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Taman opinnaytetydn tavoitteena on selvittda dokumentoinnin merkitysta ja ra-
portoinnin tapaa ja kehittdmiskohteita Merivalla tyontekijoiden nakdkulmasta yh-
dessa Sociopolis-hankkeen kanssa, joka on ollut opinnaytteen taustaprojektina.
Tavoitteisiin padsemiseksi olemme haastatelleet Merivan tyontekij6ita seka asi-
akkaita, alun perin Sociopolis-hankkeen kayttdon. Meriva sr on Kemissa toi-
miva sosiaalipalveluita ja tydmarkkinoille valmentavia palveluita tuottava saatio.

Haastattelut on suoritettu touko-kesakuun aikana 2016 Kemissa ja haastatelta-
vana on ollut Merivan palveluissa olevia asiakkaita (13), heitd ohjaavia tyénoh-
jaajia (4), seka yksildvalmentajia (4) seka tyontekijoita Kemin Tyoéllisyyspalve-
luista (3). Olemme nauhoittaneet seka litteroineet haastattelut nakyville. Saa-
dusta aineistosta olemme erotelleet opinnaytetyotd varten oleelliset osa-alueet.
Opinnaytetybhomme olemme hyddyntaneet lahinna tyontekij6iltd saatua haas-
tatteluaineistoa valitun ndkokulman vuoksi. Haastattelutilanteissa on hyddyn-
netty tutkimusmetodina teemahaastattelun periaatteita ja arvioinnissa on kay-
tetty Bikva-arviointimallia. Opinnaytety6 on kvalitatiivinen tutkimus.

Opinnaytetyon tietoperusta kasittelee dokumentoinnin merkitysta sosiaalihuol-
lossa, asiakkaan osallisuutta dokumentoinnissa, menetelmallisyyttd sosiaa-
lialalla, dokumentointia ohjaavaa lainsdadantda seka etiikkaa sosiaalityon ja tut-
kimuksellisuuden nékdkulmasta. Lisaksi olemme selventaneet, mita tyétoiminta,
tyonohjaus ja yksildvalmennus ovat kasitteind seka olemme kuvanneet Merivan
kayttamaa Arvi-toiminnanohjausjarjestelmaa. Haastatteluista ilmenneet seikat
ovat ohjanneet tietoperustan hakemista ja olemme verranneet tuloksia teoriaan.

Opinnaytetyon tuloksista voidaan paatella kehittAmiskohteiksi asiakkaiden osalli-
suuden ja aktiivisuuden parantaminen dokumentoinnissa, tyontekijoiden doku-
mentointiohjeiden selkeyden kehittdminen ja lomakkeiden paivittaminen seka pa-
lautteenannon helpottaminen ja siihen kannustaminen. Lisaksi tuloksissa kasitte-
lemme loppulausuntoa ja sen merkitysta eri osapuolille.

Merivan ajatuksena on hyddyntaa Sociopolis-hankkeen tutkimuksesta saatuja tu-
loksia omaan kehittamistydhonsa.

Avainsanat Dokumentointi, osallisuus, asiakirja, tiedonmuodostus, eettisyys
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The aim of the thesis is find out how important the documentation is and how it is
being reported, as well as development targets at Meriva, from the point of view
of employees together with the Sociopolis project, which has been a background
project for the thesis. To reach our goals, we have interviewed Meriva's employ-
ees and customers, originally for the use of the Sociopolis project. Meriva sris a
foundation for the provision of social services and training services for the labor
market in Kemi.

The interviews were conducted in May — June 2016 in Kemi and the interviewees
have been interviewed by customers who are in Meriva's services (13), their su-
pervisors (4), as well as individual coaches (4) and employees from the Kemi
Employment Unit (3). We have recorded and transcribed the interviews in the
open. From the collected material, we have separated the relevant sub-areas for
the thesis. In our thesis work, we have mainly used the interview material from
employees from a chosen perspective. In interviews, the research method has
been utilized the principles of the theme interview and the evaluation of the Bikva-
evaluation model. The thesis is a qualitative research.

Thesis knowledge base consider the importance of documentation in social care,
customer’s involvement in documentation, method in social field, legislation
which directs documentation as well as ethics from the point of view of social
work and research. We have told what means work activity, work counseling and
individual coaching and we have told how the Arvi-program, used by Meriva, has
been described. The results of the interviews are guided us to find the right infor-
mation ja we have compared the results to theory.

Outcomes of thesis we can deduce that development area is participation of cus-
tomers, improving activity in the documentation, improcing the clarity of docu-
mentation guidance for employee’s documentation and updating forms, facilitates
feedback and encourage give more feedback.

Meriva’s idea is use the information of the Sociopolis-project for threir own devel-
opment work.

Key words Documentation, participation, document, information formation, ethi-
cality



SISALLYS

S 1O ] Y N X PP 7
2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET ..cooovieeeeeee e 9

2.1 Aineiston hankintamenetelma..............coooee 10
3 MERIVA SR .o e et 12

3.1 Sijoittuminen palvelujarjestelmaan, toimintasuunnitelma ja —ymparisto

13
3.2  Kuntouttava tyOtoIMINta .......cceeeeieeeeeeeeee e 14
3.3 Ohjattu kuntouttava tyOtoIminta ..........ccoeeeeeeieeeeeeeee e 16
3.4 Syvennetty kuntouttava tyotoiminta ...............ceeeiieeeeiiiiiiiiie e 17
3.5 Tyo6toiminnan yksikot (tydpajat) ja tydpajaohjaus............cccceeeeeeeeeeeennns 18
3.6  Yksilotyohonvalmennus ja yksilovalmentaja ............ccceeeeeeeeeeiieeeee. 18
4 DOKUMENTOINTL .o 21
4.1 Dokumentointia ohjaava lainsSaadanto ..............cccoeeeevviiiiiiiiiiieeeeeeeeenns 21
4.2 Arvi-toiminnanohjausjarjestelma............ccoovvviiiiiiie e 24
4.3 Asiakastyon dokumentointi sosiaalihuollossa............ooeevvviiiiiiiieiinennns 25
4.4  Asiakkaan osallisuus dokumentoinnisSa..........cccevveeeeieeeeiiiiiiiiieeeeeeeeenns 28
4.5 Hyvan tavan mukainen kirjaaminen asiakirjoinin ......................cceeeees 29
4.6 KehittAmiNeN........oooiiiiiiiii 30
4.7 Dokumentoinnin kehittdmishankkeita sosiaalialalla ............................. 32
5 MENETELMALLISYYS SOSIAALITYOSSA ......coveeiieceeeeeee e 35
6 OPINNAYTETYON TOTEUTUSTAPA ..o 40
A =L I 1 5 40 4 T 43
8 OPINNAYTETYON TULOKSET ...ocuviiieee ettt eae s 47
8.1 TyoOnohjaajien kirjaukset Arvi-jarjestelma&an............cccccvvviiiiiiiieneeeenns 47
8.2 Yksilovalmentajien kirjaukset Arvi-jarjestelm&an ..............ccccoeeeeeennnnnnn. 48
8.3  Dokumentoinnin MErKitYS..........ooieiiiiiiii e 49
8.4 Asiakkaan osallisuus yksilovalmentajan ndkokulmasta ...................... 50
8.5 Asiakkaan osallisuus tydonohjaajan nakokulmasta ..............ccccoeeeeeen. 51
8.6  LOPPUIAUSUNTO .. cveeicceiie e 52

8.7 KNI AMINEN . e 53



O POHDINTA e 56

LAHT EE T oo, 59
[T = TR 63
T 64
[T (2P 65
[T (ST TP 66
[T (3 PR 67



ALKUSANAT

Haluamme kiittda Sociopolis-hanketta seka ohjaavia opettajjamme mahdollisuu-
desta osallistua hankkeen puitteissa tutkimaan asiakastydon dokumentoinnin mer-
kitysta sosiaalialalla ja taman myodtd saamaan aineistoa opinnaytetybétamme var-
ten, seké kokemusta haastattelusta ja aineiston tydstamisesta. Haluamme kiittaa
myo6s haastatteluihin osallistuneita asiakkaita, tyontekijoita seka toimitusjohtajaa
Merivalta, joiden haastattelut ovat olleet perusta aineiston saamiseksi. Halu-
amme kiittd& myos Merivan johtavaa yksilovalmentajaa, joka on tarkastanut opin-

naytetydomme Merivaa koskevien osuuksien paikkaansa pitavyyden.



1 JOHDANTO

Johdannossa kuvaamme miksi mielenkiintomme on kohdistunut dokumentointiin
tyontekijan nakdkulmasta. Opinnaytetydn aihevalintaan ovat vaikuttaneet oman
mielenkiintomme lisdksi mahdollisen tydelamanyhteyden liittaminen seka yhteys
aikuissosiaality6hon ja perusturvaan, johon olemme opinnoissamme suuntautu-
neet. Aiheen valinta on lahtenyt muodostumaan tavattuamme tutor- opettajan,
joka kertoi kdynnissé olevasta Sociopolis- hankkeesta ja siihen liittyvistd mahdol-
lisuuksista tyostaa opinnaytetyotd hankkeen ja sen antamien mahdollisuuksien
pohjalta. Sociopolis-hankkeessa ollaan kiinnostuneita kuulemaan Meri-Lapin
Tyohonvalmennussaation (nykyinen Meriva sr) asiakastyon raportoinnin tavasta
seka sen kehittamistarpeista. Yhtena tavoitteena on ollut saada nédkemyksia ra-
portoinnin palvelevuudesta niin asiakkaiden, tyontekijoiden kuin tilaajatahonkin
nakokulmasta. Olemme saaneet hankkeen my6ta mahdollisuuden selvittaa asia-
kastyon dokumentoinnin tapaa aikuissosiaalitydon kuntouttavassa toimintaympa-
ristossa eri osapuolien nakdkulmasta. Meri-Lapin Ty6honvalmennussaatié on
muuttanut 1.6.2016 nimensa Meriva sr:ksi, joten k&ytamme jatkossa nimeé Me-

riva.

Tybssamme keskitymme tydntekijanakdokulmaan asiakastyon dokumentoinnissa,
mutta tulemme myds kayttdmaan hyviksemme asiakashaastatteluiden tuloksia
tuodaksemme myds asiakkaiden mielipiteita ja nakokulmia esille. Opinnaytetyos-
samme olemme pohtineet tydnteon eettisyytta ja asiakaslahtoisyytta seka mene-
telmallisyytta sosiaalitydssa. Tarkoituksenamme on esitella kokonaiskuva Meri-
van toiminnasta seka perehtyd kaytdssa olevaan asiakastietojarjestelma Arviin.
Olemme pyrkineet tutkimaan toimintaa saatelevia lakeja ja sen asettamia reuna-
ehtoja dokumentoinnin ndkdkulmasta. Perehdymme myds dokumentoinnin mer-

kitykseen sosiaalihuollossa, sen eettisyyteen ja luotettavuuteen.

Asiakastyon dokumentointi on ajankohtainen aihe ja kehittdmistyota sen hyvaksi
tehd&dan monella sosiaalihuollon alueella valtakunnallisesti. Dokumentoinnin tii-
moilta on kaynnissd useita kehittamisprojekteja tavoitteena yhtenaistdd doku-
mentointia seka laatia sosiaalihuollossa yhtenaiset, yleisesti tiedostettavissa ole-

via ohjeistuksia.



Opinnaytetyon tuloksissa kuvaamme kattavasti dokumentoinnin tapaa, merki-
tysté ja asiakkaan osallisuutta seka tydnohjaajan etté yksilovalmentajan nakokul-
masta. Liséksi selvenndmme, mikéa loppulausunto on ja kasittelemme sen merki-

tysta tyontekijan, asiakkaan seka tilaajatahon nakodkulmasta.

Opinnaytetydbmme nimi "Mita ei Arvissa lue, sita ei ole tapahtunut” on lainaus
tyontekijoiden haastatteluaineistosta ja se kuvastaa mielestamme hyvin doku-
mentoinnin merkitysta. Asiakastyoén dokumentoinnin tulee olla ajantasaista ja re-
aaliaikaista seké totuudenmukaista, jotta tyontekijat kykenevat suorittamaan
tyonsa hyvin ja asianmukaisesti. Dokumentoinnin tulee olla riittdvan kattavaa ja
asiakkaan tilanteen huomioon ottavaa, jotta tilanteista saadaan kokonaisvaltai-
nen ja oikeanlainen kuva. Dokumentoinnilla pyritd&n toteuttamaan ja vahvista-

maan asiakkaan osallisuutta.

Pyrimme vastaamaan opinnaytetyéssamme seuraaviin tutkimuskysymyeksiin:

1. Kuinka dokumentointia toteutetaan Merivalla?

2. Kuinka Merivan tydntekijat kokevat dokumentoinnin merkityksen

tyossaan?



2 OPINNAYTETYON TARKOITUS JA TAVOITTEET

Olemme aloittaneet opinnaytetyomme tekemisen kevaalla 2016 osallistuttu-
amme Sociopolis- hankkeen tiedonkeruuseen. Olemme olleet opettajien mukana
hankkeen alusta asti ja suunnitelleet seké toteuttaneet asiakkaille ja tyontekijdille
suunnattuja tiedotteita, haastattelulupaa seka itse haastattelukysymyksia ja laa-
tineet opettajien kanssa kirjallisia koosteita haastatteluista. Olemme toteuttaneet
asiakas- ja tyontekijahaastattelut opiskelija- opettaja parina, menetelmana puo-
listrukturoitu haastattelu eli teemahaastattelu sekd Bikva-arviointimalli. Haastat-
teluiden ja litterointien jalkeen olemme analysoineet vastauksia tyontekijoiden na-

kokulmasta dokumentoinnin suhteen.

Hankkeen tiimoilta olemme haastatelleet tyontekijoita ja asiakaskuntaa Merivalla
sekad tyontekijoita Kemin Tydllisyyspalvelusta yksilbhaastatteluperiaatteella ja
muutama parihaastatteluna asiakkaiden oman toivomuksen mukaan. Téassa
opinnaytetydssa meita on kiinnostanut tyontekijoiden nakékulma dokumentoin-
tiin, heidan kokemuksensa sen merkityksesta ja miten he toteuttavat sita tyos-
saan. Sosiaalihuollossa kirjaamisesta kaytetddn myoés termia dokumentointi ja
kirjaaminen tarkoittaa sosiaalihuollon asiakastytssa merkintjen tekemista ja tie-
tojen viemista asiakirjoihin (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 64).
Olemme aiempia opintojamme varten haastatelleet Merivan toimitusjohtajaa
Hilkka Halosta ja olemme saaneet haneltéa luvan kayttaa haastattelua myos opin-
naytetydssamme. Haastattelun kautta olemme saaneet kattavamman kuvan Me-
rivan toiminnasta ja sen sijoittumisesta palvelujarjestelméaan. Lisaksi Merivan joh-
tava yksilovalmentaja Kirsi Pajamaki on tarkastanut Merivaa koskevien tietojen
paikkansapitavyyden, sekd samalla olemme saaneet hénelta lisatietoa opinnay-

tetydbhomme, joten olemme kéayttaneet myds Pajamékea lahdetietonamme.

Taman opinnaytetyon tybelamayhteyskumppanimme Meriva sr on toiminta-alu-
eellaan vahva asiantuntijaorganisaatio ja ammatillisen kuntoutuksen ja koulutuk-
sen monipalvelukeskus. Toiminnan tarkoituksena on vahvistaa asiakkaiden ky-
kya ja osaamista hakeutua tyémarkkinoille sek&a saada valmiuksia jatkokoulutuk-

seen siirtymiseen. Tyodtoiminnan avulla tuetaan asiakkaita toimimaan tydyhtei-



10

sdissa yleisten kaytantojen ja saantéjen mukaisesti. Tavoitteena on myods vah-
vistaa eri asiakasryhmien osallisuutta seka ehkaista syrjaytymista ja kehittaa val-
mennuksen ja kuntoutuksen tydmenetelmia, verkostomaista tyota ja koulutusta.
S&aation arvoissa korostuvat asiakas ja asiakkaan arvostus seké valmennuksen

ammatillisuus, vaikuttavuus ja kumppanuus. (Halonen 2015, 1.)

Tekemamme haastattelut ovat Sociopolis-hankeen kayttoon tarkoitettua aineis-
toa, jota kaytdmme opinnaytetyomme yhtend pohjamateriaalina. Sociopolis-
hanke on Lapin ammattikorkeakoulun, Lapin yliopiston ja Pohjois-Suomen sosi-
aalialan osaamiskeskuksen yhteinen hanke, jonka tavoitteena on rakentaa Lap-
piin sosiaalialan osaamiskeskittyma ja parantaa sosiaalialan korkeakoulutuksen
laatua seka rakentaa tutkimuksellisia siltoja sosiaalialan korkeakoulujen, osaa-
miskeskusten, kuntien ja muiden toimijoiden yhteistydnd. Hankkeen rahoittajina
toimivat Lapin elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus (ELY), Euroopan sosiaali-
rahasto (ESR) ja Lapin kunnat. (Lapin korkeakoulukonserni 2017.) Merivan ja
Tyollisyyspalvelun kanssa tehtavassa tutkimuksessa on tarkoitus tutkia sosiaa-
lialan tydmenetelmia ja niiden vaikuttavuutta. Tavoitteena on saada tietoa asia-
kastyon raportoinnin tavasta ja sen merkityksesta eri osapuolien nakékulmat huo-
mioon ottaen seka millaista tietoa tallennetaan ja miksi ja miten ja kuinka tieto
hyddynnetaan. Asiakkaiden osallisuus dokumentoinnissa ja etenkin sen vahvis-
taminen ovat my6s osa tavoitteita. (Halttunen & Seppéala 2016, 2,5-6.)

2.1 Aineiston hankintamenetelma

Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisina piirteina nahdaan tutkimusaineiston ja tie-
don hankinnan koonnin tapahtuvan luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa. Tut-
kija pyrkii luottamaan omiin havaintoihinsa ja tilanteessa syntyneisiin keskuste-
luihin, erilaisten mittausvalineiden sijaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013,
164.) Tassa opinnaytetydssa haastattelutilanteet ovat perustuneet pitkalti naiden
piirteiden mukaisesti. Haastattelutilanteet ovat tapahtuneet haastateltavien
omissa tutuissa ymparistoissaan, eli tydpajojen ja tyétoiminnan tiloissa. Haastat-
telukysymykset ovat toimineet haastattelijoiden muistin turvaamiseksi, mutta ti-

lanteet ovat edenneet pitkalti omalla painollaan ja puheeksi on noussut sellaisia
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seikkoja, joita emme olleet suunnitelleet ennalta kysyttaviksi. Nama seikat ovat

iimenneet niin haastattelijoiden kuin haastateltavankin taholta.

Tehdessaan kvalitatiivista tutkimusta, tutkija pyrkii paljastamaan ennalta-arvaa-
mattomia seikkoja, silloin han kayttad induktiivista analyysia. Induktiivisen ana-
lyysin tavoitteena ei ole testata teorioita tai hypoteeseja, vaan tarkastella ole-
massa olevaa aineistoa mahdollisimman hyvin ja yksityiskohtaisesti. (Hirsjarvi
ym. 2013, 164.) Aineiston keruussa haastattelijoilla on ollut ennalta tietoa haas-
tateltavien kaytossé olevista dokumentointimenetelmistd, kuten Arvi-jarjestel-
masta. Muu Merivalla tapahtuvaan dokumentointiin liittyva tieto ja kaytdssa olevat

menetelmat on pyritty saamaan haastatteluiden pohjalta.

