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Tiivistelma

Anu Jéppinen. Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista — Kuntouttava ty6toiminta, kotouttami-
nen, puolison elatusapu ja taytdntoonpanosovittelu. Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL). Raportti
60/2011, 111 sivua. Helsinki 2011. ISSN 1798-0070 (painettu); ISSN 1798-0089 (pdf)

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (2008-2011) on maéritelty ja yhdenmukaistettu sosiaalihuol-
lon asiakastietojarjestelmissd kaytettavia asiakirjojen tietosisdltojé ja asiakirjarakenteita. Maa
tavoitteena on tehdd mahdolliseksi sosiaalihuollon asiakkaasta tehtdvien merkintdjen tallenta

nen sidhkoinen arkistointi sekd yhtendisten tietojen sdilytysaikojen sditeleminen edell

tallennettavia tietoja sdilytetddn tietyssa yleisesti sovitussa muodossa.
Yhtendisten tietosisiltdjen ja -rakenteiden madrittelyn tarkeimpana lahto

sosiaalihuollon lakisditeisten tehtdvaalueiden asiakastiedot ensin kartoitet

ne muodostavat eriytyneitd tietokokonaisuuksia. Téssé julkaisussa niitd e
kun kirjataan sosiaalipalvelujen sisaltoja.
Tassd julkaisussa esitelladn hankkeen dokumentaatio-osi uollon asiakkaasta
kerittavit, kirjattavat ja tallennettavat palvelukohtaiset asia
o kotoutumisen edistdminen
o  pitkédaikaisty6ttomien tyollistymisen edistami
o puolison elatusapu.
Asiakastietojen lisdksi selostetaan kaikkien kuva'
tausta ja palveluprosessien vaiheet yleiselld : istd kuvataan myos niistd kerattavit valta-
kunnalliset tilastotiedot, tiedonsiirtotarpeg
nousseet kehittdmisehdotukset.
Kaikki julkaisussa esite S
osiaalipalvelun asiakastietojen kuvaukset on tehty
ihealueen asiantuntijoita ja tehtévissa toimivia kdytannon

W'raportteja-sarjassa julkaistulle selvitykselle, joka kisittelee palvelukohtai-
aikuissosiaalitydssd, toimeentulotuessa ja sosiaalisen luototuksen tehtavissa.

010 THL:n raportteja-sarjassa julkaistulle selvitykselle, joka koskee palvelukohtaisia
iakastietoja vammaisten, ikdihmisten ja paihteiden ongelmakayttdjien sosiaalipalveluissa.
veyden ja hyvinvoinnin laitos (THL), Helsinki. Raportti 8/2010.

Avainsanat: sosiaalihuolto, sosiaalityd, sosiaalipalvelut, asiakastieto, tiedonhallinta, tietojdrjestelmat,
asiakirjat, dokumentointi, dokumentaatio, lomakkeet, sahkoiset asiakirjat, tieto, tiedonkeruu, kirjaa-
minen, pitkdaikaistyottomat, tyollistyminen, tyollistiminen, ty6toiminta, kuntoutus, sosiaalinen kun-
toutus, kuntouttava ty6toiminta, kotouttaminen, puolisot, elatusvelvollisuus, elatusapu, lastensuojelu,
lapsen huolto, tapaamisoikeus, huolto- ja tapaamisoikeus.
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Sammandrag

Anu Jappinen. Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista — Kuntouttava ty6toiminta, kotouttaminen,
puolison elatusapu ja taytantoonpanosovittelu. Institutet for hilsa och vélfard (THL) Rapport 60/2011.
111 sidor. Helsingfors 2011. ISSN 1798-0070 (tryckt); ISSN 1798-0070 (pdf).

I IT-projektet inom socialvarden (2008-2011) definieras och forenhetligas dokumentinnehallet och
dokumentstrukturen i socialvardens klientdatasystem. Definitionen syftar till att mojliggora |
av noteringarna om socialvardens klienter i enhetlig form, oavsett klientens hemort eller det an

data lagras i en allmént 6verenskommen form.
Den viktigaste utgangspunkten for definitionen av det enhetliga datainnehallet och
datastrukturen &r att klientuppgifterna inom socialvirdens alla lagstadgade
kartldggs och beskrivs. I kombination med personens identifikationsuppgifter o
beskrivningsdata bildar uppgifterna distinkta datahelheter. I denna pu
uppgifterna alltid anvands nér socialtjansternas innehall registreras.
I denna publikation presenteras de servicespecifika klientuppgi i den samlar in,
registrerar och lagrar. Uppgifterna definieras i projektets d,
o frimjande av integrationen
o framjande av sysselsdttningen av langtidsarbetslosa
o makens eller makans forsorjningsbidrag.
Utover klientuppgifterna behandlas tjdnster
serviceprocessernas olika faser pa en allman niv.

pgifternas lagmassiga grund samt
etsuppgifterna beskrivs dven de
nationella statistikuppgifter som samlas in : tadverforing till olika medarbetare och de
utvecklingsforslag som framkommit undeffd )

Uppgifterna och materialet i publikationendygg
som utarbetats i anslutning till psej Kl ppgifterna inom respektive socialtjanst beskrivs
av en arbetsgrupp vars nom omradet och/eller arbetar inom omradet.
Publikationen &r i forsta ha aterial for det fortsatta arbetet med IT-projektet inom
socialvarden. Beskrivni iven anvandas for dokumentation av klienttjanster och utveckling

licerade rapporter om de servicespecifika klientuppgifterna:

: utredning om de servicespecifika klientuppgifterna inom
utkomststodet och den sociala kreditgivningen. Institutet for hilsa och
gfors. Rapport 24/2009.

srie 2010: utredning om de servicespecifika klientuppgifterna inom

: socialvard, socialarbete, socialtjdnster, klientdata, databehandling, datasystem,
dokument, dokumentering, dokumentation, blanketter, elektroniska dokument, data, datainsamling,
registrering, langtidsarbetslosa, sysselsittning, arbetsverksambhet, rehabilitering, social rehabilitering,
arbetsverksamhet i rehabiliteringssyfte, integration, makar, forsérjningsplikt, forsérjningsbidrag,
barnskydd, vardnad, umgéngesritt, vardnads- och umgangesritt.
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Abstract

Anu Jappinen. Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista — Kuntouttava ty6toiminta, kotouttaminen,
puolison elatusapu ja taytdntdonpanosovittelu. National Institute for Health and Welfare (THL). Report
60/2011. 111 pages. Helsinki 2011. ISSN 1798-0070 (print); ISSN 1798-0070 (pdf).

The purpose of the social sector information technology project (2008-2011) is to determine in a
uniform way the data contents and document structures to be used in social care client infor
systems. This uniform scheme will enable entries on social welfare clients to be recorded in a com

retention periods for compatible data also require a format to be agreed for the data th
be stored.

The principal task in determining uniform data contents and structures is to
the client data that are required in the statutory task areas of social welfare. Tog

will form unique datasets that, as proposed in the present publication, sho
entering of all social services contents in the future.
This publication presents the service-specific client d ted, recorded and
stored, as outlined in the documentation portion of the proj
o promotion of integration,
o helping the long-term unemployed find empl
o spousal maintenance.
In addition to the client data, the statutory basis a
a general level for each service or task discuss : tasks, the national statistical data collected,
the needs for professionals to exchange dj
arising during the determination process
All the information and materj cnted i publication are based on reports on client data
in the social services gene i project. The client data descriptions for each service
were drawn up in working of experts in the subject at hand and professionals with
practical experience in t ion is primarily intended as source material for further
development of the s i tion technology project. This data description may also be used
for developing do i rvices for clients and information management. The publication was

pecific client data in adult social work, income support and social sector
d in the reports series of the National Institute for Health and Welfare in 2009.

on service-specific client data in social services for the disabled, the elderly and problem
sers of intoxicants, published in the reports series of the National Institute for Health and
Ifare in 2010. National Institute for Health and Welfare (THL), Helsinki. Report 8/2010.

Keywords: social welfare, social work, social services, client data, information management, information
systems, documents, documentation, forms, electronic documents, information, data collection,
registering, long-term unemployed, employment, subsidised employment, employment activities,
rehabilitation, social rehabilitation, rehabilitative employment activities, integration, spouses, maintenance
liability, maintenance, child welfare, child custody, right of access, custody and right of access.
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Johdanto

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (2008-2011) on maéritelty ja yhdenmukaistettu sosiaalihuollon
asiakastietojdrjestelmissd kdytettavid asiakirjojen tietosisaltojé ja asiakirjarakenteita. Méddrittelyn tavoit-
teena on mahdollistaa sosiaalihuollon asiakkaasta tehtdvien merkintdjen tallentaminen yhtendisessa
muodossa asiakkaan asuinpaikasta ja sosiaalihuollon ammattilaisen kéytossa olevasta tietojarjestel-
mastd riippumattomasti. Ndin mahdollistuu sahkoinen tietojen siirto tietojarjestelmien valilld, Myos
kansallisesti yhtendisen sdhkoisen arkistoinnin jdrjestiminen seka tietojen yhtendisten sdilytysaikoj

sadteleminen edellyttavit tallennettavien tietojen sdilyttdmistd tietyssé yleisesti sovitussa muodo

my0s johtamista ja paatoksentekoa kaikilla hallinnon tasoilla.
Kun sosiaalipalvelujen antamiseen liittyvit asiakastietotarpeet on mééri

asiakirjatyyppié, hakemuksia).
Asiakirjarakenteiden valmistuttua kuvataan lopu
tavat tietojen ja tietorakenteiden kayttoonoton ti
tietokomponentteihin, viitataan timén dokumenti
tietokuvausten osille méaritelty muiden tietg
useimmissa tietokuvauksissa kaytetty tietgkompg i, j oidaan kayttad vaikkapa maéritteleméan
suunnitelman voimassaoloaikaa. (Tarke 0
www.tikesos.f1.)
Yhtendisten tietosisalt aarittelyn yhtena edellytyksend on, ettd kaikilla sosiaa-
lihuollon lakisdateisillé tehtd i ia asiakastietoja on kartoitettu ja kuvattu. Vuosina 2005-

athin teknisiin méarityksiin, eli
sa merkinnéilld tk, jos niitd on jo

2009 Sosiaalialan tietote i een dokumentaatio-osiossa madriteltiin 21:ssd eri sosiaalihuollon
palvelutehtévissa do astietoja. Ndiden lisdksi tunnistettiin muutamia sosiaalihuollon
erityisalueita, joid aatettiin erikseen kartoittaa vuonna 2010 — nditd ovat muun muassa

“Tiassd julkaisussa kuvataan ja méaaritelladn ne vahimmaistiedot, joita
aasta sosiaalihuollon asiakastietojdrjestelmddn kuntouttavasta tyétoimin-
outumisen edistimisestd sekd puolison elatusavun vahvistamisesta. Jul-
kset on hyvaksytty Tikesos-hankkeen johtoryhmassa. Julkaisu on tarkoitettu
an tietoteknologiahankkeen jatkotyon materiaaliksi. Lisdksi tatd tietokuvausta
aille suunnattu] en palvelu] en dokumentaatlon ]a tledonhalhnnan kehlttamlseen

velukohtaisia asmkastleto]a koskeville raporteille, ]otka on julkaistu aiemmin:

onna 2009 THL:n raportteja-sarjassa julkaistulle selvitykselle palvelukohtaisista asiakastie-
doista aikuissosiaalitydssd, toimeentulotuessa ja sosiaalisen luototuksen tehtévissd. Terveyden
ja hyvinvoinnin laitos (THL), Helsinki. Raportti 24/2009.

o Vuonna 2010 THL:n raportteja-sarjassa julkaistulle selvitykselle palvelukohtaisista asiakastie-
doista vammaisten, ikdihmisten ja paihteiden ongelmakéyttdjien sosiaalipalveluissa. Terveyden
ja hyvinvoinnin laitos (THL), Helsinki. Raportti 8/2010.
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1 Pitkaaikaistyottomien tyollistymisen
tukeminen

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (Tikesos-hanke) aikuissosiaalityéhon kuuluvien tietotarpei-
den yleinen maérittelytyo toteutettiin vuosina 2006-2008. Se toteutettiin yhtéd aikaa toimeentulotuen
asiakastietomédrittelyn kanssa. Aikuissosiaalityon maérittelyn tuotos raportoitiin sekd painettu
pdf-muotoisena julkaisuna nimelld Aikuissosiaalityon asiakastiedot sosiaalihuollon tietojdrjestel

kin hyédynnettiin aikuissosiaalityon asiakastietomadrittelyd (Karki & Tossaval
Jossa on maarltelty aktlvomtlsuunmtelma

Tuolloin haastateltiin Helsingin ty6voiman palvelukeskuksen kuntouttava
sekd Kouvolan sosiaalisen kuntoutuksen palveluiden yksikon ty6toi

1, laki julkisesta tyovoimapal-
velusta 1295/2002, toimeentulotukilaki 1412/1997 j ) alaki 1290/2002). Haastattelujen ja
aikuissosiaalityon sisaltomaérityksessd olevap nitelman sekd kootun taustatiedon pohjalta
tuotettiin tietokuvaus, joka ldhetettiin haasg oitavaksi. Saatujen kommenttien pohjalta
tekstid muokattiin ja se lahetettiin asiant

Kommentteja saatiin Eteld-Karj
veluyksikoisté seké Yla-Sa
kuntouttavan tydtoiminnan
vastaava viranhaltija. Ko rosten jalkeen tietokuvausta tarkennettiin saatujen kommenttien

tikierrokselle kuntiin eri puolille Suomea.

eyspiirin ja Tampereen Tyo6llisyydenhoidon pal-
. Lisdksi tietokuvausta ovat kommentoineet THL:n
i- ja terveysministerion kuntouttavasta tydtoiminnasta

tyvaa sosiaalityotd ja'sité ohj insdaddantod, pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemiseen liit-
tyvad palve ia j ksi asiakastietojen kiyttod pitkdaikaisty6ttomien tyollistymisen tukemisen

va tyotoiminta osana pitkaaikaistyottomien tyéllistymisen

tyottomien tyollistymisen tukemisella tarkoitetaan toimintaa, joka tdhtad pitkadn tyotto-
en, tydmarkkinatukea tai padasiallisena tulonaan toimeentulotukea saavan henkilon tyo-
ja toimintakyvyn seka tyollistymismahdollisuuksien parantamiseen. Lisdksi pitkdaikaistyottomien
tyollistymisen tukemisen tavoite on parantaa toimintaan osallistuvan asiakkaan elamanhallintakyky4,
esimerkiksi kuntouttavan ty6toiminnan tai muun kuntoutuksen avulla (laki kuntouttavasta tydtoimin-
nasta 189/2001 § 1 ja Inarin kunta 2011).

Pitkaaikaisty6ttomien tyollistymisen tukemisen tarkoituksena on avata pitkdan ty6ttomana olleelle
vdyld suoraan tyohon tai vaihtoehtoisesti ensin tydvoimahallinnon ensisijaisiin ty6llistymista tukeviin
toimenpiteisiin ja sen jilkeen tyohon. Tétd tarkoitusta varten kunta ja tyo- ja elinkeinotoimisto laati-
vat yhdessé sosiaalihuollon asiakkaan kanssa aktivointisuunnitelman, jonka avulla pyritdan tukemaan
pitkdaikaisty6ttoman tyollistymista.
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Aktivointisuunnitelmaan voidaan sisallyttad muun muassa kuntouttavaa ty6toimintaa, jonka kunta
jarjestdd. Seuraavassa keskitytdan kuvaamaan pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemista vain kun-
touttavan ty6toiminnan ndkokulmasta, silld muunlainen kuntoutus tapahtuu joko muiden palvelutehti-
vien piirissd — esimerkiksi pdihdehuollossa - tai muissa organisaatioissa, esimerkiksi terveydenhuollossa.

THL:n 2010 kunnille tekeman kuntouttavaa tytoimintaa koskeneen kyselyn mukaan vuonna 2010
aktivointisuunnitelmia tehtiin koko maassa kaikkiaan noin 34 500, joista noin 7 200 tehtiin alle 25-vuo-
tiaille. Kuntouttavaa tydtoimintaa sisaltavia aktivointisuunnitelmista oli yhteensa noin 14 000, 43 % kai-
kista aktivointisuunnitelmista, alle 25-vuoiailla 36 % ja yli 25-vuotiailla 45 %. Useissa kunnissa kuntout-
tavaa tyGtoimintaa sisdltdvien suunnitelmien maérd ei tilastoida erikseen, joten arvio on epdvar
kuin aktivointisuunnitelmien kokonaismaira. Kuntouttavaan ty6toimintaan osallistui arvion m

tyivdt hieman useammin kuin sitd vanhemmat. Kieltdytymisen yleisin syy oli
palkatonta ty6td. Myos terveydelliset syyt olivat yleinen syyryhma. Toiminn
(osallistuneista laskettuna) oli 25 prosenttia, alle 25-vuotiailla se oli 32
prosenttia Oman elémén hallintaan liittyvat ongelmat sekd péihde- ja

vanhusten ja vammaisten palvelulsta, lasten paivahoidosta,
tyoto1m1nnasta 20 10).

vista ongelmista noin kolmanneksella asiakkaist 4 ongelmia oli monilla asiakkailla ja

myds mielenterveysongelmat olivat yleisid. Muita olivat palveluihin osallistumiseen,
liittyvat epéselvyydet tai epatietoisuus. ( : inen 2010.)

Kuntouttavaan ty6toimintaan osallistQvi ipiteet ovat hyvin mydnteisid. THL:n Kuntouttava
tyotoiminta -tutkimuksen mukaandyai
é ava tyGtoiminta paattyy paakaupunkiseudulla ennalta
sovitun tydjakson padttymis i i lella asiakkaista (48 %) ja noin puolella se keskeytyi (49

keskeyttamisen. Pois at usein asiakkaan paihdeongelmat tai terveysongelmat. Myos
esimerkiksi erimielj
isen syysti ei ollut merkintia. Padkaupunkiseudulla kuntouttavan
in 10-15 % péisee sen jilkeen toihin tai koulutukseen, viidennes jatkaa
tivointisuunnitelmassa tai jatkosuunnitelmassa maéritellyn lisdjakson ja
untoutukseen, sairauslomalle tai elidkkeelle. (Karjalainen & Karjalainen 2010.)
gysministerion kirjeessda (STM 186/2010) todetaan, ettd 2008 tehdyn selvityksen
osa heikossa tyomarkkina-asemassa olevista tarvitsee sosiaali- ja terveyspalveluja toi-
ynsi parantamiseksi joko ennen tyovoimapalvelujen tarjoamista tai samanaikaisesti niiden
velutarpeina nousivat esiin erityisesti kuntien jarjestamisvastuulla olevat terveydenhuollon
dihdepalvelut, sosiaalityon palvelut ja tydtoiminta. Taméan vuoksi ministerio kehottaa kuntia
ja TE-toimistoja tiivistimaan yhteistyotaan tavoitteellisesti. Kirjeessd kuvataan myos tilastoja, joiden
mukaan 60 % ty6ttomistd tulee kuntouttavaan tydtoimintaan lilan myohéan, vasta saatuaan tyomark-
kinatukea 1000 paivad. Mydskaan ty6toimintapaikkoja ei ole pystytty jarjestiméan kunnissa riittdvésti
eikd tyotoiminnan sisdltd aina vastaa siithen osallistuvien tydmarkkinavalmiutta. Myds sosiaalista ja
ladkinnéllistd kuntoutusta tarvitaan lisdd tyotoiminnan ohessa.
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1.2 Keskeisten kdsitteiden maarittelya

Aktivointisuunnitelmalla tarkoitetaan pitkddn tyottoémana olleelle henkildlle ty6llistymisedellytys-
ten ja elimédnhallinnan parantamiseksi laadittavaa suunnitelmaa, jonka TE-toimisto ja kunta laativat
yhdessd asiakkaan kanssa (laki kuntouttavasta ty6toiminnasta 189/2001 § 2). Aktivointisuunnitelma
korvaa ty6llistymissuunnitelman (ty6ttomyysturvalaki 1290/2002).

Ammatillinen kuntoutus on tarkoitettu tyossd kdyville tai tydelamaén siirtyville henkil6lle, jonka
tyokyky on jo heikentynyt tai jota uhkaa tyokyvyttomyys ldhivuosina. Ammatillista kuntoutusta voi
saada esimerkiksi tyokyvyn parantamiseksi, jotta jaksaisi tydeldméssd paremmin, tyoelaméaén siirty-
miseen vajaakuntoisuudesta huolimatta tai tydhon palaamiseen, kun ihminen on ollut pitkdan poi
tyoeldmastd (Kelan verkkosivut: Kuntoutus, ammatillinen kuntoutus).

Eliménhallinta viittaa kykyyn ja mahdollisuuteen tehdé itsendisid paatoksid ja suoriutua it
(Lehmuskoski & Kuusisto-Niemi 2008).

Kuntouttava tydtoiminta on kunnan jarjestimid toimintaa, jonka tarkoitus on lu

tai toteuttavan tahon vilille (laki kuntouttavasta tytoiminnasta 189/2001 § 2). E
toimintaa laaditaan asiakkaan, kunnan ja tyévoimahallinnon yhteistyona akti

(Lehmuskoski & Kuusisto-Niemi 2008).
Kuntoutus on palvelu, joka tdhtaa fyysisen, psyykkisen j jas sosia

ja edistdmiseen. Kuntoutus voi olla esimerkiksi ammatillist ta, psykososiaalista
tai sosiaalista, ja se sisdltdd kuntoutumisen kannalta tarpe a hoidon. Kuntoutus
perustuu kuntoutujan ja palveluntuottajan yhteisesti laatimaa an ja sen toteutumisen
arviointiin. Kuntoutusta annetaan useissa eri sosiaali issd sekd terveydenhuollossa
(Lehmuskoski & Kuusisto-Niemi 2008).

Matkakorvaus on kuntouttavasta tydtoiminnasta istd kustannuksista toimeentulotukena

maksettava korvaus (laki toimeentulotuesta
Nuori ty6ton on alle 25-vuotias ty6toy
Palveluohjaus on palvelusektorien raj 44 peuvontaa ja ohjausta, jolla tuetaan asiakasta pal-
velujen kaytossa ja kootaan keski t i dnelle annettavista sosiaalipalveluista, sosiaali-
etuuksista ja muusta sosi yvat keskeiset asiat, kuten taustatiedot, asiakkaan
palvelu- ja tukitarpeet, suun ja tuet sekd tukia ja palveluja antavat tahot, kootaan asi-
akkaan yksiléllisten tarpei an asiakaskohtaiseen aktivointisuunnitelmaan (Lehmuskoski &

isen tukemisen tavoitteena on parantaa pitkdan ty6ttomana
a. Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemisessa kunta ja tyo-
yhdessi sosiaalihuollon asiakkaan kanssa aktivointisuunnitelman, jonka

pttomalld tarkoitetaan asiakasta, joka on ennen ty6n alkamista ollut ty6ttoméana tyon-
vahintddn 12 kuukautta yhtdjaksoisesti tai useammassa jaksossa ja joka tyottomyyden toistu-
okonaiskeston perusteella on rinnastettavissa yhtéjaksoisesti tyottoména olleeseen tyonha-
kijaan. Pitkdaikaistyottoména pidetddan myos vaikeasti tyollistyvid, jotka ovat saaneet tydmarkkinatukea
tyottomyyden perusteella vihintdan 500 pdivaa tai 500 paivaa tyottomyyspdivarahaa ja jotka ovat tuella
palkattaessa tydmarkkinatukeen oikeutettuja (laki julkisesta tyévoimapalvelusta 1295/2002 1. luku § 7).
Suostumus on sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi, jolla sosiaalihuollon asiakas vapaaehtoisesti
ja tietoisesti ilmaisee tahtonsa tietyssd hintd koskevassa asiassa. Suostumus voi koskea esimerkiksi asia-
kastietojen luovuttamista tai hankkimista yksil6itya tarkoitusta varten. HenkilGtietoja ei padsaantoisesti
saa luovuttaa henkilorekisteristd ilman asiakkaan yksiselitteistd suostumusta. (Paakkanen ym. 2008).
TE-toimisto on tyo- ja elinkeinotoimisto (aiemmin tydvoimatoimisto). Se palvelee tyonantajia,
tyonhakijoita ja yrittdjaksi aikovia. Tyonantaja voi jattad TE-toimistoon tiedot avoimista tydpaikoista
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ja seurata niitd CV-nettipalvelulla, joka siséltdd myos CV-vahdin. Tyontekijaa toimisto palvelee kaikissa
tyonhakuun, ammatinvalintaan, tydsuhteisiin ja koulutukseen tai harjoittelupaikkaan liittyvissd asioissa:
my0ds CV-nettipalvelu on tydnhakijoiden saatavilla (Tyovoimahallinnon verkkosivusto, tydnhakijalle)

Tilanneselvitys on palvelutarpeen maarittdmisen vuoksi tehtdvé selvitys asiakkaan tarpeista, vai-
keuksista, voimavaroista ja tavoitteista. Tavoitteena on, ettd sosiaalihuollon ammattihenkil6 ja asiakas
laativat tilanneselvityksen yhdessa. Selvitettdvid asioita ovat esimerkiksi yksilon tai perheen ihmissuhteet,
asuminen seka tyoelamain ja toimeentuloon liittyvit tarpeet, resurssit ja vaatimukset (Lehmuskoski &
Kuusisto-Niemi 2008, 51).

Tilannearvio siséltdd palvelunantajan laatiman arviointiin perustuvan padtelmén asiakkaa

teesta, asiakkaan palvelutarpeesta sekd hdnen saamistaan palveluista ja niille asetettujen tavoitt

péiviakohtainen korvaus (laki kuntouttavasta tydtoiminnasta 189/2001 § 2).
Tyokykyinen tarkoittaa henkil64, joka ei saa sairausvakuutuslain (364/1

tai kansaneldkelain (347/1956) mukaista tyokyvyttomyyseldkettd, kunt tyoky-

vyttomyyden perusteella maksettavaa etuutta jonkin muun lain nojalla. 64 ei ole todettu
sairausvakuutuslain (mt.) tai kansaneldkelain (mt.) mukaisesti tyo send kuitenkin
pidetddn edelld mainitun etuuden saajaa tai em. tavoilla ty nka ty6llistymista

TE-toimiston arvion mukaan voidaan tuloksellisesti tukea
turvalaki 1290/2002 3. luku § 3).
Tyollistymissuunnitelma laaditaan tyottomalle ij osturvan piiriin kuuluvalle
yhdessé tyo- ja elinkeinotoimiston kanssa. Ty6ttoma i
taa sovitulla tavalla tyo- ja elinkeinotoimistolle siita,
laiminlyomisistd voi olla seurauksena 60 pi
etuuden epddaminen toistaiseksi. Jos tyo
suunnitelman (aktivointi- ja kotoutumissu
oikeutensa ty6ttomyysetuuteen vahintéan
telma voidaan korvata akfi¥@inti
Tyollistymista tukevat t
tyovoimapalvelusta anne i 95/2002°6. luku § 1) mukainen tyévoimapoliittinen aikuiskoulu-

listymissuunnitelman tai sitd korvaavan
atimis- tai tarkistamistilaisuuteen, han menettaa
Ita (tydovoimahallinto 2011). Ty6llistymissuunni-
a,josasiakas tayttda ehdot, ks. ylla aktivointisuunnitelma.
aavat palveluihin ja toimenpiteisiin, joita ovat julkisesta

etuista toimenpiteistd ensiksi arvioitava mahdollisuus tarjota tyotd
imenpiteitd. Suunnitelma voi ndiden toimenpiteiden ohella sisdltdd myos
arantavia sosiaali-, terveys-, kuntoutus- ja koulutuspalveluja. (Laki jul-
1295/2002 3. luku § 4.)

spaivarahaa enimmadisajan (ty6ttdmyysturvalaki 1290/2002 § 2).
arkkinoiden kiytettidvissd oleva tarkoittaa henkil6d, joka tyottomyysturvalaissa tarkoitetulla

1) e1 ole estynyt olemasta tydmarkkinoilla
2) ei itse aseta rajoituksia, jotka estdisivt tarjotun tyon vastaanottamisen tai tarjottuun hénelle sovel-
tuvaan koulutukseen osallistumisen
3) ei ole eronnut tyostd tai koulutuksesta 2 kohdassa tarkoitettujen rajoitusten johdosta
4) ei ole padtoiminen opiskelija (tyottomyysturvalaki 1290/2002 2. luku § 8).
Tyonhakija on tydhallinnon asiakaspalvelun tietojérjestelméddn tyonhakijaksi rekisteroity henkilo-
asiakas, joka on pitanyt tydhakemuksensa voimassa (laki julkisesta tyévoimapalvelusta 1295/2002 § 8).
Tyossdkdyntialue on alue, jonka tydministerié vahvistaa kuntakohtaisesti tydministerion asetuk-
sella (nykyisin 1153/2009). Tydssdkdyntialueelta tarjotusta tydpaikasta on tyénhakijalla vain rajalliset
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mahdollisuudet kieltdytya tyottomyysturvaansa menettamitté. Liikkuvuus- ja matka-avustuksia voi-
daan myontda tyossakdyntialueen ulkopuolelle kotimaassa tapahtuvaan matkaan (ty6voimahallinnon
verkkosivut, keskeistd sanastoa).

