,8%
swabhili 19 1,5%
tagalog, pilipino 4 0,3%
teckensprak 3 0,2%
thai 2 0,2%
ukrainska 24 1,9%
vietnamesiska 3 0,2%
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Sammanl. 1291 100,0 %

4.2 Malsattningar och atgarder

Atgarder och instruktioner under perioden 2023-2025

Atgdrder for att frimja likabehandling

Tema Mal Atgirder Ansvariga
Akti ckussi
orT:I;:sedr:sss;SIon Skapa en jamstalld och

Atmosfar . tolerant atmosfar som ar  Samtliga i ldroanstalten
relaterar till trvee for alla
likabehandling. vee ;

. Personliga handledar

Biittre ersonliga handledare,

kommunikation i
fraga om de
tjanster som
erbjuds

Tillganglighet och
atkomlighet,
radgivning Optimas
tjanster

Vi behandlar fragor
om likabehandling,
jamstalldhet och
aktuella fragor

Kulturveckan

Minimera fallen av

Ojamlik behandling diskriminering

Minimera fallen av

DLl e diskriminering

Stod for larande Fri tillganglighet
Alla behandlas
jamlikt och rattvist.
Utveckling av
informationen.

Studerandekarens
verksamhet

4.3.1 Nationella studeranderespons ARVO

Vi utreder de konkreta
utmaningarna i fraga om
kommunikationen och
reagerar pa dessa

Vi deltar i evenemanget.

Vi 6kar informationen om
diskriminering och dess
olika former. Mer
diskussion.

Vi 6kar informationen

om diskriminering och dess
olika former. Diskussion om
amnet under
grupphandledning samt vid
behandling av resultaten i
studeranderesponsen.

Olika stodmodeller och
larmiljoer
Studerandekarens styrelse
och yrkeshandledare som

ansvarar for verksamheten
valjer lampliga atgéarder.

speciallarare,
studiehandledare,
studiekoordinator, kurator,
halsovardare,
boendepersonal.

Via projektansvarig,
barnledarstuderande.

Samtliga i laroanstalten

Samtliga i laroanstalten

Undervisningspersonalen
samt laroanstaltens 6vriga
sakkunniga
Studerandeservice
koordinator, utsedd larare
och studerandekarens
styrelse

Med hjalp av yrkesutbildningens studeranderespons féljer man med hur tillfreds studerande ar med
utbildningens arrangemang och effektfullhet. De ansvariga organisatdrerna for yrkesstudierna, som innehar
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undervisnings- och kulturministeriets tillstand att ordna utbildning, ansvarar for insamling av responsen.
Responsen avges anonymt. Resultaten anvands pa nationell niva och internt for uppfoljning av kvaliteten. De
studerande ger respons tva ganger under sin studietid via en start- och slutenkat. Responsen samlas in av de
studerande som har som mal att avldgga en yrkesinriktad grundexamen, yrkesexamen eller specialyrkesexamen
eller en eller flera examensdelar. Alla responsfragor producerar information som stod fér utvecklingen.
Respons begérs inte in av de studerande som genomfor utbildning som handleder for examensutbildning (Hux)
eller utbildning som handleder for arbete och ett sjalvstandigt liv (TELMA).

Studerandes slutenkat publiceras pa intranatet.

4.3.2 Halsa i skolan undersdkning
Halsa i skolan-enkdten genomfoérs vartannat ar. Enskilda laroanstalters resultat sands enbart till ldroanstalterna.
Statistik per region finns att l4sa p& Sotkanet HAR.

4.3.3 TEAviisari

TEAviisari ar en webbtjanst som beskriver kommunens verksamhet for att framja kommuninvanarnas hélsa.
Tjansten stodjer planeringen och ledningen av det hdlsoframjande arbetet i kommunerna, regionerna och
skolorna.

Resultat fr&n senaste undersdkningen HAR.

