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- paivittaisraportoinnin kirjaamisohje lastensuojelun tydntekijoille

Kehittamisty6n toimeksiantajana oli Salon kaupungin perhekuntoutuskeskus Paavola
vastaanottokoti. Tavoitteena oli kehittaa tyontekijoille kaytannodnlaheinen kirjaamisohje.
Kirjaamiselle on pitkaan ollut kehittamisen tarvetta vastaanottokodissa.

Kehittdmistoiminta kesti heinakuusta 2016 elokuuhun 2017.

Kehittamistytn tuotoksena syntyi tyontekijbille kirjaamisohje, joka kehitettiin tyontekijoi-
den toiveita ja ajatuksia kuunnellen. Muiden kuin tyéryhmassa osallistuneiden tyénteki-

joiden ideoita kuultiin tiedon keruulla, joita kerasi tydryhmassa olijat.

Kehittamistuotoksesta syntyi kirjaamiskaytanndoista tietopaketti vastaanottokodin tyon-
tekijoille. Toiveena tyontekijdilla ohjeesta oli, etta siina olisi selkeytta ja helppolukui-
suutta.

Kirjaamisohje sisaltaa tyontekijoiden kaytantdjen tarkeimmat elementit, kuten tietoa kir-
jaamiseen liittyvista oikeuksista. Kirjaamisohje vastaanotettiin myonteisesti. Selkeys sai
kehuja. Kirjaamisohje on tarkoitus laittaa seinélle ja perehdytyskansioon tukemaan
tyontekijoiden kirjaamista. Kirjaamisohje tarjoaa myds uusille tyontekijdille tietopaketin

yhtendisesta kirjaamismenetelmasta.
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VISUALISING THE WORK

- A Guideline for the (registration of) daily reporting in child welfare services

The development was mandated by the city of Salo, more specifically the family
rehabilitation centre Paavola, family and children’s reception home. The aim was to
produce a practical guideline for the staff to write down their daily reports. There has
been a need to develop the reporting practice in the reception home for a long time.

The development project started in July 2016 and finished in August 2017.

The result of the development project is a practical and uniform guideline that was
developed with the help of the staff's views and development wishes, e.g., that the
guideline should be clear and readable. The staff members who were not participating in
the working group were also asked about their ideas about the reporting.

The guideline serves as information package for the staff of the reception home. It
includes the most important components, e.g. information about the rights regarding the
reporting. The staff welcomed the guideline warmly and praised its clarity. The guideline
will be put on display and added to the orientation information.
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1 JOHDANTO

Kehittamisaiheeni on ajankohtainen, silla kirfjaamista koskeva laki sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista on tullut voimaan 1.4.2015. Lain voimaantuloa on kuitenkin
vaiheistettu. Vaiheistaminen tarkoittaa, etta laki sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista 288 voimaantulo tapahtuu 1.4.2015. Lain 7,9 ja 14 — 20 §8: 4a sovelletaan
viimeistaan 1 paivasta tammikuuta 2016, mikali jaljempéana ei toisin sdadeta. Lain
7,9,10—- 12 ja 14 — 208: 44 sovelletaan viimeistaan 1 paivasta tammikuuta 2017,
mikali asiakastietoja kasitelladn sahkoisessd muodossa. Lain 228:n 1 ja 2 mo-
menttia sovelletaan silloin, kun organisaatio liittyy valtakunnalliseen sosiaalihuol-
lon arkistoon, kuitenkin viimeistaan 1 paivasta tammikuuta 2021. Lain 23 §: 4a
sovelletaan silloin, kun organisaatio liittyy valtakunnalliseen sosiaalihuollon arkis-
toon, kuitenkin viimeistaan 1 paivasta tammikuuta 2021. Lain 24 ja 25 §: && so-
velletaan viimeistaan 1 paivasta tammikuukuuta 2016. (Finlex.fi)

Lakia sovelletaan julkisessa ja yksityisesséa sosiaalihuollossa. Lain tarkoituksena
on toteuttaa yhdenmukaisia menettelytapoja sosiaalihuollossa kasiteltaessa
asiakasta koskevia tietoja seké edistad sosiaalihuollon tehtavien asianmukaista

hoitamista.

Kehittamistydprosessi eteni yhteistydssa toimeksiannon antaneen Paavolan vas-
taanottokodin henkildkunnan kanssa. Perhekuntoutuskeskus paavolan vastaan-
ottokodin henkilokuntaan kuuluu sosiaalitydntekija, ohjaajia seka johtava sosiaa-
lityontekija. Yhteistyo sisélsi dialogisia keskusteluja ja suunnittelutapaamisia.
Naista keskusteluista ja tapaamisista tein muistiinpanoja mm Post-it -lapuille. Ide-
oiden ollessa Post-it -lapuilla oli niita helppo jaotella ja koota yhtenaisiksi koko-

naisuuksiksi.

Raportin luvussa kaksi sisdltaa kehittamistyon lahtdkohtia ja kehittamishankkeen
toimeksiantajaa seka kehittdmistyon tavoitetta ja tehtdvaa. Luvussa kolme kerron
yleistietoa lastensuojelusta. Luvussa esittelen lastensuojelun asiakkaan, lapsen
edun lastensuojelussa seka sijaishuollon lastensuojelussa. Luvussa nelja pereh-

dyn kirjaamiseen lastensuojelussa. Luvussa viisi kerron kehittamistyén
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toteutuksesta. Kerron tarkemmin kehittdmistybnmenetelmistd, aineiston doku-
mentoinnista, kehittamistydn-prosessin erivaiheista sekéa tuotoksen valmistumi-
sesta. Opinnaytetyon raportin lopussa kerron kehittamistyon arvioinnista, saa-
dusta palautteesta seka pohdin eettisia l[&ahtbkohtia.
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2 KEHITTAMISTYON LAHTOKOHDAT

2.1 Kehittamistydn aiheen valinta

Kirjaaminen sosiaalialalla on tarkeaa monestakin syysta. Kirjaamisen jalkeen tyo
on kaikille tarkasteltavana ja nahtavana. Kirjaaminen palvelee monella tavalla
tyon suunnittelussa ja arvioinnissa. Ajantasainen kirjaaminen turvaa asiakkaan
seka tyontekijan asemaa ja oikeuksia. (Kaariainen, Leinonen & Metsaranta 2007,
11 - 28.) Kirjaamisen eli dokumentoinnin tarkeys korostuu esimerkiksi silloin, kun
haetaan hallinto-oikeudelta paatosta lapsen huostaanotosta. (Taskinen 2007, 66
- 67.)