Tyoton tarkoittaa henkildd, joka ei ole tydsuhteessa eika tyollisty paatoimisesti yritystoiminnassa tai
sitd vastaavalla tavalla omassa tyossddn. Tyosuhteessa olevaa pidetddn tyottdménd, jos hdn on kokonaan
lomautettu tai hdnen sdadnnéllinen viikoittainen tydskentelyaikansa on alle nelja tuntia (laki julkisesta
tyovoimapalvelusta 1295/2002 § 8).

Tyoton tyonhakija on 17-65-vuotias tyonhakija, joka on tyokykyinen, tyomarkkinoiden kaytetta-
vissd ja tyoton (laki julkisesta tydvoimapalvelusta 1295/2002 § 8).

Tyottomyysetuus on tydttomyyspaivaraha ja tydmarkkinatuki (tyottomyysturvalaki 1290/200

tomyysturvalaki 1290/2002 § 3).
Ty6voimakoulutus on ty6- ja elinkeinohallinnon rahoittamaa koulutusta, j

mahdollisuuksia pysya tydmarkkinoilla tai padstd sinne takaisin. Siksi ko

lista.(ks. tyévoimahallinnon verkkosivut: koulutus ja ammatinvali
Tydvoiman palvelukeskuksiin on koottu vaikeimmin tyghlistyyi . siakas saa samasta

yleistd ohjausta ja neuvontaa, apua tyonhakuun, s

tukea ammatilliseen kehittymiseen, tukea t mni untoutusta sekd neuvontaa sosiaali- ja tyot-
tomyysturva-asioissa. (Ks. Helsingin tyovg D sen verkkosivut sekd Vantaan kaupungin
tyovoiman palvelukeskuksen verkkosivu

Vaikeasti tyollistyvi on tyomakds N Oi ettu tyoton tyonhakija, joka on saanut tydmark-
i 00 paivilta tai jonka oikeus tyottomyyspaivarahaan
i (laki julkisesta tyévoimapalvelusta 1295/2002 § 7).

aitelee erityisesti laki kuntouttavasta ty6toiminnasta (189/2001) ja sosi-
§ 17) mukaan se on sosiaalipalvelu. Sen mukaan kuntouttavan ty6toiminnan

anhallintaa ja luo edellytyksia jatkossa tyollistyd avoimille tydmarkkinoille tai edelly-
allistua ty6hallinnon toimenpiteisiin (esimerkiksi tydelimévalmennukseen). Viime kddessé
eena on ehkdistd pitkddn jatkuvan ty6ttomyyden vaikutukset, jotka voivat johtaa asiakkaan
yvyn heikkenemiseen (laki kuntouttavasta tydtoiminnasta 189/2001 § 13).

Kuntouttavaa tydtoimintaa sadtelevit lisaksi laki julkisesta tyovoimapalvelusta (1295/2002), tyot-
tomyysturvalaki (1290/2002) seki toimeentulotukilaki (1412/1997). Niissd kuntouttava tydtoiminta ja
aktivointisuunnitelma rinnastetaan tyollistimistoimenpiteisiin ja siitd maksettava korvaus tyémarkki-
natukeen tai toimeentulotukeen ja niiden saamisen edellytyksiin. Myds sosiaalihuoltolaissa (710/1982
§ 17) on merkinti, ettd kunnan on huolehdittava kuntouttavan tydtoiminnan jirjestaimisestd. Kuntout-
tavaa ty6toimintaa koskevassa laissa (189/2001 § 3) asiakkaaksi mairitelldan ty6ton henkild, joka saa
tyottomyyden perusteella toimeentulotukea tai tydmarkkinatukea. Tdmén lisdksi hanen tulee tayttaa
seuraavat ehdot:
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1) Hén on tyottomyyden perusteella saanut tydmarkkinatukea vahintaan 180 péivilté (alle 25-vuo-
tias) viimeisen 12 kalenterikuukauden aikana/ tydmarkkinatukea yhteensé vdhintadn 500 péivalta
(yli 25-vuotias) TAI

2) Hén on saanut tyottomyysturvalain (1295/2002 1. luku § 5) mukaisen tydttomyyspdivirahakauden
ajan tyottomyyspdivirahaa (alle 25-vuotias)/saanut tyottomyyspéivarahakauden jilkeen tyomarkki-
natukea vihintddn 180 paivilta (yli 25-vuotias) TAI

3) Hénelle on tehty laissa julkisesta tydvoimapalvelusta (1295/2002 5. luku § 1) tarkoitettu tyon-
hakijan haastattelu ja hdnen padasiallinen toimeentulonsa on viimeisen neljan kuukauden (alle
25-vuotias)/ kahdentoista kuukauden (yli 25-vuotias) aikana perustunut tydttémyyden jo
maksettuun toimeentulotukeen.

Lisdksi henkilolle voidaan hdanen pyynnostdén jérjestdd kuntouttavaa tyotoimintaa enn

toimeentulotukea pédasiallisena tulona tydttomyydestd johtuen (laki kuntouttavasta
189/2001 § 15). Se kuitenkin edellyttds, ettd kunta ja tyo- ja elinkeinotoimisto arvioivat
tyotoiminnan parhaiten tukevan henkilon eliménhallintaa ja ty6llistymisedellyt
leen on varattu tilaisuus tulla kuulluksi.

kolmen kuukauden kuluessa tarjota tyota tai ty6llistymista tukevia toim
maan tulee sisaltya kuntouttavaa ty0t01m1ntaa Llsak51 ]os kunta 0 i oi valittomasti

suunnitelman taytyy sisdltda sellaisia sosiaali- ja terveydenhu parantavat asiakkaan
mahdollisuuksia osallistua myéhemmin kuntouttavaan tyotoim ntouttavasta tydtoimin-
nasta 189/ 2001 § 8). Témé’m arvion on perustuttava asi i n arviointiin. Arviota teh-

Aktivointisuunnitelman laatii tyo- ja elinkeinotoimisto j hdessd pitkddn ty6ttomana olleen
henkilén kanssa. Asiakas on velvollinen o
ja kunnan sosiaalitoimi kutsuvat asiak-
kaan yhteiseen aktivointisuunnitteluun g elld kuvatut lain edellyttaimat ehdot tayttyvit.
Kuntouttavan tyétoiminnan velvo'
alkaen. Kuntouttavasta tyi en tai sen keskeyttamisen seuraamukset ovat siis nyt
samanlaiset sekd 25 vuotta t 25-vuotiaille.

Aktivointisuunnitel 4 on huolehdittava ((laki kuntouttavasta tyétoiminnasta 189/2001

elkaneuvontaa, terveys-, kuntoutus- ja koulutuspalveluita seka
alihuoltolain (710/1982 § 27a-f) mukaista ty6toimintaa. Lisdksi
ellaisia sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja, jotka parantavat asiakkaan
6hemmin kuntouttavaan tydtoimintaan.

toimipisteissd, erilaisissa rekisterdidyissd yhdistyksissé, seurakunnissa, valtion virastoissa ja
. Kuntouttavan tydtoiminnan kiytdnnon toteutuksesta voivat vastata kuntouttavan tyotoi-
minnan ohjaajat, jotka ovat sosiaalihuollon ammattihenkil6itd. Isommissa kunnissa tyollistymiseen
liittyvid sosiaalipalveluja annetaan tyovoiman palvelukeskuksissa ja muita sosiaalipalveluja, esimerkiksi
sosiaalietuuksia, koskevia asioita hoidetaan kunnan yleisissa sosiaalipalveluissa.

Kuntouttavasta ty6toiminnasta sovitaan aina aktivointisuunnitelmassa. Aktivointisuunnitelma laa-
ditaan yhdessd asiakkaan, sosiaalityontekijan ja tyovoimaneuvojan kanssa. Suunnitelmassa nimetain
tavoitteet ja keinot, joiden avulla parhaiten edistetddn asiakkaan tyollistymistd. Lisdksi kuntouttavasta
ty6toiminnasta laaditaan sopimus tyonantajan, kunnan ja asiakkaan valilld. Sopimuksessa méaritelldan
tyotoimintapaikka, tyotoiminnan kesto ja sopijaosapuolten tavoitteet toiminnalle. Kuntouttava ty6toi-
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mintaa ei kuitenkaan tehda tyo- tai virkasuhteessa, joten sen ajalta ei kerry tyosuhteen kaltaisia etuja
kuten eléketti tai vuosilomapdivid. Se ei myoskddn kartuta tydttomyysturvan edellyttimaa tydssdoloehtoa.

Tyotoiminnan tavoitteena on asiakkaan kokonaistilanteen parantaminen yksilollisesti ja véihitellen.
Ty6toiminta voi olla eldiménhallintaan liittyvien taitojen parantamista pitkin ty6ttomyyden jéalkeen tai
ldhes tavallista péivittdistd tyotd. Kuntouttavan tydtoiminnan tehtdvit sovitaan yksilollisesti asiakkaan
taitojen, toiveiden sekd mahdollisuuksien ja tavoitteiden mukaisesti. Sopimiseen osallistuvat asiakkaan
liséksi kuntouttavan ty6toiminnan ohjaaja ja ty6toimintapaikan vastaava ohjaaja. Yksiloityja tavoitteita
voivat olla esimerkiksi fyysisen tyokunnon parantaminen, sosiaalisten taitojen kehittiminen, tyGtietojen
ja -taitojen paivittiminen, péivittdiseen tyorytmiin totuttautuminen tai tydnhakutaitojen kehitta
Tyotoimintaan sisaltyy lisdksi henkilokohtainen ohjaus ja tuki seka yleinen palveluohjaus. Ty6toimi

ritelld kolmea kuukautta lyhyemmaiksi, koska toiminnan piiriin tulevat asia
merkittavissd mairin ulkopuolista tukea tydnhakuvalmiuksiensa parantamise
tavoitteet sekd toiminnan sisdlté madritelladn asiakkaan kokonaistilan

sopimuksen mukaan 1-5 péivéa viikossa ja tyopdivan pituus on sopimukse tuntia paivassa.
Kuntouttavan ty6toiminnan jakson pituus on kirjattava aktivointis s voi osallistua
kuntouttavaan tydtoimintaan enintddn 230 péivdni 12 ku ki kuntouttavasta

ja enintddn viitena pédivana kalenteriviikossa.
Kuntouttava tydtoiminta on jarjestettdva asiakkaa
tulla tyossdkayntialueella. Asiakkaan suostumuks
tyossakdyntialueen ulkopuolella. Tydmarkkinatuke
markkinatuen ja liséksi osallistumispaivilta
sena. Pelkdlld toimeentulotuella eldvit a
Asiakkaalle aiheutuvat todelliset matkak
edullisimman vaihtoehdon muka
Kuntouttavassa tyotoi
uksessa ja valvonnassa. Esi
toimialoilla tai tehtavissa; 0, siivoustyd, ympdristonhoitotyd, kiinteistohuolto, kirjastotoimi,
sosiaalialan avustava d

istumispdiviltd verotonta toimintarahaa.
din ja tyopisteen vililld korvataan tarvittaessa

at'usein avustavia tehtdvid palkatun tyontekijan ohja-
nta tarjoaa kuntouttavaa tyotoimintaa seuraavanlaisilla

dulla ty6toiminta
issa sekd seurakunnissa, yhdistyksissé ja jarjestoissd (Karjalainen &
nkiseudulla toteutetun tutkimuksen mukaan asiakkaista noin kolmasosa

vussa kuvataan aktivointisuunnitelmaan ja kuntouttavaan ty6toimintaan liittyvan sosiaa-
lityon prosessin yleinen kulku, jonka pohjalta siihen liittyva asiakastiedonkeruu tapahtuu. Pitkaai-
kaisty6ttomien tyollistymisen tukemisen toimintaprosessit kuvaa pitkdaikaistyottomien ty6llistymisen
tukemisen nyky- ja tavoitetilaa ja sen ydinprosessit on kuvattu liitteessd 1 (kuva 1). Palveluprosessilla
mallinnetaan kuntouttavaa ty6toimintaa jarjestavissa yksikoissa tehtévaa tyotd. Prosessikuvaus on aina
yleistys, eikd se tavoita kdytdnnon tyon kaikkia yksityiskohtia. Palveluprosessiin kuuluu erilaisia vai-
heita, jotka voivat tapahtua osin samanaikaisesti. Toisaalta kaikkien asiakkaiden kanssa ei vélttimatta
kayda lapi kaikkia vaiheita tai niitéd ei kdydd samassa jarjestyksessd kuin tdssd on esitetty.

Kun kunta saa tiedon tydvoimaviranomaisten kautta Kelalta, ettd asiakas on pitkaaikaisty6ton, kun-
nan sosiaalihuollon tai tydvoimahallinnon tyontekiji ohjaa asiakasta tekeméan aktivointisuunnitelmaa.
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Asiakasta kehotetaan my0s osallistumaan - yksilollisesti tai ryhmassd — esimerkiksi alkuinfoon, jossa
hénelle kerrotaan kuntouttavasta ty6toiminnasta.

1. Asiakas kutsutaan tai hin varaa itse ajan pitkdaikaistyottomien ty6llistymisen tukemisen alku-
arvioon (liite 1 kuva 2), joka muodostuu kahdesta vaiheesta:

a) pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen kidynnistyminen (liite 1, kuva 3). Alkuarvi-
ossa on lasnd sekd sosiaalialan ammattilainen ettd mahdollisesti myos tyovoimahallinnon tyontekija.
Alkuarvio on erddnlainen tilanneselvitys ja palvelutarpeen arviointi, jossa keratdan asiakkaasta ja hanen
tilanteestaan perustiedot ja arvioidaan onko hén tyollistymisen tukitoimien tarpeessa. Asiakkaalta pyy-
detddn tapaamien aluksi suostumus omien tietojensa jakamiseen tyévoimaviranomaisten, sos

ranomaisten ja mahdollisesti myds muiden viranomaisten tai palveluyksikéiden kesken. Suost
saatetaan pyytdd kunnasta riippuen myos seuraavassa vaiheessa eli alkuarvion yhteydessé. S
tallennetaan nykyisin paperimuodossa. Kun suostumus on saatu, asiakkuus alkaa.

b) pitkiaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen tarpeen selvittiminen (liite 1;

tetaan asiakkaan nykytilanne, ty6llistymistavoitteet sekd kdydédan lapi asiakka
kartoitetaan asiakasta kiinnostavat ja hdnen pdamaaridan vastaavat tyotehtayg
peen arvio. Ndama tiedot tallennetaan sosiaalihuollon asiakastietojdrjeste
tyovoiman palvelukeskuksessa, jossa ovat lasna seka sosiaalihuollon ettd
tiedot tallennetaan lisdksi sosiaalihuollon ja tydvoimahallinnon yhtei
telmédan merkitdan myos asiakasta palvelevien tyontekijéiden nimi

on kdytdssd vain tydvoiman palvelukeskuksissa. Muussa tapa etaan sosiaalihuollon
asiakastietojdrjestelmdédn. Samassa alkuarviotapaamisessa voi s aktivointisuunnitelma
tai se voidaan uudistaa, jos sellainen on jo tehty aie o eskeytyd siihen, ettd asiakas

kieltdytyy tietojen jakamisesta, ei tule alkuarvioon
2. Pitkdaikaisty6ttomien tydllistymisen tukem
pitkdaikaistyottoman asiakkaan tyollistymises
sen tukemisen jdrjestimiseen ja pitkdaika 3
(liite 1, kuva 6). Kun pitkdaikaisty6ttoma
voidaan edeti tyollistymisen tukepai i

sella tapaamiskerralla suu ukemista eli tehddan aktivointisuunnitelma, johon
kuntouttavaa ty6toimintaa. Pohditaan asiakkaan kanssa,

eet on selvitetty, voidaan edetd tyollistymi-
stymisen tukemisen suunnittelemiseen
yollistymisen tukemisen tarpeet on selvitetty,
een. Tatd varten alkuarvion yhteydessi tai toi-

keskeyttamisen se . ' keskeyttad aktivointisuunnittelun tai kieltdytyy suunnitelman
tihenkilo ilmoittaa siitd tyovoimahallinnolle ilmoituksella akti-
misesta.

stad tutustumiskdynti mahdolliseen tydtoimintapaikkaan sekd sen yhte-
attelu, jonka perusteella tyGtoimintaa jarjestdavéd paikka paattda, ryhtyyko se
avaa tyOtoimintaa asiakkaalle. Asiakas, ty6toimintapaikan vastaava ohjaaja ja
ammattihenkild tekevit sopimuksen kuntouttavasta ty6toiminnasta. Sopimus kirjataan
istoille suunniteltuun sopimuspohjaan. Siind sovitaan muun muassa tyoajasta, jakson pituudesta,
ja velvollisuuksista.

daikaistyottomien tyollistymisen tukemiseen kuuluvan asian kisittely (liite 1 kuva 9).

a) Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemiseen kuuluvan asian vireille tuleminen (liite 1 kuva
10). Kun asiakas ilmoittaa haluavansa kuntouttavaan tyotoimintaan, tulee tyollistymisen tukemiseen
kuuluva asia tulee vireille.

b) Pitkdaikaistyottomien ty6llistymisen tukemiseen kuuluvan asian selvittiminen (liite 1 kuva
11). Sosiaalihuollon ammattihenkil6 aloittaa pitkdaikaisty6ttomien ty6llistymisen tukemiseen kuuluvan
asian selvittdmisen. Han varmistaa, ettd tydtoiminnan tuottaja on valmis ottamaan asiakkaan kuntout-
tavaan tydtoimintaan. Han myos kertoo asiakkaalle tdimén oikeudesta toimintarahaan tai yllapitokor-
vaukseen sekd matkarahaan ja varmistaa, ettd asiakas tietdd mahdollisen keskeyttdmisen seuraukset.
Tiedot kirjataan asiakaskertomukseen.
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c) Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemiseen kuuluvan asian ratkaiseminen (liite 1 kuva
12). Sosiaalihuollon ammattihenkilé voi tehdd hallinnollisen sijoituspditoksen kuntouttavaan ty6toi-
mintaan sekd mahdollisesti esityksen matkarahasta ja toimintarahasta. Samassa yhteydessé hén tekee
ilmoituksen tydvoimahallinnolle kuntouttavan tydtoiminnan aloittamisesta lomakkeelle tai TYPPI-
jarjestelmadn

4. Kuntouttavan tyotoiminnan tuottaminen asiakkaalle: Kuntouttavan tydtoiminnan toteu-
tuksen suunnitteleminen (liite 1, kuva 14). Kun asiakas on saanut sijoituspadtoksen kuntouttavaan
tyotoimintaan, asiakas ja kuntouttavan ty6toiminnan tuottaja tekevit sosiaalihuollon ammattihenkilén

avustuksella sopimuksen kuntouttavasta tydtoiminnasta.
5. Kuntouttavan tyotoiminnan toteuttaminen (liite 1, kuva 15). Palveluntuottaja toteuttaa ku

tavaa tyGtoimintaa sopimuksen mukaan ja sosiaalihuollon ammattihenkil6 kirjaa mahdollisia p

ja muita seurantatietoja asiakaskertomukseen.

6 Pitk&iaikaistyiittiimien tyiillistymisen tukemisen seuraaminen ja arvioiminen

kijd) seuraa asiakkaan osallistumista kuntouttavaan tyGtoimintaan ja varmistaa
tavoitteiden toteutumisen tuki- tai seurantakdynneilld ja/tai puhelinyhteydeli
kirjataan asiakaskertomukseen. Mahdollinen kuntouttavan tydtoiminn

loppukeskustelu, jossa arvioidaan tavoitteiden toteut

8. Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemi inen (liite 1, kuva 8). Kuntouttavan
ty6toiminnan péattyessd kirjoitetaan loppuyhteenve ilmoi lopettamisesta tyo- ja elinkeinotoi-
mistoon esimerkiksi kirjaamalla sekd T'YPPLiifetts kertomukseen kuntouttavan tydtoiminnan
pédttyminen. Jos kuntouttava ty6toiminta i s kieltaytyy osallistumasta kuntouttavaan
tydtoimintaan, siitd ilmoitetaan tyovoimahallin ayttden Ilmoitus kuntouttavan tydtoiminnan
keskeytymisesta -asiakirjaa.

1.6  Kuntouttavassa imi sa syntyvat asiakirjat

Tikesos-hankkeessa t ikuiss@8iaalityon sisdltomaarityksessd (Kérki & Tossavainen & Véiyrynen

pohjalta aktivointisuunnitelman maarittelyé tarkasteltiin uudel-
ti suhteessa pitkdaikaisty6ttomien tyollistymisen tukemisen palvelutehta-

itelma tyollistymistd tukevan palvelutehtdvin kirjaamisalustana koettiin sosiaa-
nalta riittimattomiksi. Sosiaalityossd asiakastietoa kirjataan yleensa asiakkuuden
sa eikd aktivointisuunnitelma yksin riitd prosessin kuvaamiseen. Néist syista tyoryhmaé
ettd kuntouttavaan ty6toimintaan liittyvét asiakastiedot koottaisiin kahdeksaan erilliseen asiakirjaan.
on jo nyt kdytdssé oleva aktivointisuunnitelma. Ehdotettuja asiakirjoja olisivat sen lisaksi: pitkdai-
ien tyollistymisen tukemisen alkuarvio, suostumus tietojen luovuttamiseen, aktivointisuunnitel-
man seuranta ja arviointi, kuntouttavan tyétoiminnan sijoituspdatés, sopimus kuntouttavasta tydtoiminnasta,
arvio kuntouttavasta tydtoiminnasta sekd pitkdaikaisty6ttomien tydllistymisen tukemisen asiakaskertomus.

Ensimmadinen asiakirja on pitkdaikaistyottomien tyollistymisen alkuarvio, joka kirjataan aivan
asiakassuhteen alussa tai ensimmadisten kiyntien aikana ja jota hyodynnetdédn kaikissa muissa asiakir-
joissa. Osa tiedoista, jotka kerdtddan alkuarviossa, voi olla jo sosiaalihuollon tietojdrjestelméssd esimer-
kiksi tilannearvion muodossa, jos asiakas on ollut aiemminkin sosiaalihuollon asiakkaana. Alkuarvion
tietoja voidaan hyodyntdi osana aktivointisuunnitelmaa.

Toinen asiakirja on suostumus tietojen luovuttamiseen. Se on edellytys sosiaaliviranomaisten ja
tyovoimaviranomaisten yhteistoiminnalle kuntouttavan tydtoiminnan osalta. Tietojen luovuttaminen
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viranomaiselta toiselle on aina suostumuksenvarainen asia, joten asiakkaalta on pyydettavi suostumus
sithen (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999 § 26). Ilman suostumusta yhteisty6td ei
voida tehda eikd palvelua voida siten aloittaa.

Kolmas asiakirja on aktivointisuunnitelma. Aktivointisuunnitelma on asiakkaan, TE-toimiston
ja kunnan sosiaalitoimen yhdessd tydstaimad suunnitelma siitd, milld tavoin asiakas etenee kohti tyota,
koulutusta, kuntoutusta tai parempaa eliméanhallintaa. Sen on oltava tallennettavissa sekd TE-toimiston
ettd kunnan sosiaalitoimen asiakastietoihin (sosiaali- ja terveysministerio ja tydministerié 2001). Laissa
kuntouttavasta tydtoiminnasta (189/2001 § 2) aktivointisuunnitelma méaritelldan pitkaan tyottgména
olleelle henkildlle tydllistymisedellytysten ja eliménhallinnan parantamiseksi laadittavaksi suu
maksi, jonka TE-toimisto ja kunta laativat yhdessd henkilon kanssa. Aktivointisuunnitelmia te
sekd tyovoiman palvelukeskuksissa, TE-toimistoissa ettd sosiaalitoimessa. Laissa sdddetddn a
suunnitelman siséallostd hyvinkin tarkoin (laki kuntouttavasta ty6toiminnasta 189/2001 § 8).

toteutumista ja sitd, kuinka arvioinnin tulokset vaikuttavat tyoskentelyyn ja s
Suunnitelmassa asetettuja tavoitteita arvioivat seka asiakas, asiakkaan asioi

Viides asiakirja on kuntouttavan tyot01m1nnan s1]01tuspaato Se on hi n paitos, jolla
asmkkaalle myonnetaan oikeus osalhstua kuntouttavaan ty' i 4 ssa ja madritellddn

. Se on kuntouttavan tyotoiminnan
jarjestamistd koskeva sopimus asiakkaan ja tyonan ka joissakin kunnissa yhtena sopi-
musosapuolena on kuntouttavan tyotoimi hjaaj iaalitoimesta, sopimus on siséllytetty tdssd
osaksi sosiaalihuollon asiakastietoja. Sopi
voidaan kirjata kaikki sovitut asia, mukaaplug avat sekd asiakkaan ja tyonantajan oikeudet ja
velvollisuudet ym. Sopimusta voi
Kaikissa kunnissa sopimuStalei
sekd pdivittdinen ja viikoittai
siséllytetddn sijoituspdatd korvaa sopimuksen kokonaan. Myds kunta ja tydtoiminnan tuot-
taja tekevit keskendd eensd useampia, puitesopimuksen, toimeksiantosopimuksen ja
palvelusopimuksengyj

aan sopimuksen tarkedt osat, tydtoimintajakson kesto
otoimintapaikan vastaavan ohjaajan nimi ja yhteystiedot

irjoja, niité ei kisitelld tdssd tarkemmin.

itkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen asiakaskertomus, johon
0ja sosiaalihuollon asiakkaan tilanteesta ja asiakkaaseen liittyvistd sosi-
mista. Asiakaskertomus on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva, ja se

ty0, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin.
ksas asiakirja on arvio kuntouttavasta tydtoiminnasta. Laissa kuntouttavasta ty6toiminnasta
§ 9 mom. 4) edellytetdin, ettd kuntouttavan tydtoiminnan vaikutuksia arvioidaan ja padtetddn
sta. Tétd arviointia tukemaan on tdssd dokumentissa suunniteltu arvio kuntouttavasta tyétoimin-
nasta -niminen asiakirja. Se sisdltdd muun muassa arvioita asiakkaan tyotehtévistd suoriutumisesta ja sopi-
vuudesta ko. tydhon, asiakkaan omasta aktiivisuudesta, tyon laadusta ja ty6taitojen kehittymisestd seka siitd,
kuinka asiakas on sitoutunut ty6toiminnalle asetettuihin tavoitteisiin ja miten hyvin hén on ne saavuttanut.
Asiakirjajaottelun tarkoituksena on helpottaa asiakastyon kirjaamista sosiaalityossd. Asiakkaasta
kirjataan vain kunkin tehtdvdn kannalta vélttamiton tieto. Tietojen pyytdminen pitdd aina perustella
asiakkaalle siten, ettd hidn sen pystyy ymmartdmaédn. Sosiaalipalveluista vastaavalla viranomaisella on
oikeus henkil6tietojen kasittelyyn ja tallettamiseen laissa sdddettyjen tehtdviensd vuoksi (henkilétie-
tolaki 523/1999 § 8). Tamin vuoksi sekd palvelutarpeiden arvioimiseksi ja palveluiden jarjestdmiseksi
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tietojen kirjaaminen on tdrkedi, etenkin kun sosiaalitoimessakin asiakkaan asioita kasittelevien eri
ammattiryhmien tulisi olla tietoisia toistensa tekemisté ratkaisuista. Tietoja ei pitdisi kuitenkaan kirjata
vain sen vuoksi, ettd tietojarjestelmiin on sisallytetty ndma asiakirjat. Se ei ole asiakkaan edun mukaista
ja aiheuttaa lisatyotd sosiaalihuollon henkilokunnalle.