Direktor
o Godkéanner den arliga revideringen av jamstalldhetsplanen

3 Kaliférteckning

Lagen om jamstalldhet mellan kvinnor och mén (609/1986)

Diskrimineringslagen (1325/2014)

Jamstalldhetsarbete ar en kunskapsfraga — Guide for framjande av jamstalldheten i den
grundlaggande utbildningen. (Utbildningsstyrelsen 2015)

Handbok i likabehandlingsplanering (Inrikesministeriet 2010)

www.studieinfo.fi
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Bilaga 7: Optimas ordningsregler

Syfte med och tillimpning av ordningsreglerna

Alla studerande har rétt till en trygg studiemiljo. Studerandena skall skyddas mot vald, mobbning och
trakasserier. Genom ordningsreglerna framjar vi den interna ordningen, tryggheten och trivseln i skolan
samt tryggar mdjligheten till ostérda studier.

Dessa ordningsregler ar uppgjorda i enlighet med lagar och férordningar om yrkesutbildning.
Ordningsreglerna galler alla studerande vid Optima.

Ordningsreglerna skall foljas pa samtliga Optimas omraden, som omfattar bade byggnader och tomter
och parkeringsplatser. Ordningsreglerna skall foljas under evenemang, resor och utbildningsavtal. Under
perioder for utbildningsavtal foljs aven de regler som galler pa dessa arbetsplatser.

Studerandes rattigheter och skyldigheter

De studerande har ratt till likabehandling och jamlikhet, samt en trygg studiemiljo. De studerande ar
skyldiga att delta i undervisning tills laroplikten ar fullgjord och folja schemat samt 6vriga arbetstider.
Studerande ska i enlighet med den personliga utvecklingsplanen for kunnandet delta i undervisning och
yrkesprov, samt visa sitt kunnande pa andra satt om det inte finns grundad anledning till hans eller
hennes franvaro.

Studerande ar aven skyldig att utfora sina uppgifter ansvarsfullt och samvetsgrant samt upptrada
korrekt och att hemlighalla vad hen far veta vid utbildning som ordnas i anslutning till praktiska
uppgifter pa arbetsplatsen

Ordningsregler med paféljd enligt Optimas instruktioner for disciplinara atgarder.
Pafoljder som tilldelas minderariga studerande tillkinnages vardnadshavare.

1. Undervisning

Fusk eller brytande mot upphovsratten ar forbjudet. Elektronisk utrustning far anvandas i undervisningen enligt
lararens anvisningar.

2. Uppforande

Den studerande skall upptrada sakligt, respektera medstuderande och personal samt ge arbetsro at andra. Den
studerande skall f6lja skolans ordningsregler och personalens anvisningar.

All form av mobbning och trakasserier (fysiskt, psykiskt, verbalt eller via sociala medier) ar forbjudet, likasa all
form av valdsamt och/eller hotfullt agerande. Optima har en handlingsplan fér utredning av mobbningsfall.

3. Sédkerhet

Studerande skall félja allmanna anvisningar och Optimas anvisningar betraffande sdakerhet och arbetarskydd. Fel
eller brister géllande sdkerhet skall omgaende meddelas personal. Studeranden skall ha lamplig klddsel och
lampliga laromedel for studierna. Respektive larare och arbetarskyddsregler avgor vilken kladsel och vilka
laromedel som skall anvandas utgaende fran laroplan och situation.
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Vid anvdndning av motorfordon pa Optimas omraden skall man vara férsiktig och folja anvisningarna. Parkering ar
tillaten endast pa anvisade parkeringsplatser. Cyklar placeras i cykelstallning. Vid en del av Optimas fastigheter
finns kameradvervakning pa skolomradet.

4. Rokning

Optima foljer den allménna tobakslagen och ldroanstalter ar tobaksfria omraden. Rokning ar forbjudet pa
Optimas omraden (géller dven parkeringsplatserna). Detta galler ocksa anvandning av el-cigaretter och snus.

5. Berusningsmedel och farliga foremal

Det ar forbjudet att inneha, anvanda eller vara paverkad av alkohol, narkotika och andra rusmedel pa Optimas
omraden. Optima kan vid behov hanvisa en studerande att genomfora drogtest.

Det ar forbjudet att inneha egg- och skjutvapen pa Optimas omraden. Undantaget utgor ifall de anvands i
undervisningen. Verktyg ska forvaras i enlighet med branschens anvisningar och far inte medforas till 6vriga
omraden inom Optima t.ex. café eller matsal.