Kvalitatiivisen tutkimuksen yksi tyypillisimmista piirteista on pyrkimys suosia tyds-
kentelymetodeja, jossa haastateltavien ja tutkittavien rehellinen ja aito aani paa-
see kuuluville. Naitad metodeja ovat muun muassa teemahaastattelu, osallistuva
havainnointi, ryhméhaastattelut seké erilaiset dokumentit ja analyysit. (Hirsjarvi
ym. 2013, 164.) Saamassamme aineistossa nakyy teemahaastatteluun viittaavia
piirteitd. Teemahaastattelu on haastattelumuoto, jossa haastattelijalla on ennalta
kasin valmiiksi mietittyja teemoja ja otsikoita, joiden pohjalta han suorittaa haas-
tattelua. Taman haastattelumuodon tavoitteena on kdyda vapaamuotoista kes-
kustelua haastattelijan ja haastateltavan valilla, haastattelijan kuitenkin johtaessa
keskustelun kulkua. Hanen vastuullaan on huolehtia sovittujen teemojen ilmene-
minen ja lapikdyminen haastattelutilanteessa. Keskeista ei ole tulevatko teemat
iImi samassa jarjestyksessa tai yhta laajasti kaikkien haastateltavien kanssa,
mutta niiden tulee kuitenkin tulla esille. (Eskola 2007, 33.) Tassa tutkimusmuo-
dossa on tyypillista ottaa tutkimuskohteeksi tarkoituksella ja suunnitellusti valittu
joukko, jolta saadaan haluttua tutkimusaineistoa (Hirsjarvi ym. 2013, 164). So-
ciopolis-hankkeen puitteissa haastattelukohde on ollut valmiiksi tiedossa ja ai-
neistoksi haluttua tietoa on lahdetty hakemaan naistéa kohteista. Tutkimusta teh-
tédessa on tyypillista, ettd tutkimussuunnitelma muovautuu ajan kuluessa ja tutki-
muksen mennessa eteenpdin. On myos yleistd muokata ennalta maarattyja
suunnitelmia olosuhteiden mukaisesti. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa nahdaan
tutkimustapaukset ainutlaatuisina ja aineistoa tutkitaan aina sen vaatiman arvon

ja erityisyyden mukaisesti. (Hirsjarvi ym. 2013, 164.)
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3 MERIVA SR

Meriva sr on aikaisemmin tunnettu nimella Meri-Lapin tydhonvalmennussaatio.
Meri-Lapin tydhonvalmennussééatio on perustettu vuonna 1999. 90-luvun lama on
nakynyt voimakkaasti tyollisyydessa ja saatié on perustettu tyollisyyden hoita-
miseksi kumppanuusprojektin paatteeksi. Tydhonvalmennussaatiosta on haluttu
yksityinen, silla silloin saatiélla on mahdollisuus saada ulkopuolisia rahoituksia
paremmin. Saatié saa rahoitusta Raha-automaattiyhdistykseltd (RAY). (Halonen
2016.) Saation perustajina ovat olleet Kemin kaupunki, Keminmaan kunta, Kemin
seurakunta sekd 10 alueellista sosiaali- ja terveysalan jarjestoa (Me-
riva sr 2016). Meriva jarjestaa sosiaalisena palveluna tyétoimintaa seka jarjestaa
ja kehittdd muuta tahan liittyvaa kuntouttavaa ja valmentavaa toimintaa sekéa kou-
lutusta. Asiakkaat koostuvat pitkdaikaisty6ttomista, syrjaytymisuhan alla olevista
nuorista, vammaisista, mielenterveyskuntoutujista, vajaakuntoisista, seka muista
vaikeasti tyollistyvista henkildista, kuten maahanmuuttajista. Saation tarkoituk-
sena on tukea ja edesauttaa henkil6a hanen pyrkiessaan ammatilliseen koulu-
tukseen tai avoimille tyémarkkinoille kuntoutuksen, valmennuksen, tyGtoiminnan

ja tuetun tyoéllistymisen kautta. (Meriva 2016.)

Merivan padaasiallisia toimintatapoja ovat tyoskentely tydpajoilla, yksildvalmen-
nus seka ryhmatoiminta. Eri palveluissa ja niiden erilaisissa variaatioissa paino-
pisteet ja toteutustavat vaihtelevat palveluittain. Jokaisesta palvelusta on laadittu
oma palvelukuvaus ja sisaltd, jonka pohjalta palvelua tuotetaan ja sisaltd on
sovittu palvelun ostajan kanssa. (Pajamaki 2017.) Tydmarkkinoille valmentavia
palveluita ovat tydhénvalmennus palkkatuella, tydkokeilu, yksil6llinen tyéhénval-
mennus ja tydssaoppiminen seka tydharjoittelu. Tydomarkkinoille kuntouttavia pal-
veluita ovat sosiaalihuoltolain mukainen ty6elaméosallisuutta vahvistava tyopa-
jatoiminta, yhdyskuntapalvelu, ohjattu ja syvennetty kuntouttava tydtoiminta
seka opinnollistaminen. (Halonen 2015, 1.) Kehitysvammaisten ty6toiminnan
palveluita ovat tydtoiminta, avotyOhon valmentava intensiivijakso seka avo-
tyonohjaus. Lisaksi palveluihin kuuluu muille kuin kaupungille tuotetut tyomarkki-
noille kuntouttavat ja valmentavat lisapalvelut kuten mielenterveyskuntoutujien
tydhénvalmennus (Kela) sek& nuorten tyopaja. (Meri-Lapin tydhénvalmennus-
saation toimintasuunnitelma 2015, 7-13.) Lisaksi Merivan tuottaa ryhmapalveluita

kuten Suunta- uravalmennusta ja Tyomatkalla- ryhmépalvelua (Ryhméapalvelut
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2016). Meriva on palveluntuottaja, joka tuottaa palveluja etupdassa Kemin kau-
pungille, mutta myds muille palvelun ostajille, kuten TE-hallinnolle, Kelalle tai va-
kuutuskuntoutus VKK:lle. Suurin osa Merivan asiakaista ohjautuu toimintoihin
Kemin kaupungin tai TE-hallinnon kautta. (Pajaméki 2017.) Vuoden 2015 aikana
saatiolla on ollut 576 asiakkuutta seké asiakkaina 427 eri henkiloa ja liikevaihto

on ollut noin 2,1 miljoonaa euroa (Halonen 2015, 1,14).

3.1 Sijoittuminen palvelujarjestelmaén, toimintasuunnitelma ja —ymparist6

Meriva tekee yhteistyotd monen eri tahon kanssa. Verkostoon kuuluu muun mu-
assa Tyo6- ja elinkeino-toimisto, sosiaalitoimisto, nuorisotoimi, kunnan elin-
keinotoimisto ja tyodllisyyskeskus seka mielenterveysasema ja A-klinikka. (Halo-
nen 2016.) Yhteistydkumppaneita ovat myés Kemi, Keminmaa, Kansanelékelai-
tos seka alueen yritykset ja yhteis6t (Meriva sr 2016). Kemin kaupunki on suurin
palveluiden kayttaja ja rahoittaja (Halonen 2016). Lahettavana tahona Merivan
palveluihin voi olla sosiaalitoimisto, ty6- ja elinkeinotoimisto tai tyollisyyspalvelut.
Paatoksen tekija ja toimenpiteet vaihtelevat palveluittain, silla esimerkiksi TE-toi-
misto tekee paatoksen palkkatukitydsta ja tyokokeilusta ja sosiaalitoimi tai tyolli-
syyspalvelut kuntouttavasta tyotoiminnasta seka Kela mielenterveyskuntoutujien

tydhonvalmennuksesta. (Usein kysyttya 2016.)

Meriva-sdétio on sosiaalipalvelujen tuottaja ja sdation visiona on olla tydmarkki-
noille valmentava ja kuntouttava, alueellinen, arvostettu ja luotettava yhteistyo-
kumppani, joka tuottaa laadukkaita palveluita ja tarjoaa yksil6llisia ja joustavia
palveluita tydmarkkinoille kuntoutuville asiakkaille. Saation vuoden 2016 paino-
pistealueita ovat olleet muun muassa tydllisyydenhoidon haasteisiin vastaami-
nen, uusien tydomarkkinoille kuntouttavien palvelukokonaisuuksien vakiinnuttami-
nen, kilpailukyvyn vahvistaminen tyéhonkuntoutus- ja tyéhdnvalmennuspalve-
luissa, pajarakenteen uudistamisen loppuunsaattaminen, Kelan mielenterveys-
kuntoutujien tyéhonvalmennuksen kayttdasteen nostaminen laajentamalla yh-
teistybverkostoa seka valmennusta tukevan asiakaslahtbisen tuotannon ja ali-
hankinnan monipuolistaminen ja lisaaminen. (Meri-Lapin tydhonvalmennus- saa-

tion toimintasuunnitelma 2015.)
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Toimintaymparistond Merivan palveluille on Merivan omilla pajoilla toteutettava
tyotoiminta tai ulkopuolelle suuntautuva toiminta, niin sanottu seinaton tyopaja,
jolloin asiakas on Merivan yksilovalmennuksen rinnalla esimerkiksi tydtoimin-
nassa tai opiskelemassa (Pajamaki 2017). Merivan ty6pajayksikot ovat Auto ja
Metalli, Pesula, Meriva kotipalvelut, Meriva kierratys ja Goodwill- myymala. Toi-
mintaymparistéssa on otettava huomioon asiakkaan elamantilanne, silla asiak-
kaat ovat erityista tukea tarvitsevia tai pitkaaikaisty6ttémia. Toimintaympéariston
on oltava tydmarkkinavalmiuksia parantava ja kohtuullisen matkan ja kulkuyh-
teyksien paassa. (Halonen 2016.)

3.2 Kuntouttava ty6toiminta

Kuntouttava ty6toiminta on asiakasmaaraltaan suurin palvelu, jota Meriva tuottaa
(Halonen 2015, 14). Suurin ostaja palvelulle on Kemin kaupunki, jonka kanssa
palvelun tuottamisesta on voimassa maaraaikainen puitesopimus. Meriva voi tuot-
taa palveluja myods muille kunnille. (Pajamaki 2017.) Merivalla kuntouttava tyotoi-
minta on jaettu kahteen eri palveluun: ohjattuun tydtoimintaan seka syvennettyyn
kuntouttavaan toimintaan. Kuntouttava ty6toiminta pohjautuu aktivointisuunnitel-
maan ja se toteutetaan palvelutarpeen kartoituksena ohjattuna tai syvennettyna
asiakkaan palvelutarpeen ja tilaajan arvioinnin perusteella. (Halonen 2015, 8.) Ak-
tivointisuunnitelma tehdaan yhdessa palvelunjarjestajan, tyo- ja elinkeinotoimiston
asiantuntijan seka asiakkaan kanssa ja siind sovitaan kuntouttavasta tydtoimin-
nasta sek& sen sisallosta ja lisdksi siihen kirjataan asiakkaan elamanhallinnan
seka tyollistymisedellytysten parantamista tukevat keinot ja tavoitteet seka kunkin
osapuolen tehtavat. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 85.) Palvelutar-
peen arvio on palvelunjarjestdjan ja asiakkaan yleensa yhdessa tekema arvio asi-
akkaan tilanteesta ja sosiaalipalvelujen seka erityisen tuen tarpeesta. Palvelutar-
peen arvioon tulee kirjata asiakkaan oma ndkemys ja mielipide palvelutarpeestaan
seka arvion pitaa sisaltad myos sosiaalihuollon ammattihenkilon johtopaéatokset

asiakkuuden edellytyksista. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 69.)

Kuntouttavan tyétoiminnan kesto maaraytyy sopimuksen mukaan, johon vaikutta-

vat muun muassa Yyksilolliset tavoitteet, asiakkaan elamantilanne ja motivaatio
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oman elaman aktivoimiseen (Halonen 2015, 8). Sopimuksessa maaritellaan sovi-
tun asian ehdot ja sisélté osapuolia sitovasti (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto
2017, 66). Sopimuksessa kuntouttavasta tyotoiminnasta maaritelladn asiakkaan
aktivointisuunnitelmaan sisaltyvan kuntouttavan tyétoiminnan toteutuspaikka seka
kesto ja tAsmennetaan tavoitteet ja asiakkaan tehtavat (Sosiaalialan tiedonhallin-
nan sanasto 2017, 86). Kuntouttavan tydtoiminnan kesto on kolmesta kuukau-
desta 24 kuukauteen ja yhdesta neljaan paivaan viikossa tydajan ollessa vahin-
taan nelja tuntia paivassa. Tyotoiminta ja tydaika sovitetaan asiakkaan ty6- ja toi-
mintakyvyn sek& osaamisen mukaan. Tydtoiminnan tulee olla paivittaista toimin-

takykya yllapitavaa, aktivoivaa ja kuntouttavaa toimintaa. (Halonen 2015, 8.)

Kuntouttavan tyGtoiminnan tavoitteina ovat yksilon tyo- ja toimintakyvyn seka ela-
manhallinnan parantaminen ja vahvistaminen, tydmarkkinavalmiuksien paranta-
minen, sosiaalisten- ja vuorovaikutustaitojen vahvistaminen seké asiakkaan omien
taitojen ja voimavarojen léytaminen ja vahvistaminen (Halonen 2015, 8.) Kuntout-
tavaan tyotoimintapalveluun, sek& ohjattuun etta syvennettyyn malliin, sisaltyy yk-
silovalmennusta (Pajamaki 2017). Kuntouttavassa tydtoiminnassa saa tukea
omien ammatillisten suunnitelmien pohdintaan ja toiminnalla pyritdan luomaan
edellytyksid koulutukseen osallistumiselle, tydllistymiselle avoimille tyémarkki-
noille tai tydhallinnon toimenpiteisiin. (Kuntouttava tyétoiminta — Kunta tukee tyol-
listymistasi 2014; Halonen 2015, 8.) Tavoitteita laadittaessa tulee ottaa huomioon
asiakkaan ik, koulutus, tyokokemus seka terveydentila ja elaménhallinnalliset on-

gelmat kuten mahdolliset paihde- tai mielenterveys ongelmat (Halonen 2015, 8).

Kuntouttavan ty6toiminnan paattyessa laaditaan lausunto, joka toimitetaan kah-
den viikon sisélla kuntoutujalle, lahettavalle taholle seka muille kuntoutujan kanssa
sovituille tahoille. Asiakas voi kertoa mielipiteensa lausuntoon tulevista asioista
ennen lausunnon valmistumista. Loppulausuntoon kirjataan asetetut tavoitteet, toi-
minnan sisaltd, suositukset seké jatkosuunnitelma vaihtoehtoineen. Lausunnon
laajuus ohjatussa ty6toiminnassa on suppea tyon arviointi ja syvennetyssa tyo6toi-
minnassa lausunnon laajuus on laajempi. (Halonen 2015, 8.) Lausunto on sosiaa-
lihuollon asiakasasiakirja, jolla palvelunantaja esittdd pyynnosta kolmannelle osa-

puolelle asiantuntemukseen perustuvan ndkemyksen sosiaalihuollon asiakkaan
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asiasta. Lausunto voi koskea asiakkaalle annettua paatosta tai asiakkaan tilan-

netta tai palvelutarvetta. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 70.)

3.3 Ohjattu kuntouttava tyétoiminta

Ohjattu kuntouttava ty6toiminta on s&&tion omissa tyoyksikdissa tapahtuvaa tyon
tekemistd. Ohjatun kuntouttavan tyétoiminnan on tarkoitus vahvistaa asiakkaan
sosiaalisia vuorovaikutustaitoja. Tyotoiminnan siséltd on kaikille yhteinen ja kai-
kille mukana oleville tehdaan alkuhaastattelu seka yksilolliset suunnitelmat yh-
dessa yhteisty6tahojen kanssa ty6toiminnan toteuttamisesta ja tyotehtavista (Ha-
lonen 2015, 9). Suunnitelmassa palvelunantaja asettaa yhdessa ja yhteisymmar-
ryksessa asiakkaan kanssa asiakkaan palvelutarpeeseen liittyvat tavoitteet seka
keinot, joilla tavoitteisiin paastdén. Suunnitelman toteutumista seurataan, ja
suunnitelma arvioidaan maaraajoin. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017,
71.) Suunnitelma on yksi keskeisimmisté asiakasasiakirjoista sosiaalihuollossa ja
se toimii eraanlaisena tyoskentelya ohjaavana ohjeena. Asiakkaalla on oikeus
suunnitelmaan ja suunnitelman noudattamiseen tulee seka tyontekijan etta asi-
akkaan sitoutua. (Laaksonen, Kaaridainen, Penttild, Tapola-Haapala, Sahala,
Karki & Jappinen 2011, 48.)

Toiminnan sisalto ja tavoitteet maaritellaan kunkin asiakkaan toimintakyvyn lah-
tétason mukaisesti. Tyoyksikoissa tydnohjaaja arvio asiakkaan tyotehtavista sel-
viytymista paivittéain. Toimenpiteen loppuessa arvio ty6sta toimitetaan lahetta-
valle taholle. (Halonen 2015, 9-10.) Arviossa palvelunantaja tarkastelee asiak-
kaan tilannetta ja tekee paatelman palveluprosessin edistamiseksi tai sen paat-
tamiseksi. Arvioita laaditaan asiakkuuden eri tilanteissa ja vaiheissa, ja ne liittyvat
esimerkiksi palvelutarpeen tai asiakkuuden edellytysten tayttymisen arviointiin.
(Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 69.) Alku- ja loppuverkosto kuuluu
palveluun ja asiakkaan verkostoon pidetdan yhteytta sovitulla tavalla hanen tilan-
teensa ja suunnitelmansa etenemisesta ja toteutumisesta (Halonen 2015, 9-10).
Asiakassuunnitelma on palvelunjarjestajan ja asiakkaan yhteisymmarryksessa
laatima suunnitelma, joka koskee palveluntuottajien asiakkaalle toteuttamia pal-

veluja. Asiakassuunnitelmassa kuvataan keskeiset tavoitteet, joihin sosiaalihuol-
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lon avulla pyritddn sek& asiakkaan palvelutarpeen edellyttdmét tuet ja sosiaali-
palvelut. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 71.) Asiakassuunnitelma on
tarkistettava vahintaén kerran vuodessa, mika on myds laissa maaratty (Laakso-
nen ym. 2011, 48).

3.4 Syvennetty kuntouttava ty6toiminta

Syvennetty kuntouttava tyotoiminta siséltaa ohjatun tyétoiminnan liséksi ryhma-
toimintaa, jossa on asiakkaan ensisijaisen palvelutarpeen mukaan muun muassa
terveystietoa, liikuntaa, elamanhallintaa edistavaa tietoutta, koulutustietoa ja
tyonhakutaitoja. Intensiivisen pienryhmatoiminnan kautta on tarkoitus motivoida
asiakasta ymmartamaan tyén tekemisen merkitys. Jokaisen on tehtava toita ta-
voitteiden saavuttamiseksi ja oman elaman laadun seka tydnhakuvalmiuksien
parantamiseksi. Asiakas voi osallistua tavoitteensa mukaiseen ryhmatoimintaan
kuten koulutukseen valmentavaan, tydmarkkinoille kuntouttavaan tai elamanhal-

lintaa tukevaan toimintaan. (Halonen 2015, 10.)

Syvennetyssa kuntouttavassa tydtoiminnassa asiakkaan kanssa kaydaan yksil6-
keskusteluja, joiden aikana tarkistetaan asiakkaan tavoitteita ja niiden edisty-
mista. Tarkedaa on motivoida ja tukea asiakasta muutokseen, auttaa loytamaan
reitti tydelamaan, vahvistaa elamanhallintaa ja ohjata tarvittaessa eri palveluiden
piiriin. Tavoitteena on selvittda ja pohtia tyollistymisen esteitd seka etsia keinoja
niiden poistamiseksi yhdesséa asiakkaan kanssa. (Halonen 2015, 10.) Tarkoitus
on laatia asiakkaalle konkreettinen, toteuttamiskelpoinen jatkosuunnitelma seka
tukea siirtymissa seuraaviin palveluihin, toimintoihin, tyéhon tai koulutukseen
(Pajaméki 2017).

Syvennettyyn kuntouttavaan tyétoimintaan kuuluu laajempi loppulausunto, joka
sisaltaa tyon arvioinnin, arvioinnin ryhmassa selviytymisesté seka jatkosuunnitel-
man toimenpidesuosituksineen. Tyotoiminnan aikana suoritetaan alku-, vali- ja
loppuarviointeja. Toimenpiteen aikana tehdaan tiivista verkostoty6td TE-toimis-
ton, tyollisyyspalvelujen, sosiaalitoimen sek&a mahdollisten hoitotahojen kanssa.

Verkostokokouksia pidetdan saannollisesti jakson aikana (alku- ja loppuarviointi
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sekd muut arvioinnit aina tarpeen mukaan) ja tarkoituksena on kartoittaa asiak-
kaan kokonaisvaltainen elamantilanne seka asiakkaan mielipiteet kuunnellen li-
sataan tarvittavia toimenpiteita tydtoiminnan aikana. (Halonen 2015, 10.) Palve-
lujen sisaltdja muutetaan ja kehitetdan asiakastarpeiden pohjalta sdannollisesti,
yhteisty0ssa palvelun ostajien kanssa (Pajamaki 2017).

3.5 Tyoétoiminnan yksikot (tydpajat) ja tydpajaochjaus

Tybnohjaajat perehdyttavat asiakkaan tyohon yksilokeskeisella ohjauksella ja
heidan tehtaviinsd kuuluu myos elaménhallinnan ohjaus paivittaisissa toimin-
noissa. Tyoyksikéiden tybnohjaajat toimivat ohjauksen ja asiakkaan yksilollisen
ohjauksen apuna seké opastavat tyévaiheet ja tydkoneiden kayton. Tyonohjaajat

arvioivat myos asiakkaan tyokykya ja tydssa selviytymista. (Halonen 2015, 2-3.)