Kuntouttavassa ty6toiminnassa pidetddn paivakohtaista kirjanpitoa poissaoloista, silld ne voivat
vaikuttaa sosiaalietuuksiin, kuten toimeentulotuen maaraan. Tama kirjanpito tapahtuu padsadntoisesti
paperilomakkeiden avulla, joista tiedot siirretdan sosiaalitoimen jarjestelmiin etuuksia koskevan paatok-
senteon pohjaksi. Paperilomakkeista on vaikea péadsté eroon, silld kaikilla kuntouttavan ty6toiminnan
palveluntuottajilla ei ole tietojirjestelmii tai riittdvén turvallista keinoa, esimerkiksi salattua sahkoposti
jonka avulla asiakasta koskevaa salassapidettivaa tietoa voitaisiin lahettdd sosiaaliviranomaisille.

kuitenkin hyvé luoda jonkinlainen tietoturvallinen ilmoituslomake avoimeen verkko

voitaisiin siirtdd sosiaalitoimen jérjestelmiin ilman kdsin tehtdvai tallennusta
Asiakkaasta kirjataan vain timén sosiaalihuollon palvelutehtévin kannalta va

l6tietolain (523/1999 § 6) henked noudattaen mihinkéén asiakirjaan ei ole val{té

lukuun ottamatta asiakkaan perustietoja, kuten nimi- ja yhteystietoja, sekd a, jonka

eestaan, joita hyodynnetdan muissa asia-
n, hdnen aktivointiin liittyvid toiveitaan sekd
\lkuarvio sisaltda palvelunantajan laatiman arvi-

kirjoissa. Siind arvioidaan henkilon eld
hénen kuntoutustarpeitaan ja kun

Asiakkaan ja muide
1.7.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkilé ite, puhelinnumero.
Esitysmuot i

Arvion tiedot
1.7.3 Laatimisaika

Esitysmuoto: pvm

1.7.4 Arvioinnin tarkoitus

Tapaamisen yhteydessa tehtdvin alkuarvion tarkoitus tai tausta.
Esitysmuoto: teksti
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Arvion sisdlto
1.7.5 Tilannearvio
1.7.5.1 Asuminen

Kuvataan asiakkaan asumistilannetta. Kuvauksessa on mainittava ainakin asumismuoto, asumissuh-
teen pysyvyys ja asunnossa epavirallisesti asuvat henkilt. My6s muut asumiseen liittyvit tiedot, esi-
merkiksi vuokranantaja, asunnon koko, sijainti, kunto, varustetaso, vuokra tai vuokravelat ovat tdhan
kuvaukseen liittyvai tietoa. MyGs asumisessa, asunnossa, asuintalossa tai asuinalueella mahdollisesti
ilmenneitd puutteita tai ongelmia voidaan kuvata tdssd. Niitd voivat olla esimerkiksi hadtouh
ajankohta ja syyt tai vaikkapa asumiseen liittyvit erityistarpeet, esimerkiksi itsendisen asumis
miuksien puutteet. Lisdksi kuvauksesta on kéytdvé ilmi oleskelupaikka ja asunnonhaun tilanne.
Esitysmuoto: teksti

, S€n

1.7.5.2 Koulutus

Kuvataan asiakkaan peruskoulutus ja ammatti- ja muut tutkinnot (myds ulko
not) sekd niiden suorittamisajankohdat. Lisdksi kuvaukseen voidaan liittd4
esimerkiksi tyokokemuksen kautta, hankittu ammattitaito ja osaaminen.
tai opiskelupaikan puuttuminen taustatekijoineen kuvataan tassa. Kuva ttaessa pyritdan
arvioimaan, vastaako koulutus toiveita ja tyoeldmén vaatimuksia.
Esitysmuoto: teksti

1.7.5.3 Tyo

Kuvataan asiakkaan ammatti, viimeisimmat tyos
mahdollinen huoltosuhteinen ty6, ty6ttdmyyden ke 3 imassaolo sekd tyonhaun viralliset
suunnitelmat. Lisdksi tassd voidaan kuvata
o taustatekijoineen kirjataan tahan. Kes-
keistd kuvauksessa on se, miten asiakas hojtaa koskevat velvoitteensa ja misté ja milld tavoin

Esitysmuoto: teksti

1.7.5.4 Talous

Kuvaus asiakkaan i ilanteesta. Kuvataan asiakkaan tulonlihteet, varallisuus, erityismenot
uvaukseen voidaan liittdd myos mahdolliset velat ja niiden maa-

ja ensisijaisten etuu 4
j ja sen kesto sekd luottotietojen tila. Keskeistd kuvauksessa on asiakkaan

rit, ulosottg

iakkaan terveydentilasta, Kuvataan asiakkaan fyysistd ja psyykkistd terveyttd. Kuvauksessa
voidaan kasitelld esimerkiksi diagnosoidut sairaudet ja ldakitykset, aikaisemmat ja nykyiset hoitosuhteet,
sekd avo- ettd laitoshoidot. Lisdksi kuvaukseen on liitettdvd maininta siitd, jos asiakkaalla on fyysinen
vamma tai hin on kehitysvammainen. Keskeisintd kuvauksessa on asiakkaan koettu tai havaittu tervey-
dentila seka toimintakyky ja miten asiakas huolehtii terveytensa yllapidosta tai sairautensa itsehoidosta.
Esitysmuoto: teksti
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1.7.5.6 Paihteet

Kuvaus asiakkaan mahdollisesta péihteiden liika- tai vdarinkédytostd sekd paihdehoitohistoria. Jos asi-
akas kayttda tai on kayttidnyt pdihteitd vdarin tai liikaa, tdssd voidaan mainita kiytetyt aineet ja kiyton
madrit. Paihdehoitohistoriasta voidaan kuvata esimerkiksi avo- ja laitoshoidot seki itseapuryhmit.
Keskeistd ovat asiakkaan omat kokemukset siitd, milloin liika- tai vadrinkaytto on alkanut, seki se,
onko kaytto kausittaista vai jatkuvaa sekd missd ja kenen seurassa se padasiallisesti tapahtuu. Tavoit-
teena on tehdi kokonaisarvio paihteiden kaytosta ja kdyton vaikutuksista, esimerkiksi haitat, hyodyt,
halu ja valmiudet muutokseen sekd omat ratkaisuyritykset.
Esitysmuoto: teksti

1.7.5.7 Perhe ja ihmissuhteet

Kuvausta asiakkaan sosiaalisista suhteista ja sosiaalisesta verkostosta Millaisia asiakkaa

sisaltdad myos asmkkaan sosiaalisiin suhteisiin 111ttyv1a valmiuksia ja vaikeuksia.
mahdollisia ongelmia sosiaalisissa suhteissa, kuten vakivaltainen ihmissuhd
leen tdahédn kohtaan kuuluvat vanhemmuuteen liittyvat kysymykset, kut
asuvien lasten tapaaminen ja tapaamisjérjestelyt, sekd se, ettd asiakas h
laheisestdén, esimerkiksi omaishoitajana.
Esitysmuoto: teksti

1.7.5.8 Arkielama ja vapaa-aika

an sen kokee. Arkielimin ja
i, hdnen kodistaan ja itsestd huo-

Kuvaus siitd, millaista asiakkaan arkieldma on ja
ajankdyton kuvaus voi sisdltdd tietoa asiakkaan vu
lehtimisesta. Tdssd voi kuvata myos asiakk;
yhteisoissa tai jarjestoissé sekd asioiden hq
asiakkaan kannalta myonteisid tekijoitd sekd kdva itd tukea tai apua asiakas arjessaan tarvitsee.
Esitysmuoto: teksti

1.7.5.9 Muut tiedot

Muut kuntouttavan tyg Ollistymisen kannalta merkittévét asiakkaan ja hanen perheensi

02 Ammatillista koulutusta

03 Selvittda elaméntilannettaan

04 Selvittda tyo- ja toimintakykyd

05 Selvittda toimeentuloetuuksia tai muita sosiaalipalveluja
06 Selvittda elakevaihtoehtoja

07 Selvittda mahdollisia terveys- ja kuntoutuspalveluja

08 Muu, mika
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Tiedonkeruun perustelu
Kuntouttavan tydtoiminnan kasikirja suosittelee tatd (Lindqvist & Oksala & Pihlman (toim.) 2001).

1.7.7 Aikaisemmat palvelut ja toimenpiteet seka niiden vaikuttavuuden arviointi
1.7.7.1 TE-toimisto

Tieto aktiivitoimista TE-toimistossa ja arvio aiempien tyonhakusuunnitelmien toteutumisesta.
Esitysmuoto: teksti

1.7.7.2 Sosiaalitoimi

Arvio sosiaalitoimessa tehtyjen aiempien suunnitelmien toteutumisesta.
Esitysmuoto: teksti

1.7.7.3 Asiakas

Tieto asiakkaan omista aiemmista toimista ja arvio niiden toteutumisest
Esitysmuoto: teksti

Kuntoutus
1.7.8 Kuntoutustarpeet
1.7.8.1 Asiakkaan kuntoutustarpeet

Millaista kuntouttavaa tyota asiakas haluaa tehds, tarvi in mahdollisesti ammatillista kuntou-
tusta tai muunlaista kuntoutusta ennen kuin hén v outtavaan tyotoimintaan.
Esitysmuoto: teksti

1.7.8.2 Kuntoutusvaihtoehtojen kartoit

Tétd tietoryhmai kaytetad rve saada ammatillista tai muuta kuntoutusta.

Esitysmuoto: teksti

1.7.9.3 Kunnan sosiaali- ja terveystoimen palvelut

Millaisia palveluja sosiaali- ja terveystoimi voivat asiakkaalle tarjota.
Esitysmuoto: teksti

1.7.9.4 Kuntouttava tyotoiminta

Onko asiakkaalla mahdollisuus paastd kuntouttavaan tydtoimintaan kotikunnassaan. Asiakkaan mah-
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dolliset aiemmat kuntouttavan tyétoiminnan jaksot. Kirjataan aika ja tyctehtévit.
Esitysmuoto: teksti

Yhteenveto
1.7.10 Arvion yhteenveto
1.7.10.1 Aktivointisuunnitelman tarve

Tarvitseeko asiakas aktivointisuunnitelman ja johtopaitoksen perustelut.
Esitysmuoto: Valintakytkin, jossa vaihtoehdot: kylld/ei seka teksti

1.7.10.2 Seuraavat toimenpiteet

Asiakkaan, TE-toimiston ja kunnan sosiaalitoimen yhteinen kisitys siitd, miké on seu konkr
tinen askel kohti tydmarkkinoita ja parempaa eliménhallintaa.
Esitysmuoto: teksti

1.7.11 Laatijan allekirjoitus

Esitysmuoto: allekirjoitus

1.8  Suostumus tietojen luovuttamiseen

Henkil6tietolain (523/1999 § 3) mukaan suostumuk
ehtoinen, yksildity ja tietoinen tahdon ilmaisu. L, pyritty erittelemddn kuntoutuksen
asiakasyhteisty6laissa (497/2003 § 8-10) ilmeneva umusta vaativat asiat. Suostumus

jen, esimerkiksi terveydenhuollon, A-klinika i tahon kesken tyokuntoisuuden selvitta-
miseksi. Jos asiakas kieltaytyy tietojen jaki an ei voi osallistua kuntouttavaan ty6toimintaan.

Asiakkaan ja muiden osa
1.8.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, hen uhelinnumero.

Esitysmuoto: teksti

Asiakas antaa suostumuksensa siihen, etté tyollistymismahdollisuuksia arvioitaessa tyokuntoisuuteen
vaikuttavia tietoja voidaan vaihtaa seuraavien tahojen kesken:

01 Kela

02 terveydenhuolto

03 sosiaalitoimi

04 TE-toimisto/TYPPI

05 A-klinikka

06 psykiatrian poliklinikka
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07 tyokyvyn arviointia suorittavat tahot
08 kaikki edelld mainitut tahot
09 muu taho, minka

Tiedonkeruun perustelu
Henkil6tietojen kasittely suostumuksen perusteella -oppaassa (Tietosuojavaltuutettu 2010), ohjeiste-
taan pyytamddn tama tieto.

1.8.4 Suostumuksen sisalto
1.8.4.1 Suostumuksen laajuus

Mitid sosiaalihuoltoon liittyvid tietoja suostumus koskee.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu
Henkil6tietojen kisittely suostumuksen perusteella -oppaassa (mt.) ohjeistetaa

1.8.4.2 Tietojen jakamisen syy

Miksi tietoja on tirkedd jakaa.
Esitysmuoto: teksti
Tiedonkeruun perustelu

Henkil6tietojen kisittely suostumuksen perusteell paassa , ohjeistetaan pyytiméan tdma tieto.

1.8.5 Lakiselostus

Asiakkaalle on kerrottu, ettd suostumus
peruuttaa suostumuksensa ilmoit
Esitysmuoto: kytkin: kyll

assa Kuntouttavan tyGtoiminnan ajan ja ettd han voi
S hteyshenkilolle kirjallisesti.

1.8.6 Hyvaksymisaik

Esitysmuoto: pvm

etojen kisittely suostumuksen perusteella -oppaassa (Tietosuojavaltuutettu 2010), ohjeiste-
taan pyytimaan tama tieto.

1.9  Aktivointisuunnitelma

Aktivointisuunnitelma on asiakkaan, TE-toimiston ja kunnan sosiaalitoimen yhdessa tyostima suunni-
telma siitd, milld tavoin asiakas etenee kohti ty6td, koulutusta, kuntoutusta tai parempaa eliméanhallin-
taa. Aktivointisuunnitelmassa kuvataan asiakkaan ja tydvoimahallinnon edustajan kanssa nykytilanne,
tavoitteet seka suunnitelma ja toimenpiteet tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Aktivointisuunnitelman teon yhteydessa asiakkaalle on kerrottava hinen oikeutensa ja velvollisuu-
tensa. Oikeuksilla tarkoitetaan asiakkaan tydtoiminnasta saamia etuuksia ja velvollisuuksilla poissa-
olojen ilmoittamista ja etuuksien menettamista tai leikkaamista mahdollisessa aktivointisuunnittelun
keskeyttdmistapauksessa. Oikeuksien ja velvollisuuksien kertomisesta on tehtdva merkintd asiakkaan
aktivointisuunnitelmaan.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
1.9.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti

1.9.2 Laatija

Sosiaalialan ammattihenkilon nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja
Esitysmuoto: teksti

1.9.3 Osallistuja

Muu aktivointisuunnitteluun osallistuja, esimerkiksi tul
Yksityishenkilo nimi, osoite, puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti

1.9.4 Vastuuhenkilo

Sosiaalialan tai tyovoimahallinnon ammattj
puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

i, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja

Suunnitelman tiedot
1.9.5 Aktivointisuunnitelma

Esitysmuoto: pvm

yn vaikuttavat sairaudet ja vammat

fatoimintakykyyn vaikuttavia ladkarin toteamia vammoja tai sairauksia. Jos on,
tavat asiakkaan tyohon tai koulutukseen hakeutumista tai jokapaivéistd elamaa.

1.9.6.2 Asiantuntijalausunnot ty6- ja toimintakyvysta

Onko asiakkaalla asiantuntijalausuntoja tyo- ja toimintakyvysta ja keskeiset tulokset.
Esitysmuoto: teksti
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1.9.6.3 Rajoitukset tyon tai koulutuksen vastaanottamiseen

Jos asiakkaalla on rajoituksia ottaa vastaan tyota tai koulutusta, mitkd hanen mielestddn ovat siihen
pédasiallisimmat syyt ja selventdva kuvaus.

Esitysmuoto: luokitus ja rajoituksia kuvaava teksti

01 Huonot liikenneyhteydet

02 Lasten, vanhempien tai muiden omaisten hoitovastuu

03 Tyokyky on alentunut vamman tai sairauden vuoksi

04 Tyokyky on alentunut paihteiden kéyton vuoksi

05 Taloudelliset vaikeudet, velat, ulosotot

06 Eldkehakemus tai valitus eldkehakemuksesta on vireilld

07 Muu syy, mikd? (muun muassa riittimaton kielitaito, ammattitaito, koulutus)

Tiedonkeruun perustelu
Kuntouttavan ty6toiminnan kisikirja suosittelee titd (Lindqvist & Oksala & Pihlman (toim:

1).

1.9.6.4 Muut tiedot

Muut palvelutarpeita koskevat tiedot, esimerkiksi halukkuus hankkiutua o
Esitysmuoto: teksti

1.9.7 Nykytilanne

1.9.7.1 Nykytilanteen tiivistetty kuvaus
Kuvataan lyhyesti asiakkaan nykytilanne ennen s i teuttamista. Voidaan kirjata tietoja
muun muassa henkilén tydnhakuaktiivisuudesta s
ja taloudellisesta tilanteesta. Tédssd voidaan uarvio-asiakirjan Asiakkaan nykytilanteen
kartoitus -kohtaan kirjattuja tietoja.
Esitysmuoto: teksti

1.9.7.2 Palveluiden ja tuen

Jos asiakkaalla on tarvett een, millaista ammatillista tai muuta kuntoutusta asiakas haluaa tai
tarvitsee ja milta tahoj
Esitysmuoto: teksti

cettinen askel kohti tydmarkkinoita ja parempaa elimanhallintaa. Téssd voidaan
in osin hyodyntda Alkuarvio-asiakirjan Kuntoutuksen tavoitteet -kohtaan “Asiakkaan omat

1.9.8.2 Asiakkaan omat tavoitteet

Asiakkaan toiveet siitd, mitd han saavuttaa aktivoinnin tavoitteen lisiksi kuntoutuksen aikana.
Esitysmuoto: teksti
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1.9.9 Suunnitelma ja toimenpiteet tavoitteiden saavuttamiseksi
1.9.9.1 Asiakkaan tehtavat

Tieto siitd, mitd asiakas tekee tavoitteiden toteuttamiseksi.
Esitysmuoto: teksti

1.9.9.2 Sosiaalitoimen tehtavat

Tieto siitd, mitd sosiaalitoimi tekee tavoitteiden toteuttamiseksi.
Esitysmuoto: teksti

1.9.9.3 Tyo- ja elinkeinotoimiston tehtavat \
Tieto siitd, mitd tyo- ja elinkeinotoimisto tekee tavoitteiden toteuttamiseksi.

Esitysmuoto: teksti
1.9.10 Kuntouttava tyétoiminta

Tétd tietoryhmad kdytetddn vain jos aktivointisuunnitelmaa laadittaessa wle suun-
niteltu kuntouttava tyétoiminta.

1.9.10.1 Kuntouttavan ty6toiminnan tavoitteisiin vastaa

Miten asiakas voi kuntouttavassa ty6toiminnassa edet
massa madritelldan aktivoinnin tavoitteiksi.
Esitysmuoto: teksti

ita, joita aktivointisuunnitel-

1.9.10.2 Kuntouttavan tyétoiminnan si

Kuvaus suunnitellusta kuntoutta
sessa tapauksessa mitoite
elamdnhallintaa ja luo edel

: Kuntouttavan tydtoiminnan sisiltd on jokai-
akyvyn mukaisesti siten, ettd se parantaa asiakkaan
dessa tyollistyd avoimille tydmarkkinoille tai osallistua
tyohallinnon toimenpiteisii

Esitysmuoto: teksti

an ty6toiminnan jdrjestédjéstd, joka voi olla kunta, kuntayhtymad, yhdistys,
uskonnollinen yhdyskunta.

nitellun kuntouttavan ty6toiminnan alkamisajasta ja sovitun jakson kestosta: kesto merki-
tadn kuukausina tai viikkoina.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu: Kuntouttavasta tyotoiminnasta annetussa laissa (189/2001 § 9) luetellaan

vahimmidistietoja, jotka kuntouttavasta tydtoiminnasta on kirjattava aktivointisuunnitelmaan. Listassa
on myds tieto kuntouttavan tydtoiminnan jakson alkamisajankohdasta ja pituudesta.
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1.9.10.5 TyOaika

Tieto siitd, kuinka pitkiéd ajanjaksoja ty6toiminnan on suunniteltu kestdvéan paivittdin ja viikoittain.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu
Tyotoiminnan kesto voi vaihdella yhdestd viiteen pdivaan kalenteriviikossa ja neljastd kahdeksaan tun-
tiin pdivassa (laki kuntouttavasta ty6toiminnasta 189/2001 § 14).

Suunnitelman seuranta
1.9.10.6 Jatkosuunnitelmat

Mihin asiakas siirtyy kuntouttavan ty6toiminnan paéttyessa.
Esitysmuoto: teksti

1.9.10.7 Etuudet

Asiakkaan saaman etuuden laji ja mahdolliset etuuden korotukset esi i ntouttavan tyotoi-
minnan aikana.

Esitysmuoto: teksti tai luokitus

On pohdittava, voivatko tiedot etuuksista tulla suoraan Ke

1.9.11 Selvitys asiakkaan oikeuksista ja velvollisuuksi

yhdessé tyd- ja elinkeinotoimiston ja kunnan kanss i avu aktivointisuunnitelman laati-
mistilaisuuteen seka kieltaytyy osallistumas i
kuntouttavaan ty6toimintaan, hinelld ei yysetuuteen 15 pdivin ajalta, tai hdnen
toimeentulotukensa perusosaa voidaan e n 20 prosenttia saapumatta jadmisestéd lukien,
paitsi jos saapumatta jadminen jo iraud aturmasta tai henkilosta itsestdan riippumatto-
masta syysta taikka jos sa tu hyvaksyttava syy. Asiakkaalle on myos selvitetty,
ettd hanelld on oikeus saada vaan tydtoimintaan osallistumisesta aiheutuvista matka-
kustannuksista sekd oike a orvaukseen tai toimintarahaan kuntouttavan tydtoiminnan ajalta

a suunnitelma on voimassa.

paivimaird ja loppupdivimadra

nnitelman tarkistus

Suunnitelmaan merkitdén yhteinen sopimus siitd, milloin suunnitelmassa sovittujen asioiden toteutu-
mista arvioidaan yhdessa.
Esitysmuoto: pvm

Tiedonkeruun perustelu

Kuntouttavasta tyotoiminnasta annetun lain mukaan (189/2001 § 9) aktivointisuunnitelmaan on kir-
jattava “ajankohta, jolloin viimeistdan arvioidaan kuntouttavan tyétoiminnan vaikutuksia henkilon
tyollistymismahdollisuuksille ja padtetddn jatkotoimista sekd aktivointisuunnitelman uudistamisesta”
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1.9.13 Allekirjoitukset

Asiakkaan, sosiaalitoimen edustajan ja tyévoimahallinnon edustajan allekirjoitukset
Esitysmuoto: allekirjoitus

110  Aktivointisuunnitelman seuranta ja arviointi

Suunnitelman seuranta ja arviointi sisaltdd suunnitelmassa asetettujen tavoitteiden arviointia, jonka
tekevit asiakas, kuntouttavan ty6toiminnan ohjaaja ja muut yhteisty6tahot yhdessd. Tavoitteita
daan yksitellen tavoitekohtaisesti. Arvioinnin kohteena on erityisesti se, miksi tietyn tavoittee

vioi-

dalla asiakkaan tilanne on muuttunut paremmaksi tai huonommaksi. Liséksi arvioinnissa tark

kautta (palveluntuottaja). Talloin tapaamisessa voitaisiin keskittya keskustelemaan ja k
tehtyja arvioita.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot

1.10.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.10.2 Laatija

Sosiaalialan ammattihenkilon nimi, virkanimike, o jsaation i, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.10.3 Osallistuja

Muu aktivointisuunnitel
tuuhenkilon, tulkin tai tukih
Esitysmuoto: teksti

en henkilon, esimerkiksi tydvoimahallinnon vas-
ite, puhelinnumero.

Seurannan ja arvi
1.10.4. Laati i

to: OID-koodi (HUOM! Koodia ei saa tulostaa, jarjestelmén taytyy tulostaa asiakirjan nimi
ja laatimispaivimaara).

1.10.6 Muutoksen arviointi
1.10.6.1 Arvioija

Kunkin arvioijan nimi ja asema kirjataan annettuun arvioon.
Esitysmuoto: teksti
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1.10.6.2 Sanallinen arvio

Arvioidaan sitd, miksi tietyn tavoitteen kohdalla asiakkaan tilanne on muuttunut sekd muutosta parem-
paan ettd huonompaan. My6s asiakkuuden paattymisen syyt kirjataan tahan.
Esitysmuoto: teksti

1.10.6.3 Tapahtunut muutos

Arvio asiakkaan tilanteessa tapahtuneesta muutoksesta verrattuna alkuarviointiin tai edelliseen arvi-
ointikertaan.