Kehittamisaiheeni on ajankohtainen. Kirjaamista koskeva laki sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista on tullut voimaan 1.4.2015, kuitenkin lain voimaantuloa on
vaiheistettu. Lakia sovelletaan julkisessa ja yksityisessa sosiaalihuollossa. Lain
tarkoituksena on toteuttaa sosiaalihuollossa yhdenmukaisia menettelytapoja ka-
siteltdessa asiakasta koskevia tietoja seké edistaa sosiaalihuollon tehtavien asi-
anmukaista hoitamista. (Finlex.fi)

Sosiaalialan tiedonhallinnan, kansallisena kehittamistyona tahdataan sosiaali- ja
terveydenhuollon yhteisiin tietojarjestelmapalveluihin. Kansa-Kouluhanke tukee
sosiaalihuollon Kanta-palveluihin valmistautumista. Sosiaalihuollon asiakasasia-
kirjalain toimeenpanohanke, joka tukee sosiaalialan organisaation valmiutta liittya
valtakunnalliseen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Siirtyminen tapahtuu
vuoden 2017 kirjaamisvalmennuksien jalkeen. Aiheesta on ollut kehittamishank-
keita kuten Tikesos- hanke ja kansakoulu- Hanke. (Socom.fi). Naiden hankkeiden
ja oman kehittdmistyoni tavoitteena on mahdollistaa hyva dokumentointi ja saada
laadukkaiden asiakasasikirjojen laatiminen osaksi suomalaista sosiaalihuoltoa.
Sosiaalityon dokumentointi on tydnlaadun, kehittamisen ja vaikuttavuuden paran-
tamisen yksi keskeinen valine. (Laaksonen, Kaaridinen, Penttila, Tapola-Haa-
pala, Sahala, Karki & Jappinen 2011, 6 —7.)
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2.2 Kehittamishankkeen toimeksianto ja toimijoiden esittely

Tein kehittdmishankkeeni Salon kaupungin Paavolan perhekuntoutuskeskus
vastaanottokotiin. Paavolan perhekuntoutuskeskuksen vastaanottokoti on Salon
kaupungin oma kodinomainen laitos, joka sijaitsee lahella Salon keskustaa. Paa-
vola on seitseman paikkainen vastaanottokoti 0-17-vuotialle lapsille, jossa on
my0s kaksi perheasuntoa seka yksi itsendistyvan nuoren tukiasunto. Vastaanot-
tokoti toimii Kiireellisten sijoitusten sijoituspaikkana seka avohuollon tutkimus- ja
arviointiyksikkonéa. Vastaanottokodissa tydskentelee johtava sosiaalityontekija,
sosiaalityontekija ja ohjaajia, jotka ovat koulutukseltaan sosionomeja tai sairaan-
hoitajia. (Salo.fi)

Vastaanottokodissa lapsille halutaan taata turvallinen ymparistd seka lammin il-
mapiiri. Arjen rutiinit toistuvat hyvin samanlaisena péaivasta toiseen. Lapsella on
omaohjaaja, joka tytskentelee perheen ja lapsen kanssa. Omaohjaaja auttaa
lasta ja kay sovitusti sekéa mahdollisuuksien mukaisesti asiakassuunnitelmata-
paamisella sekd mahdollisesti muiden viranomaisten yhteisty6tapaamisilla.
Omaohjaaja vie lapsen nadkdkulmasta ja osaston arjesta tietoa lasten tarpeiden
mukaisesti asiakassuunnitelmatapaamisiin sekd muiden viranomaisten yhteis-
tydtapaamisiin. Vanhemmat voivat tavata lapsiaan paivittain. Lapset ulkoilevat
arki-iltaisin paivallisen jalkeen ilta seitsemaan asti seké viikonloppuisin lounaan

ja paivallisen jalkeen. (Salo.fi.)

Kehittamishanke tehtiin kaytannonlaheisesti tytelamalahtdiseksi, jossa tutkimuk-
sellisella otteella osoitetaan alalta tietoa ja taitoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9—
10.) Kehittamishankkeeni on kaytdnnoénlaheinen ja tybelamalahtdinen ja se on
toteutettu yhteistydéssa sosiaalihuollon organisaation kanssa. Kehittamishank-
keeni vastaa todelliseen tybelaman tarpeeseen ja sen tuotos, kirjaamisohje, tulee

kayttoon.
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2.3 Kehittamistyodn tavoite ja tehtava

Kehittamistyoni tavoite on ohjeistaa hyvan dokumentoinnin kulttuuriin ja vakiin-
nuttaa laadukkaiden asiakirjojen laatiminen osaksi Paavolan vastaanottokodin
arkea. Sosiaalihuollossa asiakastyosta kirjoittaminen on osa tyon tekemista. So-
siaalihuollossa dokumentointi on tyon laadun, kehittdmisen ja vaikuttavuuden pa-
rantamisen yksi keskeinen valine. (Laaksonen ym. 2011, 6 — 7). Kehittamistyoni
tukee laadukkaan lastensuojelutydn toteuttamista. Kehittamistehtavani on laatia
selkea kirjaamisohje vastaanottokodin tyontekijoille. Kirjaamisohjeen avulla kir-
jaaminen on lain antamien ohjeistusten mukaista, tarkkaa ja luotettavaa, selkeaa,

informatiivista seka helppolukuista.

Kehittamistehtavani perustana olivat lastensuojelun laadun periaatteet, joita ovat
asiakkaiden ihmisarvo ja perusoikeudet, lapsen etu, vuorovaikutus, ammattihen-
kiloston tyonlaatu sekéa vastuulliset paatokset ja toimintakulttuuri. (Lastensuojelun
kasikirja 2015.)

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus, johon tyontekija te-
kee merkint0ja asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehd&&n nakyvaksi
sellainen tyd, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen
asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on tydskentelyn tavoitteet ja keinot. Sosiaa-
lihuollossa on erilaisia suunnitelmia kuten aktivointi-, asiakas-, asumis-, erityis-,
hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-, palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasva-

tussuunnitelma. (Laaksonen ym. 2011, 46 — 50).