Merivan ty6yksikot toimivat asiakkaiden ty6toiminnan toteuttamispaikkana tyoko-
keilun, tydhonvalmennuksen tai kuntoutuksen aikana. Paaasiassa tyoyksikoiden
toiminta koostuu kuntouttavasta tyosta, tydhénvalmennuksesta seka tyéssaoppi-
misesta. Sopimuksen teon yhteydessé asiakas voi esittda toiveensa tyoyksikon
suhteen, silla yksikkda valittaessa otetaan huomioon asiakkaan aikaisempi tyo-
kokemus sekd hanen omat kiinnostuksensa kohteet. Tarkoituksena on vahvistaa
asiakkaan osaamista ja kykya hakeutua tydmarkkinoille ja saada valmiuksia jat-

kokoulutukseen siirtymiseen seké loytaa voimavaroja. (Halonen 2015, 2-3.)

3.6 Yksilotybhonvalmennus ja yksildvalmentaja

Yksilotyohonvalmennuksen kohderyhmana ovat Kemilaiset tyottémana tyonhaki-
jana olevat asiakkaat. Palvelu on suunnattu henkildille, jotka tarvitsevat tukea ja
vahvistusta siirtyessaan tyohon tai koulutukseen seké niiden haussa seka siirryt-
téessa eri vaiheesta toiseen. Yksilotybhonvalmennuksen tarve voi johtua vahvis-
tusta kaipaavista oppimis- tai tydnhakuvalmiuksista, vajaakuntoisuudesta seka
muista pitkittyneen tyottomyyden taustalla olevista syista. Yksiloty6honvalmen-
nuksen tavoitteena on asiakkaan tukena kartoittaa ja etsid sopivia tyo-, koulutus-
ja harjoittelupaikkoja ja tukea niihin hakeutumisessa seka niissa selviytymisessa.

Liséksi asiakasta tuetaan elaménhallinnallisissa asioissa seka siirtyméavaiheissa.
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Lahettavana tahona yksilotyohonvalmennukseen on Kemin kaupungin tyollisyys-
palvelut. (Meriva 2016.)

Yksilotyohonvalmennuksen, seinattoman tyOpajan, sisaltd ja toteutus maaritel-
la&n asiakaskohtaisesti ja tapaamisajat ja -paikat sovitaan yksilokohtaisesti ja
valmennuksen kesto maaritelladan sopimuksen mukaan. Ensimmaisten kolmen
kuukauden aikana yksildvalmentaja on viikoittain kontaktissa asiakkaan kanssa.
Yksilotyohonvalmennuksen palvelukokonaisuudesta laaditaan lausunto, joka toi-
mitetaan jakson paattyessa lahettavalle taholle ja asiakkaalle. Lausunto siséltaa
palvelun siséllén, tavoitteet, toimenpiteet, jatkosuunnitelman seka suositukset.
(Meriva 2016.)

Yksilotyohonvalmennus ja yksilovalmennus ovat kaksi eri asiaa. Yksilétyohonval-
mennus on oma erillinen palvelunsa Merivalla, johon ohjaudutaan tydéllisyyspal-
veluista, kun taas yksildvalmennus kuuluu yhtena osana lahes kaikkiin Merivan
palveluihin. Yksilovalmentaja puolestaan on tyontekija, joka tekee seka yksiloty6-
honvalmennusta etta yksildvalmennusta. (Pajamaki 2017.)

Yksilovalmentaja tekee asiakkaan kanssa enemman keskustelutyota, palveluoh-
jausta seka tieto- ja neuvontatyotd (Pajaméki 2017). Yksilovalmentajan tehté-
vana on myos Meriva-saéatiolle ohjautuvien asiakkaiden sijoittaminen sen hetki-
sen valmennuksen ja tuen tarvetta parhaiten vastaavaan palveluun seké yhdessa
asiakkaan ja verkoston kanssa suunnitella asiakkaan kuntoutumis- ja tyollisyys-
polku. (Halonen 2015, 4.) Yksilovalmentajat ovat asiakkaiden tukena jokapaivai-
sessa elamassa, suunnittelevat yhdessa tyonohjaajien kanssa asiakkaille sopivia
tyotehtavia seka ovat asiakkaan tukena kuntoutus-, koulutus- ja tyéllistymispolun
rakentamisessa (Halonen 2015, 6). Yksilovalmentajan tehtaviin kuuluu etsia ja
kartoittaa sopivat koulutukset ja oppilaitokset tai tyo- ja harjoittelupaikat yhdessa
asiakkaan kanssa. Han osallistuu hakuprosesseihin ja tukee koulutuksen tai tyén
aloitusta seka tukee koulutusprosessin aikana, auttaa tydmarkkinoille siirtymi-
sessa seka selvittelee mahdollisia eteen tulevia ongelmia. Yksilévalmentajan teh-
taviin kuuluu myds vajaakuntoisuuden vaatimat erityistarpeet koulutus- tai ty6pai-

kalla ja h&n toimii viranomaiskaynneilla asiakkaan apuna seka neuvoo ja tukee
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mahdollista tydnantajaa seka tekee yhteistyota asiakkaan muun verkoston, kuten
TE-hallinnon kanssa. (Meriva 2016.)
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4 DOKUMENTOINTI

4.1 Dokumentointia ohjaava lainsaadanto

Lainsaadanndlla on asetettu erilaisia ohjeita ja saantoja asiakirjoille ja niiden laa-
timiselle. Ohjeiden ja sdaantdjen tehtdvana on lisata yksityisyyden suojaa seké
turvata viranomaisten ja yksityishenkildiden luottamuksellisia suhteita. (Kaariai-
nen 2005, 162.) Lainsdadantd ohjaa asiakastiedon kasittelya ja asiakkuuden
maaraytymista seka tiedon kaytt6a, saantia ja luovuttamista (Laaksonen ym.
2011, 16). Kaikki tallenteet ovat asiakirjoja, kuten sahkopostiviesti tai mika ta-
hansa atk-, &ani tai kuvatallenne. Kuvallinen tai kirjallinen esitys voidaan tehda
milla tahansa vélineelld, manuaalisesti tai tietoteknisesti, mille tahansa alustalle.
(Vehkaméaki & Tamminen-Dahlman 2004, 13.) Materiaalit, joita esimerkiksi asia-
kas lahettaa viranomaiselle, muuttuvat asiakirjoiksi viranomaisen hallussa (Kaa-
riainen, Leinonen & Metsaranta 2006, 12). Myds kaikki viranomaisen tekemat
muistiinpanot ja kirjaukset seké epaviralliset muistilaput tai tydpaivakirjat, joissa
on asiakkaan tilanteesta kirjoitettua tietoa, ovat asiakirjoja, joihin asianosaisella

asiakkaalla on oikeus tutustua (K&ariainen 2005, 163).

Asiakirja on tallenne, joka on vastaanotettu tai laadittu yksittaisen henkilon tai
jonkin yhteisén toiminnan yhteydessa tai toimintaa varten. Asiakirjalla on oikeu-
dellista arvoa, joka voi sisaltaa kirjoitettua tekstia, &anta tai kuvaa ja se voidaan
tallentaa sahkoisessa tai paperimuodossa. (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto
2017, 63.) Sosiaalihuollossa laaditaan asiakasasiakirjoja, jotka sisaltavat henki-
|6asiakasta koskevaa tietoa (Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto 2017, 64). So-
siaalihuollon asiakasasiakirja laaditaan sosiaalihuollon palveluprosesseissa hen-
kilon asiakkuuden tai tuen tarpeen perusteella tai se on jotenkin muuten asiak-
kuuteen liittyva. Asiakasasiakirjat sailyvat todisteina esimerkiksi annetusta sosi-
aalipalvelusta tai asian kasittelystd ja ne ovat salassa pidettavid. (Sosiaalialan

tiedonhallinnan sanasto 2017, 64.)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) sisaltéaa saannokset vi-
ranomaisten asiakirjojen julkisuudesta, tiedon antamisesta asiakirjasta, hyvastéa

tiedonhallintatavasta, salassapitovelvoitteista seka salassapidon poikkeamista ja
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sen lakkaamisesta. Laissa sdadetaan asiakkaan oikeudesta saada tietoa viran-
omaisten julkisista asiakirjoista, jotka koskevat hanta itsedan, viranomaisen vai-
tiolovelvollisuudesta seka asiakirjojen salassapidosta. (Laki viranomaisen toimin-
nan julkisuudesta 621/1999 1:28; 3:128.) Laki siséltdd sdannokset tiedonsaanti-
oikeuden laajuudesta seka sita koskevista rajoituksista (Laki viranomaisen toi-
minnan julkisuudesta 621/1999 3:118.) Laissa on sdadetty yleisistd perusteista
viranomaisten oikeudesta ja velvollisuudesta antaa salassa pidettavia tietoja ul-

kopuoliselle taholle (Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 7:298).

Hallintolain tarkoituksena on edistaa ja toteuttaa hyvaa hallintoa ja oikeusturvaa
hallintoasioissa seké edistaa hallinnon palvelujen tuloksellisuutta ja laatua (Hal-
lintolaki 434/2003 1:18). Hallintolain sdanndksen mukaan viranomaisen on kay-
tettava selkeaa, asiallista ja ymmarrettavaa kieltéd (Hallintolaki 434/2003 2:98).
Hallintolaki velvoittaa asioiden ja toimien kirjaamisen. Laissa on maininta tietojen
kirjaamisesta, joka edellyttaa tyontekijoita kiraamaan tai muulla tavoin rekisteroi-
maan tiedot suullisesti esitetyista vaatimuksista ja selvityksistéd, jotka voivat vai-
kuttaa asian ratkaisuun. (Hallintolaki 434/2003 6:428.)

Henkildtietolain tarkoitus on toteuttaa yksityisyyden suojaa ja muita yksityisyyden
suojaa turvaavia perusoikeuksia kasiteltaessa henkilttietoja sekd noudattaa hy-
vaa tietojenkasittelytapaa ja edistad hyvan tietojenkasittelytavan kehittamista
(Henkilotietolaki 523/1999 1: 18). Arkaluonteisten henkilGtietojen kuten uskonnol-
lista tai poliittista vakaumusta, terveydentilaa, etnista alkuperaa, seksuaalista
suuntautumista tai rikollista tekoa koskevien tietojen kasittely on paasaantoisesti
kiellettyd. Se on sallittua vain laissa maaritellyin poikkeusehdoin tai jos asian-
omainen on antanut suostumuksensa. (HenkilGtietolaki 523/1999 3:118, 128.)
Asiakkaalla on oikeus saada tietdd henkilttietojensa kasittelyn tarkoituksesta,
miksi ja mihin tarkoitukseen tietoja kaytetaan, mihin tietoja luovutetaan, mihin re-
kisteriin ne tallennetaan seka mista muualta viranomainen voi asiakasta koskevia
tietoja saada (Henkil6tietolaki 523/1999 6:248). Asiakkaalla on oikeus vaatia vir-
heellisten, tarpeettomien, puutteellisten tai vanhentuneiden tietojen oikaisua tai
poistamista tai h&n voi pyytaa tietojaan tdydennettavan. Asiakkaalla on myos oi-
keus saada pyynnosta asiakirjoista ja tiedoista jaljennokset. (Henkil6tietolaki
523/1999 6:268, 298.)
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Asiakastiedon kaytt6a saatelee myds laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista, jossa on saadetty asiakirjasalaisuudesta, vaitiolovelvollisuudesta
seka salassa pidettavien tietojen luovuttamisesta. Lain on tarkoitus edistaa asia-
kaslahtoisyytta seka asiakassuhteen luottamuksellisuutta ja asiakkaan oikeutta
hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa. Lisaksi asiakkaalle on annet-
tava tieto siitd, miten han voi oikeuksiaan kayttaa, kuten tiedonsaanti ja tietojen
kayttotarkoitus. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
812/2000 1:18; 2:138.)

Sosiaalihuollon asiakirjat ovat salassa pidettavia, eika niitd saa nayttaa, antaa
tietoa eikd luovuttaa sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi. Sosiaalihuollon jar-
jestajaa, tuottajaa tai niiden palveluksessa olevaa sitoo vaitiolovelvollisuus asia-
kirja sisalloistd. Salassa pidettavista asiakirjoista saa antaa tietoja asiakkaan
suostumuksella tai niin kuin laissa erikseen sdadetaan. (Laki sosiaalihuollon asi-
akkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000 3:148, 158, 168.) Suostumuksella
asiakas itse, hanen edunvalvojansa tai muu asianosainen ilmaisee tahtonsa tie-
tyssa asiassa tietoisesti seka vapaaehtoisesti (Sosiaalialan tiedonhallinnan sa-
nasto 2017, 67).

Lain sosiaalihuollon asiakaskirjoista tarkoitus on toteuttaa yhdenmukaisia menet-
telytapoja, kun kasitelladn sosiaalihuollon asiakasta koskevia tietoja ja siten edis-
t&& sosiaalihuollon tehtavien hoitamista asianmukaisesti. (Laki sosiaalihuollon
asiakaskirjoista 254/2015 1:18). Laissa sdadetaan asiakastietojen kirjaamisesta
seka siihen liittyvista velvoitteista (Laki sosiaalihuollon asiakaskirjoista 254/2015
1:28). Sosiaalihuollon henkilostd on velvollinen kirjaamaan ja tallentamaan sosi-
aalihuollon suunnittelun, jarjestdmisen, toteuttamisen, valvonnan ja seurannan
kannalta riittavat ja tarpeelliset tiedot asiakasasiakirjoihin yhtenevéisesti (Laki so-
siaalihuollon asiakaskirjoista 254/2015 2:48). Asiakirjoissa kaytettava kieli on ol-
tava selkea ja ymmarrettavaa seka niissa saa kayttaa vain yleisesti hyvaksyttyja
ja tunnettuja lyhenteitd ja kasitteitd (Laki sosiaalihuollon asiakaskirjoista
254/2015 2:68). Jos asiakasta koskevia tietoja luovutetaan sivulliselle, tulee asia-
kirjasta kayda ilmi mit& tietoja on luovutettu ja kenelle, sek& kuka tiedot on luo-

vuttanut ja milloin ja kayttétarkoitus, johon tiedot on luovutettu. Asiakirjasta on
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kaytava ilmi myos mik& on ollut luovutuksen tai kayton peruste. (Laki sosiaali-
huollon asiakaskirjoista 254/2015 3:108.)

Lain sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta tarkoi-
tuksena on edistaa asiakastietojen tietoturvallista sdhkaista kasittelya (Laki sosi-
aali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelystd 159/2007 1:18).
Asiakastietojen sahkoisessa kasittelyssa tulee turvata tietojen kaytettavyys ja
saatavuus seka asiakastietojen tulee sailyd muuttumattomina ja eheina koko nii-
den sailytysajan (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta 159/2007 2:48).

4.2 Arvi-toiminnanohjausjarjestelma

Meriva- saatiolla on kaytdssaan toiminnanohjausjarjestelma Arvi, joka on tydkalu
laatujarjestelman rakentamiseen ja perustuu ISO 9001-laatujarjestelmaan ja STL
ohjeistukseen. Arvi-jarjestelma toimi kirjaamisalustana niin asiakkailla kuin
tyontekijoillakin. Jarjestelmassa on muun muassa palvelujen prosessikuvaukset,
ryhma- ja koulutustydn ohjeistus, yksilétyonohjeistus seka yksikkdkohtaiset
ohjeistukset ja asiakaspalautteet. Lisaksi Arvista [0ytyy toimintaohjeet,
poikkeamat ja niiden korjauksien dokumentointi ja raportointi seka
tyoturvallisuusohjeet. (ARVI-toiminnanohjausjarjestelma 2011; Halonen 2015, 6.)
Merivalla on Arvin lisdksi kaytossa myos muita kirjausjarjestelmia (Opitun ja Kun-
non syyni), joita kaytetaan tiettyjen asiakkaiden kohdalla, perustellusti, mutta Arvi
on ensisijainen ja tarkein jarjestelma (Pajamaki 2017).

Arvia kaytetaan asiakastasolla, asiakkaan kirjatessa itse paivan tapahtumia jar-
jestelméaan ja se toimii my6s asiakkaiden palautekanavana. Merivalla asiakkai-
den kirjaaminen on ollut vahaista, silla useat ovat kaivanneet ohjausta jarjestel-
man kaytossa. Useat ovat kuitenkin kiinnostuneita oppimaan Arvin kayton ja an-
tamaan palautetta sita kautta. (Asiakkaiden haastattelut 2016.) Ty6nohjaajat kir-
jaavat Arvi- jarjestelmaan paivittain asiakkaiden lasnaolot ja tydssa suoriutumi-
sen ja he laativat jarjestelm&aan palvelun lopussa kokonaisarvioinnin tydskente-
lysta. Yksilovalmentaja pystyy Arvista tarkistamaan asiakkaiden tydssakaynnin,

tydssé ja tyoyhteistssa suoriutumisen ja he nakevat onko tydpajalla tapahtunut
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jotain sellaista, mistd asiakkaan tai ohjaajan kanssa on aiheellista keskustella
tarkemmin. Vastaavasti yksilovalmentaja voi kirjata asiakkaan valmennuskirjaan
nakyviin sellaiset asiat, joita ohjaajan on olennaista tietda, kuten asiakkaiden me-
not tyopaivan aikana, muutokset tydajoissa tai onko asiakkaan sopimuksessa tai
tavoitteissa tapahtunut olennaisia muutoksia. (Pajamaki 2017.) Arvi-jarjestel-
maan kirjataan seka asiakkaan oma-arviointi, etta tydnohjaajan arviointi. Yksilo-
valmentajat kirjaavat jarjestelmaan perustiedot asiakkaasta alkukartoituksessa
seka jaksoon liittyvat sopimukset ja suunnitelmat. Asiakkaalle tehtavat tyo- ja toi-
mintakyvyn arvioinnit ja elamantilannetta kartoittava Arvi-testi kirjataan myads ylos
jarjestelmaan myohempaa kayttba varten. Arvissa olevat lahto-, véli- ja lopputa-
soarviot, jotka asiakas tekee, antavat asiakkaalle itselleen sekd Merivan henki-
|6stolle tarkeaa tietoa henkilokohtaisen pajasuunnitelman toteutumisesta. (ARVI-
toiminnanohjausjarjestelma 2011; Halonen 2015, 6.)

Merivalla useat yksilovalmentajat kayttavat hydodykseen tydnohjaajien kirjauksia
tydssaan, etenkin loppulausunnon teossa ja asiakkaan tyokykya arvioidessa. He
kokevat tybnohjaajien kirjaukset hyodyllisiksi ja tarkeiksi jokapaivaisessa asia-
kastyossaan, silla sieltd on hyva seurata missa ollaan asiakkaan kanssa me-
nossa ja mita tulee seuraavaksi. (Tyontekijoiden haastattelut 2016.) Hallinnolli-
sella puolella Arvi-jarjestelmé on kaytdssa asiakasryhmien hallinnassa, sopimus-
ten, todistusten ja reaaliaikaisen palvelutietojen hallinnassa. (ARVI-toiminnanoh-
jausjarjestelma 2011.) Arvi- jarjestelmaa hyddynnetaan myas tilastoinnissa seka
tulosten seurannassa Merivan sisalla. Tilaajataho ei saa suoraan tietoa Arvista,
vaan Meriva kayttaa Arvia sisaisesti tietojen koonnissa. Arvista saatujen tietojen
pohjalta Merivalla tehdaan tilastointia yms. tilaajataholle. Arvissa olisi mahdolli-
suus antaa tunnukset myos tilaajataholle, mutta Merivalla ei ole néain toimittu.
Tunnukset ovat vain Merivan sisélla, eika niita ole luovutettu ulkopuolelle. (Paja-
maki 2017.)