Esitysmuoto: luokitus ja tilannetta kuvaava teksti
01 Tilanne heikentynyt

02 Tilanne ennallaan

03 Tilanne edennyt jonkin verran

04 Tilanne edennyt hyvdan suuntaan

05 Tilanne edennyt erittdin hyvaan suuntaan

06 Tilanne ei arvioitavissa

1.10.7 Tavoitteen saavuttamisen arviointi

Suunnitelmassa asetettujen tavoitteiden arviointi. Tavoitteet
teita arvioivat asiakas, kuntouttavan ty6toiminnan ohjaaja ja

ti ja kaikkia tavoit-

1.10.7.1 Arvioitava tavoite

Esitysmuoto: teksti

1.10.7.2 Sanallinen arvio

Arvioidaan siti, miten hyvin tavoi ttu t

Esitysmuoto: teksti

iten tai miksi se on jadnyt saavuttamatta.

tavoite on toteutunut asiakkaan elamassa.
saavuttamista selventdva teksti.

jatko
1.10.8 Seuraava seurantapaiva

Péivi, jolloin suunnitelmaa arvioidaan seuraavan kerran.
Esitysmuoto: pvm

1.10.9 Asiakkuuden jatkuminen
1.10.9.1 Asiakkuuden paattymisen paivamaara

Esitysmuoto: pvm
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1.10.9.2 Asiakkuuden paattymisen syyt

Asiakkuuden pédttymisen syyt on kirjattava arviotekstiin.
Esitysmuoto: teksti

1.10.10 Allekirjoitus

Asiakkaan, sosiaalitoimen edustajan ja tyovoimahallinnon edustajan allekirjoitukset.
Esitysmuoto: allekirjoitus

111 Kuntouttavan tyotoiminnan sijoituspaatos

Asiakkaalle tehdaén sijoituspaatds kuntouttavaan ty6toimintaan, kun hénelle on tehty aktivoint
nitelma, jossa kuvataan hédnen tarvitsevan kuntouttavaa ty6toimintaa, ja kun asiasta
toiminnan tuottajan kanssa. Lisdksi sijoituspdatokseen tarvitaan tiedot kuntouttavan t
kestosta ja péivittdisestd ja viikoittaisesta tyoajasta.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
1.1.1 Asiakas

Asiakkaan sukunimi, etunimet, henkilotunnus tai valiaik@inen henkil6tunnus,@soite ja puhelinnu-
mero.
Esitysmuoto: teksti

1.11.2 Valmistelija

Sosiaalihuollon ammattihenkilén nimi, vir
Esitysmuoto: teksti

, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

1.11.3 Paatoksentekija

Sosiaalihuollon ammattihen nimi, v

Esitysmuoto: teksti

imike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

1.11.4 Lisatietojen

Sosiaalihu kilon nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

Paitoksen tiedot
1.11.6 Ratkaisu

Kunnan sosiaalihuollon toimielin, eli esimerkiksi sosiaalilautakunta tai perusturvalautakunta, on tdndin
tekemallddn paatokselld paattanyt TAI vahvistanut kuntouttavan tydtoiminnan jdrjestdmisesta ylld maini-
tulle asiakkaalle oheisen aktivointisuunnitelman mukaisesti. Asiakkaalle maksetaan toimintarahaa kun-
touttavan tydtoiminnan ajan seki tarvittaessa matkarahaa. Kuntouttavan tydtoiminnan kesto ja sisalt6 on
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kuvattu aktivointisuunnitelmassa.
Esitysmuoto: teksti

1.11.7. Kuntouttavan tyétoiminnan sijoituspaikka

Ty6toimintapaikan nimi.
Esitysmuoto: teksti

1.11.8 Kuntouttavan ty6toiminnan sijoituspaikan yhteystiedot

Tyo6toimintapaikan yhteystiedot.
Esitysmuoto: teksti

1.11.9 Lakiseloste

Esitysmuoto: Automaattiteksti: Laki kuntouttavasta tydtoiminnasta 13 §

1.11.10 Hyvaksymisaika

Esitysmuoto: pvm

1.11.11 Voimassaolo

Aika, jonka pditos on voimassa.
Esitysmuoto: tk Ajanjakso

1.11.12 Tiedoksianto

Tapa, jolla paitos on annettu tied
Esitysmuoto: kytkin, jossayai i /tavallinen

Muutosta voi hakea oikaisuvaatimuksella kunnan sosiaalihuollon toimielimelta (tarkennettava, onko
esimerkiksi sosiaalilautakunta, perusturvalautakunta).
Esitysmuoto: teksti

1.11.15.2 Ohjeteksti

Selitys muutoksenhaun menettelystd. Paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen. Oikaisuvaatimus osoitetaan kunnan
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sosiaalihuollon toimielimelle.
Esitysmuoto: teksti

1.11.15.3 Viranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus osoitetaan. Kunnan sosiaalihuollon toimielimen nimi ja yhteys-
tiedot.
Esitysmuoto: teksti

1.11.15.4 KirjeIman vastaanottaja

Sen viranomaisen nimi ja yhteystiedot, jolle oikaisuvaatimuksen voi toimittaa. Oikaisuvaatim
vastaanottajana voi olla muutoksenhakuviranomainen tai joku muu viranomainen (e
toksen tehnyt viranomainen). Asiakkaalle voidaan ilmoittaa useita vaihtoehtoisia oikaisu
vastaanottajia.

Esitysmuoto: teksti

1.11.15.5 Maaraaika

Muutoksenhakuaika 14 paivaa.
Esitysmuoto: numero

sopimus. Palvelun jérjestdjan (kunta) j ja k
soplmus on palveluntuotta'asopl
on, etta kaikki kolme tahoa, asiakas, sosiaalihuol-
lon ammattihenkild ja ty6toi i ava ohjaaja osallistuvat sopimuksen tekemiseen. Suositus
perustuu sithen ajatukse a iteltujen tavoitteiden saavuttaminen ja niiden konkretisoiminen
i skindistd yhteistyotd ja tiedonvaihtoa, jota sopimuksen avulla
us ei ole asiakasasiakirja, joten siksi sitd ei ole mallinnettu.

oimintapaikka, ty6toiminnan kesto ja sopijaosapuolten tavoitteet
an muuttaa jakson aikana, jos molemmat osapuolet niin haluavat. Kaikissa
nan tuottajan ja asiakkaan vililld ei kiytetd lainkaan, vaan tyon toteuttami-
ohjautuen sijoituspaitokseen, jossa madritelladn tyopaivien lukumaira ja pituus.

toiminnan tasolle ed
voidaan toteuttaa.

sukunimi, etunimet, henkil6tunnus tai viliaikainen henkil6tunnus, osoite ja puhelinnu-

mero.
Esitysmuoto: teksti

1.12.2 Sopijapuoli

Asiakkaan, ty6toiminnan ohjaajan (sosiaalihuollon ammattihenkild) seka tydtoimintapaikan vastaavan
ohjaajan nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

Esitysmuoto: teksti
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Sopimuksen sisalto
1.12.3 Laatimisaika

Paivamadra, jolloin sopimus on laadittu.
Esitysmuoto: pvm

1.12.4 Ty6toimintapaikan tiedot
1.12.4.1 Tyotoimintapaikan nimi

Esitysmuoto: teksti/sosiaalihuollon palveluyksikkéluokitus, jos sellainen kunnassa on.

1.12.4.2 Tyotoimintapaikan yhteystiedot

Ty6toimintapaikan kiyntiosoite.
Esitysmuoto: Tk Yhteystiedot

1.12.4.3 Vastuuhenkilo

Tyotoimintapaikan vastaava ohjaaja. Asiakkaalle nimetdin kuntouttavan€gétoi aikan tyonteki-
joistd vastuuhenkilo, joka ohjaa asiakasta, ilmoittaa poissaoloista ja osallist ioint€ihin. Ohjaajan
nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinn
Esitysmuoto: teksti

Tyopaikan tiedot
1.12.5 Tyota koskevat tiedot
1.12.5.1 Tyéssaolojakso

Tyotoimintajakson alkamis- ja paattymisp
Esitysmuoto: Tk Ajanjakso

1.12.5.2 Tyopaivat

Tyo6pdivit, joina asiakas 6 Gtoiminnan aikana. Padsdantoisesti ma—pe, mutta voi olla vidhem-
ménkin péivid ja tila
Esitysmuoto: teksti

1.12.5.3 Tyotehtavat ja tydtoiminnan sisalto

Tyotehtavit, joita asiakas tekee ty6toimintapaikalla. Tyotehtdvit on médriteltdava yksiselitteisesti ja
konkreettisesti niin, ettd asiakas tietdd, mitd haneltd odotetaan. Sopimusta voidaan muuttaa ty6jakson
aikana, esimerkiksi jos asiakkaan kunto, jaksaminen, taidot tai tilanne muilta osin muuttuu. Kuntout-
tavan tyotoiminnan sisdlto on jokaisessa tapauksessa mitoitettava asiakkaan toimintakyvyn mukaisesti
siten, ettd se parantaa asiakkaan eldmanhallintaa ja luo edellytyksia vastaisuudessa ty6llistya avoimille
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tyomarkkinoille tai osallistua tyohallinnon toimenpiteisiin.
Esitysmuoto: teksti

1.12.5.4 Tavoitteet

Kuntoutumisen tavoitteet on médriteltdva asiakkaan, tyotoimintapaikan vastaava ohjaajan ja kuntout-
tavan tyotoiminnan ohjaajan (sosiaalihuollon ammattihenkild) kesken niin, etta kaikki ymmaértavit ne
samalla tavalla.

Esitysmuoto: teksti

Muut tiedot \
1.12.5.5 Poissaolot
Tiedot siitd, mihin ja milld tavoin asiakkaan tulee ilmoittaa poissaoloistaan ty6toiminnan‘aikana. S

a.

henkil6n yhteystiedot, jolle ilmoitetaan poissaoloista, seké toimintaohje sairaus
Esitysmuoto: teksti

1.12.5.6 Tarkistuspaivamaara

Piiv4, jolloin sopimus uudistetaan tai paatetadn.
Esitysmuoto: pvm

1.12.6.7 Allekirjoitukset

Asiakkaan, sosiaalihuollon ammattihenkilon ja tyo
Esitysmuoto: allekirjoitus

astaavan ohjaajan allekirjoitukset.

Tiedonkeruun perustelu
Allekirjoituksella ei niinkdan pyrita maagtfenkilollisyyttd/tunnistamaan henkilditd, vaan
enemmankin sitouttamaan asi issa tyotoimintapaikoissa vastaava ohjaaja ei pysty

een vuoksi. Sahkoisid asiointipalveluja, esimerkiksi nk.

omus koostuu palveluprosessin aikana tehtdvistd paivittdisluonteisista
rtomus on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva, ja se sisédltda siten myos
asiakkuudesta. Asiakaskertomuksella tehdddn nakyvéksi tyo, joka ei tallennu
. Téssé asiakaskertomus siséltda strukturoidun yhteenvedon ja raportointialustan
istd tukevassa sosiaalityossé ja kuntouttavassa ty6toiminnassa tapahtuneesta asiakastyosta ja
neista.

ithuollon tyéntekijd kirjaa timén asiakirjarakenteen mukaisesti kaikki tyéhonsa liittyvét palvelu-
tapahtumat asiakkaansa osalta. Ndin asiakkaalle muodostuu henkilokohtainen, kyseiseen tehtavaan liittyvé
kertomus asiakkuudesta ja sen kulusta. Toistuvasti kdytettynd asiakaskertomus esittdd asiakasprosessin
tapahtumat kronologisesti. Kuten kaikessa asiakastietojen kirjaamisessa, tapahtumatietojakin tulee kirjata
riittdvésti, muttei tarpeettoman laajasti, vaan ainoastaan siltid osin kuin ne ovat tarpeen sosiaalihuollon
palvelun toteuttamisessa.

Asiakaskertomukseen kirjataan myos se, mitéd asiakkaan kanssa on sovittu hianen omista toimistaan asi-
oidensa hoitamiseksi muissa palveluissa, kuten Kelassa, seka kaikki muut tiedot, joille ei ole paikkaa muissa
asiakirjoissa. Asiakaskertomus sisiltda elementtejd, joista kiytetddn nykyisin kiytossé olevissa tietojarjes-
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, “muistiinpanot’, “raportti” tai péivikirja”. Asiakaskertomusta voidaan
jasentdd kuten muidenkin sosiaalihuollon asiakirjojen tapahtumatietoja seuraavasti:

telmissa nimea “asiakaskertomus

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
1.13.1 Asiakas

Asiakkaan sukunimi, etunimet, henkildtunnus tai véliaikainen henkilétunnus, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.13.2 Laatija
Sen sosiaalihuollon ammattihenkil6n nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja p%

joka tallentaa asiakaskertomuksen kokonaisuuden, esimerkiksi arkistoon.
Esitysmuoto: teksti

Tapahtuma

1.13.3 Tapahtuman tiedot

1.13.3.1 Tapahtuman paivamaara

Tieto tyontekijin ja asiakkaan vilisen tapaamisen, asiakagkdynniniai muun tuman pdiviméa-
rasta.

Esitysmuoto: pvm

1.13.3.2 Tapahtuman aika

Tapahtuman kellonaika.
Esitysmuoto: hetki

1.13.3.3 Kuvaus

Lyhyt kuvaus tapahtumasta Ostd, esimerkiksi asiakkaaseen liittyvé paivéakirjamer-
kintd. Tapahtuma kuvata a asiakkaalle asetettuihin tavoitteisiin.

perusteella tehdystd tydsta.
imintoluokitus tai palvelukohtainen oma luokitus.

1.13.3.6 Kontaktitapa

Tieto siitd, millaisesta tapahtumasta on kysymys. Tdmén tietoryhmén osalta on selvitettiava yhtenevyys
tarvittavan tilastotiedon kanssa.

Esitystapa: luokitus

01 asiakasneuvottelu, jossa asiakas ei ole lasna

02 asiakasneuvottelu, jossa asiakas on lasna

03 asiakaskaynti

Selvitys palvelukohtaisista asiakastiedoista @ THL —Raportti 60/2011



04 kotikaynti

05 muu tapaaminen

06 puhelinkeskustelu

07asiakkaan asia arviointiryhméssé
08 kirjallinen yhteydenotto

09 lausunto

10 muut

1.13.3.7 Kontaktitavan kuvaus

Esitysmuoto: vapaa teksti, jossa valittuja luokkia voi tarvittaessa tismentaa.

1.13.3.8 Kohde

Luokitukseen perustuva kuvaus tapahtuman aiheesta. Tdmad tieto voidaan jattaa
aiheluokitusta ei ole kaytdssa.
Esitysmuoto: Luokitus: Kohdeluokitus tai palvelukohtainen oma luokitus

1.13.3.9 Kohteen kuvaus

Esitysmuoto: vapaa teksti, jossa valittuja luokkia voi tarvitta

1.13.3.10 Kirjaaja

Kuvauksen kirjaaja, joka kirjaa asiakastiedot arkistoo
Esitysmuoto: teksti

i, yhteystiedot ja organisaatio.

Tieto siitd, mitd asiakirjo
hyviksytty). Esitysmuoto: O
kirjan nimi ja laatimispaiyi

, ja tieto niiden tilasta (esimerkiksi avoin, valmis,
! Koodia ei saa tulostaa, jarjestelmén téytyy tulostaa asia-

1.13.3.12 Kirjaamis

uttavasta tyotoiminnasta

ntapaikan vastaavan ohjaajan, tyévoimaneuvojan seké kuntouttavan ty6toiminnan
hteisissd arviointipalavereissa tyGstetddn véhitellen asiakkaan jatkopolkua tydeldmiaan, koulu-
i muuhun mielekkéddseen vaihtoehtoon. Kuntouttavasta tydtoiminnasta asiakas saa kirjallisen
tyotodistuksen ja kirjallisen palautteen ty6- ja toimintakunnostaan seka jatkosuunnitelman oman tyéllis-
tymistilanteensa parantamiseksi.

Palvelun arvioimiseen kuuluvat vili- ja loppuarvioinnit, joiden avulla tarkastellaan aktivointisuunni-
telmassa asetettujen tavoitteiden toteutumista seka tarvittaessa muutetaan tai kehitetddn niitd edelleen.
Viliarvioinneissa kiinnitetddn huomiota asiakkaan poissaoloihin, tydaikojen noudattamiseen, asiakkaan
ja palveluntuottajan tyytyvaisyyteen sekd mahdollisiin ongelmiin.

Loppuarvioinnissa kiinnitetddn huomiota asiakkaan poissaolojen ja tyoaikojen noudattamisen liséksi
erityisesti tyotehtavistd suoriutumiseen ja asiakkaan soveltumiseen ko. tyéhon, asiakkaan omaan aktiivi-
suuteen, tyon laatuun ja tyotaitojen kehittymiseen seka siihen, kuinka asiakas on sitoutunut tyétoimin-
nalle asetettuihin tavoitteisiin ja miten hyvin hin on ne saavuttanut. Toisaalta arvioinnin kohteena on
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my0s se, miti taitoja asiakkaan tulisi vield kehittdd ja mihin hén jatkossa siirtyy kuntouttavan ty6toimin-
nan jakson jélkeen. Joillakin asiakkailla ty6toiminta jatkuu uudella jaksolla, jotkut siirtyvit elikkeelle
ja jotkut heistd menevit téihin.

Yhdessé laaditun jatkosuunnitelman tavoitteena on antaa asiakkaalle uusia mahdollisuuksia kou-
luttautumiseen, tydllistymiseen ja eliméinhallinnan yleiseen parantamiseen ja ehkaistd aiemmin pit-
kittyneen ty6ttomyyden uusiutumista. Usein jatkosuunnitelmat ovat osa tydvoimahallinnon tarjoamia
palveluja, kuten; ty6eldmévalmennusta, tyokokeilua, tyévoimakoulutusta, palkkatukity6ta tai ansiotyota
avoimilta tydmarkkinoilta. Arvioon kirjataan myos tarvittaessa kuntouttavan tydtoiminnan paattymisen

sy, silld monilla asiakkailla kuntouttava ty6toiminta paattyy keskeyttamiseen eikd esimerkiksi
mintajakson ennalta sovitun mukaiseen paittymiseen. Arvioinnin jalkeen kuntouttava ty0t01m1n
jatkua tai asiakkaalle voidaan tehd4 uusi sopimus tai tyGtoiminta voi paattya esimerkiksi tyollis
elakkeen hakemiseen, muunlaiseen kuntoutukseen.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
1.14.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.14.2 Laatija

Sosiaalialan ammattihenkil6n nimi, virkanimike, organisaation i, 0SO puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.14.3. Osallistuja
Muu arviointiin osallistuja esimerkiksi tyg
Yksityishenkilo nimi, osoite ja puhelinnu
Esitysmuoto: teksti

ustaja, tulkki tai tukihenkil®.

Arvion sisalto
1.14.4 Arvio

1.14.4.3 Ty6aikojen noudattaminen

Noudattiko asiakas hdnen kanssaan sovittuja tyoaikoja.
Esitysmuoto: teksti

1.14.4.4 Poissaolojen ilmoittaminen

Onko asiakas muistanut ilmoittaa poissaoloistaan ty6toimintapaikkaan.
Esitysmuoto: teksti
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1.14.4.5 Aktiivisuus

Oliko asiakas aktiivinen ja aloitteellinen ty6toiminnassa ja miten se nékyi, oliko asiakas omatoiminen
ja itsendinen ty0ssaan.
Esitysmuoto: teksti

1.14.4.6 Soveltuvuus ko. tyohon

Miten asiakas soveltui valittuun tydtoimintaan, miten ohjeiden noudattaminen ja tehtavien vastaanot-
taminen ovat sujuneet.
Esitysmuoto: teksti

1.14.4.7 Tyon laatu ja tyotaidot

Millaista asiakkaan tyon laatu ja tydtaidot ovat olleet ja miten ne ovat kehittyneet.
Esitysmuoto: teksti

1.14.4.8 Tydtoiminnan tavoitteiden saavuttaminen Q
Onko asiakas sitoutunut tyétoiminnan tavoitteisiin, miten tavoitteet toteutu

Esitysmuoto: teksti

1.14.4.9 Muita arvioita

Esimerkiksi mitd onnistumisia on tapahtunut ja mitd vahvu asiakkaalla on, miten asiakas on toi-
minut tyoyhteison jdsenend ja miten sosiaalinen ka i sujunut, entd millainen on asiak-
kaan kyky oppia uutta.
Esitysmuoto: teksti

1.14.4.10 Taidot, joita tu

Miten asiakkaan ty6taidot o
jatkossa kiinnittdd huomj

issd asiakkaan taidot eivit vield riittdneet ja mihin tulisi

1hin koulutukseen tai kuntoutukseen han menee kuntouttavan tydtoimin-
tivointisuunnitelmassa tehdyt suunnitelmat muuttuneet, ja jos ovat, miksi?

Esitysmuoto: pvm

1.14.9 Allekirjoitus

Asiakkaan, sosiaalihuollon ammattihenkilon ja tyStoimintapaikan vastaavan ohjaajan allekirjoitukset.
Esitysmuoto: allekirjoitus
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115  llmoitus aktivointisuunnittelun keskeytymisesta

Asiakirjalla sosiaalihuollon ammattihenkil6 ilmoittaa tydvoimahallinnolle aktivointisuunnitelman
keskeytymisestd tai asiakkaan kieltdytymisestd. Ilmoituksen perusteella TE-toimisto tekee paatoksen
omista toimenpiteistddn, jotka liittyvat asiakkaan tyottomyysetuuksiin. Toimeentulotukea pédasialli-
sena tulonaan saavan aktivointisuunnittelun keskeytyminen ilmoitetaan toimeentulotuen kasittelijoille.
Tétd asiakirjaa voidaan kdyttdd myos tahan tarkoitukseen.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
1.15.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

1.15.2 Laatija

Sosiaalialan ammattihenkilon nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite japthelinnamero.
Esitysmuoto: teksti

1.15.3 Vastaanottaja
TE-toimiston nimi ja osoite.
Esitysmuoto: teksti Q

limoituksen tiedot
1.15.4 Laatimisaika

Ilmoituksen laatimisaika.
Esitysmuoto: pvm

1.15.5 Taustatiedot

Keskeytymiseen liittyvit
Esitysmuoto: teksti

1.15.8 Suunnittelusta kieltdytyminen

Jos asiakas kieltdytyy aktivointisuunnitelman tekemisestd, aktivointisuunnitelmaan tai asiakkaan rekis-
teritietoihin merkitdin osapuolten yhteinen toteamus siitd, ettei asiakas ole halunnut osallistua akti-
vointisuunnitteluun ja/tai kuntouttavaan tyétoimintaan seka syy kieltaytymiselle.

Esitysmuoto: teksti
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Tiedonkeruun perustelu
Laissa kuntouttavasta ty6toiminnasta (189/2001 § 3) todetaan, ettd henkildlld, joka tayttdd sddadetyt
edellytykset, on velvollisuus osallistua aktivointisuunnitelman laatimiseen yhdessa ty6- ja elinkeino-
toimiston ja kunnan kanssa (189/2001 § 10). Aktivointisuunnitelman laatimistilaisuuteen saapumatta
jadmiseen seki kieltdytymiseen osallistumasta aktivointisuunnitelman laatimiseen ja sithen merkittyyn
kuntouttavaan tydtoimintaan sovelletaan ty6ttomyysturvalain (1290/2002 2. luvun § 18 ja § 18a seki
8. luvun § 6) mukaisia korvauksettomia jaksoja ja toimeentulotukilain (1412/1997 § 10) mukaista toi-
meentulotuen perusosan alennusta.

1.15.9 Jatkamispaiva

Piiv4, jolloin aktivointisuunnittelu jatkuu, mikali aktivointisuunnittelu jatkuu ja pdiva on tiedos
Esitysmuoto: pvm

1.15.10 Allekirjoitus

Laatijan allekirjoitus.
Esitysmuoto: allekirjoitus.

116  llmoitus kuntouttavan ty6toiminnan k

Asiakirjalla sosiaalihuollon ammattihenkil ilmoittaa tydvoima touttavan ty6toiminnan
keskeytymisestd. Ilmoituksen perusteella TE-toimist aato ista toimenpiteistddn, jotka
liittyvat asiakkaan tyottomyysetuuksiin. Toimeent iallisena tulonaan saavan aktivointi-
suunnittelun keskeytyminen ilmoitetaan toimeentu i

myds tdhén tarkoitukseen.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tied
1.16.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tun
Esitysmuoto: teksti

1.16.2 Laatija (ilm

Sosiaaliala i 6n nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

limoituksen tiedot
1.16.4 Laatimisaika

Aika, jolloin ilmoitus on laadittu.
Esitysmuoto: pvm
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1.16.5 Taustatiedot

Mitd tydtoiminnassa on tapahtunut ennen keskeytysta.
Esitysmuoto: teksti

1.16.6 Keskeytymispaiva

Piivd, jolloin kuntouttava tyotoiminta keskeytyi.
Esitysmuoto: pvm

1.16.7 Kuntouttavan tyétoiminnan keskeytymisen syy

Kuntouttavan tyétoiminnan keskeytymisen syy.
Esitysmuoto: teksti

1.16.8 Allekirjoitukset

Laatijan allekirjoitus.
Esitysmuoto: Allekirjoitus.

117  Pitk3aikaistyottomien tyollistymisen t
kehittamisehdotuksia

Asiakaskertomuksen yhteenveto

Asiakkaan palvelukohtaisesta suunnitelmas &hasi rtomuksen olennaisista sekd myonnetyistd
tai annetuista palveluista ja etuuksista tel
asiakas esimerkiksi muuttaa toiseen kunt
Esitysmuoto: automaattinen koontiasi

Tiedonkeruun perustelu

Esimerkiksi asiakkaan iseen kilntaan tieto suunnitelluista toimenpiteista siirtyy seuraa-
valle tyontekijélle eikg Ot tehda tai tarpeetonta etuutta makseta asiakkaalle tietojen
puutteen vuoksi. Li§d a asiakkaan tietoja vdhenee esimerkiksi tapaamisen aikana, kun kes-
keiset tiedot asiakka nykyisestd tilanteesta ovat luettavissa yhteenvedosta. Siind voidaan

kasitelld asi i- tai palvelusuunnitelmasta niitd palveluja, joita hdn on saanut tai joiden
tafvetta rvi edossa, kuten muussakin dokumentaatiossa, kuvataan vain niiti asioita,

j on sovittu.
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2  Kotoutumisen edistaminen

Sosiaalialan tietoteknologiahankkeessa (Tikesos-hanke) aikuissosiaalityohon kuuluvien tietotarpeiden
yleinen madrittelytyo toteutettiin vuosina 2006-2008. Se toteutettiin yhtd aikaa toimeentulotuen asia-
kastietomairittelyn kanssa. Aikuissosiaalityon médrittelyn tuotos raportoitiin pdf-muotoisena julkai-
suna nimelld Aikuissosiaalityon asiakastiedot sosiaalihuollon tietojirjestelmdssd (Karki & Tossavainen
& Véyrynen 2009). Tassa tydssd selvitettiin myos yleiselld tasolla maahanmuuttaja-asiakkaisiin lijttyvia

tietotarpeita, joista raportoitiin erityisesti kotoutumissuunnitelma ja sithen kuuluvat tietosisallot.
maahanmuuttaja-asiakaskuntaa koskevan kirjaamisen ajateltiin tapahtuvan yleisiin aikuissosiaa
asiakastietoihin. My6hemmin Tikesos-hankkeessa havaittiin kuitenkin tarve selvittaa lisad
maahanmuuttaja-asiakkuuksiin liittyvié tietotarpeita.