6. Skolans egendom

Optimas egendom skall anvandas och skotas omsorgsfullt. Om egendom skadas eller forsvinner skall lararen
omedelbart informeras. Egendom som avsiktligen eller pga. vardsléshet skadats, forstorts eller tappats bort skall
ersattas av den skyldiga/de skyldiga i enlighet med skadestandslagen.
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Bilaga 8: Ordningsregler for studiebostaderna

Syftet med dessa ordningsregler ar att framja ett trivsamt och tryggt boende samt trygga majligheten till ostorda
studier. Studerande som bryter mot ordningsregler, upptrader osakligt, ges pafoljd enligt Optimas instruktioner
for disciplinara atgarder. Pafoljder som tilldelas minderariga studerande tillkdnnages vardnadshavare.

Ordningsreglerna galler daven gaster som besoker studiebostdaderna. Den studerande ar ansvarig for att
hans/hennes gaster foljer ordningsreglerna. Studiebostaderna raknas som skolomrade.

Om studerande som ar under 18 ar ar borta fran studiebostaderna dver natten, meddelar foralder/
vardnadshavare personalen pa studiebostaderna om detta i forvag. Myndiga meddelar sjalv om franvaron.
Samma galler ocksa vid LiA-perioder. Vid sjukdom meddelar studerande detta till boendepersonalen och aker
hem. Under ldroavtalsperioder har den studerande inte ratt till boende vid studiebostad.

Ekovagen:

Studiebostdderna vid Ekovagen ar stangda under veckoslut. Du skall Iamna studiebostaderna senast kl.
15.00 pa fredag och komma tillbaka tidigast kl. 19.00 pa séndag. Optima ansvarar inte for studerande
under den tid som studiebostdderna ar stangda.

Ytterd6rrarna pa Ekovagen stangs kl. 22.00 mandag - torsdag och kl. 23.00 pa sondagar. Om du ldamnar
studiebostaderna maste du vara tillbaka innan doérrarna stangs.

Ifall parkeringsplatserna vid Ekovagen ar fullsatta, finns mojlighet att parkera pa skolans omrade.

Bodgardet:

Bodgardet ar 6ppet daven under veckoslut, férutom i anslutning till lov.
Optima ansvarar inte for studerande under den tid som studiebostdderna ar stangda.

Elevhemmen i Nykarleby:

Oppet vissa veckoslut enligt fastlaget schema
Optima ansvarar inte for studerande under den tid som studiebostdderna ar stangda.

Ordningsregler

Ratt till boende har endast de studerande som beviljats boendeplats. Ratten till boende forutsatter
framgang i studierna.

De boende ar skyldiga att folja Optimas direktiv och bestammelser.

Nycklar som har utkvitterats ar personliga och far inte utlanas eller bytas med andra.

Studerande har boenderatt endast under skoldagar enligt ovanstaende direktiv.

Sakerhet bor beaktas i all verksamhet. Sdkerhetsanordningar ar till for allas trygghet och far inte roras,
sondras, Overtdckas eller pa annat satt manipuleras. Kostnaderna for t.ex. avsiktligt eller av slarv orsakade

brandalarm star den ansvarige sjalv for.

Det ar forbjudet att ha skjut- och eggvapen, ammunition, brandfarliga vatskor eller levande ljus i
studiebostaderna.

Alla boende har ratt till ett tryggt boende. Tystnad géller kl. 23-06. Under tystnad ska alla befinna sig i sina
egna rum. Gaster skall avlagsna sig fran studiebostdderna senast kl. 22.00.
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8. |Istudiebostaderna géller gott uppférande, saval medstuderande som personal har ratt att bli bemotta
med respekt pa ett jamlikt satt. Den boende &r skyldig att omedelbart meddela eventuella storningar och
brister till boendepersonal.

9. Alla personer som bor i studiebostaderna ar skyldiga att halla omradet rent och snyggt. De boende tar
sjalva ansvar for stadningen av det egna rummet samt for de gemensamma utrymmena.