4.3 Asiakastyon dokumentointi sosiaalihuollossa

Dokumentoinnilla on sosiaalialalla hyvin keskeinen asema. Jokainen sosiaa-
lialalla tydskenteleva henkild on vastuussa omasta kirjaamisestaan ja asiakirjojen

laatimisesta ja he ovat useimmissa ty6paikoissa velvoitettuja dokumentoimaan
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nakyville palveluun, etuuteen tai niiden jarjestettavyyteen vaikuttavat tiedot seka
toimenpiteiden suunnittelun, toteutuksen ja seurannan kannalta tarpeelliset tie-
dot. On tarke&aa seka asiakkaan etta tyontekijan kannalta, etta tehdyt toimenpiteet
ovat kirjattu nakyville asiakirjoihin. Kun tyéprosessi on tarkkaan ja huolella doku-
mentoitu, on helppo palata tarvittaessa menneeseen niiden avulla. Dokumen-
tointi mahdollistaa prosessin jalkeenpain tarkastelun, mutta liséksi se auttaa tyon-
tekijaa toteuttamaan toiminnan suunnittelua, toteutusta ja seurantaa. (Laaksonen
ym. 2011, 10-11.) Dokumentiksi laadittu teksti edustaa tyontekijan ja asiakkaan
valistd kohtaamista. Ei ole yhdentekevaa, miten tyoskentelyd dokumentoidaan,
silla tekstit voivat olla myds kohtalokkaita asiakkaan kannalta, silla tapahtuman-
kulkuihin ja asiakkaan asioihin voidaan kirjauksissa palata jopa vuosien ja vuosi-
kymmenien kuluttua. (Kaariainen 2005, 162.) Taman lisdksi asiakirjojen avulla
voidaan havainnollistaa asiakastyoprosessia niin asiakkaille, kollegoille kuin paa-
toksentekijoillekin. Dokumentoitua tietoa voidaan kayttdd myds hyodyksi asiak-
kaan ja tyontekijan valisissa tapaamisissa ja keskusteluissa. (Laaksonen ym.
2011, 10-11.) Edella mainittu prosessi on tullut konkreettisesti esiin taman opin-
naytetyon materiaalihankintojen aikana, kun haastattelut kohdentuivat Merivan
tyopajojen tydnohjaajiin ja yksilovalmentajiin seka Kemin tyéllisyyspalvelun tyén-
tekijoihin. He korostavat vastauksissaan dokumentoinnin tarkeyttd nimenomaan
asiakasprosessiin palaamisen ja sen kertaamisen nakékulmasta. Yksilovalmen-
tajat kayttavat lahes poikkeuksetta kirjauksiaan hyodyksi asiakastapaamisissa
oman muistinsa tueksi ja loppulausuntojen tydstamisvaiheessa. Heidan mu-
kaansa se auttaa myds pysymaan asiakkaan asioissa ajan tasalla, silla on mah-
dotonta muistaa edellistd tapaamista kaikkien asiakkaiden kohdalla. Osa ohjaa-
jista tyostavat kirjauksiaan yhdessa asiakkaan kanssa ja asiakas tietdd paakoh-

dat tallennetusta tekstista. (Tyontekijoiden haastattelut 2016.)

Asiakkaita koskeva dokumentointi ja kifjaaminen ovat arkaa ja herkkaa toimintaa.
Se vaatii tiukkaa ammatillista harkintaa ja seulontaa, silla tyontekijan tulee pohtia,
mitka tiedot ovat merkityksellisia tyot toteutuksen kannalta. Tyontekija saa kirjata
ainoastaan sellaisia tietoja, jotka ovat jollain tavalla asiakkaan etua ajavia ja sita
kautta tarpeellisia. Arviota tulee tehda sen mukaan mité tarkoitusta varten asiak-
kaan tietoja kirjataan. Tallaiset pohdinnat ovat merkityksellisid, kun ajatellaan

asiakaan tietoja toimeentulotukihakemuksen kasittelyprosessissa tai asiakasta



27

kuntouttavassa ty6toiminnassa. Toimeentulotukihakemusta kirjatessa tietoihin ei
voida lisata hakijan henkilokohtaiseen elaméaan liittyvia seikkoja, jos ne eivat ole
merkityksellisia hakemuksen kannalta. (Laaksonen ym. 2011, 10-11.) Samoin
olettaen kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaasta ei voida kirjata ylos esimerkiksi
terveydellisia tietoja tai niin sanottuun siviilielamaan liittyvia seikkoja, jos ne eivat
vaikuta kuntoutujan prosessiin tai edista sita. Haastatteluiden pohjalta yksiloval-
mentajat kertovat tekevansa kirjaukset ammatillisesti ja asiakaslahtoisesti. Eras
mainitsi kirjaavansa siten, etta kuvittelee asiakkaan silmin lukevan tekstidan. Sil-
loin kirjauksiin ei eksy tyontekijdn omia tulkintoja asiakkaan tilanteesta, vaan
teksti pysyy tiukasti asialinjalla ja dokumenttiin kirjataan ylos vain ne seikat, joista
on oikeasti puhuttu ja joita on tapahtunut ja kirjoitustyyli pysyy arvostavana ja
asiallisena. (Tyontekijoiden haastattelut 2016.) Laaksonen ym. mainitsevat Kir-
jassaan Asiakastyon dokumentointi sosiaalihuollossa kirjaajan ilmaisevan itse-
aan tekstissaan havaitsijana, tulkitsijana ja paatoksentekijana. Silloin tydontekijan
olisi hyvd ymmartaa omien tulkintojensa syntyperat ja syyt, silla asiakastietojen
kirjaajana tyontekija ei ole ikin& irti omasta elamanhistoriastaan. (Laaksonen ym.
2011, 12))

Asiakkaiden henkilttietoja on suojattava niin, ettei niihin paasta asiattomasti eika
niita voida kasitella laittomasti. Tyontekijalla ei ole oikeutta kasitella ja katsella
muita kuin niita tietoja, jotka ovat h&nen tydtehtéavien hoitamiseksi valttAméattomia,
vaikka hanella olisi teknisesti paasy myos muihin kuin omien asiakkaidensa hen-
kilotietoihin. Moniammatillisessa toiminnassa tulee aina varmistaa, kenella on
lainmukainen oikeus jakaa tietoja toisen ammattiryhmén kanssa. (Laaksonen ym.
2011, 28-30.) Tyontekijoiden haastatteluissa on tullut esille, ettd Arvi- jarjestel-
mana mahdollistaa muiden yksildvalmentajien tekstien ja asiakaskertomusten lu-
kemisen, mutta he eivat lue niita. Vaikka heilla on paasy muiden kuin omien asi-
akkaiden yksilovalmennuksen teksteihin, he katsovat niitd ainoastaan silloin, jos
ovat esimerkiksi toistensa lomasijaisina ja joutuvat asiakkaiden asioita hoita-
maan. Jos ei ole kyse omasta asiakkaasta, niin silloin yleensa kirjataan, miksi
asiakkaan tietoja on kayty katsomassa. Asiakaskertomuksia tutkailee vain se
henkild, joka asiakkaan asioista vastaa. Yleensa sopimuksen tekovaiheessa so-

vitaan ja kirjataan, kenella on oikeus asiakkaan tietoihin. (Ty6ntekijoiden haastat-
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telut 2016.) Arvi- jarjestelmaan jaa merkinta siitd, kuka kenenkin teksteja on lu-
kenut. Nain hallinnon on mahdollista seurata, etta kunkin asiakkaan tietoja kasit-

televat vain ne henkilét, joilla on siihen oikeus. (Pajamaki 2017.)

4.4 Asiakkaan osallisuus dokumentoinnissa

Asiakkaiden saadessa tuottaa tasavertaisina omiin asiakirjoihinsa kasityksiaan ja
ymmarrystddn omasta arjestaan, pystyvat he paremmin myds arvioimaan viran-
omaisten kasityksia sekd kommunikoimaan heiddn kanssaan. Arjesta muodos-
tuva asiakkaan asiantuntijuus on yhta tarke&a ja merkityksellista kuin ammatilli-
nen asiantuntijuus. Sosiaalitydn dokumentointi on laajempaa kuin vain tiedon tal-
lentamista. Asiakkaita osallistava dokumentointitapa muuttaa sosiaalityon tiedon-
muodostusprosessia. Se tarkoittaa tyontekijan ammatillisen ymmarryksen néky-
vaksi tekemista asiakkaalle sek& samalla asiakkaan tilanteen ymmartamisen néa-
kyvyytta. (Kaariainen 2005, 167). Joskus asiakirjoihin voidaan joutua kirjaamaan
tapahtumakuvauksia ja tietoja, joiden nakyvaksi tekemista asiakas vastustaa,
mutta jotka ovat valttamattomia kirjata tyontekijan oikeusturvan tai jonkun muun
oikeuksien kannalta, esimerkiksi tieto asiakkaan véakivaltaisesta kayttaytymisesta
asiakastapaamisessa (Laaksonen ym. 2011, 12).

Sosiaalialan asiakastydssa kirjaaminen on asiakkaan ja tyontekijan valilla kaydyn
prosessin nakyvaksi tekemista. On sosiaalihuollon eettisen toiminnan mukaista
ottaa asiakas mukaan asiakirjojen tekemiseen mahdollisuuksien mukaan. Nain
ollen asiakkaalle tulisi nayttaa hanta koskevat kirjaukset, hanelle kerrotaan niista
ja asiakirjoihin kirjoitetaan seikat, jotka ovat valttamattomia toimivan asiakastyon
kannalta ja jotka ovat todenperaisid. Nama seikat ovat kirjattu myés lakiin sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, joka takaa asiakkaalle oikeuden
saada tietdd hanta koskevista kirjauksista, mihin tietoja kaytetaan ja mihin niita
voidaan luovuttaa. (Laaksonen ym. 2011, 12.) Yksi haastatteluidemme teemoista
on asiakkaiden osallisuus kirjaajina ja heidan oikeutensa kirjauksia ajatellen. Me-
rivan tyopajoilla asiakkaalla on mahdollisuus kirjata itse omia ajatuksiaan, silla
asiakkaille annetaan omat tunnukset Arvi- jarjestelméén, joka mahdollistaa do-
kumentoinnin. Harva on kuitenkaan vield innostunut tastd mahdollisuudesta.

Tyontekijat ovat tietosia siita, ettd asiakkaat saavat halutessaan nédhda itsedéan
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koskevat kirjaukset, mutta haastatteluiden mukaan asiakkaat toteuttavat tata oi-
keutta harvoin. (Tyontekijoéiden haastattelut 2016.) Haastatteluiden mukaan
useimmat Merivan asiakkaista ovat tietoisia omien tietojensa kaytosta tietojen
valittamisessa tyontekijoiden ja muiden viranomaisten valilla sek& loppulausun-

non teossa. (Asiakkaiden haastattelut 2016.)

Yhten& dokumentoinnin haasteena on mielestdmme asiakaslahtdisen dokumen-
toinnin toteutuminen. Asiakastyprosessissa tulisi mahdollisuuksien mukaan pai-
nottaa enemman tyontekijan ja asiakkaan valista vuorovaikutusta, jotta mahdol-
listettaisiin asiakkaan aktiivisempi osallisuus ja motivoituneisuus dokumentoin-
nissa. Ollessaan aktiivinen dokumentoinnin suhteen, asiakkaalla olisi paremmat
edellytykset korjata mahdolliset virheet ja nain tyontekijan tulkintoja ei paasisi
suurissa méaarin syntymaan ja ne voitaisiin korjata ennalta k&sin. Nain asiakkaalla
on mahdollisuus vaikuttaa oman kuntoutumisensa etenemiseen ja tavoitteisiin.

Nailla pienilla asioilla asiakaslahtdisempaa dokumentointia voitaisiin vahvistaa.

4.5 Hyvan tavan mukainen kirjaaminen asiakirjoihin

Viranomaisen velvollisuutena on kayttaa asiakirjoissa selkead, asiallista ja ym-
marrettavaa kielta, silla lukijana voi olla myds joku muu kuin sosiaalialan ammat-
tilainen. Kirjaamisessa tulee valttaa erilaisia lyhenteita ja monitulkintaisia ilmai-
Suja, jotta vaarinymmarryksia ja tulkintavirheita ei tapahtuisi. Kirjaamiseen tulisi
varata riittavasti aikaa, ettei kiireessa tulisi kirjoitettua epataydellisia ja puutteelli-
sia virkkeitd. Myds mahdollisen ammattislangin ja erikoissanaston kayttéa on
pohdittava, silla silloin kaytetty kieli ja teksti eivat valttamatta avaudu kaikille luki-
joille. (Laaksonen, M ym. 2011, 39-41.)

Kirjaamisessa on aina kyse myos valintojen tekemisesta, silla kaikkea keskuste-
luissa ilmi tullutta tai havaittua ei ole tarkoituksenmukaista, mahdollista eika oleel-
lista kirjata asiakirjoihin. Kirjoittajan valintoihin sisaltyy nain ollen myds mahdolli-
suus vallankaytt6on, silla kirjoittaja tekee valinnan, millaisen nédkdkulman han tuo
esiin ja mita han rajaa pois. Kirjoittajan valinnat ndkyvat myo6s asiakirjojen laa-
dussa, silla kirjoittaessaan hyvin niukkoja asiakirjoja, voi olla, etta tyota ei ole ku-
vattu riittavasti, kun taas runsas ja yksityiskohtainen kirjaaminen voi tuoda haas-

teita lukijalle erottaa tekstin tarkeimmaét kohdat. (Laaksonen, M ym. 2011, 38-39.)
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Asiakirjojen ja asiakastyosta kirjoitettujen tekstien lukijoina voivat olla useat eri
henkil6t omassa tai toisessa organisaatiossa. Kaikkien lukijoiden huomioon otta-
minen teksteja laadittaessa on raskasta ja lahes mahdotonta, joten tekstit kan-
nattaa kirjoittaa ajatellen asiakas lukijaksi. Tallgin tyontekija automaattisesti kir-
joittaa ymmarrettavaa ja selkeda kielta seka niista asioista, joista on keskusteltu
asiakkaan asiaa hoidettaessa. Lukijoiden tulkinnat teksteista pohjautuvat omiin
kokemuksiin ja kasityksiin, joten lukija ei valttdmatta tulkitse tekstia samalla lailla
kuin kirjoittaja on sen tarkoittanut. (Laaksonen, M ym. 2011, 39.)

Sosiaalihuollossa asiakkaana olevan henkilén asiakirjoihin kirjataan asiakas-
tydssa esiin tulleet asiat ja tapahtumat. Asiakastyokirjaamisen tarkeimpia tehta-
vid ovat muun muassa tallentaa asiakastapaamisilla kaydyt keskustelut ja sovitut
asiat seka perustella tehdyt paatokset. Kirjaamisessa pyritddn mahdollisimman
konkreettiseen asioiden kuvaamiseen ja faktoissa pysymiseen, jotta tulkinnanva-
raisille ilmauksille jaisi vAhemman sijaa. Dokumentoinnissa kirjoittamisen ja ajat-
telun tukena voidaan kayttaa erilaisia kategorioita helpottamaan asioiden jasen-
tamista, mutta ihmisia kuvaavat kategoriat voidaan kokea myds leimaaviksi tai
loukkaaviksi. Sosiaalialan tyontekijan tehtéavana ei ole luokitella asiakkaita jonkin
ominaisuuden perusteella eika tehda laaketieteellista diagnoosia. (Laaksonen
ym. 2011, 38-41.)

4.6 Kehittaminen

Sosiaalialalla on pyritty kehittdmaan toimintaa jatkuvasti muun yhteiskunnallisen
kehityksen mukana. Teknologia on vaikuttanut kirjaamiskaytantoihin erilaisten
alylaitteiden yleistyessa. Sosiaalihuollon tiedonhallinnassa kehitetaan asiakastie-
tojarjestelmia siten, ettd asiakkaita koskevat tiedot ovat entista paremmin hyo-
dynnettavissa asiakastydssa. On asiakkaan etu, etta hanta koskevat tiedot ovat
saatavilla siella missa niita tarvitaan. Tata tuetaan luomalla yhteisia toimintata-
poja asiakastyon dokumentointiin, yhdenmukaistamalla asiakirjojen sisalt6ja
seka rakenteita, kehittAmalla jatkuvasti sosiaalihuollon tieto- ja asiakirjahallintoa,
kehittamalla sellaisia tietojarjestelméaratkaisuja, jotka tukevat sosiaalihuollon am-

mattilaisia seka kehittamalla valtakunnallisella tasolla sellaisia tietojarjestelmia,
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jotka edistavat tiedon saatavuutta. (Tiedonhallintaa sosiaali- ja terveysalalla,
2016.)

Dokumentointiosaamisen kehittaminen on pitk&janteinen prosessi. Asiakastyd on
alati muuttuvaa ja sen kirjoittaminen asiakirjoiksi vaatii jatkuvaa herkkyytta sekéa
keskittymista ja asiantuntemusta. Osaaminen dokumentoinnissa ja kyvyt olennai-
sen asian tavoittamisessa ja asiakirjojen kirjoittamisessa lisaantyy tyokokemuk-
sen karttuessa. Kouluttautuminen, lainsdadannon aallon harjalla pysyminen seka
tyoyhteison aktiivinen kiinnostus tydssa syntyvia teksteja kohtaan auttavat osaa-
misen kehittdmisessa. Saadakseen hyvia asiakirjoja syntymaan, taytyy ammatti-
laisten tydskennella toistensa kanssa. Nahdaan, ettd asiakastyon kirjaaminen na-
kyville ei voi jadda tydyhteisdssa ammattilaisen yksindiseksi puuhaksi. Tarke&aa
on opetella keskustelemaan muiden tyontekijoiden kesken ja ennen kaikkea asi-
akkaidenkin kanssa, silla siten asiakirjoittamisesta tulee luonteva osa tytn teke-
mista. Eri tybtehtavissa ja tydtehtavissa sosiaalihuollossa ollaan hyvin erilaisissa
osaamisvaiheissa dokumentoinnin saralla. Kun toisessa yksikdssa on jo totuttu
lahettamaan asiakkaille heidan asiakaskertomuksensa ja paatoksensa jokaisen
kaynnin jalkeen ja osallisuus on korostettuna osana tyotd, on toisissa tyoyksi-
koissa vasta heratty huomaamaan dokumentoinnin merkitys ammatillisessa toi-
minnassa. (Laaksonen, M ym. 2011, 53.) Asiakaskertomukseen palvelunantaja
tekee aikajarjestyksessa merkinttja asiakkaan tilanteesta seka asiakkaaseen tai
asiaan liittyvista sosiaalihuollon toiminnoista. Asiakaskertomuksella saadaan na-
kyvaksi myds sellainen tyd, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin ja siihen voidaan
kirjata muun muassa asiakkaan saaman palvelun ja tuen ajankohta, asiakkuuden
alkamisen ja paattymisen ajankohdat sek& niiden perusteet. (Sosiaalialan tiedon-
hallinnan sanasto 2017, 69.) Paatds on sosiaalihuollon asiakasasiakirja, jolla vi-
ranomainen tai palvelunantaja antaa ratkaisunsa sosiaalihuollon asiakkaan hal-
lintoasiassa. Sosiaalihuollossa hallintoasioina kasitelladn esimerkiksi etuuksia,
sosiaalipalveluja ja sosiaalihuollon asiakasmaksuja. (Sosiaalialan tiedonhallin-

nan sanasto 2017, 71.)

Lainsdddannosséa olisi muutostarpeita sosiaalihuollon asiakaskirjaamisen suh-

teen. Sosiaalihuollossa ei ole Sosiaali- ja terveysministerion antamia asiakastie-
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don kirjaamista ja kayttoa koskevia yksityiskohtaisia ohjeita kuten terveydenhuol-
lossa, jossa on erikseen potilasasiakirjojen laatimista koskeva asetus ja siihen
liittyva opas. Nama ovat yhtenaistéaneet ja tukeneet tyontekijoiden kirjaamista ter-
veydenhuollossa. Samanlaisten ministerion antamien sdanngdsten ja ohjeistusten
tarve olisi my6s sosiaalihuollossa. Eritysesti sdanndksia ja ohjausta tarvittaisiin
henkilotietojen kasittelysta palveluissa, joissa kasitellaan seké sosiaalihuollon

asiakastietoja etta terveydenhuollon potilastietoja. (Laaksonen, M ym. 2011, 52.)

4.7 Dokumentoinnin kehittamishankkeita sosiaalialalla

Vuosina 2005-2011 on ollut kdynnissa laajamittainen Sosiaalialan tietoteknolo-
giahanke Tikesos, jonka painopisteitd ovat olleet dokumentoinnin, asiakirjahallin-
non, asiakastietojarjestelmien ja kansallisen arkkitehtuurin kehittdminen sosiaa-
lialalla. Sosiaalialan omista lahtokohdista kehitetyn teknologian uskotaan nosta-
van palvelujen laatua ja tehostavan sosiaalipalvelujen toteutumista. Hankkeessa
on laadittu maarayksia ja linjauksia, jotka auttavat uusien tyovalineiden ja tieto-
jarjestelmien kehittamista ja niiden perustuksien luomista sosiaalialalla. Kun jar-
jestelméan toimivuus ja kaytté on suunniteltu lahtokohtaisesti sosiaalialalla kaytet-
tavaksi, on annettu suunta luoda sellaista tietoteknologiaa, joka mahdollistaa kir-
jaamisen liséksi tyon suunnittelun, paatéksenteon ja arvioinnin sen mukaan.
(Laaksonen, M ym. 2011, 10.)