Paatds on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittaa ratkaisunsa
asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopaatoksista on aina laadittava paatésasiakirja,
joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja,
jossa asiakas antaa sosiaalihuollon tyontekijlle tietoa itsedén koskevan asian
ratkaisemiseksi tai palvelun jarjestamiseksi, on nimeltd selvitys. Arvio on asiakirja
tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittéa
arviointiin perustuvan paatelméan sosiaalihuollon palveluprosessin edistamiseksi.

Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisdltda paasaantoisesti
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myoOs asiakkaan ndkemyksen omasta tilanteesta. (Laaksonen ym. 2011, 46 —
50).
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3 YLEISTIETOA LASTENSUOJELUSTA

3.1 Lapsen asiakkuus ja lapsen etu lastensuojelussa

Lastensuojelussa asiakkaana ovat useasti olleet turvattomat lapset. Turvatto-
muuden syyt vaihtelevat eri aikoina. Nykydan puhumme lasten pahoinvoinnista
tai heidan laiminlydmisestaéan, joka ilmenee monenlaisena turvattomuuden koke-
muksina, oireiluna sek& ongelmina. Tavanomaisia syita lasten ja nuorten suoje-
lun tarpeeseen ovat edelleen vanhempien mielenterveys- ja paihdeongelmat, eri-
laiset vuorovaikutus- ja tunne-elaman ongelmat, koulunkayntivaikeudet, psyykki-
set ongelmat seka nuorilla paihteiden kayttd. Muutokset voivat rasittaa perhetta
ja saattavat tehda lapsen arjesta turvatonta. Toisinaan syyt ovat helposti nimet-
tavissd, mutta usein haastavin tehtava sosiaalityontekijélle lastensuojelutyon al-
kaessa on paasta selville siitd, millainen on perheen kokonaistilanne voimavaroi-
neen ja ongelmineen. Perheen kriisit ja muut elamantilanteen vaikeudet voivat
kehittya nopeasti, jolloin lastensuojelun tulisi reagoida valittémasti. Lastensuoje-
lun tarkoitus on turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuympaéristoon, tasapainoi-
seen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suojeluun. (Kananoja ym.
2011, 173.)

Suomessa on lastensuojelulaki, joka asettaa rajat lastensuojelussa tehtéaville toi-
menpiteille seké lastensuojelussa toimiville tyontekijdille. Sosiaalityontekijan ja
asiakkaan suhde alkaa lastensuojelussa yleensa aina lapsesta tehdysta lasten-
suojeluilmoituksesta tai lastensuojeluntarpeen selvityksen pyynndsta koskien
lasta. Jos sosiaalitydntekija katsoo, etta lastensuojeluilmoitus on sellainen, joka
vaatii tilanteen selvittelya, sosiaalityontekija aloittaa tekemaan lastensuojelutar-
peen selvitystd. Lastensuojelutarpeen selvitys saattaa olla joissakin tilanteissa
yksistaan riittava interventio, jolloin lastensuojelun asiakkuutta ei tarvitse jatkaa.
Lastensuojelutarpeen selvityksen tarkoituksena on selvittaa lapsen ja hanen per-
heenséa elamantilannetta, siihen johtaneita syita ja |0ytaa ratkaisuja elamantilan-
teen helpottamiseksi. Lastensuojelun asiakastydssa puututaan ihmisten yksityi-
syyteen. (Laitinen & Pohjola (toim.) 2010, 219-222., Kananoja ym. 2011, 174.)
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Lastensuojelutyon lahtokohtana ovat lapsen tarpeet, jotka on otettava huomioon
myos aikuisille suunnatuissa palveluissa. Jos lapsen ja vanhemman edut ovat
kesken&an ristiriidassa, on asia ratkaistava lapsen edun hyvaksi. (Terveyden- ja

hyvinvoinninlaitos.)

Lapsen etua arvioitaessa on kiinnitettava erityistd huomiota lapsen omaan mieli-
piteeseen. Viranomaisilla, vanhemmilla ja lapsella itsella saattaa olla hyvinkin eri-
laiset mielipiteet siité4, mikd on parasta lapselle. Viranomaisty6ssa joudutaan poh-
timaan, onko kiireellinen sijoitus vai huostaanotto kaytettavista vaihtoehdoista pa-
ras, tai joskus, onko se epatyydyttavista vaihtoehdoista kaikkein vahiten huono.

(Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.)

Lapsen edun arviointi on ehk& haastavin vaihe kiireellisissa sijoituksissa seka
huostaanottoprosessissa. Siind on aina kyse kokonaisharkinnasta, joka liittyy lap-
sen yksildlliseen tilanteeseen ja erityistarpeisiin. Eri tekijoiden yhteisvaikutus saa
aikaan lopputuloksen. Esimerkiksi jos perheen asuinolot ovat lapsen kannalta hy-
vin huonot, tulee ensisijaisesti puuttua asuin olojen parantamiseen, ei lapsen si-
joittamiseen pois perheesta. Mahdollisuus lapsen huollon siirtoon on myés aina

selvitettdva ennen huostaanottoon ryhtymista. (Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.)

Yleisesti sosiaalialalla koetaan, etta lapsikeskeinen ty6é on ensiarvoisen tarkeaa.
Samalla koetaan, etta lapsen kanssa tytskentely saattaa mutkistaa prosessin
etenemistd. Lapset viestittavat ymparistolleen heille tarkeista asioista seka hyvin-
ja pahoinvoinnistaan monilla eri tavoilla. Lasten saattaa olla vaikeaa pyytéaa ai-
kuisia kuuntelemaan itseaan, jolloin helpompi tapa nayttaa esimerkiksi tunteitaan
on olemuksen ja kaytoksen kautta. On tarkeaa, etta lasten kanssa tytskentelevat

ammattilaiset kykenevéat lukemaan lasten kaytdsta. (Hurtig 2003, 169-173.)