Tietotarpeiden médrittelytyd kdynnistyi syksylld 2010 asiantuntijatydryhmaissd, jo

sikon, Jyvaskylan maahanmuuttajapalveluiden, Joensuun sosiaalipalveluiden j
laistoimiston tyontekijoitd. Tietomaarittelyssd hyddynnettiin aikuissosiaalityd

sen edistdmiseen liittyvid asiakastietoja nykyisin kiytdssé olevien asiaka j akkeiden sekd
tiedossa olleiden tietotarpeiden pohjalta. Médritysten poh]ak51 k attiin aktiiwi rjaamistietoja
muualta, esimerkiksi internet-ldhteistd. Anu Jappinen k 4 et raportiksi, joka
lahetettiin asiantuntijakommenttikierrokselle. Kommenttik yryhma esitti joitakin
tarkennuksia ja muutoksia ja ne tehtiin tdhdn dokumenttiin. Sen entti lahetettiin laajem-
malle kommenttikierrokselle niille, jotka eivat paasse yhmiin, sekd muun muassa
vastaanottokeskuksiin, maahanmuuttajajérjestoilleg muille sidosryhmille. Kommentteja
antoivat Eteld-Karjalan sosiaali- ja terveyspiirin ma ontekijdt sekd Helsingin sosiaalivi-
raston maahanmuuttotyon kehittdmisryhmé “Saadut kommentit on otettu huomioon tdssa

raportissa. Asiakastietojen soveltamisalaa ¢
liittyvéd sosiaalityotd ja sitd ohjaavaa lams 1dnt0d, kotoutumisen edistdmiseen liittyvaa palveluprosessia
ja lopuksi kotoutumisen edistdmi

2.1 Taustaa kotoutu i iseen liittyvan tiedon keraamisesta
Maahanmuuttajien k i aminen on kotoutumislakiin laki kotoutumisen edistdmisestd

siaalihuollon palveluja, kuten toimeentulotukea, lastensuojelun
Kotouttamislain (mt.) uudistamisella vuonna 2010 tavoiteltiin erityisesti
, yhteensovittamisen, suunnitelmallisuuden ja seurannan kehittdmista.
attiin tarpeelliseksi tdsmentdd ja yhdenmukaistaa suunnitelmissa kaytettya

anKunta tai TE-toimisto kdynnistdisi nk. alkukartoituksen kahden kuukauden kuluessa
den alkamisesta tai alkuarviota koskevasta pyynnosta.
sa asui vakinaisesti vuoden 2009 lopussa ulkomaiden kansalaisia n. 155 700 eli 2,9 prosenttia
viestosta. Ulkomaiden kansalaisten maéra lisdantyi vuoden 2009 aikana hieman yli 12 400 henkilolla.
Tilastojen mukaan ulkomaiden kansalaisten osuus véestostéd oli Suomessa Euroopan unionin jasen-
valtioista seitsemédnneksi alhaisin (Eurostat 2009). Suurimmat ulkomaalaisten ryhmit olivat Vendjin
(28 210), Viron (25 510), Ruotsin (8 506) ja Somalian (5 570) kansalaiset. Maahanmuutto EU-maista
Suomeen vaheni ensimmaistd kertaa 12 vuoteen. Sisdasiainministerion kokoamien vuoden 2009 tietojen
mukaan kunnat vastaanottivat vuonna 2009 yhteensa 747 kiintiopakolaista, 1 181 oleskeluluvan saanutta
turvapaikanhakijaa ja 577 perheenyhdistdmisen perusteella maahan saapunutta henkiloa.
Maahanmuuttajavéesto keskittyy suurimmille kaupunkiseuduille, jotka tarjoavat parhaat mahdolli-
suudet uuden elimén rakentamiseen. Noin 80 prosenttia maahanmuuttajista asuu Tampere-Turku-linjan
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etelapuolella, ja ldhes puolet padkaupunkiseudulla. Vuoden 2009 lopussa Helsingin vdestostd noin 7,2
prosenttia, padkaupunkiseudun vdestdstd noin 6,7 prosenttia, Turun véestostd noin 4,7 prosenttia ja
Tampereen viestostd noin 3,5 prosenttia oli ulkomaan kansalaisia. Pakolaisten kuntiin osoittaminen on
lisinnyt maan muiden osien ulkomaalaisviest6d. Viime vuosina osa kuntiin osoitetuista pakolaisista on
kuitenkin muuttanut padkaupunkiseudulle. Vuodenvaihteessa 2009-2010 Suomen jokaisessa kunnassa
asui vahintadn yksi ulkomaalainen.

2.2  Kotoutumiseen liittyva sosiaalityo ja sitda ohjaava lainsadadanto

Kotoutumislakia lukuun ottamatta maahanmuuttajia koskevat padsdantoisesti samat lait kui

417/2007) liittyvat lainsdddannot ovat tirkeitd kotoutumisen edistdmisen
Lisdksi kielilaissa (423/2003), hallintolaissa (434/2003), yhdenvertaisuuslajssa

tai viisumi, jos sellainen

tyoté tai koulutusta sekd velvollisuus esittad matkustusasiakirjat
; aada sosiaali- ja terveyspal-

vaaditaan. Oikeudet puolestaan viittaavat esimerkiksi

viranomaisten kanssa madriteltyd kuntouttavaa tyoteimi untoutusta ollessaan tyottoméana.
Kielilaki (423/2003) suo muun muassa oike seen viranomaisasiassa. Hallinto- ja ulko-
maalaislaki takaavat oikeuksia hyvdin h j usturvaan ulkomaalaisasioissa, oikeutta
avustajaan, asiamieheen, oikeusapuun, tu

Erityisesti kotoutumisen edistdnai fvid toifmenpiteitd saddellddn kuitenkin vain kotoutumis-
laissa (1386/2010) seka K asetus maahanmuuttajien kotouttamisesta ja turva-
paikanhakijoiden vastaanoto! iiden mukaan tavoitteena on edistdd maahanmuuttajien
kotoutumista, tasa-arvoaj vapauttd toimenpiteilld, jotka tukevat yhteiskunnassa tarvittavien
keskeisten tietojen ja ista, sekd turvata turvapaikanhakijoiden ja joukkopaon vuoksi
tilapdistd suojelua ulo ja huolenpito jarjestdmalld vastaanotto. Kotoutumisen edistdmista

jarjestetddn erityiste Iveluiden lisdaksi my6s osana kunnallisia peruspalveluja ja ty6- ja
ja sekd muina kotoutumista edistdvina toimenpiteina (laki kotoutumisen

n perdssd. Turvapaikka myonnettiin 116 henkildlle ja oleskelulupa humanitaarisen tai toissi-
jaisen suojelun perusteella hiukan yli 1200 henkilolle.

Ulkomailta muuttavien ensivaiheen palvelut jirjestetddn usein isoissa kaupungeissa erillisissd maa-
hanmuuttajille tarkoitetuissa yksikoissé, koska maahanmuuttajia on niissé yleensa suhteellisesti enem-
mén kuin pienissd kunnissa. Pienemmissé kunnissa taas maahanmuuttajia palvelevat tietyt tyontekijat
tai sitten maahanmuuttajat ovat yleisten sosiaalipalveluiden asiakkaita. Talloin heitd palvelevat samat
tyontekijét ja samassa paikassa kuin kantavdest6on kuuluvia asiakkaitakin. Kunnat jarjestavit niihin
pysyvisti asettuneille pakolaisille seké heihin rinnastettaville maahanmuuttajille kotoutumista edistavia
sosiaalipalveluja ja ohjaavat kotoutumista. Pakolaiset tulevat asiakkaiksi padsadntoisesti vastaanotto-
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keskuksesta oleskeluluvan saatuaan ja perheenyhdistdmisohjelman kautta tai muuttaessaan toisesta
suomalaisesta kunnasta. Muita pakolaisasiakkaita ovat muun muassa hatatapaukset, joille YK:n pako-
laisjérjesto UNHCR on pyytanyt Suomelta paikkaa, seki yksittdiset kiintiopakolaiset.
Alkukartoituksessa arvioidaan alustavasti maahanmuuttajan kielikoulutuksen ja muiden kotoutu-
mista edistdvien toimenpiteiden ja palvelujen tarpeet (laki kotoutumisen edistimisestd 1386/2010 § 9).
Alkukartoituksen kdynnistad TE-toimisto maahanmuuttajalle, joka on tyoton ja rekisterdity tyonhaki-
jaksi TE-toimistoon. Kunta sopii kotoutumissuunnitelmassa maahanmuuttajan kanssa kotoutumista
ja tyollistymistd tukevista kunnan palveluista tai muista toimenpiteistd, jos maahanmuuttaja ei tervey-
dentilansa, ikédnsd, perhesyiden taikka néihin rinnastettavien syiden vuoksi voi osallistua kotout
edistaviin tyévoimapoliittisiin toimenpiteisiin. Kummassakin tapauksessa alkuarvio voidaan kéayn
asiakkaan pyynnost.
Kaikilla Suomessa vahintddn vuoden oleskelevilla maahanmuuttajilla on 1.9.2011 alkaen

saavalla maahanmuuttajalla on aina oikeus kotoutumissuunnitelmaan. Kotoutu
mukaan kotoutumissuunnitelma on tehtdva viimeistdan kolmen vuoden kulut

erityisiin palvelulhln on tiedossa. Kotoutumlssuunmtel
tdsmennetddn kotoutumiseen liittyvid toimia.

imista, mutta jossain
madrin myos tyohon tai koulutukseen hakeutumista j i a ohjataan ensisijaisesti tyo-

nen syy tyévoiman ulkopuolelle jadmiseen hempainloma tai eldkeién saavuttaminen
Kotoutumissuunnitelman ohella joissakiy ssa perhehaastatteluita tai psykososiaalisen
tilanteen selvityksid, joissa kysytdan esimerkik tuloa edeltévistd historiasta, sopeutumisesta,

tyosta tai koulutuksesta, 5051aa1151 j ajasta, terveydestd ja mahdollisista traumaatti-
a. Lisdksi lapsiperheille voi olla erikseen kysymyksia,
jotka liittyvit lasten terveyte teisiin ja harrastuksiin sekd yhteyksistd paivakodin ja/tai
koulun kanssa. Ndma tie i tietokuvauksessa sisillytetty kotoutumissuunnitelmaan.

Maahanmuuttaja aan kotoutumista ja tyollistymistd tukevaan toimenpiteeseen
kuukauden kulues
misesta, sen tarkistamisesta tai osallistumasta kotoutumissuunni-
un toimenpiteeseen, hanen oikeuttaan kotoutumistukena maksettavaan
n kuin ty6ttomyysturvalaissa (1290/2002 § 19) sdddetddn tai alentaa siten
etussa laissa (1412/1997 § 10) sdddetddn. Maahanmuuttajan kotoutumissuun-
apalvelulaissa (1005/1993 § 10c) tarkoitetun tyénhakusuunnitelman. Nykyisin
elma koskee kdytdnnossd vain kielen opiskelua ja tydvoimahallinnollisia asioita,
men kielen taidon hankkimista sek tydhon tai koulutukseen hakeutumista. Kotoutumislaissa
0 § 83) tarkoitettuun kotoutumissuunnitelmaan ei saa hakea muutosta valittamalla.
umislaissa kotoutumisaika on yksilollinen: kotoutumissuunnitelman kesto maaraytyy yksi-
lollisesti, mutta oikeus kotoutumissuunnitelmaan paittyy paasadntoisesti kolmen vuoden kuluttua
siitd, kun ensimmadinen suunnitelma on allekirjoitettu. Kotoutumisaikaa voidaan pidentdd enintdin
kahdella vuodella, jos se on perusteltua sen vuoksi, ettd maahanmuuttaja tarvitsee kotoutuakseen
erityisid toimenpiteitd. Jos kotoutumissuunnitelmaa ei ole tilapaisesti voitu toteuttaa vamman, sai-
rauden, ditiys-, isyys- tai vanhempainvapaan vuoksi tai muusta ndihin verrattavasta syystd, kotou-
tumissuunnitelmaan oikeuttavaa enimmadisaikaa voidaan pidentdi vastaavasti. Uuden lain mukaan
kotoutumissuunnitelma pitdd my6s uudistaa ensimmadisen vuoden jélkeen ja sen jilkeenkin vahintddn
kerran vuodessa. (Mt. § 18.)
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Uuden kotoutumislain mukaan tyo- ja elinkeinotoimistolla tai kunnalla, joka on jirjestdnyt alkukar-
toituksen, on velvollisuus ohjata maahanmuuttaja tarvittaessa saamaan muun viranomaisen tai palve-
lujen jarjestédjin palveluita (1386/2010 § 10). Ohjaamisessa on tehtdva yhteistyotd palvelujen jarjestajan
kanssa. Sosiaalihuollon palveluiden lisdksi joissakin kunnissa esimerkiksi kansalaisjdrjestot jarjestavit
vapaaehtoisia tukihenkil®ité tai -perheitd kotoutumisen edistimiseksi. Kotoutumista voidaan edistda
myos erilaisten ryhmien avulla yhteisty6ssi vapaaehtoisjarjestjen, kuten Suomen Punaisen Ristin ja
Suomen Pakolaisapu ry:n kanssa. Lisaksi esimerkiksi Miessakit ry on aloittamassa tukiryhmatoimintaa
maahanmuuttajamiehille Helsingissa.

Kotoutumisen edistdmiseen liittyvdd sosiaality6td tekevit yleisimmin sosiaalityontekijén, j
sosiaalityontekijin, etuuskasittelijan, ohjaajan ja sosiaaliohjaajan nimikkeelld tyoskentelevit. He kirj

terveydenhuollon jirjestelmiin.
Tallennettujen tietojen avulla voidaan valvoa ja seurata, onko yhteyde

kayttad muuhun tarkoitukseen ilman asiakkaan suo
Nykyisin maahanmuuttajasosiaalityssd
jonka vuoksi kirjaaminen on usein varsin ittyy lahinni tehtyihin toimenpiteisiin ja
padtoksiin. Kaikissa a31akastapaamls1ssa e astietoja aina voida kirjata senkddn vuoksi, ettd kirjaa-
miseen tarvittavia laitteita tai jarje issd, esimerkiksi ei ole kannettavia tietokoneita
kaytettavissa kotikdynnei aan joissakin tapauksissa kyetd kayttdmaan sahkoisia
asiointipalveluja ja antamaa etukiteen, esimerkiksi ajanvarauksen yhteydessi, mutta
monille sdahkoisten jarjestelmi t6 on mahdotonta esimerkiksi kielitaidon tai lukutaidon puutteen,
teknisten vaikeuksie
kehittda silld uusi i ajentaa maahanmuuttaja-asiakkaiden ryhmaé, kun alkukartoitukseen
pédsevit Suomessa 44 n oleskelevat.
0s, ettd kotoutumissuunnitelma tehdédin usein tyévoimahallinnon jérjes-
aa siitd paperikopion, jonka hén tallentaa asiakkaan kansioon. Toisinaan

ssakin kunnissa, joissa se on mukana tietojirjestelmissd, se voi olla sisélloltddan hyvin
muodossa: suunnitelma voi sisaltdd esimerkiksi vain asiakkaan henkilotiedot (nimi, osoite,
nus) ja rekisterditymispdivaimadrit ensimmdiseen suomalaiseen kotikuntaan ja nykyiseen
aan (kotikuntalaki 201/1994 § 7a) sekd kotoutumisen tavoitteet.

2.4 Keskeisten kasitteiden maarittelya

Asiakas on sosiaalihuoltoa hakeva tai kéyttdva henkilo (laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 812/2000 § 3). Asiakas voi olla yksittdinen henkil6 tai henkiléryhma, kuten toimeentulotu-
kea hakeva ruokakunta. Asiakkaita voivat olla seké todelliset ettd mahdolliset asiakkaat, jotka yhdessé
muodostavat palveluntuottajan asiakaskunnan. Henkil6tietolain (523/1999 § 8) mukaan tietoa saa
tallentaa vain, jos henkil6lla on asiakas- tai palvelussuhteen, jasenyyden tai muun sellaisen suhteen
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vuoksi yhteys sithen tahoon, joka tallentaa hdnest tietoja. Asiakas voi toisinaan olla koko perhe, jolloin
asiakastietojdrjestelmadn merkitddn asiakkaaksi vain yksi henkil6 perheestd, jolle esimerkiksi etuudet
maksetaan. Hén ei kuitenkaan valttdmétta ole aina paikalla, kun perheen asioita kasitelldan.
Asiakastiedolla tarkoitetaan asiakkuuden (ks. edellinen termi) perusteella tallennettua henkil6tietoa.
Asiakirja on sosiaalihuollon palvelutehtivissd ja palvelumuodoissa muodostuva yksittdinen yhteen-
kuuluvista tiedoista koostuva tietojoukko. Asiakirja on tehty tai vastaanotettu yksittdisen henkilon tai
jonkin yhteison toimintaa varten tai toiminnan yhteydessd, ja silla on oikeudellista arvoa. Asiakirja voi
sisaltad kirjoitettua tekstid, kuvaa tai d4nté. Se voidaan tallentaa sahkdisesti tai manuaalisesti (henkilo-
tietolaki 523/1999 § 3).
Asiakkuus on asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaikutussuhde, joka alkaa usein hakemu
tai kun sosiaalihuollon tyontekijd on vastaanottanut pyynnon palvelun saamisesta (Lehmu
Kuusisto-Niemi 2008, 90).
Dokumentointi tarkoittaa asiakirjojen tekstin kirjoittamista sekd niiden tietojen, kuvi

Jasenyyden tai muun sellaisen suhteen vuoksi yhteys suhen
yhteysvaatimus) (henkil6tietolaki 523/1999 § 8).
HenkilGrekisteri on tiettyd kayttotarkoitusta var ' il§tietojen joukko, josta tiettyd
henkil6a koskevat tiedot voidaan 16ytdd. Henkilorekisteri voi sin tai kokonaan tietokoneiden avulla
kisiteltava tai manuaalisesti kasiteltava luettelo, k
(henkilotietolaki 523/1999 § 3).
Thmiskaupan uhri on henkild, joka o
vuoksi tai erityisen avun tarpeessa ihmis

eessa ihmiskaupan kohteeksi joutumisen
utkittaessa (Maahanmuuttovirasto 2011).

olaisaseman YK:n pakolaisjarjesto UNHCR on
“Kiintiopakolaiset valitaan suoraan ulkomailta, esi-
maahantulolupa vuosittain valtion tulo- ja menoarvion

Kiintiopakolaisella tark01teta
vahvistanut ja joka uudel
merkiksi pakolaisleireiltd, ja
yhteydessé padtettdvian i i0n puitteissa. Suomessa tehtiin vuonna 1985 ensimmaiinen péaatos
kiintiopakolaisten va

toimintaan samalla omaa kieltdédn ja kulttuuriaan séilyttden.

on maahanmuuttajan henkilokohtainen suunnitelma niistd toimenpiteist,
imiseen, jatko-opintoihin ja tyollistymiseen seka ylipdatddn Suomeen
muuttaja, kunta ja TE-toimisto laativat yhdessa kotoutumissuunnitelman.
ole kunnan sosiaalipalvelujen tarpeessa, maahanmuuttaja ja TE-toimisto voivat
eskenddn.

uuttajia ovat pakolaiset, turvapaikanhakijat, siirtolaiset, paluumuuttajat sek siirtotyontekijat
(Maahanmuuttovirasto 2011).

Maahanmuuttajien kotoutumisen edistiminen tarkoittaa viranomaisten jirjestimia kotoutumista
edistavid toimenpiteitd, voimavaroja ja palveluja sekd maahanmuuttajien tarpeiden huomioon ottamista
muita yhteiskunnan palveluja ja toimenpiteitd suunniteltaessa ja jarjestettdessd. Kotoutumisen edistia-
misen palvelutehtivin tavoitteena on edistdd ja tukea maahanmuuttajien kotoutumista. Kotoutumisen
edistimisessd annettava sosiaalipalvelu on esimerkiksi sosiaalityo.

Oleskelulupa takaa oikeuden asua ja joissakin tapauksissa myos oikeuden tehda tyotd Suomessa
(Maahanmuuttovirasto 2011).
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Oleskeluluvan perhesiteen perusteella saanut on henkild, joka on Suomessa oleskelevan henkilén
ldhiomainen ja joka on saanut hakemuksesta maahantuloluvan. Lahiomaiseksi katsotaan puoliso ja alaikai-
set lapset. Muiden kuin pakolaisstatuksen tai muun suojeluperusteisen oleskeluluvan perusteella saaneiden
tulee osoittaa voivansa elttad perheensd, jotta voi saada perheensd Suomeen (Maahanmuuttovirasto 2011).

Paluumuuttaja on ulkomailta Suomeen muuttava ulkosuomalainen, joka on pitemman tai lyhyem-
maén ajanjakson asunut Suomen rajojen ulkopuolella ja palaa takaisin Suomeen. Suomessa paluumuut-
taja-kasitettd sovelletaan entisiin ja nykyisiin Suomen kansalaisiin seké entisen Neuvostoliiton alueelta
perdisin oleviin henkil6ihin, kuten inkerinsuomalaisiin, joilla on suomalainen syntyperd (Maahanmuut-
tovirasto 2011). Paluumuuttaja-termii ei esiinny ulkomaalais- eikéd kansalaisuuslaissa.

Pakolaisella tarkoitetaan henkild4, jolla on pakolaisstatus, toisin sanoen Suomeen tullutta kiint

tai jonka UNHCR (YK:n pakolaisasiain padvaltuutetun virasto) toteaa olev
muuttovirasto 2011.)
Perheenyhdistimisohjelman puitteissa maahan tullut ks. ylla oleskel

saanut.

Sosiaalihuollolla tarkoitetaan organisoitua toimintaa, i aata yhteiskunnan
jasenille riittavit sosiaalipalvelut ja toimeentuloturvaan kuu i

Turvapaikanhakija on henkild, joka pyytdd suojaa ja oleske - tai asuinmaansa ulko-
puolelta.

Turvapaikanhakijan pakolaisuusasema todet ukseen annetulla paatokselld, joten

pakolainen-sanaa tulisi vélttda ennen kuin paitos o . vuosina monet turvapaikanhaki-
joista ovat saaneet oleskeluluvan, mutta eivd ta. Turvapaikka voidaan antaa ulkomaalai-
selle, jolla on perusteltua aihetta peléta jo d vai kotimaassaan rodun, uskonnon, kansal-

lisuuden, tiettyyn yhteiskunnalliseen ryhma sen tai poliittisen mielipiteen vuoksi.

miten kéytossa erityisissd kotoutumisen edistimisen palveluja anta-
astaanoton nakokulma tulee korostuneesti esille. Palveluprosessiin
voivat tapahtua osin samanaikaisesti. Toisaalta kaikkien asiakkaiden kanssa

s voi tulla vireille yksinkertaisesti maahanmuuttajan ilmaantumisesta maahanmuuttaja-asiak-
kaita vastaanottavan tyontekijan luokse. Usein se tulee kuitenkin vireille niin, ettd asiakas saapuu SPR:n
pyynnosté tai TE-toimiston ohjaamana, kun hénelle on saatu kunnasta ns. kuntapaikka. Kuntapaikkaa
pyytéad yleensd ELY-keskus, joka tiedustelee kunnasta, voiko se antaa kuntapaikan maahanmuuttajalle
tai hinelle ja hanen perheelleen. Palveluprosessi voi kuitenkin alkaa my6s muulla tavoin. Néin on esi-
merkiksi suurissa kunnissa, joihin on jatkuvaa muuttoliikettd muista kunnista ja muuttaneissa on eri
perustein maahan muuttaneita.

Palveluprosessi alkaa usein siité, ettd maahanmuuttaja vuokraa asunnon tai varaa ajan sosiaali-
tyontekijalle, kertoo muuttaneensa kuntaan ja pyytia apua esimerkiksi asunnon tai toimeentulon jér-
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jestdmiseksi. My0s vastaanottokeskus tai toisen kunnan tyontekija saattaa lahettad kirjeen tai soittaa
kysyidkseen, voidaanko ottaa vastaan jostakin toisesta kunnasta muuttava asiakas. Asiakkaalle varataan
aika alkukartoitukseen ja hénet ohjataan sosiaalihuollon ammattihenkilon luokse antamaan selvitystietoa
ajanvarauksen pohjaksi. Selvitystieto tarkoittaa tdssd asiakkaan henkil6- ja yhteystietoja sekd esimerkiksi
Suomessa oleskelun kestoa. Liséksi selvitystietona voidaan hakea arkistosta tietoja asiakkaan aiemmin
saamista kotoutumiseen tahtdavista palveluista ym. sosiaalipalveluista.

Asiakkaalle ei siis heti tehdé kotoutumissuunnitelmaa, vaan se tehddén vasta kun ensivaiheen asumis-
ja toimeentuloasiat on saatu vireille ja asiakkaalla on mahdollisuus keskitty4 kotoutumisen suunnittele-
miseen. Alkukartoituksessa kuitenkin arvioidaan sita, onko asiakas kotoutumisen edistamiseen lii
palveluiden tarpeessa eli tarvitseeko hin kotoutumissuunnitelman. Siind tapauksessa, ettd asia

tyollistamispalveluja, kunnan tulee jérjestdd hédnelle kotoutumista edistévia palveluja,
kielen koulutusta.

Asiakkaalle jarjestetddn tarpeelliset sosiaalihuollon peruspalvelut, kuten esim
Tall6in asiakkaalle tehdddn usein paatos kotoutumistuen maksamisesta toi
maiseen suomalaiseen kuntaan muuttaneelle voidaan my6ntdd myds ns.

Palvelutarpeen arvioinnin ja kiireellisten palvelupié
tettavaan alkuinfoon tai hinelle kuvataan yksil6llisesti iaali- ja terveyspalveluita. Asiakkaalle
jarjestetddn myos yleensd apua etuushakemusten tek i esti tai ryhmadssd. Hanté avustetaan
hakemaan avustuksia myds Kelalta seka tarvi
losta. Asiakkaita myds autetaan tekemaén toje
heitd kannustetaan ja tuetaan tyonhaussa yhteistyo
syntyvit asiakastiedot kirjataan asi

tamishakemuksia Opetushallitukselle ja
y6voimaviranomaisten kanssa. Néistd asioista

1386/2010 § 10) maahanmuuttajalle, joka saa muuten kuin tilapéisesti
1.0290/2002 § 2 ja 2a) toimeentulotukea. Alkukartoituksessa arvioidaan yhdessa
en tilannettaan ja palvelutarpeitaan (laki kotoutumisen edistdmisestd 1386/2010
ahanmuuttajalle alkuarvio kdynnistetddn, jos hin sitd pyytad ja han oleskelee Suomessa
vuoden.
ija arvioi my®s, tayttyviatko kotoutumislaissa tarkoitetut asiakkuuden kriteerit, esimerkiksi
oleskelun pituus ja voimassa oleva oleskelulupa. Kotoutumissuunnitelma ja siihen liittyvit
palvelut on uudessa laissa ulotettu koskemaan niitd henkilitd, joilla on oleskelulupa maahantulon
perusteesta riippumatta. Kuitenkin kunta ja TE-toimisto ovat velvollisia arvioimaan, onko asiakkaalla
tarvetta kotoutumissuunnitelmalle. Jos sille ei ole tarvetta, asiakkuudelle ei ole edellytyksia.

Perustelut sille, miksi kotoutumissuunnitelmalle ei ole tarvetta, on kirjattava alkuarvio-asiakirjaan.
Arvioinnissa voidaan kéyttad apuna mahdollisia aiempia sosiaalihuollon kansallisessa arkistossa olevia
sosiaalihuollon asiakastietoja, maahanmuuttoviraston oleskelulupakorttia tai muita asiakirjoja, joista
ilmenee asiakkaan oletettu maassa oleskeluaika ja hanen mahdollisesti aiemmin saamansa sosiaali-
huollon palvelut.
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Alkukartoituksen yhteydessd voidaan varata aika kotoutumissuunnitelman tekemiseen, jotta se saa-
daan tehdyksi maardajassa, kahden viikon kuluessa alkukartoituksen tekemisestd. Asiakkaat usein itse
ottavat esille perheenjasenet ja heiddn kohtalonsa ja jotkut pyytavat apua heiddn saamisekseen Suomeen.
Jos asiakas pyytdd, hantd autetaan tekemddn maahanmuuttovirastolle perheenyhdistdmishakemus ja
ryhdytdan kdytdnnon toimiin, jotka mahdollistavat perheen saapumisen Suomeen.