10. Egendom i studiebostdderna skall behandlas varsamt och omsorgsfullt. Om du skadar inredning eller
annan egendom ar du ansvarig for detta och skall genast meddela skadan till boendepersonal. Har du
gaster i studiebostaden ansvarar du aven for skador som gasterna fororsakar. Ersattning for skadorna
faktureras. Du é&r alltid ansvarig for ditt eget rum/din bostad.

11. Det ar forbjudet att inneha och anvanda alkohol, narkotika och andra rusmedel. Optima kan vid behov

begira att en studerande genomfér drogtest. Aven tomma burkar och flaskor som innehallit alkohol &r
forbjudna, da de kan jamstallas med fyllda sadana.

12. Anvandningen av tobak, snus, el-cigaretter och andra tobaksprodukter ar forbjuden pa hela
boendeomradet.

13. Det &r inte tillatet att ha husdjur med sig vid studiebostaderna.

Férutom de punkter som ndmns i ordningsreglerna, skall radande lagar och férordningar samt skolans egna regler
och direktiv féljas.
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Bilaga 9: Optimas instruktioner for disciplinara atgarder

1. Allmant
Om disciplinara atgarder bestams i foljande lagar:

- Lagen om andring av lagen om yrkesutbildning 1218/2020
- Léropliktslagen 1214/2020
- Lag om &ndring av straffregisterlagen 955/2011

2. Avsikten med disciplinar praxis

Syftet med disciplinar praxis ar att sdkerstalla en rattvis och enhetlig hantering vid Optima da en studerande
bryter mot ordningsregler eller pa annat satt dventyrar 6vriga studerandes och ldroanstaltens personals sdkerhet.

Den forsta metoden for ingripande vid forseelser ar muntlig tillrattavisning. Alla medlemmar i Optimas personal
har ratt och skyldighet att ge muntlig tillrattavisning till Optimas studerande, da behov foreligger. Den larare som
har gett muntlig tillrattavisning dokumenterar handelsen i skoladministrationsprogrammet Wilma. Larare och
ovrig personal rapporterar om handelsen till personliga handledaren. Den personliga handledaren for
informationen vidare till teamledare nar det handlar om upprepade tillrattavisningar for en studerande.

Vid upprepade forseelser och vid allvarliga fall bor man tillgripa officiella disciplinara atgarder, dvs. skriftlig
varning eller avstangning fran laroanstalten for viss tid. For sa kallade SORA utbildningsbranscher kan den
disciplindra atgarden resultera i indragning av studieratten.

Dokument i anslutning till disciplinar praxis arkiveras enligt Optimas arkivbildningsplan.
3. Malen for disciplinar praxis

- S&kerstélla en trygg och hilsosam studiemiljé/arbetsmiljo fér studerande och personal och sikerstélla
valbefinnande och trivsel i studiesamfundet

- Stodja studerandenas och personalens fysiska och psykiska trygghet

- Bevara utbildningsanordnarens handlingsformaga i situationer som utgér hot mot valbefinnandet

4. Disciplinéra atgarder
De disciplindra atgarderna enligt lagen om yrkesutbildning och Optimas ordningsregler ar foljande:

En studerande som stér undervisningen, beter sig valdsamt eller hotfullt eller dventyrar nagon annans halsa eller
sakerhet kan bli tillsagd att Iamna larmiljon eller ett annat rum dar undervisningen ges fér den tid som aterstar av
lektionen, eller en tillstallning som arrangeras av ldroanstalten. Lararen antecknar franvaron/avldgsnandet fran
lektionen i Wilma och diskuterar drendet med teamledare. Rektor for utbildningstjanster kontaktas och beslut
fattas om eventuellt fortsatt avhallande fran studierna.

Lyder en studerande inte en uppmaning att avlagsna sig har rektor foér larande, rektor for utbildningstjanster,
teamledare och larare ratt att avlidgsna honom eller henne fran klassrummet eller ett annat
undervisningsutrymme, eller fran en skoltillstallning. Rektor for larande, rektor for utbildningstjanster,
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teamledare och larare har ocksa ratt att avlagsna en studerande fran skolans omrade, om den studerande inte
avlagsnar sig efter att ha fatt veta att han eller hon avstangts fran undervisningen.

