Yksittäisen oppilaan asioiden 
käsitteleminen ja kirjaaminen 
oppilashuoltotyössä
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Oppilashuollollinen työ kouluissa kuuluu jokaisen opettajan ja rehtorin arkeen. Jotta osaamme toimia oikein, kun käsittelemme yksittäisen oppilaan asioita oppilashuollollisesti joko säännöllisesti kokoontuvassa oppilashuoltotyöryhmässä tai muissa oppilashuollollisissa palavereissa, on tärkeä muistaa seuraavat asiat:
· Oppilashuoltotyön kirjaaminen
Oppilashuoltoryhmän muistio siirtyy Wilmaan Rauman peruskouluissa eikä kirjaamista enää tehdä tähän saakka käytettyyn oppilashuoltolomakkeeseen. Kirjaaminen tapahtuu siis tästä lähtien oppilaan tuki-sivustolta löytyvään oppilashuoltoryhmän muistio – lomakkeelle. 
Muistioita käytetään kouluissa oppilashuollollisten palaverien kirjaamiseen yksittäisen oppilaan asioita käsitellessä – ei vain oppilashuoltoryhmän palavereissa vaan kaikissa oppilashuollollisissa palavereissa. Opettajan ja huoltajan yhteydenpito arkisista asioista ja pienistä huolista ei vielä edellytä kirjaamista. Palaveria, joka pidetään selkeästi oppimissuunnitelman tai HOJKSin täyttämisen/ tarkistamisen merkeissä, ei myöskään ole välttämätön kirjata. Kun huoli kasvaa ilmeiseksi, jatkuvaksi ja/tai opettaja katsoo tarpeelliseksi kutsua koolle palaveriin useampia osallistujia, varsinkin kun palaverista tulee moniammatillinen, on syytä aloittaa kirjaaminen. Oppilashuoltoryhmän muistiota käytetään myös yleisestä tehostettuun tukeen, tai päinvastoin, siirryttäessä päätöksenä uuden tukimuodon aloittamisesta.
Muistiota käytetään, jotta palavereista tulee kirjattua lain vaatimat asiat. Se tarjoaa siten pohjan niille asioille, joita pitää/ saa kirjata. Yksittäisen oppilaan asioita käsitellessä on kirjattava asian vireillepanija, aihe, päätetyt jatkotoimenpiteet ja niiden perustelut, asian käsittelyyn osallistuneet sekä se, mitä tietoja ja kenelle oppilaasta on annettu. Ko. asiaa käsitellessä läsnä voivat olla ne oppilaan opetukseen ja oppilashuollon järjestämiseen osallistuvat, joiden tehtäviin oppilaan käsittely VÄLITTÖMÄSTI kuuluu. Huoltajan kirjallisella luvalla käsittelyyn voi osallistua muitakin. Käsittelyyn osallistuvien henkilöiden läsnäolon on aina oltava suunniteltua ja perusteltua asia-/tapauskohtaisesti. 
Huoltajan kanssa pidetyn palaverin voi merkitä Wilmaan myös tukitoimena, mutta ko. tukilomaketta ei voi käyttää muistiona. 
Koulun yleisiä asioita käsitellessä voidaan käsitellyistä asioista tehdä vapaamuotoinen muistio. Koulukohtaisesti voidaan sopia, milloin muistio on tarpeen tehdä ja millainen sen on hyvä/tarkoituksenmukainen olla. Sitä ei tarvitse tehdä eikä tallettaa Wilmaan.
· Oppilashuolto ja tehostetun tuen aloittaminen