Viela 1900-luvun alkupuolella korostettiin vanhempien oikeuksia ja osittain sallit-
tiin ruumiillinen kurittaminen. Nykyaan ajattelumalli on erilainen ja se lahtee ni-
menomaan lapsen hyvinvoinnista seké lapsen omista oikeuksista. Lapsen edun
mukaista on myds perheen tukeminen ja perhekeskeisyys on tarkeé lahtékohta.
Lapsen etu tarkoittaa toisaalta, ettd han saa yksilollisen, hdnen omia tarpeitaan

ja odotuksiaan vastaavaa kohtelua ja kehittymisen mahdollisuuden.
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Ensisijaiseksi perusteeksi lapsen etu pitda asettaa erilaissa oikeuskasittelyissa ja
viranomaisten arvioinneissa, paatoksissa, valinnoissa ja tulkinnoissa. Lapsen
etua arvioitaessa tulee kiinnittdd huomiota lapsen huoltoon, kasvatukseen, tar-
peisiin ja toivomuksiin. Lapsen etu vaatii lapsilahtdista toimintaa. Lasta on pidet-
tavana aktiivisena toimijana omassa elamassaan, tilanteita on tarkasteltava lap-
sen ja hanen tarpeidensa nakdkulmasta ja on toimittava lapsen edun toteutta-

miseksi kaytdnnossa. (Ihalainen & Kettunen 2012, 72.)

Lastensuojelutyon laatuperiaatteita ovat asiakkaiden ihmisarvo ja perusoikeudet,
lapsen etu, vuorovaikutus, ammattinenkildstén tyonlaatu seka vastuulliset paa-

tokset ja toimintakulttuuri. (Lastensuojelun kasikirja 2015.)

3.2 Laitoshoito lastensuojelussa

Lapsen sijaishuollolla tarkoitetaan huostaan otetun, kiireellisesti sijoitetun tai las-
tensuojelulain 838 tarkoitetun valiaikaismaarayksen nojalla sijoitetun lapsen hoi-
don ja kasvatuksen jarjestamista kodin ulkopuolella (LsL838.) Lapsen sijaishuolto
voidaan jarjestaa perhehoitona, laitoshoitona taikka muulla lapsen tarpeiden mu-
kaisella tavalla (LsL48.)

Vastaanottokodeilla tarkoitetaan paaasiassa sellaista yksikkda, jonka tehtavana
on selvittda ja arvioida lastensuojelun tarpeessa olevan lapsen seka hénen per-
heensa elamantilannetta. Sijoitukset vastaanottokodeissa kestavét tavallisesti
korkeintaan puoli vuotta ja tana aikana tehdaan lapsen edun mukainen ja per-
hettd tukeva arvio ja ehdotus lapsen hoito- ja kasvatussuunnitelmasta seké per-
heen kuntoutussuunnitelma. Vastaanottokoti vastaa sijoituksen aikana lapsen
kasvun ja kehityksen tukemisesta seka huolehtii tarvittaessa erityishoidon ja kun-

toutuksen jarjestamisesta ja toteuttamisesta. (Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.)

Vastaanottokodissa tydoskennellaan yhdessa lapsen, vanhempien, perheen ver-
kostojen ja viranomaisverkoston kanssa ja arvioidaan vanhempien hoito- ja kas-
vatuskykyd sek& vanhempien edellytyksia ja voimavaroja turvata lapsen edun
mukainen huolenpito. Sijoituksen aikana vastaanottokodin tehtavana on kayda

vanhempien kanssa keskustelua siitd, miten perheen ongelmat vaikuttavat
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lapseen ja hanen kehitykseensa. Lapsen tai perheen sosiaalityontekija motivoi,
ohjaa ja tukee vanhempia omien ongelmiensa tunnistamisessa ja tuen vastaan-

ottamisessa. (Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.)

Vastaanottokodissa lapsenolon aikana tehdaéan ratkaisu siita, palaako lapsi kotiin
vai sijoitetaanko hanet lyhyt- tai pitkdaikaisesti kodin ulkopuolelle. Vastaanotto-
kodin keskeisena tavoitteena on auttaa perheitd [0ytamaan vaihtoehtoja ratkaista
lapsen hoitoon ja kasvatukseen liittyvat pulmat. Vastaanottokotien perustehta-
vana on tehda arvio siité, missa lapsen turvallinen ja tarpeiden mukainen hoito ja
huolto tulee tapahtua. Toisena keskeisené vastaanottokodin tehtdvané on tehda
lapsen ja h&nen laheistensa kanssa mahdollisesti tarvittavaa kriisityota. (Tervey-

den- ja hyvinvoinninlaitos.)
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4 DOKUMENTOINTI LASTENSUOJELUSSA

4.1 Laki ja dokumentointi

Sosiaalihuolto tarkoittaa viranomaisten organisoimaa toimintaa, jonka tarkoituk-
sena on jarjestaa yhteiskunnan jasenille riittvasti sosiaalipalveluita seka talou-
dellinen tuki. Sosiaalihuollossa asiakastybn dokumentointi on valttamaton osa
tyota. Dokumentointi on tyontekijan vastuulla. Sosiaalihuollossa tallennetut asia-
kirjat ovat viranomaisasiakirjoja. Naissa asiakirjoissa on dokumentoituna tehty
asiakasty0, tapaamiset, keskustelut, suunnitelmat, lausunnot ja paatokset. (Laak-
sonen, K&aridinen, Penttila, Tapola-Haapala, Sahala, Karki & Jappinen 2011, 10
-15))

Ajan tasalla olevat asiakirjat havainnollistavat asiakastyOta prosessina niin asiak-
kaalle, kollegoille kuin paatoksentekij6illekin. Tydntekijana ja asiakirjojen kirjoit-
tajana on olennaista tiedostaa lahtékohdat, jotka vaikuttavat tapaan tehda ja ka-
sitteellistdd omia havaintoja. Samalla kun asiakirjan kirjoittaja tekee asiakasta
koskevaa dokumentointia, han kuvaa samalla siind mygs itsedén havaitsijana,

tulkitsijana ja paatoksentekijana. (Laaksonen ym. 2011, 11 —12.)