Forsoker en studerande som skall avldgsnas forhindra detta genom att géra motstand, har rektor for
utbildningstjanster/larande eller teamledare och larare ratt att anvanda sddana maktmedel som &r nédvandiga
for att fa honom eller henne avlagsnad och som med hansyn till den studerandes alder och situationens
hotfullhet eller motstandets allvar och en helhetsbedémning av situationen kan anses vara férsvarbara.

Rektor for larande, rektor for utbildningstjanster, teamledare och larare kan i situationer agera tillsammans eller
var for sig. Det ar forbjudet att anvdnda maktmedelsredskap for att avldagsna studerande. Om rektor for larande,
rektor for utbildningstjanster, teamledare och larare kan anvant sig av maktmedel skall han eller hon ldmna en
skriftlig redogorelse for handelsen till utbildningsanordnaren.

En studerande kan forvagras ratt att delta i undervisningen for hogst tre arbetsdagar, om den studerande stor
undervisningen, upptrader valdsamt eller hotfullt eller dventyrar en annan persons liv eller hdlsa. Deltagande i
utbildning som sker via utbildningsavtal eller laroavtal kan ocksa forvagras av ovan ndmnda orsaker. Rektor for
larande, rektor for utbildningstjanster eller teamledare fattar beslut om avlagsnande fran undervisningen. Den
som fattar beslut om avldgsnande fran undervisning, ansvarar for att uppgiften om avlagsnande fran
undervisningen registreras i ett tjanstemannabeslut.

Avlagsnande fran studiebostad/elevhem: En medlem i personalen kan uppmana en studerande som upptrader
valdsamt eller hotfullt eller som dventyrar ndgon annans liv eller halsa att avlagsna sig fran studiebostaden. Den
personalmedlem som har uppmanat en studerande att avlagsna sig dokumenterar hdndelsen och kontaktar
ansvarig koordinator for studerandeservice som registrerar saken i ett tjanstemannabeslut. Gillande minderariga
studerande kontaktas vardnadshavaren omgaende.

Skriftlig varning

En studerande kan ges en skriftlig varning om han eller hon stér undervisningen, beter sig valdsamt eller hotfullt,
gor sig skyldig till fusk eller i 6vrigt bryter mot ordningen, vagrar att visa upp intyg enligt § 84 dver narkotikatest
eller enligt en utredning har missbrukat narkotika. Skriftlig varning ges av rektor fér utbildningstjanster. Innan
skriftlig varning ges ordnas ett tillfalle dar den studerande hors. Den handling eller forsummelse som &r orsaken
till disciplinstraffet ska specificeras. Till horandetillfillet blir ocksa en minderarig studerandes vardnadshavare
kallad. Beslutet om disciplinstraff ges personligen och/eller postas hem till den studerande med besvirs-
anvisningar. Den skriftliga varningen som ges av rektor fér utbildningstjanster ges till kinnedom till det kollegiala
organet.

Om handlingen eller féorsummelsen &r allvarlig eller om den studerande fortsatter att uppfora sig olampligt pa det
satt som avses i den skriftliga varningen, kan den studerande avstdngas fran laroanstalten for viss tid, hogst ett ar,
samt uppsdgas fran studiebostaden for viss tid eller fér den tid som aterstar av studierna. Den som omfattas av
laroplikten kan avstdngas for hogst 3 manader. Det kollegiala organet fattar beslutet.

Indragning av studieratten

Nar examensutbildningen eller utévandet av yrket inbegriper krav som hanfor sig till minderarigas sékerhet eller
patient- eller klientsakerheten eller sakerheten i trafiken kan utbildningsanordnaren dra in ratten att avlagga
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ifragavarande examen eller ratten att avlagga examen inom ifragavarande kompetensomrade och ratten att delta
i examensutbildning (indragning av studierdtten).