Kun oppilaalle aloitetaan tehostettu tuki tai hän palaa tehostetusta tuesta yleisen tukeen, käsitellään asia aina oppilashuoltoryhmässä ja asian käsittelystä täytetään oppilashuoltoryhmän muistio. Muistiossa tulee selkeästi lukea, minkä tuen vaiheen olette oppilaalle aloittamassa. Sen jälkeen muistio tulostetaan, rehtori allekirjoittaa sen (vaikka lomakkeessa ei ole allekirjoitukselle varattua paikkaa) ja se talletetaan koulun arkistoon.
Näistä nk. tehostetun tuen päätöksistä tehdään merkintä oppilaan tietoihin Primukseen ”oppimisen tuki”-sivulle kohtaan ”tuen vaihe”. Asiasta huolehtii joko rehtori tai asiasta tiedotetaan koulusihteeriä, joka voi tehdä merkinnän. Tieto tehostetun tuen vaiheesta on tärkeä tilastointia varten. Rehtorien on muistettava huolehtia siitä, että tuen vaiheet ovat Primuksessa ajan tasalla myös liittyen erityiseen tukeen.
· Näin oppilashuoltolomake toimii Wilmassa
Oppilashuoltolomakkeen saa käyttöön avaamalla oppilaan tiedot Wilmassa ja menemällä ylälaidasta kohtaan ”tuki”. Se näkyy siis samalla sivulla kuin pedagogiset asiakirjat ja se avautuu täytettäväksi kaikille opettajille. Uuden asiakirjan saa luotua kohdasta ”OHR-muistiot – lisää uusi” ja vanhaa muistiota pääsee muokkaamaan avaamalla listalla näkyvän jo olemassa olevan muistion, ja sen avauduttua klikkaamalla sivun reunasta kynän kuvaa, jonka vieressä lukee teksti ”oppilashuoltoryhmän muistio”. 
Ensimmäiseen lokeroon kirjataan kokouksen aihe ja annetut sekä suunnitellut tukitoimet. Seuraavan lokeroon voi valita kokoukseen osallistuneiden opettajien (ensimmäinen valikko) ja/tai muuhun henkilökuntaan kuuluvien (toinen valikko) nimet. Useita henkilöitä saa merkittyä toiminnon ”+lisää rivi” kautta.  Kaikki nämä muistioon osallistujina merkityt, koulujen henkilökuntaan kuuluvat henkilöt pystyvät muokkamaan muistiota. Muut osallistuneet – kohtaan voi nimetä kaikki koulun ulkopuoliset kokoukseen osallistuneet tahot (esim. huoltajat). Asian vireillepanija tulee aina kirjata.
Kolmannesta lokerosta pystytään määrittelemään oikeus lukea muistio, mutta se ei sisällä oikeutta muokata asiakirjaa.  Neljännessä lokerossa määritellään mitä tietoja kokouksesta on annettu ja kenelle, ja viimeiseen lokeroon suunnitellaan asian seuranta.

Jokaisen tekstikentän oikeasta alareunasta löytyy harmaa kolmio, joista kirjoituspohjaa voi laajentaa sopivan kokoiseksi kirjoittamisen yhteydessä.
Muistiota ei ole tarpeen tulostaa. Se säilyy Wilmassa. Muistio on koulukohtainen eikä siirry (eikä sitä ole lupa siirtää) oppilaan tuleviin kouluihin.

· Lapsen hoitoa tai lääkitystä koskevien palaverien kirjaaminen
Kun opettaja kutsutaan oppilaan asioissa sosiaali- tai terveystoimen järjestämään palaveriin, tai ko. asioissa palaveerataan koululla,  täytetään asiasta oppilashuoltoryhmän muistio erityistä varovaisuutta ja hienotunteisuutta noudattaen. Näistä palavereista kirjataan vain lapsen nimi, osallistujat, aihe ” lapsen opetuksen moniammatillinen tukeminen” sekä laitetaan rasti kohtaan tietojen löytymisestä sosiaali- tai terveydenhuollon rekisteristä. Tällöin oppilaan tietoihin Wilmassa jää merkintä pidetystä palaverista ja siihen liittyvää asiaa voi tarvittaessa terveydenhoitajalta tai sosiaalityöntekijältä kysyä. He voivat tiedon opettajalle luovuttaa, mikäli se on opetuksen järjestämisen kannalta välttämätön.

Palaverissa läsnä oleva opettaja voi tehdä itselleen muistiinpanot asioista, joita hänen tulee lapseen liittyen ottaa huomioon. Ko. muistiinpanot ovat salassa pidettäviä.

· Oppilashuollollinen yhteistyö huoltajan kanssa

Kun opettajalle nousee huoli oppilaastaan, tulee se aina ensimmäisenä jakaa hänen huoltajansa kanssa, sillä huoltajalla on ensisijainen vastuu lapsestaan. Vain sellaisessa tilanteessa, kun epäillään huoltajan olevan vaaraksi lapselle, on perusteltua jättää huoltaja huolen jakamisen ulkopuolelle. Oppilashuoltotyö on aina yhteistyötä huoltajan kanssa eikä oppilaan asioita saa käsitellä kokouksissa ilman, että asiasta on tiedotettu huoltajaa. Huoltajan tulee tietää esim. keitä oppilashuoltoryhmässä on läsnä, kun hänen lapsensa asioita käsitellään.
Mikäli huoltaja ei pidä koulun tukitoimia tai ehdotettua tiedon viemistä eteenpäin tarpeellisena, lopullisen päätöksen em. toimista vastoin huoltajien tahtoa tekevät koulun opettaja ja rehtori arvioituaan asiaa oppilaan edun näkökulmasta sekä ottaen huomioon lain heille säätämät velvollisuudet esim. lastensuojeluilmoituksen tekemisestä. Huoltajalle tulee myös tällöin asiasta kertoa.
Oppilashuoltoryhmän muistio ei näy Wilmassa huoltajalle, joten hänelle tulee tiedottaa palaverissa sovituista asioista erikseen (mikäli hän ei ole paikalla). Huoltajalla on  oikeus nähdä lastansa koskeva oppilashuoltoryhmän muistio ja hän voi sen halutessaan käydä koululla lukemassa. Tulosteita ja kopioita muistioista ei huoltajalle lähetetä.