Asiakkuus sosiaalihuollossa tarkoittaa asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaiku-
tussuhdetta, joka alkaa hakemuksesta tai kun sosiaalihuollon tydntekija vastaan-
ottaa pyynnon palvelun saamisesta. Asiakkuus voi alkaa myds silloin kun asiakas
omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaalihuollon piiriin. Asiakastytssa seka
asiakkaalle ettd tyontekijalle on tarkeaa, etta saatu palvelu ja tehty ty6 tulee kir-
jatuksi totuudenmukaisesti ja kaikkien ymmartamalla tavalla. Tyontekijdn on osat-
tava sanoittaa ja kirjoittaa asiakastydssa usein kasvokkain tapahtuva vuorovai-
kutus asiakaskirjoihin. Asiakkaan ottaminen mukaan asiakirjojen tekemiseen on
sosiaalihuollossa eettisen toiminnan peruste. Tama tarkoittaa, ettd asiakkaalle
kerrotaan asiakirjojen kirjoittamisesta, asiakkaalle naytetddn hanta itsedan kos-
kevia asiakirjoja ja asiakirjoihin kirjoitetaan niista asioista, joista on yhdessé kes-
kusteltu, sovittu ja joita on tarke&a tai valttamatonta kuvata asiakkaan palvelusta.
(Laaksonen ym. 2011, 12-14.)
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Arviointien, suunnitelmien ja paatdsten tekeminen ei onnistu ilman jatkuvaa ja
koko asiakasprosessin kestavaa dokumentointia. Ajan tasalla oleva dokumen-
tointi vapauttaa tyontekijan jatkuvasta muistelemisen ja mielessa pitdmisen taa-
kasta. Dokumentointi takaa asiakkaalle palvelun sujuvuuden myds tyéntekijan
vaihtuessa. Tyon dokumentointiin tulee varata aikaa. Tyénantajien on huolehdit-
tava siita, etta tyontekijoilla on riittavasti aikaa tyon hoitamiseksi hyvin. (Laakso-
nen ym. 2011, 12 — 13))

Sosiaalihuollossa on paljon kirjattavaa asiakastietoa. Tyontekijoiden on doku-
mentoitava asiakastyon kulkua ja laadittava erityyppisia asiakirjoja, jotka tallen-
netaan palvelunantajan henkilorekistereihin. Asiakastiedon kasittelyd ja asiak-
kuuden maaraytymista sekad tiedonsaantia lainsaadanndlla. (Laaksonen ym.
2011, 16.)

Sosiaalityon arkeen liittyvaa toimintaa ohjataan lainsdadanndlla. Lainsaadannén
tehtavana on turvata yksityishenkildiden ja viranomaisten luottamukselliset suh-
teet ja lisatd yksityisyyden suojaa. (PL 731/1999; SHAL 812/2000; JulkL
621/1999; HeTiL 523/1999.) Uudistetussa lastensuojelulaissa (LsL 417/2007) on
useita tarkennettuja sdadoksia asiakastyon dokumentointivelvoitteesta. (Kaariai-
nen ym. 2007, 13.)

Hallintokaytantodjen, asiakirjahallinnon ja dokumentoinnin kannalta keskeisia la-
keja ovat: Hallintolaki (3/2003), Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista (812/1999), Henkilotietolaki (523/1999) ja Laki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (621/1999). Tarkat tiedot lakien saadoksista loytyy esimerkiksi

osoitteesta www.finlex.fi.

Julkisuuslaissa méaaritelladn, mita asiakirjalla ja viranomaisen asiakirjalla tarkoi-
tetaan lain soveltamisen yhteyksissa. Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan vi-
ranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa
oleva henkild on laatinut taikka, joka on toimitettu viranomaiselle asian kasittelya
varten tai viranomaisen toimialaan tai tehtaviin kuuluvassa asiassa. (JulkL 58.)
My0Os ne materiaalit, joita esimerkiksi asiakkaat lahettavat viranomaisille, muuttu-

vat viranomaisen hallussa asiakirjoiksi.
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Sosiaalihuollon asiakaslaissa asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen ja yksityisen
jarjestamaan sosiaalihuoltoon liittyvaa asiakirjaa, joka sisaltdéa asiakasta tai
muuta yksityista henkil6& koskevia tietoja. Sosiaalihuollon asiakirjat ovat sosiaa-
lihuoltoon liittyvia, sosiaalihuollon jarjestamisen ja toteuttamisen yhteydessa kay-
tettavia, laadittuja, hankittuja tai saatuja asiakirjoja. Sosiaalihuollon asiakirjat ovat
salassa pidettavia eika niitd saa nayttaa tai luovuttaa sivullisille. (SHAL 812/2000;
JulkL 621/1999; HeTiL 523/1999; LsL 825; Sosiaali- ja terveysministerio 2001.)

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus. Johon tyontekija te-
kee merkintdja asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehdda&n nakyvaksi
sellainen tyo, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen
asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on tydskentelyn tavoitteet ja keinot. Sosiaa-
lihuollossa on erilaisia suunnitelmia kuten aktivointi-, asiakas-, asumis-, erityis-,
hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-, palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasva-

tussuunnitelma. (Laaksonen ym. 2011, 46 — 50.)

Paatos on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittaa ratkaisunsa
asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopaatoksista on aina laadittava paatosasiakirja,
joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja,
jossa asiakas antaa sosiaalihuollon tyontekijalle tietoa itseddn koskevan asian
ratkaisemiseksi tai palvelun jarjestamiseksi, on nimelta selvitys. Arvio on asiakirja
tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittaa
arviointiin perustuvan paatelman sosiaalihuollon palveluprosessin edistamiseksi.
Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisdltda paasaantoisesti
myoOs asiakkaan ndkemyksen omasta tilanteesta. (Laaksonen ym. 2011, 46 —
50.)

Sosiaalihuollosta vastaava toimielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta,
on vastuussa siitd, ettd henkilotietojen kasittely tapahtuu lainmukaisesti. Tallen-
nettujen asiakastietojen avulla voidaan valvoa ja seurata, onko asiakkaan yhtey-
denoton johdosta ryhdytty maéardajassa lain edellyttamiin toimiin ja miten palve-
lunantaja on arvioinut asiakkaan sosiaalipalveluiden tarpeen. (Laaksonen ym.
2011, 16.)
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Sosiaalihuollon ammatillinen henkild voi dokumentoida asiakasta koskevaa tietoa
ainoastaan asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittamiseksi, sosiaalihuollon jar-
jestamiseksi ja siihen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi. Asiakasta koske-
via tietoja saa kayttaa vain siihen tarkoitukseen, johon ne on keratty. Asiakkaalle
on annettava tieto siitd, ettd h&nella on oikeus tarkastaa itsedén koskevat tiedot

ja vaatia niiden korjaamista. (Laaksonen ym. 2011, 17.)