1) den studerande genom att inom utbildningen upprepade ganger eller allvarligt dventyra ndgon annans halsa
eller sakerhet har visat sig vara uppenbart olamplig fér utbildningsrelaterade praktiska uppgifter vid en
laroanstalt, pa en arbetsplats eller i en annan inlarningsmiljo,

2) det ar uppenbart att den studerande i fraga om sitt halsotillstand eller sin funktionsférmaga inte uppfyller
forutsattningarna for antagning som studerande, eller

3) den studerande nar han eller hon har ansokt om att bli antagen for att avlagga examen har undanhallit sadan
information om beslut om indragning av studierdtten och som kunde ha utgjort hinder f6r antagningen.

Nar utbildningsrelaterade praktiska uppgifter vid en laroanstalt, pa en arbetsplats eller i en annan inlarningsmiljo i
vasentlig grad forutsatter arbete med minderariga, kan utbildningsanordnaren dra in studieratten om det behovs
for att skydda minderariga och om den studerande har domts till straff for ett brott.

Innan studieratten dras in ska utbildningsanordnaren tillsammans med den studerande utreda hans eller hennes
mojligheter att ansoka om att fa avlagga nagon annan examen eller genomga nagon annan utbildning.

Om det finns grundad anledning att misstanka att en studerande har ett i 81 § 1 mom. 2 punkten avsett hinder i
anslutning till halsotillstandet eller funktionsformagan, kan han eller hon alaggas att genomga kontroller och
undersokningar som utfors av en legitimerad yrkesutbildad person inom hélso- och sjukvarden, om de &r
nodvandiga for att utreda den studerandes hélsotillstand eller funktionsformaga. Utbildningsanordnaren svarar
for kostnaderna for kontroller och undersokningar som denne har bestamt att ska utforas.

Utbildningsanordnaren har trots sekretessbestammelserna ratt att for bedémning av studieratten fa ett skriftligt
utldtande av en av utbildningsanordnaren anvisad ldkare med sjalvstandig ratt att utova yrket, av vilket det
framgar att den studerande har genomgatt kontroll eller undersokning for utrénande av halsotillstandet, samt en
pa kontrollen eller undersokningen grundad bedémning av den studerandes funktionsformaga med anledning av
de krav pa hélsotillstandet som avlaggandet av examen staller.

Utbildningsanordnaren har trots sekretessbestammelserna ratt att av en annan utbildningsanordnare, en
yrkeshogskola eller ett universitet fa sadana nddvandiga uppgifter om beslut om indragning av studieratten och
grunderna for detta som kravs for bedémning av studieratten.

Den studerande ska for en sddan bedomning av studierdtten som avses i 81 § 2 mom. pa begaran av
utbildningsanordnaren visa upp ett straffregisterutdrag enligt 6 § 5 mom. i straffregisterlagen (770/1993), om
utbildningsrelaterade praktiska uppgifter vid en ldroanstalt, pa en arbetsplats eller i en annan inlarningsmiljo i
vasentlig grad bestar av arbete med minderariga.

Utbildningsanordnaren ar trots sekretessbestammelserna skyldig att lamna Tillstands- och tillsynsverket for
social- och halsovarden sadana uppgifter som ar nédvandiga for skétseln av de uppgifter som alagts verket och
som géller pagaende behandling av indragning av studieratten i enlighet med 81 § samt beslut om indragning av
studieratten och grunderna for detta.

Det kollegiala organet fattar beslutet.
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Avstangning for viss tid och indragning av studieratten for laropliktiga

Om en laropliktig i utbildning enligt 4 § har avstangts fran laroanstalten for viss tid eller om hens studieratt har
indragits, ska utbildningsanordnaren tillsammans med den laropliktige och dennes vardnadshavare eller nagon
annan laglig foretradare utarbeta en plan for fullgérandet av laroplikten under avstangningen fran laroanstalten
for viss tid eller indragningen av studieratten. Den laropliktige ska i enlighet med planen framja sina studier
sjalvstandigt eller i andra larmiljéer dn vid laroanstalten eller pa arbetsplatsen.

En laropliktig har ratt att fa sddan undervisning och handledning som mojliggor att studierna framskrider enligt
planen. Den laropliktige har ratt till de tjanster som avses i lagen om elev- och studerandevard (1287/2013).