Kotouttamisen jarjestaminen asiakkaalle

3. Kotouttamisen suunnitteleminen: Kotoutumissuunnitelman tekeminen

Kotoutumissuunnitelmassa pyritddn tismentdmaan asiakkaan tilanne ja médritteleméan, mité

maahanmuuttaja-asiakkaan palvelutarpeita ja elamantﬂanteen i utosta aiemmassa suun-
nltelmassa asetettu)en tavoitteiden kautta. Kotoutumi tetaan tarpeen mukaan tyo-

5. Kotouttamisen lopettaminen: Koto tyvan asiakkuuden paattyminen

Asiakkaat ovat padsdantdisesti ko ahanmuuttajille tarkoitettujen palveluiden asi-

oimien tarpeessa, heidét siirretdan yleisten palveluiden piiriin ja
minen tai siirretddn asiakkaan tiedot alueellisille sosiaalityontekijoille ja

otapaamisen jirjestiminen voi kuitenkin siirtyd mydhempaén ajankohtaan asiakkaiden
n tai asiakkaan oman kdynnissi olevan toimenpiteen vuoksi, vaikka asiakkuuden kolme vuotta

siakkaan asioiden kisittely kotoutumislain perusteella paittyy, asiakkuus paatetdan. Kotou-
tumisen edistimiseen liittyvit palvelut paittyvit padsadntoisesti kolme (erityisistd syistd pidennettyna
viisi) vuotta ensimmadiseen suomalaiseen kotikuntaan rekisterditymisestd (1368/2010 § 12). Uuden
lain mukaan kotoutumisaika on yksilollinen ja kotoutumispalveluiden tarvetta arvioidaan vuosittain
seurantatapaamisessa (laki kotoutumisen edistdmisestd 1386/2010 § 18). Osa asiakkaista saattaa muut-
taa asiakkuutensa aikana toiseen maahan tai toiseen kuntaan, jolloin asiakkuus aiemmassa kunnassa
padtetddn. Muussa tapauksessa asiakkuus maahanmuuttajien palveluissa péattyy, kun asiakas siirtyy
alueellisten palveluiden piiriin tai kun kotoutumisaika paittyy eikd tuen tarvetta endé ole. Asiakkuuden
padttyminen kirjataan asiakaskertomukseen.
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2.6 Kotoutumisen edistimisessa syntyvat asiakirjat

Aikuissosiaalitydn sisdltomadrityksessd (Kdrki & Tossavainen & Vdyrynen 2009) on jo kuvattuna
kotoutumissuunnitelma sekd paivahoidon sisdltomaarityksessd (Vainald toim. 2007) lasten kotoutumis-
suunnitelma. Vuonna 2010 kokoontunut maahanmuuttajien kotoutumisen tietotarpeiden tyoryhma
tarkasteli nditd madrityksid ja muokkasi tarkennetut ehdotukset tietosisalloistd niiden pohjalta.
Kotoutumissuunnitelman tietosisallot koettiin sosiaalihuollon tehtavien kannalta riittdmattomiksi
sellaisena kuin ne tyovoimahallinnon jarjestelmiin nykyisin tallennetaan. Tésta syysta tyoryhma ehdot-
taa, ettd kotoutumisen edistamiseen liittyvit asiakastiedot koottaisiin viiteen asiakirjaan. Niistd osa kuu-
luu nykyiseen kotoutumissuunnitelmaan, osa jokaisesta asiakkaasta keréttdviin perustietoihin. I
koska kaikille alle 18-vuotiaille ei tehda kotoutumissuunnitelmaa koulussa esimerkiksi sen vuoksi
he ovat jo ohittaneet oppivelvollisuusiin, tydryhma toivoo, ettd jiljempéni esitettavaa kotoutu
nitelmaa kdytettdisiin my6s nuorten kanssa tyoskenneltdessa.

Ensimmainen asiakirja on alkuarvio, joka kirjataan aivan asiakassuhteen alussa tai ensi

Alkukartoituksen tiedot tai osa niistéd voisi tulla vastaanottokeskuksen tai aiemm
tyontekijan tekemdstd asiakkaan yhteenvedosta, tilannearvioista tai muista asi

kuitenkin vain sellaisia tietoja, jotka eivit sisélly alkukartoitukse ssuunnitelmaan voi tulla
tietoja tydvoimaviranomaisilta, jotka kirjaavat kotoutu i i€dot tyottomasta tyonhakijasta
tyovoimahallinnon jérjestelmaén. Tiedot voidaan uollon asiakastietojérjestelmiin kan-
sallisen arkiston kautta tai ne toimitetaan sosmahhu nkildlle xml-muodossa tai muulla

tavalla siten, ettd skannaamista tai paperikopiei
asiakkaan tilanteesta, esimerkiksi psyy
sosiaalisista suhteistaan, palvelutarpeista
tavoitteistaan tyollistymiseksi ja toi

iisistd ja arkieldimédn sujumisesta, hdnen
aan kotoutumisen suhteen sekd hidnen omista
amiseksi Suomessa.

sa on tehty perhehaastatteluita tai psykososiaalisen
iksi maahantuloa edeltévisté historiasta, sopeutumisesta,

liittyvit lasten terv iaalisii teisiin ja harrastuksiin sekd yhteyksistd paivakodin ja/tai koulun
tassa kotoutumissuunnitelmaan, silla ne voivat vaatia esimerkiksi

otoutumisen edistiminen ja asiakkaan tai perheen yksilollisen avuntar-
4 tiedot siséllytetdan tissd kotoutumissuunnitelmaan siitakin huolimatta, ettéd
ahallinnon kotoutumissuunnitelmaan, koska niiden katsotaan olevan tarkeitd
stamiseksi ja palvelutarpeiden arvioimiseksi sosiaalihuollossa. Niité ei kuitenkaan tule
hdessé tydvoimahallinnon kanssa esimerkiksi kotoutumissuunnitelmaa uudistettaessa, vaan
oitettu vain sosiaalihuollon ammattihenkil6iden kiytto6n.
Kolmas asiakirja on kotoutumissuunnitelman seuranta ja arviointi. Asiakirjassa arvioidaan maa-
hanmuuttaja-asiakkaan palvelutarpeita ja eldméntilanteen mahdollista muutosta aiemmassa suunnitel-
massa asetettujen tavoitteiden kautta. Arviointi koskee erityisesti ailemman kotoutumissuunnitelman
toteutumista ja sitd, kuinka arvioinnin tulokset vaikuttavat tydskentelyyn ja suunnitelman jatkamiseen.
Suunnitelmassa asetettuja tavoitteita arvioivat sekd asiakas ettd asiakkaan asioista vastaava ammattihen-
kil6 ja muut yhteistyStahot. Tavoitteita arvioidaan yksitellen, tavoitekohtaisesti.

Neljés asiakirja on perheen kotoutumissuunnitelma. Tdmé on uuden kotoutumislain (1386/2010)
mukanaan tuoma tdysin uusi asiakirja. Ministerio ei ole antanut ohjeita tai kuvausta sen sisallosta,
minkad vuoksi sitd ei ole vield tassé tarkkaan mairitelty, vaan tdssd on kéytetty pelkkad suunnitelman
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yleistd rakennetta. Kotoutumislain mukaan kunta laatii perheen kotoutumissuunnitelman, jos perheen
kokonaistilanne sitd edellyttdd (mt. § 16). Suunnitelman tarvetta arvioitaessa kiinnitetadn erityista huo-
miota lapsen tai nuoren kehitysté tukevan ja ohjaavan vanhemmuuden edellytyksiin ja vanhempien
tuen ja koulutuksen tarpeisiin. Perheen kotoutumissuunnitelma laaditaan monialaisena yhteistyona ja
sovitetaan yhteen yksil6llisten kotoutumissuunnitelmien ja perheenjésenille laadittujen muiden asiaan
liittyvien suunnitelmien kanssa.

Viides asiakirja on asiakaskertomus, joka on luonteeltaan kronologisesti kumuloituva ja sisdltaa
siten my0s historiatietoa henkilon asiakkuudesta. Asiakaskertomuksella tehddan nakyvaksi tyg, joka
ei tallennu muihin asiakirjoihin. Téssd asiakaskertomus sisiltda strukturoidun yhteenvedon ja
tointialustan ty6llistymistd tukevassa sosiaalitydssa ja kuntouttavassa tydtoiminnassa tapahtu

asiakastyOsta ja asiakaskdynneista.

toja ja kotoutumissuunnitelmaa, jonka tekeminen on kotoutumistukena makset
tai toimeentulotuen peruste (laki kotoutumisen edistdmisestd 1386/2010 §
1290/2002 § 2 seka laki toimeentulotuesta 1412/1997 § 10). Tietojen pyytd
asiakkaalle siten, ett'ai héin sen pystyy ymmértéméén Sosiaalipalveluista

Mikali asiakkaalla ei kuitenkaan ole lainkaan sosia
palveluiden osalta (kuten toimeentulotuki), tietoja eipitaisi ki vain sen vuoksi, ettd tietojarjestelmiin
on siséllytetty ndma asiakirjat. Se ei ole asiakkaan e
henkil6kunnalle.

vio tulee kdynnistdd kahden kuukauden kuluessa
iota koskevasta pyynnosta (mt. § 13). Maahanmuuttajalle,
-toimistoon, alkukartoituksen kdynnistdd TE-toimisto.

maahanmuuttajan maahant
joka on ty6ton ja rekister6i

oliittisiin toimenpiteisiin, kunta sopii kotoutumissuunnitelmassa
ista ja tyollistymista tukevista kunnan palveluista tai muista toi-
innassa on vield epaselvii, ositetaanko toimeentulotukea saavan alkuarvio
attilaisen ja muun kuin sosiaalialan koulutuksen saaneen kesken tai syn-
oniammatillisen tiimin yhteistyona.

s§a arvioidaan alustavasti maahanmuuttajan kielikoulutuksen ja muiden kotoutu-
enpiteiden ja palvelujen tarpeet (laki kotoutumisen edistimisestd 1386/2010 § 9).
rustiedot kirjataan aivan asiakassuhteen alussa tai ensimmaisten kdyntien aikana ja niitd hyo-
kaikissa muissa asiakirjoissa, niin ettd valtytaan kaikkien tdssd olevien asiakkaan perustietojen
elta kaikkiin kotoutumisen edistdmiseen liittyviin asiakirjoihin. Alkukartoituksen perusteella
asiakkaalle voidaan my0s antaa sosiaalipalveluita tai myontdd etuuksia, jotka ovat tarpeen valittomasti,
esimerkiksi toimeentulotuki, alkuavustus ja apu asunnon jérjestaimiseksi.

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
2.7.1 Asiakas

Asiakkaan sukunimi, etunimet, henkil6tunnus tai véliaikainen henkil6tunnus, sukupuoli, osoite ja
puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti
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2.7.2 Kotikunta tai tilapdinen kotikunta

Asiakkaan kotikunta tai tilapdinen kotikunta Suomessa.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu

Padsadntoisesti sosiaalipalveluja voi hakea vain omasta véestorekisteriin merkitystd kotikunnasta tai
sen kustannuksella, joten asiakkaan kotikunta on kirjattava kotoutumissuunnitelmaa varten.

2.7.3 Kuntaan muutto

Pdivé, jolloin henkil6 muuttaa tai muutti kuntaan. Téma tietue on kotoutumissuunnitelmassa@imett
alun perin “muutto tahdn kuntaan”
Esitysmuoto: pvm

Tiedonkeruun perustelut
Tieto kuntaan muuttamisesta on olennainen, silld oikeus kotoutumislain (laki

erityisistd syistd pidennettynd 5 vuotta) sekd kunnan oikeus saada valt
valtionosuuksina alkaa ensimmadisen oleskeluluvan/oleskelukortin

2.7.4 Aiempi kotikunta

Asiakkaan mahdollinen aiempi kotikunta S
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu

Asiakkaan oikeus kotout
syistd 5 vuotta) riippumatta
asiakas asunut jossakin

een liittyviin palveluihin on 3 vuotta (erityisistd
assa hdn asuu. Téstd syystd olisi tdrkedd kirjata, onko
alaisessa kunnassa aiemmin. Lisaksi aiemman kotikunnan sosi-
aalihuollon tyontekijo ad tietoa asiakkaasta, jota uuden kotikunnan tydntekijé voi asi-

akkaan suostumu a hénelld on tiedossaan aiempi kotikunta.

Tassa kohdassa on mahdollisuus kirjata myos kaksoiskansalaisuus.

Asia aidinkieli.
Esitysmuoto: teksti

2.7.7 Asiointikieli

Kieli, jolla asiakas haluaa asioida sosiaalipalveluissa.
Esitysmuoto: teksti
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2.7.8 Tulkkauskieli

Kieli, jolle asiakas haluaa tulkkausta asioidessaan sosiaalipalveluissa.

Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelut

Myo6s maahanmuuttaja-asiakkaalla on oikeus valita, haluaako hén asioida suomeksi vai ruotsiksi.
Hénelld on myos oikeus saada tulkkausta muille kielille, mikali hdn ei ymmarrd suomea tai ruotsia.

2.7.3 Laatija

Sosiaalihuollon ammattihenkilén nimi ja virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnum

Esitysmuoto: teksti

2.7.4 Osallistuja

Yksityishenkilon nimi, osoite ja puhelinnumero ja/tai sosiaalihuollon ammatti im -
nimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.

Esitysmuoto: teksti

Suunnitelman tiedot
2.7.5 Maahanmuutto
2.7.5.1 Oleskeluluvan tai tyontekijan oleskeluluvan voim

aika:
Asiakkaan oleskelu- ja/tai tyontekijan oleskeluluvan jao kkaalla oleskelu- ja tyonte-

kijén oleskelulupa.
Esitysmuoto: pvm

Tiedonkeruun perustelut
Téama tieto on olennainen siksi, ettd kot uunmitelma on tehtdva yhteistyossi tyévoimaviran-
omaisten kanssa, jos asiakkaalla ongydlup hin gn'tyokykyinen eikd hinelld ole estettd tyoskente-
lemiselle, esimerkiksi oiki en).

2.7.5.2 Passin voimas

Asiakkaan passin
Esitysmuoto: teksti

Milloin asiakas on merkitty vaestotietojarjestelmaan.
Esitysmuoto: pvm

2.7.5.5 Maa, jossa asunut aiemmin

Maa, jossa asiakas on asunut ennen Suomeen tuloaan.
Esitysmuoto: ISO-standardin mukaiset maakoodit
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2.7.5.6 Oleskeluluvan peruste

Esitysmuoto luokitus tai vapaa teksti
Esimerkiksi

01 tyonteko

02 elinkeinonharjoitus

03 syntypera

04 opiskelu

05 perheside

06 turvapaikka

07 kansainvilinen suojelutarve
08 toissijaisen suojelun tarve

09 yksilolliset ja inhimilliset syyt
10 humanitaariset syyt

11 terveys

12 kohtuullisuusperuste

13 muu

Tiedonkeruun perustelut
Tieto on olennainen, silld sen perusteella kunta tietdd, voiko asia
hakea nk. laskennallista korvausta valtiolta. Tyévoimavira i

un perusteella
tarvitse, joten sita

Tyoryhmédn huomioita
On pohdittava, tarvitaanko tatd tietoa asia irj ai riittddko kansalaisuus-tieto.

2.7.6 Ensimmadinen kuntapaikkapdi

Tieto siitd, milloin pakola
Esitysmuoto: pvm

Tiedonkeruun perus
Tama on tarked ti
mivuotiseen (voidaa 1la) kotoutumistukeen (laki kotoutumisen edistimisesta 1386/2010
ja kotoutumislain (mt.) perusteella sekd kunnan oikeus saada valtiolta nk.

jiakkaan eldméntilanteesta. Kuvaus voi sisdltad esimerkiksi yhteenvedon henkilon tilanteesta,
hénen totveensa, odotuksensa ja uhkakuvansa. Elaméntilannekuvaus voi sisiltdd myos luonnehdintaa
henkil6n toimintakyvystd ja -edellytyksistd sekd jokapéiviisen eldimén taidoista.

Esitysmuoto: teksti

2.7.7.2 Taloudellinen tilanne

Kuvaus asiakkaan taloudellisesta tilanteesta ja asiakkaan oma arvio toimeentulotuen tarpeesta.
Esitysmuoto: Tk taloudellinen tilanne
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Ty6ryhméan huomioita

Tavanomaisen toimeentulotukihakemuksen lisdaksi maahanmuuttaja-asiakkailta kysytdan erilliselld
lomakkeella maassaolopdivisti ja varallisuudesta kotimaassa. My6s matkapdivit kirjataan erilliselle
lomakkeelle, silld maahanmuuttajat saattavat viettda pitkidkin aikoja kotimaassaan. T4ll6in arvioidaan
tapauskohtaisesti, ovatko he oikeutettuja toimeentulotukeen Suomessa.

2.7.7.3 Asuntotilanne

Kuvaus asiakkaan asuntotilanteesta ja tieto siitd, onko hénelld asunto. Ellei asiakkaalla ole a
kuvaus siitd, missa han oleskelee.
Esitysmuoto: teksti

Tyt')ryhmén huomioita

niiden vaikutusta todellisiin mahdollisuuksiin vastaanottaa tyotéd. Usein asuntotila
madisid asioita, toimeentulon liséksi, joiden vuoksi asiakkaat hankkiutuvat sosiaali

2.7.7.4 Asiakkaan terveydentila

Asiakkaan oma arvio terveydentilastaan ja onko hd
tekijoiden selvittelyyn terveydenhuollossa sekd ps
myos onko asiakas kiaynyt terveystarkastuksessa m
Esitysmuoto: teksti

aan tyonhakua rajoittavien
sisten tekijoiden osalta. Selvitetdan

2.7.8 Perhetilanne
2.7.8.1 Puoliso

Puolison sukunimi, etunimi, il6 soite, puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

2.7.8.2 Puolison ti

i ty6ttomyysetuuksiin ja asumistukeen.

2.7.8.3 Lapset

Tieto siitd, onko asiakkaalla alle 18-vuotiaita lapsia. Jos on, niin merkitdan lasten nimet ja/tai lasten
lukumaéara.

Esitysmuoto: teksti ja luokitus:

01 kotona

02 koulussa

03 paivahoidossa

04 muualla
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Ty6ryhméan huomioita

Lasten tilannetta ei tassd kotoutumissuunnitelmassa kasitelld, koska lapsille tarkoitettu kotoutumis-
suunnitelma on esitetty laadittavaksi osana varhaiskasvatus- ja paivihoitosuunnitelmaa. Sen lisaksi,
mikali perheen tilanteessa on jotain sellaista, joka voi vaikuttaa ko. henkilon kotoutumiseen, esimer-
kiksi keskittymisvaikeuksien tai poissaolojen muodossa, siité kirjataan kotoutumissuunnitelmaan. Tal-
lainen asia voi olla vaikkapa vaikeasti vammainen lapsi tai se, ettd osa lapsista on kadoksissa.

2.7.8.4 Lapsi—vanhempi-suhde

Kuvaus asiakkaan perheestd ja siitd, keiden 4iti tai isd asiakas on.

Esitysmuoto: teksti \
Tiedonkeruun perustelut
Tiedon avulla saadaan yleiskuva siitd, keitd asiakkaan perheeseen kuuluu ja keiden tilanmetta pit
tarkastella asiakkaan asioita kasiteltdessa. Q
miten tai miksi estaa.

oteuttaminen ja seuranta on

2.7.8. 5 Kotitilanteen vaikutus tyohon tai opiskelemiseen

Estaako kotitilanne tyoskentelemisen tai koulutukseen osallistumisen seké peru
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelut
Tama on olennainen tieto siksi, ettd kotoutumissuunni

eke
yksinomaan kunnan tehtédv, jos maahanmuuttaja ej e

sa, ikansd, perhesyiden taikka naihin

rinnastettavien syiden vuoksi voi osallistua kotoutu 6voimapoliittisiin toimenpiteisiin.

Osaaminen
2.7.8 Osaamisen kartoitus

Tiedonkeruun perustelu

. Uuden lain tulkinnassa on vield epaselvia, pitdisiko
aikuiskoulutuksen asi a osaamista sosiaalialan ammattilaisen sijaan tai voisiko arvi-
ointi tapahtua mo i iimin yhteistyona.

iskeluvalmiudet

Kuvaus asiakkaan opiskelutaidoista, milla tavoin hdn oppii parhaiten uusia asioita ja millaisia teknii-
koita hdn on tottunut kiyttdmain, asiakkaan oma arvio.
Esitysmuoto: teksti

2.7.9.3 Oppimisvaikeudet

Tieto siitd, onko asiakkaalla oppimisvaikeuksia.
Esitysmuoto: teksti
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2.7.9.4 Muut oppimista vaikeuttavat tekijat

Tieto siitd, mitkd muut tekijit voivat vaikuttaa asiakkaan opiskelutaitoihin ja oppimisvalmiuksiin arvi-
ointihetkelld, esimerkiksi huoli omaisten kohtalosta.
Esitysmuoto: teksti

2.7.9.5 Oppimismotivaatio

Kuvausta siitd, miten hyvin asiakas on motivoitunut oppimaan uutta ja opiskelemaan esimerkiksi suo-
men kielta.
Esitysmuoto: teksti

2.7.9.6 Kielitaito
Arvio henkilén suullisesta ja kirjallisesta kielitaidosta seké lukemisesta, jonka hén saa su
kurssin pédtteeksi arviona kielitaidostaan. Muiden kielten osalta asiakas voi hyo

arvioidessaan kielitaitoaan. Tdma kohta voidaan jattda avoimeksi, kunnes kieli
kielen opetuksen yhteydessi tai arvioidaan asiakkaan kanssa esimerkiksi

pohjalta.

Esitysmuoto: Eurooppalaisen viitekehyksen mukainen arvioint stelkko

Eurooppalainen viitekehys on Euroopan neuvoston isen, opetuksen ja
arvioinnin yleinen eurooppalainen viitekehys, joka maaritt on kuutta taitotasoa
peruskayttdjatasolta taitavan kielenkdyttéjan tasolle asteikolla A s toimii sekd opiskelijan
itsearvioinnin ettd kielikurssien suunnittelun perustan iJd@nsainvalisen kielenoppimisen
arvioinnin pohjana esimerkiksi paitettaessd ulko jen Kieliopintojen korvaavuuksista.
Kielitaidon nykytilan lisdksi olisi tarkeéa kirjata, mi kkaalla on ylldpitad hankkimaansa
kielitaitoa.

2.7.9.7 Latinalaisten kirjainten tuntem
Esitysmuoto: Valintakytk

Tiedonkeruun perustelu

Luku jakirjoitustaidon kysyminen sellaisenaan ei tyéryhmén mielesta riitd, vaan luku- ja kirjoitustaitoa
on arvioitava sekd didinkielen osalta ettd suomen/ruotsin osalta. (Ks. kielitaidon arvioinnista ylla.)

Vapaa-aika
2.7.9 Sosiaaliset suhteet ja voimavarat

Kuvaus asiakkaan sosiaalisista suhteista ja vapaa-ajan kiytosta.
Esitysmuoto: teksti
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2.7.10.1 Harrastukset ja vapaa-aika

Millaisia harrastuksia asiakkaalla on.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelut
Harrastuksia ja vapaa-aikaa koskevat tiedot ovat olennaisia paitsi tyollistymisen kannalta (tyon saa-
minen henkildsuhteiden perusteella on todenndkoisempéa ja harrastuksesta voi tulla tyd) mutta myos
sosiaali- ja terveyspalveluiden tarpeen kannalta: esimerkiksi harrastukset voivat edistdd hyvinyointia
ja sukulaisten ja ystavien apu voi vihentdd palveluiden tarvetta. Tydoryhmén mukaan keskustel
aalisista suhteista kdydddn usein, mutta sitd ei kirjata mihinkaén, koska tiedon tallentamiseen
paikkaa tydvoimahallinnon kotoutumissuunnitelmalomakkeessa,

2.7.10.2 Sosiaaliset suhteet

Ystavit, sukulaiset, tuttavat yms.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelut
Tiedon laajempikin kuvaaminen olisi tarkea4, silld perheen sisiis heenjasenten keski-
néiset valit ovat tarkeitd tukipilareita erityisesti psyykkise,
tiedolle on kuitenkin varsin vahén tilaa tydvoimahallinnon

Iviamisessa. Talle

2.7.10.3 Vahvuudet, joita tulisi hyodyntaa

Kuvaus asiakkaan vahvuuksista, joita voidaan hyo
Esitysmuoto: teksti

Koulutus ja tykokemus

2.7.1 Aiempi koulutus j muualla.

Tiedonkeruun perustelut
Tiedot koulutuksesta ova
voivat auttaa asiakkai on hyviksyttaimishakemuksia opetushallitukselle. Hakemuksia
kannattaa kuitenki d vai isille"asiakkaille, joilla on koulutus hyvien ty6llistymisnakymien aloille.

aitsi tyovoimaviranomaisille myos sosiaaliviranomaisille, silld he

attikoulutuksen ja korkeakoulutuksen kesto: Missd koulutus on suoritettu, ja
ynyt, mikd osuus kokonaisuudesta suoritettu. Tutkintonimike, aste, ala, kuvaus,
aitos, opintojen nykytila, arvio suoritetusta opintomaarasté, toteutuneen peruskoulu-
sto vuosissa yhteensa.

to: Tk Koulutus

2.7.11.2 Suomessa kaydyt kurssit

Tieto Suomessa kiytyjen kurssien kestosta, missd suoritettu, mitéd kursseja ja mitkd arvosanat.
Esitysmuoto: teksti

2.7.11.6 Suomessa suoritetut harjoittelut

Tieto Suomessa suoritetuista harjoitteluista ja niiden kestosta.
Esitysmuoto: teksti
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2.7.11.7 Ammatti

Ammatti, jossa asiakas tyoskentelee tai on tydskennellyt.
Esitysmuoto: teksti

2.7.11.8 Tyokokemus

Tieto tyokokemuksen kestosta, tehtavista ja tyonantajasta.
Esitysmuoto: teksti

2.7.12 Tavoitteet
2.7.12.1 Omat tavoitteet

Asiakkaan omat ajatukset siitd, miten toimeentulo ja oleskelu jdrjestyvit Suomessa.
Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu

ovat tirkeitd suunnitelmaan sitoutumisen nikokulmasta ja lakikin sitd vaatii outumisen edis-
tamisesta 1386/2010 § 13). Muutenkin konkreettisten tavoitteiden i arkeaa sen vuoksi,
ettd niitd voitaisiin seurata jatkuvalla periaatteella, kuten miitakin i

2.7.12.2 Ammattitavoite

Ensisijainen ammattitavoite Suomessa.
Esitysmuoto: teksti

2.7.12.3 Vaihtoehtoiset ammattitavoitt

Esitysmuoto: teksti

Tulevaisuus
2.7.13 Suunnitelmat

2.7.13.1 0Osaamine atu

Esitysmuoto: teksti

unnitelma

ai ruotsin kielen opiskelusta.

u opiskelusuunnitelma

Asiakkaan oma opiskelusuunnitelma.
Esitysmuoto: teksti

2.7.13.4 Kotoutumiskoulutus ja -harjoittelu

Onko asiakas osallistunut kotoutumiskoulutukseen ja -harjoitteluun tai rinnasteisiin toimenpiteisiin,
esimerkiksi omaehtoiseen koulutukseen.
Esitysmuoto: teksti
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2.7.13.5 Tyollistymissuunnitelma

Esitysmuoto: teksti

Johtopaatokset
2.7.14 Alkukartoituksen tulokset
2.7.14.1 Arvioinnin tulos

Tarvitseeko asiakas kotoutumissuunnitelman.
Esitysmuoto: Valintakytkin, jossa vaihtoehdot: kylld/ei

Tiedonkeruun perustelu
Alkukartoituksen perusteella ty6- ja elinkeinotoimisto tai kunta arvioi, tarvitseeko maahanm
kotoutumissuunnitelman. Suunnitelman tarvetta arvioitaessa kiinnitetdan huomiota sii
maahanmuuttaja kotoutumiskoulutusta, omaehtoista opiskelua tai muita tédssd luvussa
toimenpiteitd kotoutumisensa tueksi.

2.7.14.2 Perustelut ja jatkotoimenpiteet

Perustelut arvioinnin tulokselle (2.7.13.1) seké johtopéatokset siitd, tarvi hanmuuttaja kotou-
tumiskoulutusta, omaehtoista opiskelua tai muita téssd lu piteitd kotoutumi-
sensa tueksi.

Esitysmuoto: teksti

2.7.15 Allekirjoitus

Laatijan allekirjoitus.
Esitysmuoto: allekirjoitus

2.8 Kotoutumis

Kotoutumissuunnitelmassa
menpiteistd, jotka tukev.
tavien tietojen ja taitqj
kotoutumissuunni

. Vuonna 2009 TE-toimistoissa laadittiin yhteensé 6 270 uutta
vastaava maard oli 5 277.

misen edistimisestd 1386/2010 § 12). Kotoutumissuunnitelmassa voidaan
ielen opiskelun, tyévoimapoliittisen aikuiskoulutuksen, maahanmuuttajan
sen, ammatinvalinnanohjauksen ja kuntoutuksen, ty6harjoittelun, valmistavan
a nuorten kotoutumisen edistamisesta ja jarjestamisesta.
tumissuunnitelman avulla méiritelladn myds ne palvelut, joita sosiaalihuollossa voidaan asi-
rjota. Jos asiakkaalla ei ole erityisid sosiaalihuollon palvelutarpeita, suunnitelmaan voidaan
merkiksi, ettd tiettyjd palvelutarpeita on arvioitu tiettynd ajankohtana, mutta ettd niité ei ole
katsottu tarpeellisiksi. Néin tieto palvelutarpeiden arvioinnista siilyy asiakkaan tiedoissa eivitkd muut
sosiaalihuollon tyontekijat joudu tekemadn samaa arviointia uudelleen ellei asiakkaan tilanne muutu.
Asiakkaan kotoutumissuunnitelman toteutumisen ja mahdollisen eliméantilanteen muutoksen seka
suunnitelmassa asetettujen tavoitteiden arvioinnissa voidaan kéyttaa kotoutumissuunnitelman seuranta
ja arviointi -asiakirjaa.