Tikesos-hanke on ollut alun perin osa sosiaalialan valtakunnallista tiedonhankin-
nan kehittamista ja Sosiaalialan kehittdmishanketta, josta se on jatkanut omana
erillishankkeenaan vuonna 2005. Vuodesta 2011 lahtien sosiaalihuollon tiedon-
hankinnan valtakunnallisesta kehittamistydsta on kantanut vastuuta Terveyden
ja hyvinvoinnin laitos (THL). Parhaillaan kaynnissé oleva Sosiaalihuollon valta-
kunnallisten tietojarjestelmapalvelujen ja maaramuotoisen kirjaamisen toimeen-
panohanke (Kansa-hanke) on suunniteltu kestdvan vuodesta 2016 vuoteen
2020. Hankesuunnitelma perustuu Sosiaali- ja terveysministerion (STM) teke-
maan linjaukseen sosiaalihuollon valtakunnallisen arkistopalvelun toimeenpane-
misesta osana jo kaytossa olevaa Kanta-palvelua. (Berglind, H. Huovila, M. Hyp-
ponen, K. Mykkénen, J. Peksiev, T & Ro6tsa, M. 2016, 3.)
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Sosiaali- ja terveydenhuollon kansallisessa kehittdmisohjelmassa (Kaste) maari-
telldadn alan uudistustytt seka toimenpiteet niiden saavuttamiseksi. Kaste-oh-
jelma koostuu kuudesta osaohjelmasta seka niihin liittyvista sdaddsuudistuksista
ja suosituksista. Kaste-ohjelman osaohjelmiksi on valittu kansalaisten ja sosiaali-
ja terveydenhuollon asiantuntijoiden esiin nostamat uudistustarpeet. Yhden osa-
ohjelman aiheeksi on valittu Tieto ja tietojarjestelmét saatetaan asiakkaiden ja
ammattilaisten tueksi, silla sosiaali- ja terveydenhuollon tietoperustaa seka sah-
koisen tiedonhallinnan ohjausjarjestelmaa tulisi vahvistaa. (Sosiaali- ja tervey-
denhuollon kansallinen kehittdmisohjelma 2012, 4, 17-19.)

Kansallinen kehittdmisohjelma (Kaste) on pitkédkestoinen muutos-, innovaatio- ja
modernisointiprosessi, jossa luodaan, arvioidaan, levitetaan ja juurrutetaan uusia
hyvia kaytantdja. Ohjelman tavoitteena on eriarvoisuuden vahentadminen seké
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen ja rakenteiden jarjestaminen asiakaslah-
toisesti ja taloudellisesti kestavasti. Keskeisia periaatteita Kaste-ohjelmassa ovat
osallisuus ja asiakaslahtoisyys ja sosiaali- ja terveyspalveluissa ne tarkoittavat
muun muassa ihmisten kuulemista ja vaikutusmahdollisuuksien lisdamisté itsea
koskevassa paatoksenteossa, palveluissa ja niiden kehittamisessa. (Sosiaali- ja

terveydenhuollon kansallinen kehittdmisohjelma 2012, 13,19.)

Asiakkaiden ndkdkulmasta haasteina ovat erityisesti omaa itsedéan koskevan tie-
don saatavuus, mahdollisuus hallita omien tietojensa kaytt6a, antaa palautetta
seka asioida joustavasti. Ammattilaisten nakdkulmasta katsottuna haasteina ovat
asiakastietojen ajantasainen saatavuus, tiedon tehokas hallinta sek& tutkimustie-
don ja palvelutoimintaa koskevan seurantatiedon hyddyntaminen ja saavutetta-
vuus paatoksenteossa ja toiminnan kehittdmisessa. Sosiaali- ja terveydenhuollon
tiivistyva yhteistyo ja palvelurakenteiden uudistuminen edellyttavat asiakastieto-
jen yhteiskayttda ja tama vaatii saaddospohjan uudistamista seka tietojarjestelma-
ratkaisujen kehittdmistd. (Sosiaali- ja terveydenhuollon kansallinen kehittamisoh-
jelma 2012, 29.)

Tieto ja tietojarjestelmat saatetaan asiakkaiden ja ammattilaisten tueksi- osaoh-

jelmassa tuetaan tietovarantojen ja tietojarjestelmien uudistamista ja hyddyntéa-
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mistd muun muassa toteuttamalla sosiaali- ja terveysalan kansallisia tiedonhal-
linnan linjauksia seka vahvistamalla toiminnan, tiedon, tietojarjestelmien ja tek-
nologian yhteen toimivuutta. Liséksi tavoitteena on tukea valtakunnallisten tieto-
jarjestelmien, kuten eResepti ja eArkisto, toimeenpanoa seka tietojarjestelmarat-
kaisuja, jotka mahdollistavat kattavan ja ajantasaisen tilasto- ja rekisteritiedonke-
ruun. Tarkoituksena on myds vahvistaa sahkoista asiointia toteuttamalla kansa-
laisen sahkoisia sosiaali- ja terveyspalveluja koskevat kansalliset maarittelyt seka
valtakunnallisena palveluna toteutetaan sosiaali- ja terveydenhuollon palveluha-
kemisto. (Sosiaali- ja terveydenhuollon kansallinen kehittdmisohjelma 2012, 28-
29.)
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5 MENETELMALLISYYS SOSIAALITYOSSA

Yhteiskunnan kehittyessa on sosiaalitytn luonne muuttunut sosiaalihuollosta, ai-
neellisen avun antamisesta palveluhenkiseksi ja ennaltaehkaisevaksi, jonka tar-
koituksena on auttaa ihmisid sosiaalisten ongelmien ratkaisemisessa (Koivula
1982, 1). Sosiaalialan asiakastyon osaamiseen kuuluu erilaisten asiakkaiden ja
asiakasryhmien tukeminen ja tavoitteellinen ohjaaminen arjessa seka erilaisten
asiakastyon teoreettisten tydorientaatioiden ja -menetelmien soveltaminen ja ar-
vioiminen (Nakki & Sayed 2015, 3). Hyva sosiaalialan ammattilainen hallitsee tar-
vittavan maaran erilaisia asiakastyon menetelmia ja lahestymistapoja (Liikanen
2015, 57). Tyontekijan toiminnan perustana korostuu tieteellinen tieto, eettiset
periaatteet sekd ammatillis-tieteellinen osaaminen (Raunio 2004, 32). Sosiaali-
tydssa dokumentointi ja asiakirjat liittyvat aina tiedon prosessointiin, kayttami-
seen ja sailyttdmiseen. Dokumentoinnilla on tarkea tiedonmuodostuksellinen teh-
tava tyontekijan ja asiakkaan valisessa tyoskentelyssa ja dokumentointi on paljon
enemman ja muutakin kuin vain asiakastapahtumista kirjaamista. (Kaariainen
2005, 159.) Kirjoitetut tekstit ovat aina myds paikkaan ja aikaan sidottuja, silla
tekstit syntyvat tietyissé olosuhteissa seka niihin vaikuttavat ja ne rakentuvat kir-
joittajan sen hetkisista kasityksista ja kokemuksista (Kaariainen 2005, 160). Asia-
kirjoista muodostuu tyon tekemisen ja tiedonmuodostuksen toimiva valine, kun

asiakastyd dokumentoidaan huolellisesti (Kaariainen 2005, 167).

Ulla-Maija Koivulan (1982, 2) mukaan sosiaalitydn tydmenetelma sisaltaa tiedon
menettelytavoista seka taidon kayttaa niita kaytanndssa. Sosiaalitybn menetel-
malla tarkoitetaan toimintatapaa, joka on jarjestelmallista ja perusteltua tietyn
paamaaran saavuttamiseksi. (Koivula 1982, 1.) Menetelmia sovelletaan kaytan-
non asiakastydssa ja ne muotoutuvat jokaisessa vuorovaikutustilanteessa uudel-
leen. Asiakastydssa kaytettavat menetelmat eivat toimi irrallisina interventioina,
vaan ne sisaltavat yleensa myos teoreettista taustaa, kannanoton tieteenfilosofi-
siin perusteisiin, ihmiskasitysta sekéa kasityksen yhteiskunnasta, sosiaalityon teo-
rioista ja ihmisen toimijuudesta. (Nakki & Sayed 2015, 4-5; Nakki 2015, 82.)

Sosiaalitydbn menetelmét antavat tyontekijalle valmiuksia vaikeissa elamantilan-

teissa elavien ihmisten kanssa tygskentelyyn. N&kin ja Sayedin (2015, 3) mukaan
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ruotsalaiset sosiaalityOn tutkijat Tommy Lundstrém ja Sune Sunesson ovat méa-
ritelleet menetelmat “strategisesti jasentyneiksi, suunnitelmallisiksi ja jarjestel-
mallisiksi toiminnoiksi, joita kaytetaan asiakastytssa tai asiakkaan ohjaami-
sessa’. (Nakki & Sayed 2015, 3.) Tyo sosiaalialalla on kuuntelu-, ajattelu-, tunne-
, puhe-, vuorovaikutus- ja kohtaamisty6ta vaikeissa elamantilanteissa olevien asi-
akkaiden kanssa. Tietotydssa on oleellista miettia, miten tieto tuotetaan, onko
tuotettu tieto yhteista tydntekijan ja asiakkaan tuottamaa tietoa vai onko se erik-
seen tyontekijan salaista tietoa ja asiakkaan tietoa. Keskeista on, etta tieto olisi
yhteista ja kaikkien osapuolien tuottamaa, jotta voitaisiin luoda yhdessa uutta tie-
toa dialogissa. Tieto rakentaa ja liséaa luottamusta seka se luo avoimuutta ja osal-
lisuutta. Oleellista on muistaa asiakkaan olevan oman elamansa paras asiantun-
tija ja subjekti ja tyontekija on kanssakulkija, tukija tai valmentaja. (Pyykénen
2012, 5-6.)

Osallistava dokumentointi on yksi sosiaalialalla kaytettava tydmenetelma. Osal-
listavassa dokumentoinnissa asiakkaalle annetaan asiakastapaamisesta laaditut
asiakirjat seuraavan tapaamisen alussa luettavaksi tai ne lahetaan asiakkaalle
kotiin, jotta asiakas voisi korjata, arvioida ja taydentaa niita reaaliajassa seka tar-
kistaa onko hanen kertomansa ymmarretty oikein. Asiakas saa rauhassa tyostaa
mielessaan tyontekijan kirjoittamaa jasennysta hanen elamantilanteestaan. Osal-
listava dokumentointi lisda kirjallista vuorovaikutusta kasvokkaisen vuorovaiku-
tuksen lisaksi. (Pyykonen 2012, 2,16.) Tallainen tydtapa on asiakkaan osallisuu-
den kannalta tarked, silla nain han voi kokea voivansa vaikuttaa prosessin kul-
kuun ja osallistua prosessin luomiseen ja etenemiseen yhdessa tyontekijan
kanssa. Osallistava dokumentointi mahdollistaa asiakkaan mukana olon tiedon-
tuotannossa yhdessa tyontekijan kanssa ja nain ollen asiakas voi kokea proses-
sin enemman omakseen. Dokumentoiva tydtapa lisdd avoimuutta ja yhteisym-

marryksen tuntua. (Pyykénen 2012, 10,17).

Eeva Liukko maarittelee ammattikaytannot erilaisiksi, joissain maarin vakiintu-
neiksi ja osin yhdessa sovituiksi tyotavoiksi, ammatillisten menetelmien ja kay-
tantdjen kokonaisuuksiksi, joiden mukaisesti ammattikunta pitad hyvaksyttavana

toimia suhteessa tyon kohteena olevaan ilmioon. Liukon (2006, 11) mukaan
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Mikko Mantysaaren (1999) mielesta tydmenetelmissa on kyse toistettavissa ole-
vista, vakiintuneista tydtavoista, jotka ovat siirrettavissa toisiin asiakastilanteisiin
ja toisille tyontekijoille samassa tydyhteisdssa tai tydyhteisojen valilla. Tydmene-
telmia on mahdollista ja niita taytyy soveltaa ja mukauttaa hyvin joustavasti, silla
menetelmien kayttd on kontekstisidonnaista, asiakkaan tai ryhmén tilanteesta
lahtevaa. Ammattikaytannot ja -menetelmat ovat jatkuvasti alttiita muutokselle ja
niihin vaikuttavat ja ne ovat omaksuttu sosiaalitydn historian, kaytannén koke-
muksen ja asiantuntijuuden, poliittisten ratkaisujen ja yhteiskunnallisten ajatus-

suuntausten seka tieteellisen tutkimuksen kautta. (Liukko 2006, 10-12.)

Sosiaalialalla tarvitaan erilaisia toimintatapoja ja tydmenetelmia, silla asiakkaiden
palveluntarpeet ja ongelmat ovat moninaiset (Helminen 2015, 25). Sosiaalialan
perusmenetelmiksi ja lahestymistavoiksi on Suomessa usein maéaritelty ohjaus ja
neuvonta, ratkaisu- ja voimavarakeskeinen ty6, psykososiaalinen sosiaality0, krii-
sity®, ryhma-, perhe-, verkosto- ja yhteisotyd seka kognitiivis-behavioraalinen so-
siaality6. Asiakastybn menetelmina ovat viime vuosina yleistyneet myds palve-
luohjaus, narratiivinen lahestymistapa seké erilaiset taidelahtdiset menetelmét.
(Nakki & Sayed 2015, 4-5.) Tydmenetelmat, jotka tuottavat runsaasti asiakkaiden
elamaa koskevaa tietoa, kuten esimerkiksi elamankerrallinen tydote, tulee tyon-
tekijan tarkoin miettid, mitk& tiedot ovat tydskentelyprosessin dokumentoinnin
kannalta oleellisia ja valttamattdmia ja mitka eivat (Laaksonen ym. 2011, 11).

Sosiaalitydntekijoiden maailmanjarjestén (IFSW 2000) maaritelmén mukaan so-
siaalitydn valineena on tieto siita, miten kussakin tilanteessa ja tapauksessa tulisi
menetella. Ohjaustilanteissa keskeinen merkitys on tiedon hallinnalla. Keskeisia
hallittavia tietoalueita ovat lainsaadantétieto, menetelmatieto, eettinen tieto seka
tieto tarjolla olevista palveluista ja niiden saatavuudesta. (Helminen 2015, 26.)
Tyontekijan kirjoittaessa asiakasta koskevaa asiakirjaa han tuottaa asiakkaan na-
kyvaksi lainsdddannon, suunnittelun ja tilastoinnin ndkoékulmasta. Lainsaadanto
antaa raamit, jonka puitteissa tyontekijan on toimittava laatiessaan asiakirjoja.
(Kaariainen 2005, 161,163.) Tyontekijalta vaaditaan osaamista ja tietoa palvelu-
jarjestelmasté seka kriittista ja osallistavaa yhteiskuntaosaamista, tutkimuksel-
lista kehitysosaamista ja johtamisosaamista. Lisdksi asiakastydssa tarvitaan on-

gelmanratkaisutaitoa seka taitoa antaa asiakkaan itse pohtia ja valita ratkaisuja
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seka sanoittaa voimavarojaan. Asiakastyon osaamiseen kuuluu myds ymmarrys
asiakasprosesseista. (Liikanen 2015, 57.) My6s yhteiskunnan rakennetta ja toi-
mintaa koskeva ymmarrys on tarkeaa, silla yhteiskunnassa tapahtuvat muutokset
vaikuttavat aina myos asiakkaiden elamaan ja edellytyksiin eld& ihmisarvoista
elamaa (Nakki 2015, 81). Yha vaikeampi on seurata alati ja nopeasti muuttuvaa
toimintaymparistoa seka siella syntyvia uusia ilmiéita seka tiedonkulkuun haas-
teita tuo myos laaja ja kasvava yhteistyoverkosto (Hussi 2005, 145). Sosiaali-
tyontekijan velvollisuutena voidaan nahda yhteiskuntapoliittisen vallan analysoi-
minen, silla sosiaality6 el&é ajassa muuttuvien ammatillisten ja yhteiskunnallisten

haasteiden puristuksessa (Pohjola & Laitinen 2010, 314).

Sosiaalitydossa kaytettavat tyttavat ovat oman aikansa tuotteita (Toikko 2009,
284). Nykyaan sosiaalitydssa tunnistetaan sosiaalisten suhteiden monimutkai-
suus, epavakaus ja kompleksisuus, jolloin asiantuntijuuteen kuuluu tietdmisen ta-
pojen moninaisuus ja neuvotteleva asiantuntijuus (Nakki 2015, 81). Sosiaalialan
ammatillinen ty6 edellyttdd kykya harkita ja pohdiskella omaa toimintaansa. Ref-
lektoimalla omaa ty6ta ja olemalla valmis kehittdm&aan ja muuttamaan tydtapo-
jaan, ammattilainen pystyy kasvamaan ja kehittymaan monipuolisemmaksi osaa-
jaksi. (Lyhty & Nietola 2015, 148.)

Uusia toimintamuotoja mahdollistetaan usein mé&araaikaisella projektirahoituk-
sella, mutta ongelmaksi nousee juuri rahoituksen seka usein myds kaynnistyvan
toiminnan keston rajallisuus. Susanna Tanskasen (2015, 117) mukaan Haahtela
(2015) on tuonut esiin maaraaikaisen tyoskentelyotteen merkityksen sosiaalityon
asiakkuuden kannalta, miten maaraaikaisella tyoskentelyotteella voidaan ja pys-
tytdan vastaamaan asiakkaiden pitkaaikaisiin tarpeisiin? Haahtela toteaa palve-
lun rahoittajan toivovan nopeutta ja toiminnan vaikuttavuutta, kun taas tyontekija
joutuu tyoskentelemaan pitkdaikaisesti ja kohtaamaan asiakkaiden toiveet hi-
taasta etenemisesta. (Tanskanen 2015, 117.) Sosiaalitydssa on olennaista, etta
pystytddn kuvaamaan asiakkaiden tarpeita ja sosiaalitybn prosesseja yhteistyo-
kumppaneille, jotta palveluketjujen parantaminen seka uusien yhteistyémuotojen
kehittamainen olisi mahdollista. Sosiaalityén on kyettdva perustelemaan toimin-
taansa yh& enenevassa maarin sita resursoiville tahoille, organisaation johdolle
seka poliittisille paattajille. (Hussi 2005, 144-145.)
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Asiakaslahtoisyys on olennainen tekija sosiaalihuollossa, silla asiakas osallistuu
omaa tilannettaan koskevien tarpeiden arviointiin ja kartoittamiseen, eika han ole
vain palveluiden passiivinen kayttaja. Valinnanvapaus seka itsemaaraamisoi-
keus ovat osa asiakaslahtdisyytta. Valinnanvapaus ymmarretddn osallisuutena
seka asiakkaan autenttisena mahdollisuutena vaikuttaa omaan asiaansa ja pal-

veluiden suunnitteluun ja kehittamiseen. (Keronen 2013.)

Sosiaali- ja terveysministerion neuvotteleva virkamies Virpi Vuorinen on toden-
nut, etté asiakaslahtoisessa ajattelussa sosiaalihuollon toteuttamisen ja jarjesta-
misen lahtokohtana tulee ensisijaisesti olla asiakkaan palvelun ja tuen tarpeet.
Ja keskeista on asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen seka hanen
omien voimavarojen vahvistaminen. Asiakaslahtéinen toiminta perustuu yhteis-
tyohon ja yhdessa tekemiseen asiakkaan kanssa hanen mielipiteitdén ja toivei-
taan kuunnellen ja asiakaslahtoisyys vahvistaa asiakassuhteessa luottamukselli-
suutta ja avoimuutta. Asiakaslahtdisyyden toteutuminen kytkeytyy paljolti henki-
|6ston ja tydntekijoiden asenteisiin ja pienilla asioilla voidaan saada paljon aikaa,
toteaa Virpi Vuorinen Kerosen artikkelissa. (Keronen 2013.) Haastatteluista nousi
voimakkaasti esiin Merivalla toteutettava asiakaslahtoisyys. Asiakaslahtdisyyden
lisdksi asiakkaan huomioiminen ja kunnioittaminen ovat perusajatuksena Meri-

van tyontekijoiden kirjaamistavassa.