Om den laropliktige utan grundad anledning inte deltar i utarbetandet av planen eller i vasentlig grad inte foljer
den plan som har utarbetats, tillampas vad som i den lag som galler utbildningen i frdga och nedani 13 §
foreskrivs om att en studerande anses ha avgatt. Innan en laropliktig anses ha avgatt ska utbildningsanordnaren
meddela den laropliktige samt dennes vardnadshavare och nagon annan laglig foretradare att den laropliktige
kan anses ha avgatt, om han eller hon inte iakttar bestimmelserna i denna paragraf.

Kollegiala organets uppgifter:

Beslut om indragning och aterstéllande av studieratten, avstangning for viss tid, uppsagning fran
studiebostader/elevhem samt om avhallande fran studier fattas av ett av utbildningsanordnaren tillsatt kollegialt
organ. Den studerandemedlem som foretrader de studerande har ratt att ndrvara och yttra sig pa organets
moten. Organets rostberattigade medlemmar handlar under tjansteansvar. Det kollegiala organet ar beslutfort
nar ordférande plus 3 medlemmar deltar i motet.

Innan beslut om indragning av studieratten fattas ska behovlig expertutredning skaffas och den studerande och
den studerandes vardnadshavare ska ges tillfalle att bli hérda.

Horandetillfalle (sker innan det kollegiala organets mote)

- vardnadshavare till minderarig studerande kontaktas personligen

- till hérandetillfallet kallas den studerande och minderarig studerandes vardnadshavare

- horandet halls av ansvarig koordinator for studerandeservice/teamledare fér team 1 och team 2 och
kurator deltar som stod for studerande

- en promemoria gors 6ver horandetillfallet

Kollegiala organets mote:

1) skriftliga varningar av rektor for utbildningstjanster delges
2) delges synpunkterna fran hérandetillfdllena och expertutredningen samt
beslutsforslag
a. kollegialt tagande av beslut (réstning vid behov)
b. skriftligt beslut samt besvarsanvisningar meddelas den studerande och vardnadshavaren
personligen av rektor for utbildningstjanster eller per post
c. beslutet kan verkstallas omedelbart trots inford 6verklagan, savida férvaltningsdomstolen inte
besluter annorlunda
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5. Aktorer
Aktorernas uppgifter vid behandling av disciplindra drenden:
Studerande

e deltar sjalv i det hérande som berér honom eller henne sjalv,

e forihorandetillfdllet fram saker som inverkar pa behandlingen av drendet.

Den studerandes vardnadshavare

e delges mojlighet att delta i hérandetillfdllet, da det galler en studerande som &r under 18 ar,
e forihorandetillfdllet fram saker som inverkar pa behandlingen av drendet.

Personalmedlem

e tillrdttavisar den studerande muntligt da denna har upptratt i strid mot Optimas ordningsregler och/eller
god sed.

e kan uppmana en studerande som upptrader valdsamt eller hotfullt eller som dventyrar nagon annans liv
eller hélsa att avlagsna sig fran laroanstalten eller fran studiebostdderna.

e anmaler vid allvarliga forseelser handelsen till teamledare och sdkerhetsgruppen,

Larare

e tillrattavisar en studerande muntligt d& denna har upptratt i strid mot Optimas ordningsregler och god
sed, dokumenteras i Wilma

e kan uppmana en studerande att lamna klassrummet for den tid som aterstar av lektionen, en tillstallning
som arrangeras av laroanstalten eller under tiden for utbildningsavtal, ifall den studerande inte foljer
Optimas ordningsregler och god sed

e registrerar handelsen i Wilma och diskuterar drendet med teamledare

e anmaler vid allvarliga forseelser handelsen till rektor for utbildningstjanster och sakerhetsgruppen

e en ldrare som anvant sig av maktmedel ska lamna en skriftlig redogoérelse for handelsen till
utbildningsanordnaren

Personliga handledaren (lararens befogenheter géller ocksa PH)

e kontaktar vid behov vardnadshavaren till minderarig studerande
e foljer upp och diskuterar av andra larare givna disciplindra anmarkningar med den studerande, vid behov
i samarbete med kurator

Kurator

o medlem i det kollegiala SORA-organet
e medverkar vid horandetillfallet

e registrerar i klientjournalen de atgarder som har vidtagits géllande den studerande