Kotoutumissuunnitelma olisi erityisen tirked kotona lasten kanssa oleville vanhemmille seké van-
huksille, joille sosiaalitoimen palvelut saattavat olla ainoa liittymékohta palvelujdrjestelmaan. Timén
suunnitelman, kuten muutkin sosiaalihuollon suunnitelmat, pitdisi tehda yhteistyossd asiakkaan kanssa
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siten, ettd siind tulevat esiin asiakkaan oma mielipide ja omat tavoitteet ja suunnitelmat, ei vain tyonte-
kijan ndkemys siitd, mitd asiakas tarvitsee. Seuraavassa kdyddén ldpi kotoutumissuunnitelma ja sithen
liittyvat tydryhmén kommentit sekd kehittamis- ja lisdysehdotukset (merkitty kursiivilla).

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
2.8.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

2.8.2 Laatija

Sosiaalihuollon ammattihenkilén nimi ja virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puliélinnumer
Esitysmuoto: teksti

2.8.3 Osallistuja

Muu arviointiin osallistuja esimerkiksi tyévoimahallinnon edustaja, tul
Yksityishenkil6 nimi, osoite ja puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti

Suunnitelman tiedot
2.8.4 Asiakkaan nykytilanteen kuvaus
2.8.4.1 Kotoutuminen arkieldamassa ja sen edis

Kuvaus maahanmuuttajan arjesta. Arjessa s i i pyrkid tarkastelemaan esimerkiksi seuraa-
vanlaisten asioiden kautta:
o ajan hahmottaminen, esimerkiksi aja eluihin, postin hakeminen tai kalenterin kaytto.
o hdtdnumeron ja palovaroitti
o rahan, kiyttovarojen;

meentulotukihakemus.
asuinympdriston hah

aako asiakas esimerkiksi apteekin, postin, terveysaseman,
n ja osaako hén liikkua paikasta toiseen myds litkennevilineilld.
elassa, terveysasemalla, kiinteistoyhtiossd ja kaupassa.

sa, my0s yolld tai viikonloppuna.

yhteiskunnassa, kodinkoneet, jitteet, pyykit, siivoaminen, ruuan sdilytys,

an rajattuja tyohon tai opiskeluun ja riittdvan kielitaidon hankkimiseen. Ndm4 eivit tyoryh-
mén mielestd ole kuitenkaan ainoat asiakkaan kotoutumisen kannalta tirkedt tavoitteet.

Maahanmuuttajan arkielimén sujumisen kannalta tyon ja kielitaidon lisdksi tarkeitd asioita ovat
esimerkiksi uuteen arkeen totutteleminen, kaupassakaynti, pyykinpesu ja suunnistaminen omalla asuin-
alueella apteekkiin, paivéikotiin ja pankkiin, sosiaaliset suhteet alueen muihin asukkaisiin sekd osallistu-
minen yhteis6n toimintaan. Nama asiat eivat ndy nykyaan riittavasti kotoutumissuunnitelmassa, eivétka
muissa asiakkaalle laadittavissa suunnitelmissa.

Kaikki asiakkaat eivdt myoskadn aina ole yhteydessé tyontekijoihin muuten kuin toimeentulotukihake-
musten muodossa. Tyontekijit kuitenkin kokevat, ettd olisi hyva tavata asiakasta senkin jalkeen, kun kotoutu-
missuunnitelma on tehty. Téstd syysté joissakin kunnissa on otettu kdyttoon kotoutumisen seurantalomake.
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2.8.4.2 Kotoutujan sopeutuminen ja kotoutumiskriisi

Kuvaus asiakkaan sopeutumisesta uuteen asuinmaahansa ja tyon kannalta olennaisia tietoja asiakkaan
kokemasta kototutumiskriisistd. Kysymykset, joilla voisi pyrkid tukemaan kotoutumisen henkisten
puolten arviointia, voisivat olla esimerkiksi seuraavanlaisia:
o miten asiakas suhtautuu kohtaamiinsa vaikeuksiin?
o onko asiakkaalla erityisid huolia, traumaattisia kokemuksia tai mielenterveysongelmia ja onko
hén saanut/hakenut apua niihin?
o mitkd asiat edistéisivit asiakkaan mielestd hidnen perheensé kotoutumista Suomeen?
o keneltd asiakas perheineen saa tukea kotoutumisessa ja onko heilld tukihenkil6d/-perh
o miten asiakas perheineen nikee tulevaisuuden ja mitd odotuksia ja toiveita heilld on?
»  millaisia muutoksia perheessé on ollut kotimaasta 14hdon jalkeen?
o millaiset ovat vanhempien ja lasten viliset suhteet sekd lasten keskiniiset suhteet?
o millainen on roolijako perheessd: miten eri tehtdvit on jaettu lasten ja vanhem kesken?
o  millaisia asioita tai pulmia liittyy asiakkaan tai perheen uskonnon harjoittamiseen?

Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu
Maahanmuuttajilla voi olla toimintatapoihin liittyvien ongelmien lisaksi ps
seurauksena tapahtumista, jotka saivat lahteméan kotimaasta. Myds

on koottu esimerkiksi Jyvaskylan maahanmuuttajapalveluissa, j " tyinen psykososiaalinen
alkuarvio. Muualla tietoa saatetaan keratd sosiaaliohjaaj i ijan kotikdynneilld. Alkukar-

henkisistd vaikeuksista, hianen terveydentilastaan ja sekd kysymyksid asiakkaan kotou-
tumista edistavista tekijoistd, kuten sosiaalisi i siakkaan omista toiveista.

Tyéryhman huomioita
Tallaisia arkaluonteisia tietoja kysyttaessa uitenkin huomioon, ettd asiakkaan kotimaassa

viranomaiset ovat saattan i seenalaisin menetelmin, esimerkiksi kiduttamalla.
Téamén vuoksi kaikki (asiak i imadraiset) kysymykset saattavat tuntua hénestd ahdis-
tavilta ja pelottavilta. Vajkei ista puhiiminen vaatii luottamuksellisen suhteen ja aikaa. Tdméan

vuoksi kysymyksid k itt: sin harkiten. Joissakin tapauksissa samat asiat on jo kéyty lapi
oleskelulupahake
sti katsoa eteenpdin ja “aloittaa uuden elaman” eivitka halua var-
enneisiin.

osiaaliset suhteet voimavaroina

erhesuhteista ja muista tukea antavista sosiaalisista suhteista. Kotoutumiseen seka
ieraan kulttuurin kohtaamiseen liittyvid ongelmia voidaan pyrkié ehkiisemain kiinnittamalla
yos siihen, miten asiakkaat ovat kiinnittyneet ympardivadn yhteisoon. Téstd nakokulmasta
siaalisia suhteita ovat esimerkiksi suhteet niihin ihmisiin, jotka erityisesti voivat edista kotou-
tumista ja ehkaisti sithen liittyvid ongelmia. Téllaisia ovat esimerkiksi vanhemmat, puoliso, opettajat ja
péivakodin henkilokunta, neuvolan (ja muun terveydenhuollon) tyontekijét, tukihenkild tai -perhe seké
suhteet samanlaisessa eliméntilanteessa oleviin, kuten muut pienten lasten kotona olevat didit.

Helsingin kaupungin maahanmuuttoyksikko on ottanut kdytt66n perhehaastattelulomakkeet. Niihin
on koottu seuraavanlaisia kysymyksié eri-ikaisille lapsille ja heiddn vanhemmilleen:

o onko vanhemmilla ystévid

o millaiset ovat heiddn kontaktinsa suomalaisiin/oman kulttuuriryhmén edustajiin

o onko heilld vapaa-aikaa ja mitd he tekevét vapaa-ajallaan

o tuntevatko vanhemmat lastensa ystavit, ovatko vanhemmat huolissaan lasten seurasta
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o mihin vanhemmat ovat lapsessa tyytyvéisid, missa lapsi on hyvé, mika on lapselle vaikeaa, mil-
laisia ovat lasten toiveet ja odotukset

o vauvan kanssa: miten vauvan syntyma ja hoitaminen, rutiinit, paivarytmi ja y6t vauvan kanssa
sujuvat

o millainen on vauvan temperamentti

o miten muut lapset suhtautuvat vauvaan

o tuntevatko vanhemmat muita pienten lasten vanhempia

o saako 4iti apua vauvanhoidossa, miten lepdd ja rentoutuu, mita tekee, kun vauva herittag suut-
tumuksentunteita.

Esitysmuoto: teksti

Tiedonkeruun perustelu
Voimavaroja ja sosiaalisia suhteita koskevat tiedot ovat olennaisia paitsi tydllistymisen

Tyéryhman huomioita
Perheen tilanteen kartoittamiseen ja seurantaan voi i oryhmén mielestd sopia paremmin
jokin muu véline kuin kotoutumissuunnitelma, jo
omaisten tyoviline kuin sosiaalityon véline

2.8.6 Suomessa kdydyt suomen kielen

Kielikurssit, jotka asiakas
Esitysmuoto: teksti
Tiedonkeruun perustelu

aikana'¥&felikoulutus on maksutonta tai tyovoimahallinnon kustantamaa. Sen
ntaa koulutus itse, ellei hdn saa opetusta tydvoimapoliittisena koulutuksena.

jataan asiakkaalle annetut tai suunnitellut sosiaalihuollon palvelut ja etuudet sekd niiden
perusteet. Myos palvelutarpeiden arvioinnit dokumentoitaisiin tassé, vaikka arvioinnin perusteella
palveluja ei tarvittaisi. Palveluiden kirjo sosiaalihuollossa on niin laaja, ettd niiden kaikkien erittele-
minen tdssd on mahdotonta. Apuna kuvaamisessa voitaisiin kayttda Tikesos-hankkeessa valmisteltua
sosiaalipalvelujen luokitusta.

Esitysmuoto: Tk Sosiaalipalvelu

Tiedonkeruun perustelut

Téma kohta on yksi tairkeimmistd sosiaalihuollon ja sosiaalityén kannalta niistd kaikista asiakirjoista,
silld siind tuodaan esiin ne konkreettiset palvelut, joita asiakas tarvitsee.
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2.8.7.2 Terveystarkastus

Tieto siitd, onko asiakkaalle tehty terveystarkastus hanen maahantulonsa jélkeen.
Esitysmuoto: Valintakytkin, jossa vaihtoehdot: kylld/ei ja tekstind kuvaus siitd, onko asiakas kdynyt
terveystarkastuksessa, ja mahdolliset perustelut sille, miksi ei ole.

2.8.7.3 Kuntoutustarve

Tieto siitd, onko asiakkaalla kuntoutustarvetta.
Esitysmuoto: Valintakytkin, jossa vaihtoehdot: kylld/ei ja tekstind kuvaus siitd, millaista kunt
asiakas tarvitsee.

Tiedonkeruun perustelut
Terveydentilaa ja terveystarkastusta sekd kuntoutustarvetta koskevia tietoja pyydetaé

tyotd. Asiakas saattaa myos olla terveydentilansa tai sithen rinnastettavan syy
osallistumaan tyovoimapoliittisiin toimenpiteisiin. Toisaalta sosiaaliviranomai

denhuoltopalveluihin, jos hédnelld on niihin tarvetta.

Ty6ryhman huomioita

Tyokyvyn tai kuntoutustarpeen arviointi kotoutumissuunn tuu usein pelkdstddan
sosiaalityontekijan (ja kotoutumissuunnitelman kyseessé ollessa fyovoi anomaisen) havaintojen
ja kuuleman perusteella. Tétd pidettiin ongelmallise i ité jos asiakas kertoo sosiaali-

tekijalla ei ole juuri minkdinlaisia toimenpiteita t " untoutusta ei esimerkiksi yleensa
anneta maahanmuuttajille, silld usein hdnes 3 di osinsa on sopeutumattomuus kulttuuriin,
eikd kuntoutusta sellaiseen ongelmaan ol ssa. lle ei ole selvéd, millainen prosessi pitéisi
kaynnistad, ettd asiakas paisisi tyokyvyn tiin ja mahdolliseen kuntoutukseen. TE-toimistossa
tehdaén joidenkin asiakkaiden os "

Tyoryhman mielestd on tirkedi, ettd suunnitelmassa kysytadn myos asiakkaan omia tavoitteita, silld ne
ovat tarkeitd suunnitelmaan sitoutumisen ndkokulmasta ja lakikin sitd vaatii (laki kotoutumisen edis-
tdmisestd 1386/2010 § 13). Muutenkin konkreettisten tavoitteiden asettaminen on tirkead, etta niiden
seuranta on mahdollista eikd jad muiden asioiden varjoon, kun systemaattiseen seurantaan ja suunnitel-
man uusimiseen ei ole mahdollisuuksia resurssien puutteen vuoksi. Toisinaan suunnitelmaa uudistetaan
TE-toimiston aloitteesta ja kutsusta. T4lloin vanha suunnitelma toimii uuden pohjana. Omakohtaisia
tavoitteita on kuitenkin vaikea kirjata tyévoimahallinnon jérjestelmaén, silld tilaa kotoutumisen tavoit-
teille on vain muutamia rivejd. Téstd syystd ndma tiedot olisi hyva siséllyttaa tdhan toiseen asiakirjaan.
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2.8.8.3 Aikataulu

Tavoitekohtainen suunniteltu toteutumisen ajanjakso.
Esitysmuoto: teksti

2.8.8.4 Tavoitteiden saavuttaminen

Tavoitekohtaiset menetelmét/vilineet, joilla pyritddn saavuttamaan tavoitetta.
Esitysmuoto: teksti

Jatkoseuranta
2.8.9 Suunnitelman seuranta
2.8.9.1Voimassaoloaika

Ajanjakso, jota suunnitelma koskee. Suunnitelman voimassaoloaika on enintdan yksi vuo
Esitysmuoto: Tk Ajanjakso

2.8.9.2 Tarkistuspaivamaara

Seuraava suunnitelman suunniteltu tarkistuspaivimaara tai loppuarvion pér
Esitysmuoto: pvm

2.8.10 Suunnitelman tekijat
2.8.10.1 Allekirjoitukset

Asiakkaan, sosiaalitoimen edustajan ja tyévoimahalliinon edus allekirjoitukset.

Esitysmuoto: allekirjoitus

Ty6ryhman huomioita
Asiakkaan sitoutumisen kannalta a a itelma allekirjoitetaan, vaikka silld ei olisikaan
juridista merkitysta.

uttaja-asiakkaan tai perheen palvelutarpeita ja eliméntilanteen
assa suunnitelmassa asetettujen tavoitteiden kautta. Arviointi koskee eri-
an toteutumista ja sitd, kuinka arvioinnin tulokset vaikuttavat tyoskente-
ossa. Suunnitelmassa asetettuja tavoitteita arvioivat seka asiakas, asiakkaan
attihenkil6 ettd muut yhteistyotahot. Tavoitteita arvioidaan yksitellen tavoite-
oitetilana voidaan pitdd sitd, ettd asiakas ja palveluntuottaja voisivat tehdd arviointia
asiointipalvelussa (asiakas) tai palvelualustan/kevytkayttoliittyman kautta (palveluntuottaja).
aamisessa voitaisiin keskittyd keskustelemaan ja kisittelemaén tehtyjd arvioita.

Asiakkaan/asiakkaiden ja muiden osallistujien tiedot
2.9.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, henkil6tunnus ja yhteystiedot.
Esitysmuoto: teksti

2.9.2 Laatija

Sosiaalialan ammattihenkilon nimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti
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2.9.3 Puoliso

Asiakkaan puolison nimi, henkil6tunnus ja yhteystiedot.
Esitysmuoto: teksti

2.9.4 Lapsi
Asiakkaan lapsen nimi, henkil6tunnus ja yhteystiedot.
Esitysmuoto: teksti

2.9.5 Osallistuja

Muu arviointiin osallistuja, esimerkiksi tyévoimahallinnon edustaja, tulkki tai tukihenkil6.
Yksityishenkil6 nimi, osoite ja puhelinnumero

Suunnitelman tiedot
2.9.6 Suunnitelma, johon arviointi liittyy

Esitysmuoto: OID-koodi (HUOM!: koodia ei saa tulostaa, jarjestelmén t wan nimi
ja laatimispaivimadra).

2.9.7 Laatimisaika

Asiakirjan laatimisen péaivimaara. \
Esitysmuoto: pvm
2.9.8 Suunnitelman seuranta ja arvioi

2.9.8.1 Arviointi

ti. Tagoitteita arvioivat sekd asiakas ettd asiakkaan asi-
ot. Tavoitteita arvioidaan yksitellen tavoitekoh-
taisesti. Arviointi suunnitel ta ja arvioinnin tulosten vaikutuksesta tyoskentelyn ja
suunnitelman jatkoon. Aryioi itd, miksi tietyn tavoitteen osalta asiakkaan tilanne on muuttunut
sekd muutosta pare i aan. Myos mahdollinen asiakkuuden paittyminen ja sen syy
kirjataan tahén. Esi i

Suunnitelmassa asetettujen tavoit

asolla, mutta timanhetkisilld resursseilla se tuntuu varsin mahdottomalta,
keminen kaikille niitd lain (1386/2010) mukaan tarvitseville on hyvin ty6lds

othin ei voida nykyresursseilla tai osaamisella vastata. Sen sijaan palveluntuottajia,
sakin kunnissa esimerkiksi tuottavat kotoutumissuunnitelmiin liittyvid palveluja, seurataan
i, esimerkiksi Tampereella pidetddn palvelusopimusten toteuma- ja seurantaneuvottelut
kolme Kertaa vuodessa.

Resurssien puuttuessa tyoryhmai ehdottaa, ettd suunnitelman ajoitetun seurannan ja mairaaikaisen
uudistamisen sijaan suunnitelmaa seurataan jatkuvalla periaatteella, joka on muodostunut kdytannoksi
sosiaalityon arjessa. Ja, kuten nytkin, tydvoimaviranomaisilla on mahdollisuus pyytda suunnitelman
kokonaisuudistamista, jos se heiddn nakokulmastaan vaikuttaa valttamattomaltd. Néin ollen kotoutumis-
suunnitelmasta jdisivit kokonaan pois em. kohdat tai ne voitaisiin ottaa kdyttdon tarvittaessa, jos ja kun
ty6voimaviranomaiset sitd ehdottavat. Lisdksi kotoutumisajan péattyessa olisi hyva laatia systemaattinen
loppuarviointi eli miten suunnitelma on onnistunut ja toteutunut.
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2.9.8.2 Tavoitteiden toteutuminen

Sanallinen ja kooditettu arviointi suunnitelman toteutumisesta ja arvioinnin tulosten vaikutuksesta
tydskentelyn ja suunnitelman jatkoon. Arvioidaan sitéd, miksi tietyn tavoitteen kohdalla asiakkaan
tilanne on muuttunut, sekd muutosta parempaan ettd huonompaan.

Esitysmuoto: luokitus ja teksti, joka tarkentaa suunnitelman toteutumisen kuvausta.

Luokitus tdimdn mukaan

01 suunnitelman voimassaoloa jatketaan

02 tehdéan uusi suunnitelma

03 tehdéan uusi tilannearvio

04 tehdéan loppuarviointi

05 muut \
2.9.8.3 Elamantilanteen muutoksen arviointi
Tavoitteet arvioidaan tavoitekohtaisesti ja kaikkia tavoitteita arvioivat asiakas, asi -

taava ammattihenkil6 ja muut mahdolliset yhteistyotahot.

Esitysmuoto: teksti

Jatkoseuranta

2.9.9 Tarkistus

2.9.9.1 Asiakkuuden paattyminen
Asiakkuuden péittymisen paivimaara.
Esitysmuoto: pvm

2.9.9.2 Suunnitelman seuranta

Seuraava suunnitelman seurantapéivima ppuarvion paivamaara.
Esitysmuoto: pvm

2.9.10 Osallistujien allekirjoi

Asiakkaan, laatijan ja
Esitysmuoto: allekifj

n edustajan allekirjoitukset.

dan erityistd huomiota lapsen tai nuoren kehitysté tukevan ja ohjaavan vanhemmuu-
yksiin ja vanhempien tuen ja koulutuksen tarpeisiin. Koska perheen kotoutumissuunnitelma
sen tai nuoren asioita koskevia toimia, perheen kotoutumissuunnitelmaan kirjataan lapsen
oma mielipide, kuten kotoutumislaki velvoittaa (laki kotoutumisen edistdmisestd 1386/2010 § 4 ja § 15).
Perheen kotoutumissuunnitelma laaditaan monialaisena yhteistyona ja sovitetaan yhteen yksilollisten
kotoutumissuunnitelmien ja perheenjésenille laadittujen muiden asiaan liittyvien suunnitelmien kanssa.

Asiakirjan sisilt6d ja tarkoitusta ei ole vield tarkoin madritelty tai ohjeistettu vuoden 2010 lakiuudis-
tuksen (laki kotoutumisen edistimisestd 1386/2010 hyviksytty 8.12.2010) jalkeen, jossa se mainitaan
ensimmadisen kerran. Samasta syystd tydoryhma ei ole tétéd asiakirjaa kasitellyt lainkaan.
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Asiakkaiden ja muiden osallistujien tiedot
2.10.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

2.10.2 Laatija

Sosiaalihuollon ammattihenkilén nimi ja virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

2.10.3 Osallistuja

Muu arviointiin osallistuja esimerkiksi tyovoimahallinnon edustaja, tulkki tai tukihen
Yksityishenkilé nimi, osoite ja puhelinnumero

Esitysmuoto: teksti Q

ihen m llisesti liittyvistd ongel-

Suunnitelman tiedot

2.10.4 Ehdotuksia perheen kotoutumissuunnitelman
2.10.4.1 Nykytila

Kuvaus perheen nykyisestd eldméntilanteesta, kotoutumisesta j
mista.
Esitysmuoto: teksti

2.10.4.2 Lapsen mielipiteet asiasta

Esitysmuoto: TK Kuuleminen

2.10.4.6 Perheen kotoutumisen edistaminen

Perheen sosiaalityo, terveydenhoitopalvelut yms. toimenpiteet, joilla perheen kotoutumista pyritadan
tukemaan.
Esitysmuoto: teksti
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2.10.5 Vastuuhenkilé

Kuka tai ketkd perheenjasenten ohella ovat vastuussa suunnitelman toteuttamisesta ja sen paivittdmi-
sestd, nimi, osoite, organisaation nimi, virkanimike, yhteystiedot.
Esitysmuoto: teksti

Seurantatiedot
2.10.6 Suunnitelman seuranta
2.10.6.1 Voimassaolo

Aikavili, jonka suunnitelma on voimassa.
Esitysmuoto: alkupdiviméara-loppupédivimaara

2.10.6.2 Tarkistus

Seuraava suunnitelman tarkistuspdivimadara tai loppuarvion péaivimaara.
Esitysmuoto: pvm

2.10.7 Laatimisaika

Suunnitelman laatimispdivimaara.
Esitysmuoto: pvm

2.10.8 Suunnitelman tekijoiden allekirjoitukset
Asiakkaiden ja laatijan allekirjoitukset.
Esitysmuoto: allekirjoitus

2.11  Kotoutumisen asiakasker

S

Asiakaskertomus sisaltda ja raportointialustan kotoutumisen edistdmisessd

tapahtuneesta asiakastyosté i & istd. Sen avulla raportoidaan asiakkuuden tilanteesta ja

sesti. Sosiaalihuollon ja ki dman asiakirjan mukaisesti kaikki ty6honsi liittyvat palveluta-
pahtumat asiakka din‘asiakkaalle muodostuu henkilékohtainen, kyseiseen tehtavain

kirjataan my9s se, mitéd asiakkaan kanssa on sovittu hanen omista toimistaan
i muissa palveluissa, kuten Kelassa, sekd kaikki muut tiedot, joille ei ole paikkaa
ssa. Asiakaskertomus sisdltdd elementtejd, joista kiytetdan nykyisin kdytossé olevissa
stelmissd nimed “asiakaskertomus”, “muistiinpanot”, “raportti” tai “péivékirja”. Asiakaskerto-

aan jasentdd kuten muidenkin sosiaalihuollon asiakirjojen tapahtumatietoja seuraavasti:

Asiakkaan ja muiden osallistujien tiedot
2.11.1 Asiakas

Asiakkaan nimi, osoite ja puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

2.11.2 Laatija

Asiakaskertomuksen laatija, joka tallentaa asiakaskertomuksen kokonaisuuden, esimerkiksi arkistoon.
Esitysmuoto: teksti
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2.11.3 Kirjaaja

Tieto henkildsti, joka on kirjannut ko. tapahtuman tiedot tai on hoitanut ko. asiaa. Sosiaalihuollon
ammattihenkilon nimi ja virkanimike, organisaation nimi, osoite ja puhelinnumero

Esitysmuoto: teksti

Kertomuksen tiedot
2.11.4 Tapahtuma
2.11.4.1 Laatimispaivamaara

Tieto tyontekijin ja asiakkaan vilisen tapaamisen, asiakaskdynnin tai muun tapahtuman paivimaa
Esitysmuoto: pvm

2.11.4.2 Laatimisaika

Esitysmuoto: hetki

2.11.4.1 Tapahtuman kuvaus

Kuvaus asiakaskdynnistd, -yhteydenotosta tai muusta tapahtumasta. Talla mahdollisuus
kuvata koko tapahtumaa eikd vain toimintoa tai kohdetta.

Esitysmuoto: teksti

2.11.5 Tehty asiakastyo
2.11.5.1 Toiminto

Tieto asiakaskéynnilld tai yhteydenoton per
Esitysmuoto: luokitus ja teksti, jossa vali 0

suositus: sosiaalityontekijan asiakaskohtaine i okitus (THL Koodistopalvelu) ja Asiakaskoh-
taisen sosiaalityon luokitukset (Kaki

2.11.5.2 Kontaktitapa

Kuvaus siita, miten asi i te esimerkiksi puhelimitse.
Esitysmuoto: Kon apaluo tai palvelukohtainen oma luokitus sekd selventévi teksti.

yihin tai palveluihin asiakastyo liittyi
okitus tai palvelukohtainen oma luokitus

Millointapahtuma kirjataan.
Esitysmuoto: pvm

2.11.7 Liitteet
2.11.7.1 Tapahtumaan liittyva asiakirja

Jos tapahtumaan liittyy jokin asiakirja, se voidaan liittda tdhén.
Esitystapa: OID-koodi (HUOM!: koodia ei saa tulostaa, jarjestelmén taytyy tulostaa asiakirjan nimi ja
laatimispdivimaara).
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2.12 Kotoutumisen edistamisen asiakastietoihin liittyvia kehittamisehdotuksia

Asiakaskertomuksen yhteenveto

Asiakkaan palvelukohtaisesta suunnitelmasta ja asiakaskertomuksen olennaisista sekd myonnetyistd
tai annetuista palveluista ja etuuksista tehdddn yhteenveto. Se tehddédn vuosittain tai tarvittaessa, jos
asiakas esimerkiksi muuttaa toiseen kuntaan.