Asiakaslahtoisyydessa on tarkeaa, etta asiakkaan omat toiveet ja yksilolliset tar-
peet huomioidaan, kun hanta koskevia paatoksia tehdaan seka asiakkaan arvok-
kuuden tunne sailyy. Asiakaslahtdisyytta on pyytaa asiakkaalta suostumus maa-
rattyihin toimenpiteisiin ja kertoa hanelle selvasti mihin han suostumuksellaan lu-
van antaa, kuten toimenpideraporttien luovuttamisesta eteenpain tai asiakasta
koskevien arkaluonteistenkin tietojen luovuttamiseen. (Mita tarkoittaa asiakaslah-
toisyys 2017.) Merivalla yksilovalmentajat pyytavat kaikilta asiakkailta ensimmai-
sella tapaamiskerralla suostumuksen dokumentointiin seké samalla méaarataan
ne tahot ja tyontekijat, joilla on oikeus asiakkaan tietoihin (Tyodntekijdiden haas-
tattelu 2016).
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6 OPINNAYTETYON TOTEUTUSTAPA

Opinnaytetyon alustavan tydstamisen olemme aloittaneet huhtikuussa 2016 osal-
listuttuamme Sociopolis-hankkeen puitteissa suunnittelemaan haastattelurunkoa
Sociopoliksen toteuttamaa tutkimusta varten, yhdessa ohjaavien opettajiemme
kanssa. Saman vuoden toukokuussa aloimme toteuttaa haastatteluja lapileik-
kausperiaatteella opettaja-opiskelija-tydpareina silloisen Meri-Lapin Tyéhonval-
mennussaation tyopajoilla, nykyinen Meriva sr, seka Kemin Tyoéllisyyspalvelussa.
Olemme haastatelleet pajoilla tydskentelevia asiakkaita, heitd ohjaavia tydohjaa-
jia, seka yksilovalmentajia. Haastattelut on nauhoitettu ja saatu aineisto on litte-
roitu myohemmin opiskelijoiden ja ammattikorkeakoulun tyéntekijan taholta. Lit-

terointien pohjalta olemme kirjoittaneet kattavat tiivistelmat.

Litteroitua aineistoa, jota tyontekijdiden haastatteluiden pohjalta kertyi 66 sivua,
olemme useaan otteeseen lukeneet ja lapikayneet. Aluksi teemoittelimme aineis-
ton tybnohjaajien ja yksildvalmentajien nakokulmiin, joista erittelimme heidan aja-
tuksiaan asiakkaan osallisuuteen, eettisyyteen, Arvi-kirjauksiin, dokumentoinnin
merkitykseen, kehittamisideoihin seka loppulausuntoon liittyen. Tata kautta ai-
neiston analysoiminen helpottui tulosten ollessa otsikoiden alla. Opinnaytetyon
edetessd olemme palanneet aineistoon seka keskustelleet siita tydon ohessa.
Olemme aina tarkastaneet aineistosta ajatustemme paikkansapitavyyden ja se
on kulkenut opinnaytetydn prosessissa mukana koko ajan. Lisdksi olemme kay-

neet lapi tutkimuksemme tueksi asiakkaiden haastattelulitterointeja.

Aineiston laajuuden vuoksi meidan on taytynyt rajata ja hakea yksi kiinnostava
aihe, johon lahtisimme syventym&&an olemassa olevan materiaalin ja |0ydettavan
tietoperustan pohjalta. Taman vaiheen olemme kokeneet hankalaksi, silla aineis-
tomme pohjalta olisi saanut tehtya usean erilaisen tyon eri nakokulmista katsot-
tuna, joten tydn rajaamisessa on ollut valinnanvaikeutta. Pohdittuamme asiaa ja
tutkittuamme valmiina olevaa aineistoa, pdddymme tutkimaan dokumentoinnin
merkitysta Merivalla tyontekijan nakdkulmasta. Olemme suunnitelleet aikataulun
opinndytetydmme tyodstamisvaiheille ja itse valmiille tuotokselle. Sita ennen ha-

emme laaja-alaisesti aiheeseemme liittyvaa tietoa, luemme ja kirjoitamme.
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Tassa opinnaytetydssa olemme kayttaneet tutkimuksemme tukena Bikva-mallia,
joka on asiakaslahtéinen arviointi- ja kehittdmismenetelma. Bikva-malli on ollut
myo6s Sociopolis-hankkeessa valittu arviointimalli, jonka periaatteita toteuttaen ai-
neistoa on haettu projektiin. Mallin soveltamisen ja k&ayton tuloksena on mahdol-
lista saada aikaan oppimista, kehittymista ja toimintatapojen muutosta tyéyhtei-
sOssa tai organisaatiossa. Bikva-mallin mukaan tehdysséa prosessissa on nelja
eri vaihetta, joiden lahtékohtana on asiakkaan ndkemykset palvelun laadusta ja
sen vaikuttavuudesta. (Bikva - asiakaslahtdinen arviointi- ja kehittamismene-
telma 2017.) Asiakkaiden mielipiteet ja kokemukset ovat vahva perusta mahdol-
liselle muutokselle, silla mallin tavoitteena on ottaa asiakaskunta mukaan arvioin-
tiin ja luoda taten yhteys asiakkaiden ongelmien, niiden ymmartamisen ja palve-
luiden vélille. Aloitettaessa Bikva-mallin mukaista toimintaa, taytyy miettia toimin-
nan kohde, mitk& yksilot ja toimijat otetaan mukaan arviointiin, kuka toteuttaa ar-
vioinnin, suunnitella sen mukainen aikataulu sekéa kuinka yhteydenpito hoidetaan
eri tahojen valilla. (Bikva-asiakaslahtdinen arviointimalli 2017.) Yhteistyd So-
ciopolis- hankkeen kanssa on antanut meille opinndytetyén materiaalihankin-

nassa valmiit raamit aloittaessamme haastatteluaineiston kerdamista.

Yleensa Bikva-mallia kaytettaessa haastattelut tehdaan ryhmamuotoisesti, mutta
olemme soveltaneet taman opinndytetyon materiaaleja hankkiessamme mallia
siten, etta haastattelut on toteutettu yhden tai kahden henkilon kanssa kerrallaan.
Mallin mukaan ensimmaisessa vaiheessa haastatellaan asiakasta, jota pyyde-
taan kertomaan hanen myonteiset ja kielteiset ajatuksensa sosiaalipalvelua koh-
taan, jota h&n aktiivisesti kayttda ja joka on tutkimuksen keskeinen kohde. N&in
saadaan tietoa kokemuksista ja subjektiivisia laatuarviointeja. Asiakkaan haas-
tattelut on keskeista tehda ensimmaisena, silla on merkityksellistéa saada tietoa,
jota asiakas on saanut vapaasti antaa seuraavasta haastatteluryhmasta. Tule-
vien haastatteluryhmien aineistot kootaan asiakkaiden haastatteluiden pohjalta.
(Bikva-asiakaslahtoinen arviointimalli 2017.) Olemme pohtineet kysymyksia, joita
olemme kayttdneet asiakashaastatteluissa, yhdessa ohjaajiemme kanssa. Asi-
akkaat kertovat avoimesti myonteisia ja kielteisia mielipiteitddn palveluista ja he

ovat vastanneet parhaansa mukaan kysymyksiimme.
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Bikva-mallin mukaan, kun asiakkaiden haastatteluiden tulokset on saatu selville,
ne esitetdan kenttatyontekijoille, jotka kommentoivat tuloksia ja pohtivat perus-
teita niille. Nain ollen tehtydmme asiakashaastattelut olemme koonneet aineis-
tosta tiivistelmén, joka on luovutettu luettavaksi ja kommentoitavaksi tyénohjaa-
jille ja yksilovalmentajille heidan haastatteluidensa yhteydessa. Taman kaiken
tarkoituksena on saada tyontekija pohtimaan omaa toimintaansa tydyhteiséssa
(Bikva-asiakaslahtoéinen arviointimalli 2017), sekd miettimééan syita asiakkaiden
ajatuksille, olivat ne negatiivisia tai positiivisia. Kommentoinnin lisaksi olemme
haastatelleet tyontekijoita tyOyhteison toiminnasta ja toimivuudesta seka doku-

mentoinnista.

Mallin kolmannessa vaiheessa asiakkailta ja tyontekijoiltéa saatu palaute kootaan
yhteen ja esitella&n toiminnan johdolle. Taman tarkoituksena on pohtia syita pa-
lautteeseen, jota asiakkailta ja tyontekijoilta on saatu. Neljannessa vaiheessa on
saatu tiivistettya kolmen edellisen haastatteluprosessin tulokset yhteen ja ne esi-
telladn ylemmalle taholle, kuten poliittiselle johdolle. (Bikva-asiakaslahtbinen ar-
viointimalli 2017.) Tapauksessamme poliittinen johto on palvelun tilaaja.

Bikva-mallin ajatuksena on saada arviointiprosessin aikana konkreettista toimin-
taa organisaation eri tasoilla myonteisen ja kielteisen palautteen myo6ta. On mah-
dollisuuksia pohtia, tekeekd arvioinnin suorittaja toimintasuosituksia tulosten pe-
rusteella vai jatetadnkd arvioinnin tulkitseminen siihen osaa ottaneille. (Bikva-
asiakaslahtoinen arviointimalli 2017.) Mallin ajatuksena on valittaa arviointitulok-
sia asianosaisille jo prosessin aikana. Kaikki asianosaiset saavat tietoa proses-
sista, sen kulusta ja lopputulemasta. Arvioinnista kirjoitetaan myods loppuraportti
seka lyhyempi yhteenveto, jonka voi antaa julkisuuteen tai esittelytilaisuuksiin
nahtaville. (Bikva-asiakaslahtéinen arviointimalli 2017.) Sociopolis-hankkeen
osalliset ovat esitelleet aineistoaan aiheesta Merivan Kkehittamispaivassa
25.11.2016 seka lahettdneet koosteet ja kommentoinnit Merivan johdolle. N&in
ollen hankkeeseen osaa ottaneet henkilot, lukuun ottamatta asiakkaat, ovat saa-
neet valiaikatietoa projektin kulusta ja tuloksista. Lopputulema on tassa vai-

heessa vield keskenerainen, joten siitd ei ole saatavilla tuloksia.
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7 EETTISYYS

Sosiaalialalla on aina ollut erityislaatuinen suhde etiikkaan. Sosiaalitydbn sano-
taan saaneen alkunsa juuri eettisten kysymysten pohtimisen tuloksena. Sosiaa-
lialalla tehtdvan tyon tavoitteena on hyvan tekeminen, puutteen ja karsimyksen
karistaminen seka tyon tekeminen muutoksen ja kehityksen eteen. (Arki, arvot,
elama, etiikka - Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet 2013, 6-7.) Tyodnteki-
jéiden eettisena lahtékohtana on pyrkid kunnioittamaan asiakkaiden ja potilaiden
perusoikeuksia, arvostaa heidan itsemaaraamistéaéan ja oikeuttaan tehda valintoja
seka kohdella kaikkia potilaita ja asiakkaita yhdenvertaisesti ja tasapuolisesti (So-
siaali- ja terveysalan eettinen perusta 2011, 9). Vaatimuksia eettisyyden nakokul-
masta sosiaalitydhon lisdavat ammattiin usein liittyva valta ja mahdollisuudet vai-
kuttaa ihmisten elamaan ja nain ollen myds koko yhteiskuntaan. Eettisyydella
tahdataan hyvaan elamaan, seka oikean ja vaaran erottamiseen. Sosiaalitytta
ajatellen se lisda oikeuksien ja vastuun pohtimista seka sen maarittelemista, mika
on riittavaa ja kohtuullista. (Arki, arvot, elama, etiikka - Sosiaalialan ammattilaisen
eettiset ohjeet 2013, 6-7.)

Eettiset ohjeet eivat voi sosiaalialalla olla millaan tavoin yksityiskohtaisia, silla ti-
lanteiden muuttuessa nopeasti, voidaan kysymyksia oikeasta ja vaarasta pohtia
hyvin nopeasti odottamattomissa tilanteissa. Vaikka sosiaalitydssa noudatetaan
tiukasti lakia ja toiminnan tulee olla aina lakiin perustuva, ei se anna vastausta
ihmiselaman vaikeisiin pulmiin. Sen sijaan ammattietiikka ohjaa tyontekijan valin-
toja kaikessa sosiaalialan tyossa. (Arki, arvot, elamé, etiikka - Sosiaalialan am-
mattilaisen eettiset ohjeet 2013, 6-7.) Sosiaalialalla eettistd keskustelua kaydaan
ja siihen liittyvia kysymyksia tulee vastaan joka paiva. Usein keskusteluihin linkit-
tyy monenlaisia tunteita seka pelkoja siita, onko pohdinnan lopputulema lainmu-
kainen, eettisesti oikea ja asiakkaan parasta tavoitteleva. Tallaisissa tilanteissa
on hyva puhua aiheesta muiden ammattilaisten kanssa, punnita vaihtoehtoja ja
pyrkid katsastamaan kyseessa oleva asia monelta kantilta. Vain keskustelemalla
voidaan loytaa yhteiset ja hyvaksytyt linjaukset. (Sosiaali- ja terveysalan eettinen
perusta 2011, 11.)



44

Sosiaalitydssa tehtavassa raportoinnissa ja dokumentoinnissa kaytetaan sosiaa-
lialan etiikkaa, korostaen asiakkaan arvokkuutta ja kunnioittaen hantéa. Dokumen-
tointi sosiaalitydssa tulisi olla ammattimaista ja arvostavaa tekstid, jossa ammat-
tilaisen mielipiteet tai tulkinnat eivat tulisi esille. Olisi hyva, jos tyborganisaatiossa
on mahdollista ottaa asiakas mukaan dokumentointiin. Opinnaytety0hon teke-
miemme haastatteluiden pohjalta Merivan tydohjaajat ja yksilovalmentajat koros-
tavat kirjauksen ammatillisuutta ja etenkin todenperaisyytta seka asiakaslahtoi-
syytta. Heiddn mukaansa tekstin tulee olla sellaista, josta voidaan asiakkaan
kanssa kasvotusten keskustella ja tekstin ei tulisi missaan tilanteessa loukata
asiakasta. (Tyontekijoiden haastattelut 2016.) Eettisyys asiakirjojen laatimisessa
kaytanndéssa on moniulotteista. Tyontekijan tulee pystya ottamaan vastuu omasta
tietamisestaan seké kyeté nayttamaan se. Hanen taytyy myos kyeta ilmaisemaan
oma tietdmattomyytensa seka pystya ottamaan asiakas mukaan tietajana tehden

yhteisty6téa tasavertaisina toimijoina. (Kaariainen 2009, 10.)

Tutkimusta tehdessa ei voi valttyd eettisten kysymysten vastaan tulemiselta.
Etenkin ihmisiin liittyvassa tutkimuksellisessa toiminnassa vastaan tulevat eetti-
set kysymyksen sen joka vaiheessa. Ihmisiin liittyvassa tutkimuksessa tarkeim-
pind eettisina periaatteina ndhdaan informointiin perustuva suostumus, luotta-
muksellisuus, seuraukset ja yksityisyys. Tassé opinnaytetydssa olemme kaytta-
neet haastatteluissa eri vaiheita, jotka Hirsjarvi & Hurme ovat selittdéneet eettisyy-
den tarkeasta nakokulmasta kirjassaan Tutkimushaastattelu — Teemahaastatte-
lun teoria ja kaytantd. Ensimmainen nakdkulma on tarkoitus. Tutkimusta teh-
dessa tulisi tarkastella tieteellisyyden ohella sitéa, parantaako se tutkittavana ole-
van tilannetta millaan tavalla. Suunnitelmaa tehdessa on etiikan nimissé otettava
huomioon haastateltavan suostumus, taata luottamuksellisuus ja pohtia mahdol-
lisia seurauksia, joita haastattelun jalkeen voi mahdollisesti ilmeta. (Hirsjarvi &
Hurme 2008, 19-20.)

Olemme pyrkineet edistamaan asiakkaiden tietoisuutta heidan oikeuksistaan do-
kumentoinnin suhteen haastatteluiden avulla. Asiakkaat ovat olleet suurelta osin
tietoisia dokumentoinnin tarkoituksesta ja tietojen kaytosta, mutta he kaipasivat
lisdohjausta voidakseen osallistua siihen enemméan. Koemme voineemme lisata

asiakkaan tietoisuutta hanen oikeuksistaan ja dokumentointiin liittyvista seikoista
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haastattelutilanteissa keskustelun kautta. Koska haastattelutilanteissa asiakkai-
den suunnalta on tullut esiin uusia asioita ja kysymyksia, olemme jakaneet tieta-
mystamme ja lisdnneet asiakkaan tietoisuutta vastaamalla esiin nousseisiin ky-
symyksiin. Koska olemme halunneet noudattaa tutkimuksen tekoon liittyvia eetti-
sid ohjeita, olemme tehneet asiakkaalle haastattelutilanteen alussa selvaksi hei-
dan immuniteettisuojansa olemassaolon, eli heitd ei voi identifioida tutkimuk-

semme perusteella.

Tahan opinnaytetybhon olemme tehneet osasta haastatteluista litteroinnit el
olemme kuunnelleet haastattelut ja kirjoittaneet ne sanasta sanaan yl6s. Hirsjar-
ven & Hurmeen mukaan litteroinnissa tulee esiin luottamuksellisuus ja pohdinta
siitd, kuinka uskollisesti litteroija noudattaa haastattelun suullisia lausumia. Ana-
lyysia tehtdesséa pohditaan, kuinka kriittisesti sitéa voidaan tehda. Haastateltavat
eivat voi aina kertoa kuinka heidan lausumiaan tulisi tulkita tai miten ne on tulkittu,
silla usein se on tutkijan omissa kasissa. Kuudes kohta on todentaminen, jossa
tutkijan eettinen velvollisuus on julkistaa taysin varmaa ja luottamuksellista tietoa.
Lopuksi raportointi, jossa luottamuksellisuus on hyvin tarke&é, haastateltaville
koituvien mahdollisten tutkimuksen julkaisemisesta koituvien seurausten ohella.
(Hirsjarvi & Hurme 2008, 19-20.)

Sosiaali- ja terveysalan tutkimus omaa erityispiirteitd, jotka erottavat sen muista
tutkimuksista. Vaikka tutkimuseettiset perusteet ovat samat, on kohderyhma
herkka, silla usein siihen kuuluu henkiléita, jotka ovat tavallisesti jonkinlaisen hoi-
don tai palvelun piirissa. Silloin tutkija joutuu eettisten pohdintojen eteen, silla
tutkittava kohderyhma voi karsia mielenterveydellisista ongelmista tai tarvita
apua paivittaisissa askareissaan, eivatka mahdollisesti voi toimia normaalisti yh-
teiskunnassamme. Eettisen pohdinnan keskeinen kysymys on, onko moraalisesti
hyvaksyttavaa lahestya henkiloa, joka on herkassa elaméantilanteessa ja pyytaa
heitéd osallistumaan tutkimukseen. Toiset haluavat puhua ongelmistaan, kun taas
toiset mielellaén vaikenisivat. Sosiaali- ja terveydenhuollon piirissa toteutettava
tutkimus on yleensa lahella tutkimukseen osallistuvien henkildiden tunteita.
Koska tutkittavien henkildiden elamantilanteet ovat usein vaikeita, ei tutkija halua

toiminnallaan pahentaa niité entisestaéan. Tutkimukseen liittyvat eettiset kysymyk-
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set ovat moniulotteisia, joten tutkijankin reaktiot esiin tuleviin eettisiin ongelmati-
lanteisiin voivat olla tunnepitoisia. Tunnereaktiot, jotka ilmenevat eettisten kysy-

mysten tullessa esiin, kertovat paljon tutkittavan mielipiteesta ja eettisesta hyvak-
synnasta. (Makinen 2006, 110-113.)
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8 OPINNAYTETYON TULOKSET

8.1 Tyonohjaajien kirjaukset Arvi-jarjestelmaan

Kirjaaminen kuuluu olennaisena osana tyontekijoiden péivittaiseen tyoskente-
lyyn. Tybnohjaajat kirjaavat Arvi-jarjestelmaan asiakkaiden lasnéolot, poissaolot
ja myohastymiset seka muistiinpanot asiakkaan aktiivisuudesta, vuorovaikutuk-
sesta, saanndllisyydesta seka havaintoja asiakkaan motivoituneisuudesta tyos-
kentelyyn. Tydnohjaajat kirjaavat tydpaivien paatteeksi mita asiakas on tehnyt ja

miten hanella on mennyt.

Tybnohjaajat eivat kirjaa Arviin asiakkaan henkilokohtaisia asioita, silla ne eivat
ole merkityksellisia pajajakson kannalta. Haastatteluista kay ilmi heidan pohtivan
joidenkin pajajaksoon liittyvien asioiden kohdalla kirjaamisen tarpeellisuutta ja
tekstin jarkevaa muotoilua. Kirjaukset kuitenkin hoidetaan kaikkien jaksoon liitty-
vien asioiden osalta. Tydnohjaat eivat koe asiakkaiden oikeuden nahda kirjaukset
vaikuttavan tapaan, jolla he kirjaavat. He eivat halua asiakkaan pahoittavan miel-
taan kirjauksien takia, joten he pyrkivat kirjoittamaan joskus hieman silotellum-
min. Asiakkaan kunnioitus on aina keskeisesséa asemassa kirjauksissa. Kirjauk-
sista syntyva mielipaha voi vaikuttaa jossain maarin tyoéntekoon ja yhteistyéhon.
Asiakkaan saadessa negatiivista palautetta tydstaan, pidetaan héanen kanssaan
yhteiskeskustelu, jossa kdydaan palaute lapi ja hanelle tuodaan konkreettisesti
ja rehellisesti esiin, millaista tydéskentely on ollut. Asiakkaan tulee ymmartaa pa-

lautteen laatu ja sen syyt.