Dokumentin ja asiakirjan laatijan on voitava osoittaa, etté tiedot ovat virheettémia
ja henkilotietokasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Asiakkaalla on oikeus

vaatia virheellisen tiedon korjaamista. (Kaariainen ym. 2007,14.)

Asiakirjat tulee sailyttaa siten, etteivat ulkopuoliset nae niitéa. Asiakastiedot tulee
sailyttdd esimerkiksi lukitussa kaapissa tai lukitussa huoneessa. Tietokoneella
olevat asiakastiedot on oltava vain sellaisten tyontekijoiden saatavilla, joilla on

kayttajatunnukset ja salasanat. (HeTiL 32 8.)

Asiakkaalla on oikeus pyynnoésta saada nahda kaikki hanta itseaan koskevat tie-
dot seka tietokoneelle ettd muuton tallennetut tiedot. Hanella on oikeus myo6s
saada jaljennokset naista asiakirjoista ja tiedoista. (HeTiL 26 8.)

Viranomaisella on velvollisuus:

- kayttaa selkedd ja ymmarrettavaa kielta

- noudattaa huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta asiakirjoja laatiessaan

- kerata vain tyttehtaviensa hoitamisessa tarvitsemiaan tietoja

- pyrkia virheettomyyteen ja korjata virheelliset tiedot, aiempia tietoja havit-
tamatta

- luovuttaa viivytyksetté asiakkaalle hanta koskevat asiakirjat, mikali asia-
kas niita pyytaa

- toimia yhteistydssd muiden viranomaisten kanssa lain asettamia ehtoja
noudattaen

- laatia toiminnastaan ajantasaisia asiakirjoja (Kaaridinen ym. 2007, 15 —
16)
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Lastensuojelulaki edellyttdd dokumentoinnin osalta muun muassa:

- yksilditya merkintaa asiakkuuden alkamisesta,

- selvitysta ja yhteenvetoa lastensuojelutarpeesta,

- yhteenvetoa edelld mainitusta selvityksesta,

- kirjaamista lapsen mielipiteen selvittamisen tavasta ja paaasiallisesta si-
sallosta seka

- asiakassuunnitelman laadintaa. (Kaariainen ym. 2007, 15 — 16.)

Paivittain tehtdva sosiaalityd, jo ennen sosiaalihuollon asiakkaaksi tulemista, kir-
jataan asiakasmuistiinpanoihin tai asiakaskertomuksiin. Kirjauksista ilmenee
ketka toimivat, milloin, missa ja mita tapahtui seka mité sovittiin jatkosta. Tallaisia

ovat kaikki puhelut, kotikaynnit ja toimistotapaamiset.

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus, johon tyontekija te-
kee merkintdja asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehdd&n nakyvaksi
sellainen ty6, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen
asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on tydskentelyn tavoitteet ja keinot. Sosiaa-
lihuollossa on erilaisia suunnitelmia kuten aktivointi-, asiakas-, asumis-, erityis-,
hoito-, kasvatus-, kotoutumis-, kuntoutus-, palvelu-, toteuttamis- ja varhaiskasva-

tussuunnitelma. (Laaksonen ym. 2011, 46 — 50.)

Asiakassuunnitelma laaditaan aina kun perheella tai lapsella on tarvetta muuhun
lastensuojelutyéhon kuin tilapaiseen neuvontaan tai ohjaukseen. Asiakassuunni-
telmaa koskeva velvoite koskee seka avohuollon etta sijaishuollon sosiaality6ta.
(LsL 308.) Asiakassuunnitelman laatii sosiaalitydntekijd yhdessa lapsen ja hanen
huoltajansa kanssa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan avohuollon sosiaalitydssa
asiat ja olosuhteet, joihin pyritdan vaikuttamaan; lapsen ja perheensa tuen tarve;
palvelut, joilla tuen tarpeeseen pyritaan vastaamaan seka arvioitu aika, jonka ku-
luessa tavoitteet pyritddn toteuttamaan. Ajantasainen suunnitelma on yhteisen
tydskentelyn, suunnittelun, seuraamisen ja arvioinnin véline. Asiakassuunnitelma

tarkastetaan vahintaan kerran vuodessa. (Taskinen 2007, 39.)

Paatos on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittaa ratkaisunsa

asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopaatoksistéa on aina laadittava paatésasiakirja,
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joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja,
jossa asiakas antaa sosiaalihuollon tyontekijalle tietoa itseddn koskevan asian
ratkaisemiseksi tai palvelun jarjestamiseksi, on nimelta selvitys. Arvio on asiakirja
tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittaa
arviointiin perustuvan paatelméan sosiaalihuollon palveluprosessin edistamiseksi.
Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisdltaa paasaantoisesti
my0Os asiakkaan ndkemyksen omasta tilanteesta. (Laaksonen ym. 2011, 46 —
50).

Sosiaalihuollonpéatdsasiakirjat perustuvat tietyn lain kohtaan ja paatos on aina
perusteltava seka luovutettava asianomaiselle (HL 7 luku). Paatds annetaan asi-
akkaalle kirjallisena muutoksenhakuohjeineen. Yleisempia paatoksia lastensuo-
jelussa ovat avohuollon tukitoiminen antamisesta tehtavat paatokset, huostaan-
ottoon ja sijoituksiin liittyvat paatokset seké sijaishuoltopaikkaan ja sen muutok-
seen liittyvat paatokset. Dokumentoinnin tarkeys korostuu esimerkiksi silloin, kun
haetaan hallinto-oikeudelta paatosta lapsen huostaanotosta. (Taskinen 2007, 66
- 67).

4.2 Dokumentointi eli kirjaaminen lastensuojelutytssa

Sosiaalihuollon asiakastydstd on dokumentoitava asiakuuden alkamisesta aina
asiakkuuden paattymiseen saakka. Lastensuojelulaissa on erityissaannos siita,
milloin lastensuojelun asiakkuus alkaa. Lastensuojelulain mukaan lastensuojelu-
asiakkuus alkaa, kun ryhdytaan kiireellisesti lastensuojelutoimenpiteisiin tai paa-

tetddn tehda lastensuojelutarpeen selvitys. (Laaksonen ym. 2011, 18.)