Esitysmuoto: automaattinen koonti asiakaskertomuksesta esimerkiksi otsikoinnin tai tagien perusteella

Perustelu

Esimerkiksi muutettaessa toiseen kuntaan tieto suunnitelluista toimenpiteista siirtyy seuraav

asiakkaan aktivointi- tai palvelusuunnitelmasta niitd palveluja, joita hdn on sa
on arvioitu. Yhteenvedossa, kuten muussakin dokumentaatiossa, kuvataan vai
asiakkaan kanssa sovittu.

Lasten ja nuorten kotoutumissuunnitelmat

Lasten tilannetta ei kotoutumissuunnitelmassa tassd yhtey lapsille on olemassa
oma kotoutumissuunnitelma osana varhaiskasvatus- ja paivaho aa. Nykyisin lapsille laa-
ditaan erillisid kotoutumissuunnitelmia paivakodeiss i ilka lasten kotoutumissuunni-
telman laatiminen ei olekaan yleensi kunnan sosiaali astuulla, saattaa tyontekiji osallistua
niiden laadintaan lapsen paivihoitopaikassa. Lastenipéiviahoi emasta sosiaalihuollossa kdydain

valtakunnallista keskustelua osana varhaiskas aaddntod ja jarjestamistd koskevissa minis-
terididen selvityksissd (Varhaiskasvatukse; ksia 2009). Vastaisuudessa vastuu lasten
kotoutumissuunnitelmasta saatetaan siirt elle, joten téssé ei paneuduta tarkemmin lasten
kotoutumissuunnitelmaan ja sen sis@ltoihi ikilisorelle ei ole laadittu koulussa kotoutumissuun-
nitelmaa tai hin on jo oh
telmaa.

Tyoryhman huo
ma kotoutumissuunnitelmansa pitdisi tehdé ainakin nuorille, jotka
utta eivit vield 18 vuotta ja jotka opiskelevat esimerkiksi ammatillisissa
kotoutumiseen liittyvédn tuen kannalta viliinputoajia, joiden kotoutu-
kunta, kuten koululaisista ja alle kouluikaisistd, mutta eivit myoskédan tyo-

adistuksen (1386/2010) mukaan myds lapsilla ja nuorilla on oikeus kotoutumissuun-

. Laissa ei kuitenkaan méaritelld vastuullista tahoa, joka olisi vastuussa suunnitelman teke-
ikd myoskadn palveluja tai toimenpiteitd, joita heille voitaisiin sosiaalihuollossa tarjota (laki
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3 Puolison elatusavun vahvistaminen

3.1 Taustaa puolison elatusavun vahvistamiseen liittyvan tiedon keraamisesta

Tietotarpeiden mairittelyty6 kdynnistyi syksylld 2010. Tietokuvaus tehtiin puolison elatusavun vahvis-
tamisessa nykyisin kdytdssd olevien asiakastietojen ja lomakkeiden seki tiedossa olevien tietotarpeiden
pohjalta, joita ei ollut tuolloin tarkemmin eritelty. Maaritysten pohjaksi kirjaamistietoja yritettiin kerata
internetistd. Koska puolison elatusavun vahvistaminen on nykyisin erittdin harvinainen sosiaalihuol-
lon palvelu, tietoja internetistd ei juuri 16ytynyt. Tdman vuoksi tietoja pyydettiin elatusavun va
jilta Lahden kaupungin ja Helsingin kaupungin perheoikeudellisten asioiden yksikoistd. Anu Jap
kokosi haastatteluista ja tiedusteluista saadut tulokset tdhédn raporttiin. Asiakastietojen sovelt
esitellddn seuraavassa kuvaamalla sopimusten vahvistamista ja sitd ohjaavaa lainsdadant64, sopi
vahvistamiseen liittyvda palveluprosessia ja lopuksi asiakastietojen kayttoa.

48), elatussopimuksen tekemistd ja vahvistamista (avioliit
muuttamista (avioliittolaki 234/1929 § 51).

Elatusavusta sopiminen voi olla tarpeellista avioerotilanteessa tai en asuessa erilladn. Tuo-
mioistuimessa elatusapuratkaisuun vaikuttavana seikk i erkiksi puolison vieraantu-
i pitkaaikaisen avioliiton aikana ja siitd
johtuvaa tydonsaantimahdollisuuksien heikkenemist 10.) Puolisoiden vilinen elatusso-
pimus voidaan tehdd myds vastaisuuden va kea myos avioeroon tuomittuja puolisoita,
mutta ulosottokelpoisuus edellyttda sopi
ja ennen vahvistamista sopimuksen koh
parisuhteesta médrittelee my0s ela
suhteessa eldvien tai eldn
my0s rekisterdidyssd parisuh
saadosten mukaisesti (avi

1990-luvun lopull
seksi tilanteessa, j oinen puoliso joutuisi laitoshoitoon. Asiakasmaksulain muutoksen

rvioitava (KHO 2004:62). Laki rekisteroidystd
atusavun mahdollisuuden rekister6idyssa pari-
aviopuolisoiden vililla (950/2001 § 8-9). Néin ollen
ahdollisuus elatussopimuksen tekemiseen avioliittolain

pikeuden pédatos vuonna 2002 (KHO 2002:3) vihensi omalta osaltaan tallaisten
kittdvasti. Siind todettiin, ettd puolisoiden velvollisuus osallistua toistensa ela-
olalssa sdddetylld tavalla tulee ottaa aina huomioon maksua méarittdessé riippumatta
o sopimus vahvistettu vai ei.

i velvoita sosiaaliviranomaisia seuraamaan sopimuksen toteutumista, mutta heilla on vel-
antaa tietoja sopimuksessa médritellyn elatusavun suuruudesta ja sen vahvistamisesta seka
lakimaaraisistd korotuksista esimerkiksi elatusavun perinnén yhteydessd ulosottomiehelle tai muille
viranomaisille. Elatusapu voidaan vahvistaa suoritettavaksi joko toistaiseksi tai siten, ettd elatusavun
suorittaminen lakkaa paatoksessé asetetun méardajan kuluttua (avioliittolaki 234/1929 § 48). Elatusapu
voidaan kuitenkin vahvistaa suoritettavaksi kertakaikkisena, jos elatusvelvollisen varallisuusolot ja muut
seikat antavat siihen aihetta (mt.). Ma4rdajoin maksettavaksi vahvistetun elatusavun suorittamisvelvol-
lisuus raukeaa, jos elatusapuun oikeutettu menee uuteen avioliittoon (mt.). Elatusapua voidaan maa-
ritéd suoritettavaksi taannehtivasti enintdan kanteen vireillepanoa edeltineeltd vuodelta (avioliittolaki
234/1929 § 49).
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3.3  Puolison elatusapua koskevan sopimuksen vahvistamisen prosessi

Tédmain luvun tarkoituksena on kuvata puolison elatusavun vahvistamisen prosessia. Ydinprosessit on
kuvattu liitteessd 3 (kuva 1). Palveluprosessi on varsin yksinkertainen: siind edetddn sopimuksen teke-
misestd tai olemassa olevan sopimuksen kohtuullisuuden arvioinnin kautta sopimuksen vahvistamis-
péatoksen tekemiseen (liite 3, kuva 2).

1. Puolison elatusavusta sopimisen kdynnistyminen (liite 3, kuva 3). Sopiminen kédynnistyy, kun
puoliso tai puolisot varaavat ajan sopimusneuvotteluun kunnan sosiaalihuollon ammattihenkilolle.
Ajanvarauksen yhteydessa he voivat antaa tietoa selvitysté varten, esimerkiksi tulo- ja varallisuustjetoja.

Puolisot voivat tehdd sopimuksen itse tai pyytdd asianajajaa auttamaan kirjallisen sopimukse
misessd. On myos mahdollista pyytdd kunnan sosiaaliviranomaiselta apua sopimuksen tekemi

lisuuden arvioiminen (liite 3, kuva 4)
Kunnan sosiaalihuollon toimielin, kuten sosiaalilautakunta tai sen edustaj

tuullisuutta kummankin osapuolen, elatusavun nostajan ja suorittajan, n
4. Puolison elatusavun vahvistus: Elatussopimuksen vahvist

avakseen yhtdin sopimusta vuoden mit-

taan ja suurissakin kunnissa, kuten Hels sia on vain muutamia vuodessa. Esimerkiksi

muutamissa tapauksissa puoliso ard aan elatusapua ulkomaalaissyntyiselle, heikon
suomen kielen taidon om tikouluttsta vailla olevalle puolisolle avioliiton paittymisen
jalkeen (KHO 2002:3).

Kun puolison elatusa an kunnan sosiaalihuollon toimielimen, eli esimerkiksi sosiaali-
lautakunnan, paatos, itda‘esittdd kunnan viranomaiselle. Mikéli sopimusta ei ole vield tehty,

iinnitetddn huomiota elatuksen tarpeeseen sekd esimerkiksi mahdolli-
maksukykyyn ja mahdollisen elatusavun saajan tyonsaantimahdollisuuksia

, ettd siitd tulee kohtuullinen. Arvioinnin tulos ja mahdollinen kohtuullistettu sopi-
tus esitetddn asianosaisille ja he paattavit, haluavatko tehda esitetynkaltaisen sopimuksen.

3.5  Paatos puolison elatusavun vahvistuksesta

Paatos (Helsingin kaupunki 2010) on asiakastietoihin kirjattava ja arkistoitava asiakirja, jonka perus-
teella asiakkaalla on oikeus saada elatusapua tai peria sitd ulosottoviranomaisen avustuksella. Tétd
asiakirjaa kéytetdan vain siind tapauksessa, ettd sopimus on arvioitu kohtuulliseksi ja se vahvistetaan.
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Asiakkaiden ja muiden osallistujien tiedot
3.5.1 Elatusavun saaja -asiakas

3.5.2 Elatusavun suorittaja -asiakas

Asiakkaan sukunimi, etunimet, henkil6tunnus, osoite tai olinpaikka tai sijoituspaikka tai alue,
puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti

Asiakkaan sukunimi, etunimet, henkil6tunnus, osoite tai olinpaikka tai sijoituspaikka tai alue, kuvaus,
3.5.3 Paatoksen valmistelija
Ammattihenkil6n etunimet, sukunimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite um

puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti
Esitysmuoto: teksti
3.5.4 Paatoksentekija
Ammattihenkilon etunimet, sukunimi, virkanimike, organisaation aimi, osoit elinnumero
Esitysmuoto: teksti

3.5.6 Lisdtietojen antaja

Ammattihenkilon etunimet, sukunimi, virkanimik anisaati imi, osoite, puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti

3.5.6 Tiedoksisaaja

Yksityishenkilon tai am
puhelinnumero
Esitysmuoto: teksti

unimi, virkanimike, organisaation nimi, osoite,

3.5.7 Viranomaine

Muutokse en. organisaation nimi, osoite, puhelinnumero

3.5.9 Laatimisaika

Esitysmuoto: pvm

3.5.10 Tiedonsiirtotarve

Tieto siitd, ovatko asiakkaat avioliitossa.
Elatusapusopimuksen osapuolten (péaittyneen) avioliiton tiedot tallennetaan, esimerkiksi virkatodis-
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tuksen muodossa ja liitetddn OID-koodi elatusapusopimukseen.
Esitysmuoto: OID-koodi (HUOM! koodia ei saa tulostaa, jirjestelman tdytyy tulostaa asiakirjan nimi
ja laatimispaivamadra).

Paatoksen sisalto
3.5.11 Vahvistamispaatoksen sisalto
3.5.11.1 Lakiselostus

Esitysmuoto: automaattiteksti: Avioliittolaki 50 §

3.5.11.2 Lauselma \
Avioliittolain 50 §:n nojalla sopimus on vahvistettu

Esitysmuoto: automaattiteksti: Avioliittolain 50 §:n nojalla sopimus on vahvistettu
3.5.11.3 Perustelu

Pddtoksen perustelut ja lainkohdat, joihin se perustuu.

Esitysmuoto: teksti

3.5.11.4 Voimassaolo

Ajanjakso, jonka vahvistamispdatds on maaraaikai
Esitysmuoto: alkupdivimédara- loppupédivimaara
3.5.11.5 Allekirjoitus !

ne
Ammattihenkilon allekirjoitus, nimi, virk anjmike
Esitysmuoto: teksti

3.5.12 Sopimuksen vahvista ika

Esitysmuoto: pvm

3.5.13.3 Viranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tai valitus osoitetaan
Esitysmuoto: teksti
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3.5.13.4 KirjelIman vastaanottaja

Viranomainen, jolle valituskirjelman voi toimittaa. Kirjelméan vastaanottajana voi olla muutoksenhaku-
viranomainen tai joku muu viranomainen (esimerkiksi paatoksen tehnyt viranomainen). Asiakkaalle
voidaan ilmoittaa useita vaihtoehtoisia valituskirjelman vastaanottajia.

Esitysmuoto: teksti

3.5.13.5 Aika

Muutoksenhakuaika tyypista riippuen 14 tai 30 paivaa
Esitysmuoto: numero

3.5.13.6 Paattymispaiva

Muutoksenhaun viimeinen pédivamaara.
Esitysmuoto: pvm

3.5.14 Tiedoksiantomenettely

Kuvaus tiedoksiantomenettelysta
Esitysmuoto: teksti

3.5.15 Liitteiden luettelo

Elatusapusopimus liitteeni.

3.6  Sopimus puolison elatusa

Elatusavun vahvistamispaitoksen liitteek an elatussopimus. Jos asiakkailla ei ole valmista sopi-
) tettaya osapuolia tekemddn sopimus, johon kirjataan

musta, sosiaalihuollon ammattiheakilon
alla olevat tiedot.

Asiakkaiden ja mui
3.6.1 Elatusavun s

3.6.3 Laatija

Ammattihenkilon sukunimi, etunimet, virkanimike, organisaation nimi, osoite puhelinnumero.
Esitysmuoto: teksti
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Sopimuksen sisalto
3.6.4 Laatimisaika

Esitysmuoto: pvm

3.6.5 Sopimusteksti
3.6.5.1 Elatusavun maara

Elatusavun maira kuukaudessa tai kertakorvauksen kokonaismaara.
Esitysmuoto: teksti ja numero

3.6.5.2 Elatusavun sopimuksen voimassaoloaika \
Elatusavun voimassaolon ajanjakso

Esitysmuoto: teksti

3.6.5.3 Kertasuoritteinen

Onko elatusapu kerralla suoritettava? Kerralla suoritettava voi olla esime ira unnon hankin-
taan tai matkalippuun kotimaahan
Esitysmuoto: Valintakytkin, jossa vaihtoehdot: kylld/ei \

3.6.5.4 Kuukausittainen maksupaiva

Elatusavun suorittamisen maksupdivé kuukausittaj
Esitysmuoto: teksti

3.6.5.5 Elattamisehto

Ehto, jonka perusteella elatussopi
i aa, jos henkilo kykenee itse elattdmaén itsensd tai
imerkiksi jos asiakas menee uusiin naimisiin.

Esitysmuoto: automaatti i: Vahvistettua elatusapua korotetaan vuosittain elinkustannusindeksin
tulee voimaan kalenterivuoden alusta.

3.6.7.1 Elatusavun suorittajan allekirjoitus

Esitysmuoto: teksti

3.6.7.2 Elatusavun nostajan allekirjoitus

Esitysmuoto: teksti
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3.6.8 Todistajat

Sopimuksen todistajat, esimerkiksi sosiaalihuollon ammattihenkild tai muu todistaja. Pdivaimaérd, nimi
ja jos todistajana on sosiaalihuollon ammattihenkild, hanen virkanimikkeensa.

Esitysmuoto: teksti

X
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4 Lasten huollon ja tapaamisoikeuden
taytantoonpanosovittelu

4.1  Taustaa: lapsen huolto ja tapaamisoikeus

Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta méarittelee lapsen huollon tarkoitukseksi turva
sen tasapainoinen kehitys ja hyvinvointi lapsen yksilollisten tarpeiden ja hdnen omien toivom
mukaisesti. Huollon tulee turvata myonteiset ja laheiset ihmissuhteet erityisesti lapsen ja hane

lap-

mainittujen periaatteiden mukaisesti (laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudes
Jos vanhemmat tai toinen heistd ovat lapsensa huoltajia eikd ole aihetta

huoltolain (mt. § 7) mukaan ratkaista vanhempien sopimalla tavalla. Jos
samaa mlelta tai lapsen edun kannalta on alheelhsta, on myos la

vittdminen ei mydskéddn saa aiheuttaa haittaa lapsen ja hdnen v: i alisille suhteille (mt.).

Sopimus lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta ifmukaan tehtdva kirjallisesti
ja se on esitettdva vahvistettavaksi lapsen asuinku i ollon toimielimelle, eli esimerkiksi
sosiaalilautakunnalle (laki lapsen huollosta ja tapaa
eivit pysty sop1maan tapaam1301keuden tote
ardjaoikeuden madriyksestd (laki lapsen
huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan pas bonpanosta 619/1996 § 6). Sovittelun tarkoituk-
sena on edistaa paatoksenmukalst i
Kunnan sosiaalihuollon toifhi
lapsen etu ja lapsen omat toi
vanhemmat eivit pddse asi

oldaanko sopimus vahvistaa, on otettava huomioon
in lastenhuoltolaissa (361/1983 § 7-11) sdddetaan. Mikali

emmat tai muut henkil6t eivit noudata lapsen huoltoa, tapaamisoikeutta
Yimusta tai tuomioistuimen paitostd, tarvitaan paatoksen taytdntoonpanome-

esimerkiksi sosiaalilautakunnan, vahvistaman sopimuksen mukaisesti, voi lapsen
ta haluava vanhempi hakea kirgjaoikeudelta tapaamisoikeuden taytantdonpanoa. Toimivalta
tilanteissa on lapsen tai hakijan vastapuolen asuinpaikan tai olinpaikan kérdjdoikeudella,
adttad tdytantoonpanosta tai virka-avusta (laki lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan
padtoksen taytdntdonpanosta 619/1996 § 4-5).

Laki lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan paitoksen taytantdonpanosta (619/1996) sditelee
nditd tilanteita ja tehtévid toimenpiteitd. Lain sddnnoksid, jotka koskevat lapsen huollosta annetun paa-
toksen taytintoonpanoa, noudatetaan myos pantaessa taytdntoon tuomioistuimen péitostd ja véliaikaista
madrdysta siitd, kenen luona lapsen tulee asua, sekd paatostd lapsen luovuttamisesta huoltajalleen. Yhta
lailla asiaa koskeva sosiaalihuollon toimielimen vahvistama sopimus on tiytintdonpanokelpoinen.

Kardjaoikeus maarad yhden tai useamman sovittelijan, joka selvittda yleensa neljan viikon kuluessa
vanhempia ja lasta kuulemalla, onko tapaamisten taytantoonpano lapsen edun mukaista. Taytantoon-
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panosovittelun tarkoituksena on neuvottelemalla edistdé asianosaisten yhteistoimintaa lapsen hyvin-
voinnin toteuttamiseksi lapsen huoltoa tai tapaamisoikeutta koskevan péaatoksen edellyttaimalld tavalla.
Sovittelun avulla pyritddn saamaan asianosaiset noudattamaan vapaaehtoisesti padtosté tai sopimusta.
On myo6s mahdollista, ettd téllaisissa tilanteissa solmitaan uusi sopimus lapsen huollosta, asumisesta
tai yhteydenpidosta.

Elleivdt vanhemmat paise sovittelun aikana yksimielisyyteen asiasta, kdrdjdoikeus joko maaraa paa-
toksen taytdntoon pantavaksi tai hylkda hakemuksen olosuhteiden muuttumisen tai muun selvisti
lapsen edun vastaisen syyn vuoksi. Jos padtos méaratadn pantavaksi taytantoon, voidaan lapsen kanssa

asuvalle vanhemmalle maératd uhkasakko tai lapsi méadritd noudettavaksi (laki lapsen huoltoa ja
misoikeutta koskevan péadtoksen taytantdonpanosta 619/1996 § 16). Ensisijainen keino on useim

huollon ja tapaamisoikeuden taytintoonpanosovittelua seuraavasti: Kun hake
jaoikeudelle, sen on annettava nimetyn henkilon, sovittelijan, tehtavéksi jarj
§ 9). Sovittelija saa jaljennoksen kérdjaoikeuden huoltajuuspditoksesta japs

dén kanssaan yhteisen neuvottelun. Sovittelijan ke
se on mahdollista huomioon ottaen lapsen ika ja . ustelussa tarkoituksena on pyrkia
selvittimadn lapsen omat toivomukset ja mi astenhuoltolaki (361/1983) ja tdytdntoon-
panon sovittelulaki (619/1996) edellytta i on madratty muu kuin sosiaalihuollon
viranomaisen tahdn tehtdvaan nimedma doikeuden on tiedotettava hédnelle sovittelijan
oikeuksista ja velvollisuuksista, erityi alassapitovelvollisuudesta (asetus lapsen huoltoa
ja tapaamisoikeutta kosk : dyte panosta 729/1996 § 4).

aluavat (asetus lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta kos-
9/1996 § 5). Sovittelijan on ilmoitettava asianosaisille heiddn

eille sopimuksen vahvistamisen merkitys ja toimitettava sopimus
ollon viranomaisen vahvistettavaksi heiddn pyynnostéan.

djaoikeuden madrayksestd. Hanen pitéa liittdd kertomukseensa myds muut
it tarpeelliset lausunnot, asiakirjat ja kirjeet. Jos lapsen huollosta ja tapaamisoi-
ovittelussa uusi sopimus, se sekd selvitys sopimuksen vahvistamisesta on liitettdva
ihin. Asianosaiset voivat saada kirdjaoikeudelta maksuttoman jdljennoksen sovittelukertomuk-
en liitetyistd asiakirjoista, kun kertomus on jétetty kirdjaoikeudelle.

ittelu ei ole johtanut tulokseen, sovittelija tuo esiin kertomuksessa puolueettomasti ja totuu-
denmukaisesti ne asiat, joilla voi olla merkitystd ratkaisun kannalta. Jos kertomuksen perusteella sovitte-
lun jatkaminen voi edistdd asianosaisten yhteistoimintaa, kirdjaoikeus voi maérita sovittelijan jatkamaan
sovittelua. Siina tapauksessa sovittelija tekee kédrdjaoikeudelle uuden kertomuksen (laki lapsen huoltoa
ja tapaamisoikeutta koskevan péaatoksen taytantoonpanosta 619/1996 § 8). Sovittelu voidaan jattda toi-
mittamatta, jos lapsen etu vaatii, ettd paétos on painavista syistd pantava heti tdytdntoon tai aikaisemmin
toimitetun sovittelun perusteella on ilmeistd, ettd sovittelu jaa tuloksettomaksi.
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4.4 Taytantoonpanosovitteluun liittyvat asiakirjat

Sovittelijalla on oikeus saada sovitteluasiassa asiakaslain (laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 812/2000 § 12 ja § 20) mukaisesti tietoa sekd virka-apua (mt. § 27). Sovittelijan ja mui-
den, jotka ovat saaneet asiaan liittyvid tietoja, on pidettdvé ne salassa, kuten asiakaslaissa sdddetdan
(mt. § 27), paitsi jos kdrajaoikeus pyytda tietoja sovittelusta. Sovittelijan tulee liittdd kertomukseensa
sellaiset salassa pidettavit tiedot, joiden hin arvioi olevan lapsen edun kannalta valttamattomié, kun
tuomioistuin ratkaisee paitoksen taytintoonpanoa (lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan péa-
toksen taytdntoonpanosta 619/1996 § 8). Jos tuomioistuimessa kasitellddn salassa pidettévia tjetoja,
suullinen kisittely pitdd toteuttaa siten, ettd yleiso ei ole tuona aikana lasnd, ja oikeudenkéyntia

on pidettdva salassa, kuten oikeudenkdyntid sddtelevissd laeissa edellytetddn (laki oikeudenkd
julkisuudesta yleisissd tuomioistuimissa 370/2007 ja laki oikeudenkaynnin julkisuudesta hal
mioistuimissa 381/2007).

Tuomioistuin voi my6s hankkia valtion tai kunnan viranomaisen lausunnon asiast

kertomusta tai voisi olla osa sitd, mutta salassapidettivit tiedot on kirjattay,
merkittava salassapidettéviksi (asetus lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutt
toonpanosta 729/1996 § 7). Kardjaoikeuden on muistutettava asianosaisi
salassa. Kun asiaa kisitellddn kirdjaoikeuden istunnossa, sovittelij
taviksi, jollei se ole selvésti tarpeetonta.

4.5 Johtopaatos lapsen huollon ja tapa

Lapsen huollon ja tapaamisoikeuden taytintdonpa i i synny sosiaalihuollon asiakirjoja.
Sovittelu tapahtuu tuomioistuimen toimeksi . ittelukertomus on tuomioistuimelle annet-
tava salassa pidettiviksi maaritelty dokun lee oikeusministerioltd. Sovittelijat eivit
tehtdvassddn ole tyosuhteessa sosiaalihuo n eli kuntaan eivétka kirjaa mitdén asiakastie-
toja tdytdntéonpanosovittelun asi ista
kunnan arkistoon. Asian ill
Taman vuoksi taytantoonpa
myoskadn tassa.

aa asiaansa koskevia asiakirjoja kirdjaoikeudelta.
id asiakirjoja ei méaritelld Tikesos-hankkeessa eikd siis
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Liitteet

Liite 1 Pitkaaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen toimintaprosessit

Kuva 1. Pitkdaikaisty6ttomien tydllistymisen tukemisen ydinprosessit.
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Kuva 2. Pitkaaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen alkuarviointi.
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Kuva 3. Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen kdynnistyminen.
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Kuva 4. Pitkadaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen tarpeen selvittaminen.
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Kuva 5. Pitkdaikaistyottomien tyollistymisen tukemisen jarjestiminen asiakkaalle.
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Suunnitel

Kuva 6. Pitkdaikaistyottomien tyéllistymisen tukemisen suunnitteleminen.
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Kuva 7. Pitkdaikaistyottomien tyéllistymisen tukemisen seuraaminen ja arvioiminen.
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Kuva 8. Pitkdaikaisty6ttomien tyollistymisen tukemisen lopettaminen.
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Kuva 10. Pitkdaikaisty6ttomien tydllistymisen tukemiseen kuuluvan asian vireille tuleminen.
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Kuva 11. Pitkaaikaistyottomien tyollistymisen tukemiseen kuuluvan asian selvittiminen.
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Kuva 12. Pitkdaikaistyottomien tydllistymisen tukemiseen kuuluvan asian ratkaiseminen.
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Kuva 13. Kuntouttavan tyétoiminnan tuottaminen asiakkaalle.
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Kuva 14. Kuntouttavan ty6toiminnan toteutuksen suunnitteleminen.
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Kuva 15. Kuntouttavan ty6toiminnan toteuttaminen.
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Kuva 16. Kuntouttavan ty6toiminnan arvioiminen.
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Liite 2 Maahanmuuttajien kotoutumisen edistamisen toimintaprosessit

Kuva 1. Kotouttamisen ydinprosessit.
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Kuva 3. Maahanmuuttajan kotouttamisen kdynnistyminen.
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Kuva 4. Kotouttamisen tarpeen selvittaminen.
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Kuva 6. Kotouttamisen suunnitteleminen.
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Kuva 7. Kotouttamissuunnitelman/perheen kotoutumissuunnitelman seuraaminen ja arvioiminen.
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Kuva 8. Kotouttamisen lopettaminen.
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Liite 3 Puolison elatusavun vahvistamisen toimintaprosessit

Kuva 1. Puolison elatusavun vahvistamisen ydinprosessi.
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Kuva 3. Puolison elatusavusta sopimisen kdynnistyminen.
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Kuva 4. Puolison elatusapusopimuksesta neuvotteleminen.
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o—) valmistelija

Kuva 5. Puolison elatusavun vahvistus.
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