Tybnohjaajalla ollessa jotain muuta mainittavaa tyopajan tapahtumista, ne kirja-
taan asiakkaan loppulausuntoon, joka tehdaan jakson loppuessa. Yleensad mai-
ninnat liittyvéat asiakkaan kykyyn toimia tyokavereiden kanssa ja yleisesti ryh-
massa. Asiakkaan tyosopimuksen loppuessa tydbnohjaajat sekd asiakkaat teke-
vat kukin oman arvionsa asiakkaan tyossasuoriutumisesta. Arvioita verrataan toi-
siinsa ja niiden pohjalta tydnohjaaja tekee lopullisen tyéssasuoriutumisen arvioin-
nin Arviin. Yksilovalmentaja tekee lopullisen yhteenvedon ja loppulausunnon, joi-

hin laitettavat tiedot keratdan Arvi-jarjestelmasta.
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8.2 Yksilovalmentajien kirjaukset Arvi-jarjestelmaéan

Yksilovalmentajan toimenkuvaan kuuluu tehdéa asiakaskertomus, johon kirjataan
asiakkaan tietoja. Ensimmainen tapaaminen asiakkaan ja yksildvalmentajan va-
lillda on alkuhaastattelu, jossa kdaydaan asiakkaan taustat sekd muut jakson kan-
nalta oleelliset asiat lapi, kuten koulutus- ja ty6historia sek& mahdolliset rajoitteet.
Alkuhaastattelussa kirjaukset pyritaan tekeméan mahdollisimman laajasti. Asia-
kas tekee myo6s elamantilannetta tai -hallintaa kartoittavan Arvi-testin. Nain saa-
daan lahtokohdat keskustelulle, jossa kartoitetaan asiakkaan omat kokemukset
hanen tilanteestaan ja mahdolliset huolenaiheet, joihin voidaan tarvittaessa puut-
tua. Yksilévalmentajasta riippuen taustoista voidaan kirjata enemmankin, silla
usein hankalat perhetilanteet tai ongelmat sosiaalisissa suhteissa voivat vaikut-
taa asiakkaan motivaatioon, toimintaan ja suunnitelmiin. Alkuhaastattelussa kay-
dyt asiat ja paatokset sek& suunnitelmat ja sopimukset kirjataan luonnollisesti
Arvi-jarjestelmaan jokaisen asiakkaan henkilokohtaiseen tyokirjaan. Yksiléval-
mentaja kirjaa asiakkaan asiakaskertomukseen aina heidan tavatessaan, mita
asioita on kayty lapi. Han pyrkii kirjaamaan tapaamisen aikana tai mahdollisim-
man pian sen jalkeen. Kaikille yksildvalmentajille on muotoutunut omat tapansa
toimia kirjaamistilanteessa. He kuitenkin kokevat hyvan kirjaamisen olevan pa-
nostusta vaativaa, tarpeeksi tarkkaa ja laajaa, mutta kuitenkin ydinasioihin kes-

kittyvaa tekstia.

Asiakkaalla on oikeus ja mahdollisuus vaikuttaa yksildvalmentajan toteuttamaan
kirjaamiseen. Han voi halutessaan tuoda tahtonsa esille, jos ei halua jotain asiaa
kirjattavan. Kaytannossa yksilovalmentaja ilmaisee aikomuksensa kirjata asioita
ja nain varmistaa, ettd on ymmartéanyt oikein mita asiakas tarkoittaa, jotta tekstista
tulisi mahdollisimman relevanttia ja totuudenmukaista. On kuitenkin seké asiak-
kaan etta tyontekijan oikeusturvakysymys, ettd kaikki oleellinen tulee Kkirjattua,
jotta voidaan my6hemmin tarvittaessa tarkistaa dokumenteista, kuinka on toimittu

ja mitd on tapahtunut.

Yksilovalmentajat tietdvat asiakkaan oikeudesta lukea itseddn koskevia teksteja
ja he kertovat tapaamisissa myds asiakkaalle tasta oikeudesta. Heidan kirjaami-

seen vaikuttaa asiakkaan mahdollisuus lukea asiakaskertomus. Asian taytyy olla
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faktatietoa ja salailuun tai omiin tulkintoihin ei tule olla tarvetta. Kirjaamatta jate-
téaan toimenpiteeseen olennaisesti kuulumattomat asiat. Yksilovalmentajat toivo-
vat kirjauksien olevan niin selkeité ja tarkkoja, etta niiden avulla tietaisi kaiken
tarpeellisen asiakkaan asioista esimerkiksi sijaistaessaan toista yksildvalmenta-

jaa. Kirjaamisen olisi hyva olla niin reaaliaikaista kuin mahdollista.

8.3 Dokumentoinnin merkitys

Yksilovalmentajat kokevat kirjaamisen olevan erityisesti heité itseaan varten. Ne
toimivat ensisijaisesti heiddn muistinsa tukena loppulausuntoa tehdessé ja asia-
kastapaamisilla seka tiedon antajina mahdollisille sijaisille. Kirjauksista saa hyvan
ja loogisen kuvan asiakkaan sen hetkisesta tilanteesta. Yksilovalmentajat tiedos-
tavat muiden valmentajien mahdollisuudet lukea Kkirjoittamiaan teksteja. Tata
mahdollisuutta ei kuitenkaan kayteta, jos ei hoideta kyseisen asiakkaan tilan-
netta.

"Ajattelen lahtbkohtaisesti sitéd prosessia, ettéd asiakas on meille tullut jostain ja
han meilta jatkaa johonkin, toivottavasti jarkevalla jatkosuunnitelmalla ja se kir-
jaaminen on minun turvakseni tyontekijana, ettd mita olemme sopineet, mita
olemme tehneet, etté I6ytyy dokumentti. Mutta myos toki asiakkaalle, silla tavalla,
ettd mitd on puhuttu, ettd miné ja talo on kartalla, jos vaikka olen poissa. Se on
tavallaan muistin apu ja kun tehdaan lausuntoja eri tahoille. Jos ei ole mitdén
kirjattu, niin hataraksi menee, jos jad&ddaan muistin varaan. Tarvittava tieto on tal-

lessa ja prosessi etenee.” (Tyontekijoiden haastattelut 2016.)

Yksildvalmentajat ndkevat mitd tyonohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaisesta
tyoskentelystd, mutta tydnohjaajat eivat nae yksildvalmentajan kirjauksia. Tieto
kuitenkin kulkee yksilévalmentajan ja tyénohjaajan valilla, silla asioista puhutaan
yhdessa. Yksilovalmentajien kirjaukset asiakaskertomukseen ovat luonteeltaan
henkilokohtaisempia ja ne ovat asiakkaan ja yksilévalmentajan kahdenkeskisia.
Heilla on enemman tietoa asiakkaan tilanteesta ja he vievat prosessia eteenpain.

Asiakkaalle tuodaan ilmi, ettd asiat mista keskustellaan ovat luottamuksellisia
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eika niita kerrota muille. N&ain asiakas voi uskaltautua antamaan palautetta esi-
merkiksi siita millaista tydskentely tydoyksikdssa on ollut ja kertoa hankaliakin asi-

oita.

Yksilovalmentajat pitavat tarkeana asiana yhteistyota tyoyksikoiden ohjaajien
kanssa, silla ohjaajilta he saavat todella arvokasta tietoa. Tydnohjaajat nakevat
asiakasta paljon enemman kuin yksildvalmentajat, jotka tapaavat asiakasta ker-
ran viikossa. Yksilovalmentajat luottavat, ettd heille tulee kaikki tarpeellinen tieto
asiakkaista kirjauksien kautta. Yksilovalmentajat seuraavat mita tydnohjaajat kir-
jaavat, koska se on ainoa informaatiokanava, mika heilla on omien viikoittaisten
tapaamisten ja ohjaajien kanssa kaytyjen keskusteluiden liséksi. Jos kirjauksista
tulee esille jotain mihin pitdd puuttua, niin yksildvalmentaja ottaa asian asiakkaan
kanssa esille ja tarvittaessa ohjaajan mukaan siihen keskusteluun. Tyénohjaajien
kirjauksilla on iso merkitys ja se toimii pohjana keskustelulle, kun jutellaan asiak-

kaan kanssa hanen tyokyvystaan ja jatkosuunnitelmista.

8.4 Asiakkaan osallisuus yksilovalmentajan nakokulmasta

Aloittaessaan asiakkuuden Merivalla, asiakas saa yksildvalmentajalta tunnukset
Arvi-jarjestelmaan, johon he voivat kirjata omia kokemuksiaan ja tayttdd omaa
henkilokohtaista treenikirjaansa. Yksildvalmentajat arvelevat harvan asiakkaan
kayttavan hyvakseen tatd mahdollisuutta. Yhdessa kirjaaminen ei ole osa laajem-
paa kulttuuria, vaan se on hyvin tyotekijakohtaista. Yksilovalmentajat toivoisivat
asiakkaiden kirjaavan enemman, silla se toisi nakdkulmaa siihen, kuinka asiak-
kaat kokevat asioita ja se my0s vastuuttaisi asiakasta pohtimaan omaa suoriutu-
mistaan laajemmin. He kuitenkin tiedostavat kirjaamiskyvyn olevan hyvin yksil6-
kohtaista ja sita ei voi asiakkaan toimintakyvyn, mielenalan, voimavarojen tai atk-
taitojen huomioon ottaen vaatia kaikilta ja osalle asiakkaista kirjallisen aineiston

tuottaminen voi olla haastavaa.

Yksilovalmentajat kayvat asiakkaiden kanssa kirjattuja teksteja lapi. Asiakkailla
kiinnostaa kirjattu aineisto, mutta harva kysyy oma-aloitteisesti teksteja néhta-

vaksi. Jakson loppuessa asiakkaille tulee enemman mielenkiintoa ndhda asioita,
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joita tulee loppulausuntoon. Tietyissa palveluissa asiakkailla on oikeus ja mah-
dollisuus kieltaytyd loppulausunnon kirjaamisesta, jolloin lausuntoa ei voida
tehda. Tama on kuitenkin hyvin harvinaista. Osa palveluista on sellaisia, etta lau-
sunto tehdaan aina. Jos asiakas haluaa syysta tai toisesta muuttaa yksilovalmen-
tajan tekemaa kirjausta, yksilévalmentaja pyrkii keskustelemaan hanen kanssaan

muutoksen syista ja mahdollisista vaarinkasityksista.

Yksilovalmentajat korostavat, kuinka tarke&é olisi satsata aiempaa enemman Kkir-
jaamisen ohjaukseen. Asiakkaasta tulisi selke&sti ohjata Arvi-ohjelman kaytossa
ja selittaa ohjelman ymparistéssa olevista mahdollisuuksista. Ohjausta tehd&éan
jonkin verran, mutta monen yksilévalmentajan mielesta kuitenkin liian hatarasti ja
vahan. Myos asiakkaat ovat tuoneet esille, ettd haluaisivat enemman ohjausta
Arvin kaytosta.

8.5 Asiakkaan osallisuus tyénohjaajan nakékulmasta

Tybnohjaajat toteavat asiakkaiden kayvan hyvin harvoin, jos koskaan, itse Ar-
vissa kirjaamassa mitaan tietoja ylos. Ohjaajat toivoisivat, etta asiakkaat kavisivat
tekemassa kirjauksia ja antaisivat my6s palautetta. Tyonohjaajat kokevat, etta
asiakkaitten osallisuus olisi tarkeaa. Ohjaajien nahdessa asiakkaiden kirjauksia
ja mielipiteitd, se voisi auttaa heitda ymmartamaan paremmin asiakkaan ajatuksia.
Tybnohjaajat eivat nde suoraan asiakkaan kirjauksia, mutta voisivat pyytaa asia-
kasta nayttaméaan niita tai asiakas voisi oma-aloitteisesti nayttaa kirjauksiaan
tydnohjaajalle. Ongelmakohtiin voisi puuttua nopeammin ja keskustella niista sa-
man tien. Asiakkaan omat ajatukset ja kommentit ollessa tydnohjaajan tiedossa,
voisi pajajaksoa suunnitella eri tavalla. Sitd kautta se palvelisi paremmin seka
asiakasta etta ty6jaksoa. Lisaksi asiakkaat voisivat itse ndhd& omaa edistymis-

taan.

Tybnohjaajat tietavat, ettd asiakkaalla on oikeus nahda itseaan koskevat kirjauk-
set, mutta asiakkaat eivét ole juurikaan kayttaneet oikeuttaan. Joskus tyénohjaa-
jat kertovat asiakkaille, mita he ovat kirjoittaneet. Tytnohjaajat ovat tietoisia, etté
asiakkaat nakevat yksilovalmentajien keskusteluiden aikana heidan tekemi&an

kirjauksia ja he kayvat keskustelua niistd. Tyonohjaajien kirjaamiseen ei vaikuta
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asiakkaan mahdollisuudet ndhda kirjaukset, silla tyénohjaaja tekee arvion oman

arviointinsa mukaisesti ja siihen ei asiakas saa vaikuttaa.

8.6 Loppulausunto

Tybnohjaaja kirjoittaa tydnohjaajan lausunnon, kun asiakkaan tydjakso paattyy.
Tybnohjaaja tekee loppulausunnon valmiille lomakepohjalle, jossa on jasennel-
tyna asioita, mita lausunnossa tulee kasitella. Arviolomakkeessa kysytddn muun
muassa asiakkaan tyotehtavista, aloitekyvysta seka yhteistyokyvysta. Tyonoh-
jaajaa lausunnon teossa auttavat Arvi-merkinnét, josta ohjaaja voi selata ja etsia
tietoja. Tyonohjaajat eivat keskustele asiakkaiden kanssa siitéa, mita he lopulli-
seen lausuntoonsa kirjaavat. Asiakas voi sitten loppukeskustelussa yksildval-
mentajan kanssa kayda keskustelua tyénohjaajan lausunnosta. Tydnohjaajan
lausunto menee yksilovalmentajalle, joka sitten kirjoittaa asiakkaan lopullisen lop-

pulausunnon.

Yksilovalmentajat yleenséd keskustelevat viimeisella tapaamiskerralla asiakkai-
den kanssa loppulausunnosta. He pyrkivat kdyméaan lausunnon lapi asiakkaan
kanssa valttyakseen suuremmilta yllayksiltd, kun asiakas mydhemmin saa val-
miin lausunnon itselleen. Valmista lausuntoa asiakas ei nde ennen kuin se lahe-
tetdan eteenpadin, silla han ei valttamaéatta enéda ole Merivan palveluiden piirissa
tai tavattavissa enaa, kun lopullinen lausunto kirjoitetaan. Usein asiakas nakee
lausunnon sitten, kun se tulee hanelle kotiin. Lausunto lahetetddn myds l&hetta-

valle taholle.

Mikali yksilovalmentajan ja asiakkaan nakemykset ovat ristiriitaisia suositusten
suhteen, niista pyritaan keskustelemaan ja loppulausunnossa pyritaan tuomaan
molempien mielipiteet esille. Jos asiakas on voimakkaasti eri mieltd, niin yksil6-
valmentaja ei lahde vahvasti kantaaottavaa lausuntoa laittamaan, silla voimakas
lausunto ei todennakoisesti tukisi asiakkaan eteenpadin menoa toivotulla tavalla.
Lausunnon ydin kuitenkin on asiakkaan etu ja hanen tilanteensa eteenpain me-

non vahvistaminen.
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Lausunnon tulisi l&hteé& asiakkaalle ja tilaajalle noin kahden viikon kuluttua asiak-
kaan jakson paattymisesta. Yksilovalmentajat toivovat, etta asiakkaat ottaisivat
heihin yhteytta saatuaan lausunnon, mikali he ovat eri mielté jostakin tai haluavat
selventad enemman lausunnon siséltdd. Lausunnossaan yksildvalmentaja antaa
suosituksen jatkosuunnitelmaksi tai mikali suunnitelma on selkea ja sovittu, kuten
tyotoiminnasta siirtyminen tyokokeiluun. Lausunto kertoo misté on tultu ja mihin
téasséa vaiheessa ollaan menossa seka miké on taméan hetken tilanne. Loppulau-
sunnon tekoon on olemassa mallisuositus ja tietyt osat mita kirjataan, jotta lau-
suntojen rakenne olisi samankaltainen ja niissa kasiteltaisiin samoja teemoja eiké

poikkeamia tekijéiden valilla olisi.

Yksilovalmentajat uskovat, etta loppulausunnolla on merkitysta niin asiakkaalle
kuin tilaajatahollekin. Asiakas tietdd minkalaista arvioita h&nestéa on tehty seka
minkalaisia kehityskohteita lausunnossa on. Jatkosuunnitelma muistuttaa, etta ti-
lanteen on tarkoitus menné eteenpain, eika jaada paikalleen junnaamaan. Ver-
kostolle puolestaan lausunto kuvastaa asiakkaan kanssa eteenpain otetut aske-
leet ja he voivat sielta katsoa miten on mennyt, mitd on suunniteltu ja toteutettu

seka ovatko jakson tavoitteet toteutuneet.

Asiakkaat itse toivoivat, ettd loppulausunnossa olisi enemman paneutuvaa arvi-
ointia ja ammatillista tulkintaa asiakkaan kokonaistilanteesta sen sijaan, etta se
olisi kuvailua poissaoloista tai tissa kaymisen saannoéllisyydesta. Loppulausun-
nossa paapaino olisi asiantuntijan arvioinnissa. Lausuntoa lukiessaan he itsekin
nakisivat itsensa siita nakokulmasta, mitad vahvuuksia heilla on, mikd on mennyt
hyvin ja missé olisi kehittymiskohteet. Asiakkaat toivoivat, etté loppulausunnossa
olisi enemman tietoa siitd, missa he ovat parjanneet ja mika on ollut heikosti. Se
voisi tehda lausunnon lukemisen mielenkiintoiseksi. Tyontekijat ymmartavat sel-
laisen tekstin olevan mielenkiintoisempaa luettavaa ja varmaan asiakkaat lukisi-

vatkin lausunnon silloin paremmin.

8.7 Kehittaminen

Haastatteluiden puitteissa olemme olleet kiinnostuneita kuulemaan Merivan tyon-

tekijoilta kehittdmisehdotuksia dokumentointiin ja asiakastyohon liittyen. Yhdeksi
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kehittamisehdotukseksi nousee kolmikantapalaveri, jossa paikalla olisivat yksil6-
valmentaja, tydnohjaaja seké asiakas. Kolmikantapalavereja voisi pitaa tytjakson
aikana saanndllisesti, esimerkiksi kun yksildvalmentaja tulee tapaamaan asia-
kasta pajalle, niin valilla tapaamisilla voisi olla my6s tydnohjaaja paikalla. Tyon-
tekijoiden mielesta yhteisen palaverin pitaminen helpottaisi tiedon kulun yksin-
kertaistamista. Silloin tieto ei kulkisi monen ihmisen kautta, vaan palaverissa
asiat voidaan puida kasvotusten, ihmiselta ihmiselle. Kokoontumisessa pyrittéi-
siin puhumaan kaikki asiat selvaksi. Nain saataisiin useita eri ndkdkulmia esille,
mahdolliset epakohdat huomioitua sekéa selkeyttad asiakkaan tilanteeseen seka
tyontekijat olisivat tilanteen tasalla ja tietoisia asiakkaan ajatuksista. He kertovat
taman voivan helpottaa tydnohjaajan ty6ta, silla siten olisi helpompi suunnitella
ja mietti& asiakkaan tytjaksoa asiakaslahtdisemmin. Etenkin tytnohjaajat toivo-
vat palautetta tyontekijoiden valille molempiin suuntiin, eli tydnohjaajalta yksilo-
valmentajalle ja takaisin. He kaipaavat myds asiakkaiden antamaa palautetta voi-
dakseen kehittya tydssaan. Kehittamiskohteeksi haastatteluissa mainitaan myos
asiakkaiden osallisuuden vahvistaminen dokumentoinnissa sek& heidan oman

aanensa esilletulo dokumentoinnin eri vaiheissa.