Dokumentoitu ty0 tekee mahdolliseksi toiminnan suunnittelun, toteuttamisen ja
seurannan. Talldin voidaan palata tehtyyn tyéhon, menneisiin tapahtumiin ja paa-
toksiin. Tyontekijan on olennaista tiedostaa lahtokohdat, jotka vaikuttavat tapaan
kirjoittaa ja kasitteellistad omia havaintoja. Tyéryhméssa tapahtuva toimintatapo-
jen ja ammatillisten l&ahtokohtien reflektointi tukee tydntekijaa tassa tiedostami-
sessa. (Laaksonen ym. 2011, 10 — 11.)
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Lastensuojelussa on tarkedd, etta dokumentoidaan sellainen paatos, ettei lasten-
suojeluilmoitus seitseman paivan arviointiajan jalkeen ole johtanut lastensuojelu-
tarpeen selvittdmiseen. Tama paatos tulee kirjata lastensuojeluilmoituksen kasit-
tely-, toimenpide- tai vastaanottotietoihin organisaation kirjaamisohjeen mukai-
sesti. Myos paatoksen perustelu tulee kirjata, jolloin tyontekijan tekemaa ratkai-
sua on mahdollista arvioida ja siihen voidaan palata tarvottaessa myéhemmin.
Lastensuojelussa on kirjattava perustelut niin asiakkuuden alkamiselle kuin lop-
pumisellekin (Laaksonen ym. 2011, 18 — 19.)

Dokumentointi on valttamatonta ja lakisaateinen velvollisuus lastensuojelutydssa
(LsL 338.) Kirjoittaminen mahdollistaa, etta tehty tyd on kaikkien tarkasteltavana
ja nahtavana. Talloin ei myodskaan tarvitse palata muistinvaraisesti asioiden ja
tapahtumien tarkasteluun. Niin tydntekijan kuin perheen kannalta on ensiarvoisen
tarkeaa, etta tehdyt tukitoimet, lapsen kanssa tehty tyo seka tyon sisaltd ja maara
tulee kirjatuksi. (Kaariainen, Leinonen, & Metsaranta 2007, 11-12.)

Dokumentointi palvelee monella tapaa tyon suunnittelussa ja arvioinnissa. Kirjoit-
taessaan tyontekija jasentaa tyotdan. Kirjaaminen myds vahentaa vaikeissa ti-
lanteissa tyontekijan tunnekuormitusta. Ajantasainen dokumentointi turvaa seka
asiakkaan etta tyontekijan asemaa ja oikeuksia. Dokumentoinnin avulla on
helppo palata jo tehtyyn tyohon ja tarkasteluun. Kirjoittaja joutuu tekemaan jatku-
vasti valintoja, mika on tarkoituksenmukaista kirjata. Han tekee valintoja oman
sisdisen maailmansa ja ajattelunsa kautta. Tahan vaikuttaa ymparoiva kulttuuri,
aikakausi, ammatilliset kaytannot sekad kuulijakunta. (K&aridinen ym. 2007, 12 —
28.)

Dokumentoinnin avulla tallentuu ja valittyy asiakassuhteen, asiakkaan elaman ja
tyon tekemisen kannalta tarkeét tiedot. Asiakirjat ovat valikoitu kertomus tehdysta
tyosta. Ne sisaltavat tyontekijan tietoisesti tai tiedostamatta valikoimia huomioita
tilanteista, tapahtumista, paatoksista ja seurauksista. Naiden valintojen tekemi-
nen sisaltaa seka vastuuta ettd valtaa. Kirjoittamisen keinoilla osoitetaan myo6s
ammatillista tietoa ja taitoa, Asiakkaalla on oikeus olla mukana tassé asiakastytn

dokumentoinnin prosessissa. (Kaaridinen ym. 2007, 12-28.)
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Sosiaalihuollossa lapsen mielipiteen selvittdmisen tapa ja sen paaasiallinen si-
saltd on Kirjattava tarkoin lasta koskeviin asiakirjoihin ja paattkseen tai lapsen
huostaanottoa koskevaan hakemukseen. Lapselle on mielipiteen selvittamisen
yhteydesséa kerrottava hénen ikdnsa ja kehitystasonsa edellyttamalla tavalla,
mika vuoksi sosiaaliviranomainen laatii lasta koskevaa asiakirjaa. (Araneva
2016, 189 — 190.)

Julkisuuslaista I6ytyy ohjeet asiakkaan tiedonsaantioikeuden laajuudesta ja rajoi-
tuksista. Jokaisella henkilolla on oikeus saada tieto hanta itsedan koskevista sa-
lassa pidettavista tiedoista ja asiakirjoista. Tiedonsaannin rajoituksia on esimer-
kiksi liittyen erityisen tarkedan yleiseen etuun kuten valtion turvallisuuden yllapi-
tamiseen tai ulkopoliittisiin asioihin liittyvissa asiakirjoissa. Sosiaalihuollon asia-
kaslain mukaan viranomaisten on kerrottava ymmarrettavasti asiakkaalle hanen
oikeutensa ja velvollisuutensa. Lapsen ollessa asiakkaana, on viranomaisten
otettava huomioon hanen toiveensa ja mielipiteensa asiakkaan ian ja kehitysta-
son mukaan. Asiakaslaki vaatii myos, ettd asiakkaalle on laadittava palvelu-,
hoito-, kuntoutus- tai muu vastaava suunnitelma, jollei se ole ilmeisen tarpee-
tonta. (Laaksonen ym. 2011, 20 — 21.)

Kaikki sosiaalihuollon asiakirjat ovat salassa pidettavia. Asiakastietoja voidaan
luovuttaa viranomaisten kayttoon asiakkaan tai h&nen edunvalvojansa suostu-
muksella tai, jos on lakiin perustuva oikeus. Suostumus on vapaaehtoinen ja tar-
koittaa, etta asiakkaalla on aito oikeus kieltaytya tietojensa luovuttamisesta. Las-
tensuojelussa alaikéinen lapsi voi kieltdd painavasta syysta tietojensa luovutta-
misen huoltajalleen. Lapsen sosiaalitydntekija arvioi, onko kiellolle olemassa pai-
nava syy ja onko asian laatu sellainen, ettéa kielto on perusteltu. Lastensuojelulaki
velvoittaa kuitenkin lastensuojeluviranomaisen ilmoittamaan poliisille lapseen
kohdistuneesta pahoinpitelysta tai seksuaalisen hyvaksikayton epdilyksesta.
(Laaksonen ym. 2011, 22 — 23.)