Ansvarig koordinator for studerandeservice

e sammankallar och deltar i hérandetillfallet

e dokumenterar infor det kollegiala organets mote
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e fungerar som sekreterare i det kollegiala organet
e skoter dokumentationen fran kollegiala organets moten

Rektor for larande

e tillrattavisar den studerande muntligt da han eller hon har upptratt i strid mot Optimas ordningsregler
och god sed,

o kan fatta beslut om att ge skriftlig varning till en studerande vid rektor for utbildningstjanster franvaro,

e besluter om hogst tre dagar lang forvagran att delta i undervisningen,

e registrerari ett tjansteinnehavarbeslut de disciplindra atgarder som har vidtagits géllande den studerande

o rektor som anvant sig av maktmedel ska [lamna en skriftlig redogoérelse for handelsen till
utbildningsanordnaren.

e Fattari ett tjansteinnehavarbeslut beslut om studerande anses ha avgatt
Rektor fér utbildningstjanster

e fattar beslut om att ge skriftlig varning till en studerande

e besluter om hogst tre dagar lang forvagran att delta i undervisningen

e besluter om att for hégst tre manader lang avstingning av en studerande vid studiebostad/elevhem

e framfor forslaget till disciplinstraff for en studerande till det kollegiala organet

e rektor som anvant sig av maktmedel ska lamna en skriftlig redogoérelse for handelsen till
utbildningsanordnaren

Kollegialt organ

e fattar beslut om indragning och aterstallande av studieratten, avstangning for viss tid, uppsagning fran
studiebostaderna/elevhemmet samt avhallande fran studier

Andringssékande

Hos forvaltningsdomstolen soks ANDRING (férvaltningsprocesslagen 586/1996) for utbildningsanordnarens
beslut som giller:

- skriftlig varning till en studerande

- avstangning av en studerande for viss tid
- uppsagning fran elevhem

- avhallande fran studier

- elevvardens tjanster

- studiesociala férmaner och rattigheter

Hos rittsskyddsndmnden fér studerande vid undervisnings- och kulturministeriet soks ANDRING fér
utbildningsanordnarens beslut som galler

- indragning av studieratten
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- aterstallande av studieratten

Hos regionférvaltningsverket begirs OMPROVNING (enligt férvaltningslagen) gillande:

- antagning som studerande

- individuell plan for hur undervisningen ska ordnas
- sarskilda undervisningsarrangemang

- studietid

- nar en studerande ska anses ha avgatt

- skyldighet att visa upp ett intyg dver narkotikatest
- avbrytande av laroplikt

Omprévning av beslut begdirs hos regionférvaltningsverket inom 14 dagar fran delfdendet av beslutet.
Disciplindra dtgdrderna har behandlats av:

e Utbildningstjénster och Lérande
e Samarbetsdelegationen

e ledningsgruppen

e Samkommunstyrelsen

Bilaga 10: Kollegiala organets sammansattning

Det kollegiala organet utses for hogst tre ar i gangen. Nuvarande mandattid dr 1.4.2023-31.3.2026.
Sammansattningen fran 1.4.2023 ar féljande:

e Ann-May Pitkdkangas, Rektor for utbildningstjanster
— ersattare Anna-Lena Forsman, rektor for ldrande
e Susanne Gunell, ansvarig koordinator for studerandeservice, Sekreterare
— ersattare Sanna Bjorkell-Kaldstrom, koordinator, antagning och studier
e Bjorn Holm kurator (grundldggande yrkesutbildning)
- ersattare Erika Willman, kurator
Alternativt
e XX, vik. kurator (utbildning med krdvande séarskilt stod)
-ersattare, Bjorn Holm
e Mats Sundqvist, lararrepresentant
- ersattare Ulrica Penttinen
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Studerandekarens ordférande

- ersattare studerandekarens viceordférande

Isabella Sund, Nooga, arbetslivsrepresentant

- ersattare Peter Nyman, egenforetagare (notkotts- och potatisproducent), arbetslivsrepresentant
UA-platsens representant kallas fran fall till fall
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