Tyonohjaajien keskuudesta yhdeksi tarkedksi kehitysehdotukseksi nousee tarve
paivittdd kaytdssa olevia lomakkeita. He toivovat mahdollisuutta arvioida asia-
kasta yhdella selkealla lomakkeella, jotta paallekkain arvioimista ei syntyisi ja ar-
viointi nain ollen selkeytyisi ja yksinkertaistuisi. Tydnohjaajat nostavat tyokykyar-
vioinnin ja siihen liittyvat lomakkeet esimerkiksi, silla lomake sisaltadd heidan mie-
lestd&n paallekkaisia kysymyksia ja se tuo vaikeuksia asiakkaalle arvioida itse-
aan. Tyonohjaajat kaipaavat enemman asiakkaiden osallistumista palautteenan-
toon seka kirjaamiseen. He toivoisivat mahdollisuutta ndhda asiakkaiden kirjauk-
sia, silla se helpottaisi tydn suunnittelua ja asiakkaiden pajalla oloa, mikéli ohjaaja
tietaisi asiakkaan mielipiteitd. He pohtivat taman tavan olevan palautteen annolle
helpompi asiakkaan kannalta, silla moni ei halua antaa palautetta kasvotusten.
Palautteen myo6ta ohjaajat kokevat voivansa puuttua ongelmakohtiin paremmin.
Tybnohjaajat kaipaavat myods palautetta yksildvalmentajilta saadakseen var-

muutta siihen, ettéd ovat kirjanneet oikeita asioita ja riittavasti.
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Yhtena ideana haastatteluista tulee esiin, etta Arvissa voisi olla sellainen struktu-
roitu arviointimalli, jossa olisi tarkentavia kysymyksia mihin voisi kiinnittdd enem-
man huomiota, jotta saataisiin sama tarkka tieto kaikista asiakkaista. Nykyaan
kaytdssa on tyhja sivu, johon aletaan kirjata asiakkaan asiakaskertomusta seka
asiakkaan polkua Merivalla. Valmiin mallin avulla kirjaaminen olisi enemman oh-
jattua ja silla saataisiin sama tieto asiakkaasta, riippumatta siita kuka asiakasta
haastattelisi. Strukturoitu malli ohjaisi tydskentelya paljon, joten se ei jattaisi niin
paljoa vapauksia haastattelun suhteen. Kysymysmerkiksi jaisikin, toimisiko téllai-
nen tapa kaikilla tyontekijoilla, olisiko ty6 asiakkaan kanssa helpompi aloittaa, jos

olemassa olisi tietyt tapaamisen sapluunat.
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9 POHDINTA

Opinnaytetydmme aiheenvalinta on tullut Sociopolis-hankkeen myoéta, osallistut-
tuamme siihen liittyvaan aineiston keruuseen. Lahtékohtana hankkeeseen osal-
listumiseen on ollut I16ytd& mielenkiintoinen aihe opinnaytey6téa varten. Dokumen-
tointi sosiaalialalla on hyvin keskeisté toimintaa kaikilla tyokentilla, joten on mie-
lenkiintoista osallistua pohtimaan kehitysehdotuksia niin tarke&dan ja olennai-
seen tyohon, joka vaikuttaa niin asiakkaaseen kuin tyontekijadnkin. Opinnayte-
tyota tehdessa omakin ajatusmaailma on avartunut ja olemme ymmartaneet
my0s itse kuinka laajasta ja oleellisesta aiheesta tydmme oikeastaan kertookin.
Dokumentointiin liittyy useita huomioon otettavia asioita asiakkaan lisaksi. Lain-
saadanto antaa tyontekijoille raamit kirjaamiseen ja eettisyys ohjaa kirjaamista-
paa. Tyontekijdéiden oma tulkinnanvaraisuus ja asiakaan sanoman oikein lukemi-

nen ja ymmartaminen kuuluvat olennaisena osana dokumentointiin.

Koska tutkimuksemme keskittyy inmisten kokemuksiin, tulee tekovaiheessa ottaa
huomioon heidan suostumuksensa osallistua, luottamuksellisuus saatua aineis-
toa kohtaan, tutkimuksen seuraukset seka yksityisyys. Ennalta kasin lahetettyjen
tiedotteiden myota haastateltavilla on ollut tieto haastatteluiden tarkoituksesta ja
siitd kuka saa tiedot nahtavakseen. Lomakkeessa on ilmoitettu my6s aineisto-
jen sailyttamisesta kayton jalkeen. Tutkimusluvan myo6td on saatu lopullinen
suostumus haastatteluihin osallistumisesta. Tutkimuksessa ei mainita asiakkai-
den tai tyontekijoiden henkilokohtaisia tietoja, ikda, sukupuolta tai muita asioita,
joista he olisivat tunnistettavissa. Koska haastateltavia on paljon ja vastaukset si-
vuavat laheisesti toisiaan, on haastattelijallakin vaikeuksia yhdistaa ja muistaa
vastauksia tuottanutta henkilda. Tama on positiivista, silla haastateltavan per-
soona ei silloin paase alitajuntaisesti vaikuttamaan haastattelijan tulkintoihin vas-
tauksista. Mahdollisimman neutraalit tunteet tutkimusta kohtaa eivat herata tun-

nereaktioita, jotka voivat vaikuttaa tutkimuksen laatuun ja tuloksiin.

Opinnaytetyon tekeminen vaatii suunnittelua, johdonmukaisuutta ja hyvaa ajan-
kayttéa, unohtamatta hetkellisi&a hengahdystaukoja. Tydparin tiivis yhteisty6 edel-
lyttdd henkilokemioiden kohtaamista ja ammatillista otetta yhteistyon tekoon ja
tyon valmistuminen motivoituneisuutta ja kiinnostusta aihetta kohtaan. Lahdetie-

toon perehtyminen ja taustatietojen kartuttaminen ovat keskeisia asioita ennen
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varsinaista kirjoitustyota. Tata opinnaytetyota tehdessé teorian ymmartamista on
helpottanut fyysinen oleminen ymparistdssa, jossa aihettamme tydstetaén paivit-
tain. Haastatteluiden toteuttaminen ty6pajoilla ja tydymparistbissa on antanut pie-
nen kuvan haastateltavien tyOpaivista ja tydymparistoista. Teorian opiskelemi-
nen on edesauttanut haastatteluvastausten analyysien sisaistamisté ja ymmarta-

mista seka tulosten pohtimista.

Opinnaytetydmme vastaa tutkimuskysymyksiimme mielestamme hyvin ja katta-
vasti ja olemme tyytyvaisia lopputulokseen. Merivalla dokumentointia toteutetaan
ammatillisesti ja asiakaslahtoisesti, asiakasta kunnioittaen. He pysyvat kirjauk-
sissaan tiukasti asiassa ja asiakkaan toimenpidetta seka kuntoa oleellisesti tuke-
vassa tiedossa. Merivalla toteutetaan hyvan tavan mukaista dokumentointia ja
dokumentoinnilla on merkitysta niin tyontekijoille ja asiakkaille kuin tilaajataholle-
kin ja se tiedostetaan. Tyontekijdiden nakdkulmasta varsinkin yksilévalmentajat
korostavat dokumentoinnin merkitysta tydssaan seka sen vaikutusta tyon teke-

miseen seka suorittamiseen.

Olemme saavuttaneet opinnaytetydomme tavoitteet hyvalla suunnitelmalla, tyén
aikataulutuksella seka omalla paneutuvalla motivoituneisuudella seka tilanteen
vaatimalla sitoutuneisuudella. Ohjaavien opettajien tuki on ollut &arimmaisen tar-
ke&é koko projektin etenemisen kannalta ja myds he ovat olleet sitoutuneita ai-
katauluumme ja ovat valilla hyvinkin nopealla aikataululla kommentoineet opin-
naytetydomme edistymista. Olemme kayttaneet tydssamme runsaasti lahdekirjal-
lisuutta sekéd olemme hakeneet tietoa laajasti myos netista. Lahdetiedot olemme
tarkastaneet useaan kertaan, jotta lukija paésee tekstissa selville, kenen ajatuk-
sia tai teksteja olemme referoineet. Haastatteluiden litteroinnit olemme kasitelleet
useaan otteeseen ja keskustelleet niistd kahden kesken, jotta olemme ymmarta-
neet asiayhteyden oikein, haastateltavan tarkoittamalla tavalla. Olemme myds
pyrkineet pohtimaan itsendisesti haastatteluaineistoon nojaten dokumentointia ja

siihen liittyvid palasia.

Tuomme opinnaytetydssamme vahvasti esiin teorian ja kaytannon vastaavuutta

esittelemalla teoriaosuuden perdan tutkimustuloksena saadun kaytannon koke-
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muksen. Mielestdmme Merivalla dokumentointia toteutetaan hyvinkin teoriape-
rusteisesti. Haastatteluista iimenee ammattilaisten yhtenevaiset motivaatiot tyos-

taa hyvaa dokumentointia, aivan kuten teoriatieto sita vaatii.

Eettisyys, eettiset periaatteet seka tutkimuseettiset periaatteet ovat olleet lasna
koko opinnaytetyomme tekemisen aikana. Olemme sailyttdneet haastatteluai-
neiston muiden katseilta piilossa seké tulemme itse havittamaan haastatteluai-
neistot, kun opinnaytetydmme on valmis, joten meille opinnaytetyon tekijoille ei
jaéd materiaalia myéhempaa kayttoa varten. Valmiista opinnaytetydostamme ja tut-
kimustuloksista ei voi yksittaistd haastateltavaa tunnistaa. Valmis taustahanke on
antanut meille tydn alussa evaita toimia etiikan vaatimalla tavalla ja sitd kautta

olemme saaneet esikosketuksen eettisiin toimintatapoihin tutkimuksessa.

Meriva hyddyntaa Sociopolis-hankkeesta saamiaan tutkimustuloksia kehittamis-
tydssaan. Hankkeen myo6ta heille on annettu véliraportteja tutkimuksen kulusta
ja lopuksi he saavat loppuraportin koko projektista. Lisaksi Sociopolis- hankkeen
tiimoilta haastatteluista on laadittu kirjalliset koosteet ja ne on toimitettu Merivan
johtoryhmalle. Aineiston on tarkoitus toimia asiakastietojen raportoinnin kehitta-
mistyon pohjana Merivalla. Tulemme itse luovuttamaan valmiin opinnayte-
tydomme Merivan johtavalle yksildvalmentajalle mahdollista myohempaa kayttoa
varten. Olemme saaneet opinnaytetydmme ja Sociopolis-hankkeeseen osallistu-
misen myo6ta myods mahdollisuuden osallistua yhdessa ohjaavien opettajiemme
kanssa HYVO 2017 Tavoitteena hyva asiakastyon raportointi- julkaisun kirjoitta-

miseen.
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Liite 1

UNIVERSITY OF LAPLAND | LAPIN AM K_1
LAPIN YLIOPISTO i R

Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus

Tiedote tiedonkeruusta asiakkaalle
Hei,

olemme kiinnostuneita kuulemaan kokemuksiasi ja nakdkulmiasi Kemin Tyéhdnvalmennussdatiossa kay-
t0ssa olevasta asiakastydn dokumentoinnin tavasta seka sen kehittdmistarpeista. Nakemyksesi auttaa
meitd selvittdmaan, miten dokumentointi palvelee asiakkuuttasi. Saatujen vastausten avulla meilld on
mahdollisuus tuottaa uutta tietoa kaytossa olevan dokumentoinnin toimivuudesta seka sen kehittamis-
tarpeista.

Tiedonkeruuseen osallistuminen on vapaaehtoista ja saamamme materiaalit ovat luottamuksellisia ja saa-
dut tiedot raportoidaan niin, ettei kenenkaan henkildllisyys ole tunnistettavissa.

Kerddmme tietoa asiakas- ja tydntekijahaastatteluiden avulla Tydhonvalmennussaatiossa seka haastatte-
lemme Kemin Tydllisyysyksikon tyontekijoita.

Lapin ammattikorkeakoululla, Lapin yliopistolla ja Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksella on
kdynnissa yhteinen Sociopolis-hanke (2015-2017). Hanke on Euroopan sosiaalirahaston rahoittama ja sen
yhtena tavoitteena on tutkia sosiaalialalla kdytettavia tydmenetelmia ja niiden vaikuttavuutta.

Aineistoa kadytetdaan tutkimus- ja kehittamistyohon kyseissa hankkeessa seka Tyohénvalmennussaatiossa,
molemmissa korkeakouluissa ja Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksessa (opettajat, tutkijat,
opiskelijat ja kehittajat). Aineisto sailytetdan Lapin AMK:ssa.

Hankkeemme sivusto http://www.luc.fi/Sociopolis

Kerromme mielellamme tarkemmin selvityksestamme. Ota rohkeasti yhteytta, mikali sinulla on kysytta-
vaa.

Sociopolis - hankkeen puolesta

Sari Halttunen Leena Seppala
lehtori lehtori

Lapin AMK Lapin AMK

p. 050-3109361 p.050-3109357

Euroopan unioni : I_ \ . . . ‘
Euroopan sosiaalirahasto 2E0-|L4J_2(-3t2% Lb Elinkeino-, likenne- ja

ymparistokeskus


http://www.luc.fi/Sociopolis
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Liite 2
zi:% .
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Tiedote tiedonkeruusta tyontekijoille

Lapin ammattikorkeakoululla, Lapin yliopistolla ja Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksella on
kdynnissa yhteinen Sociopolis-hanke (2015-2017). Hanke on Euroopan sosiaalirahaston rahoittama. Hank-
keen yhtend tavoitteena on tutkia sosiaalialalla kdytettdvia tydmenetelmid ja niiden vaikuttavuutta.
Olemme kiinnostuneita kuulemaan asiakkaiden ja tyontekijoiden kokemuksia ja nakokulmia Kemin Tyo-
honvalmennus-sadatiossa kdytossa olevasta asiakastietojen raportoinnin tavasta sekd sen kehittamistar-
peista. Tietoa kerddmme haastattelemalla asiakkaita seka tyontekijoita Meri-Lapin-Tyohdnvalmennus-
sdatiossa ja tyontekijoitd Kemin Tyollisyysyksikdssa.

Haastattelut ovat yksilohaastatteluja. Haastattelijana toimii Lapin AMK:n sosionomiopiskelijoita seka
opettajia. Haastattelut ajoittuvat toukokuun alkuun. Aikaa niihin on hyva varata tunti.

Kokemuksesi asiakastietojen raportoinnista ja ndkemyksesi sen kehittamistarpeista on tarkea. Haastat-
teluiden pohjalta laaditut koosteet toimitetaan Tydhdénvalmennussdation johtoryhmalle ja ne toimivat
asiakastietojen raportoinnin kehittelytyén pohjana.

Tiedonkeruuseen osallistuminen on vapaaehtoista. Aineistonkeruu on luottamuksellista ja saadut tiedot
raportoidaan niin, ettei kenenkdan henkil6llisyys ole tunnistettavissa. Aineistoa kdytetdan tutkimus- ja
kehittamistyohon kyseissa hankkeessa sekad Tyohonvalmennussaatiossd, molemmissa korkeakouluissa ja
Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskuksessa (opettajat, tutkijat, opiskelijat ja kehittajat). Aineisto
sdilytetdan Lapin AMK:ssa

Hankkeemme sivusto http://www.luc.fi/Sociopolis

Kerromme mielellamme tarkemmin selvityksestamme. Ota rohkeasti yhteyttd, mikali sinulla on kysytta-
vaa.

yhteyshenkilé Meri-Lapin Tyéhonvalmennus-saatitssa
Kirsi Pajamaki, johtava yksilovalmentaja, kuntoutusohjaaja (AMK)p. 040-8239412 www.meriva.com

Sociopolis - hankkeen puolesta

Sari Halttunen Leena Seppala

lehtori, Lapin AMK lehtori, Lapin AMK
sari.halttunen@lapinamk.fi leena.seppala@Ilapinamk.fi
p. 050-3109361 p.050-3109357
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Haastattelukysymykset asiakkaille
Lammittelyteema:

Olemme kiinnostuneita tyotoimintajaksoosi liittyvasta tiedon keruusta. Kertoisitko kuinka
kauan sinun tyéhonvalmennuksesi on kestanyt?

Kertoisitko mita tiedat kirjaamisesta?
-omasta mahdollisuudestasi kirjata tydhonvalmennuksen etenemista?
-siitd mitd tyontekijat tydévalmennuksesta kirjaavat sinun tiedostoosi?

-onko sinulle kerrottu/opastettu kirjaamiskaytannoistd ja omasta mahdollisuudesta osallistua
siihen?

Toimijuus:

1. Milla tavoin kuntoutumiseesi liittyvaa tietoa kirjataan? Kuka kirjaa ja mihin?
2. Kirjaatko itse kuntoutumiseesi liittyvaa tietoa?

3. Tulevatko omat tavoitteesi ndkyviin kirjaamisissa?

- kirjataanko sinun toiveitasi, tavoitteitasi?

- voitko sina vaikuttaa siihen mita tavoitteiksesi ja toiveiksesi kirjataan? Milla tavalla?

- voitko itse kirjoittaa niita tai voitko kommentoida ndkemaasi tekstia? Voitko kirjata
kuntoutumisesi edistymista?

4. Tiedatko, miten sinusta kirjattua tietoa kaytetaan? Tehdaanko silla tiedolla jotain,
minka sind tuot tilanteestasi esiin? Tiedatko ketka nakevat tietosi?

5. Onko sinulla ajatuksia tai muutosideoita, miten kirjaamiskaytantoéja voisi muuttaa?
(Oletko tyytyvainen nykytilanteeseen/onko toimiva?)

Millaisena asiakkaat kokevat palautteen anto mahdollisuuden ja miten ja mihin se vai-

kuttaa?

6. Millaisena koet mahdollisuutesi antaa palautetta, tiedatkoé milla tavoin voit sen tehda?
Tiedatkoé miten ja mihin antamasi palaute vaikuttaa?

7. Millainen olisi tapa jolla haluaisivat palautetta antaa
8. Koetko, ettd antamallasi palautteella on merkitysta?
9. Miilla tavalla sina kehittaisit palautteen keruuta? esim. asiakasraati?

10. Tiedatko etta sinulla on oikeus nahda itsedsi koskevat kirjaukset? Tieddtkd, miten saat
nahda sinusta kirjatut tiedot?
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Tyontekijoiden haastattelu
Lammittelyteema.
Mita sina kirjaat ohjaajana asiakkaiden paivittaisesta tyoskentelysta ja tydssa suoriutumisesta?

1. Toivotko enemman valineita kirjaamiseen, haluaisitko lisatietoa siita mita arvioida ja
milla tavoin?

2. Mika merkitys kirjaamisella sinulle on? Keta se palvelee? (Asiakasta, tyontekijaa, mo-
lempia)

3. Tiedatké mihin kirjaamaasi tietoa kdytetaan ja mihin sita hyédynnetaan/tarvitaan?

Kirjaamisen tavassa on paljon eroja.

4. Tiedatko asiakkaan voivan lukea itsestdan kirjoitetut tekstit halutessaan? (Pyydetta-
essa saa luettavaksi kirjallisella pyynnolla?)

5. Vaikuttaako kirjaamiseesi se, ettd asiakkaalla on mahdollisuus ndhda tekstisi? (tekstin
luonne/arvokkuus/kunnioitus)

6. Tiedatko kenelle ja keta varten kirjaat asioita? Oletko tietoinen mitka tahot paasevat
lukemaan kirjauksiasi?

7. Mitad jatetddn kirjaamatta? Miksi?

Muutokset.

8. Onko kirjaamiskaytanté mielestasi toimiva ja kaikkia palveleva?
9. Mita haluaisit muuttaa kirjaamiskaytannoissa? Onko sinulla muutosehdotuksia?

10. Toivoisitko asiakkaan enemman osallistuvan kirjaamiseen, jos niin miksi?
jos et niin miksi?

+ Yksilovalmentajille

1. Hyo6dynnatko pajaohjaajien kirjauksia tydssasi? (edistymiset/puutteet) Kaytko niita lapi
asiakkaittesi kanssa?

2. Kaytko loppulausunnot lapi asiakkaidesi kanssa? Onko asiakkaalla mahdollisuus kom-
mentoida ja vaikuttaa lausunnon sisaltéon?

3. Tiedatko, keta varten kirjaat ja mihin tietoa kaytetaan?
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Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus

Haastattelulupa

Taman haastatteluluvan allekirjoittanut on tanaan osallistunut Sociopolis — hank-
keen haastatteluun ja antanut luvan keskustelun nauhoitukseen. Haastattelu on
osa Lapin sosiaalialan osaamiskeskittyma Sociopolis -hankkeen tiedon keruuta.
Tutkimuksen kohteena ovat sosiaalialalla kaytdssa olevat tydmenetelmét ja nii-
den vaikuttavuus. Kertynytta aineistoa kaytetaén ainoastaan tutkimus- ja ke-

hittdmistyohon kyseisessa hankkeessa sekd Tyohdnvalmennussdatiossa,

molemmissa korkeakouluissa ja Pohjois-Suomen sosiaalialan osaamiskes-

kuksessa (opettajat, tutkijat, opiskelijat, kehittdjat). Haastattelut ovat ehdot-

toman luottamuksellisia, eika yksittaista osallistujaa voi tunnistaa. Aineisto sai-

lytetaan Lapin AMK:ssa
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