Erityislainsaadannolla on annettu sosiaaliviranomaisille oikeus pyytaa ja saada
virka-apua muilta viranomaisilta, esimerkiksi poliisilta. Virka-apua pyydettaessa
joudutaan luovuttamaan tarvittaessa maarin salassa pidettavia tietoja. Sosiaali-

viranomainen voi salassapitosdénnosten estamaéttd antaa ulkopuoliselle tiedon
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toisen taloudellisesta asemasta, liike- tai ammattisalaisuudesta, terveyden- tai
sosiaalihuollon asiakkuudesta tai myonnetystéa etuudesta tai henkilén yksityisela-
masta, jos ndma tiedot ovat tarpeen esimerkiksi tiedonantovelvollisuuden toteu-
tumiseksi tai viranomaisen hoidettavaksi kuuluvan korvauksen tai vaatimuksen

toteutumiseksi. (Laaksonen ym. 2011, 23 — 24.)

Lahtdkohtaisesti asiakkaan tietoja luovutetaan asiakkaan tai hanen laillisen edus-
tajansa suostumuksella. Tietoja voidaan kuitenkin antaa ilman asiakkaan suos-
tumusta tai kiellosta huolimatta, jos asiakkaan tiedot ovat valttamattomia asiak-
kaan 1) hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi 2) hoidon, huollon
tai koulutuksen jarjestamiseksi 3) hoidon, huollon tai koulutuksen toteuttamiseksi,
tai 4) toimeentulon edellytysten turvaamiseksi. Tietoja saa antaa ilman suostu-
musta, vain jos 1) ne ovat tarpeen henkilén ilmeisen hoidon tai huollon toteutu-
miseksi, 2) tieto on lapsen edunmukaista tai 3) tieto on tarpeen henkilon valtta-
mattémien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi. (Laaksonen ym. 2011, 24 — 25.)

Sosiaalihuollossa salassa pidettavid tietoja voidaan luovuttaa toiselle sosiaali-
huollon viranomaisele, toisen viranomaisen toimeksiannosta sosiaalihuollon teh-
tavia suorittavalle henkildlle tai muulle taholle kuten poliisille, kouluviranomaisele
tai terveydenhuollon viranomaiselle. Tilanteita, joissa sosiaalihuollon viranomai-
nen saa luovuttaa salassa pidettavia tietoja, ovat esimerkiksi sellaiset, joissa so-
siaalihuollon viranomaisella on oikeus tai velvollisuus 1) panna asia vireille, 2)
osallistua vireilla olevan asian kasittelyyn tai toimeenpanoon, 3) antaa lausunto
tai muu selvitys, 4) antaa tieto vaarinkaytosten selvittamiseksi. (Laaksonen ym.
2011, 25 -26.)

Sosiaaliviranomaisella on oikeus salassa pidettavien tietojen luovuttamiseen

seuraavien lakien nojalla

- laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeuksista: lapsen huoltoa ja tapaamis-
oikeutta koskevan asian vireillepano ja tuomioistuimen hankkima selvitys
sosiaalilautakunnalta lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevassa asi-

assa
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- nimilaki: sosiaalihuollon toimielimen lausunto koskien huostaan otetun lap-
sen sukunimen muuttamista

- passilaki: sosiaalihuollon toimielimen suostumus huostassa olevan ala-
ikaisen lapsen passihakemukseen

- rikoslaki: sosiaalilautakunnan antamat tiedot viralliselle syyttajalle lap-
sesta ennen syytteen nostamista, kun on kyse lapsen omavaltaisesta
huostaanotosta. Talldin on kyse tilanteesta, jossa alle kuuttatoista vuotta
nuoremman lapsen vanhempi, kasvatusvanhempi, huoltaja tai lapsen la-
heinen henkild6 omavaltaisesti ottaa lapsen huostaansa, silta jonka huos-
tassa lapsi on.

- rikoslaki: tiedot on annettava viranomaiselle esitutkinnassa olevasta ns.
torkeasta rikoksesta mm. raiskaus, torkeéd lapsen seksuaalinen hyvaksi-
kaytto, torked pahoinpitely tai rydsto. (Laaksonen ym. 2011, 26 — 27.)

Aina luovutettaessa salassa pidettavia tietoja on viranomaisen huolehdittava en-
nakolta siitd, etta tietojen salassapidosta ja suojaamisesta huolehditaan asian-
mukaisesti. Asiakastietojen luovuttamisesta on tehtava merkinta asiakaskirjoihin.
Siitd tulee selvita tietojen luovuttaja, luovutuspaivd, kuvaus luovutetuista tie-
doista, luovutuksen tarkoitus, luovutuksen saaja seka myos tapa, jolla tiedot luo-
vutetaan ja tieto siitd, onko luovutus perustunut asiakkaan suostumukseen tai

mihin lain sddnndkseen se on perustunut. (Laaksonen ym. 2011, 27.)

Sosiaalihuollossa asiakastietoja kirjataan henkilérekistereihin. Asiakastietojarjes-
telmat sisaltavat yleensa useita henkilorekistereitd, jotka sisaltavat paljon erilaisia
tiedostoja ja alakansioita. Asiakastietojarjestelméssé saattaa olla aikuissosiaali-
tyon, lastensuojelun ja lastenvalvojan henkilorekisterit. Kaikki samaa kayttotar-
koitusta varten, esimerkiksi toimeentulontuen myontamista varten keratyt tiedot,
muodostavat yhden henkildrekisterin. Henkil6tietolain mukaan tietoja saa kayttaa
vain siihen tarkoitukseen, johon ne ovat keratty. Tietojen kayttd muuhun tarkoi-
tukseen edellyttdd henkilon suostumusta tai lakiin perustuvaa oikeutta. (Laakso-
nen ym. 2011, 28.)

Oikeutta katsella ja kéasitella asiakkaiden henkil6tietoja on ainoastaan silloin, kun

se on tydtehtavan hoitamiseksi valttdmatonta. Laki sosiaalihuollon asiakkaan
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asemasta ja oikeuksista koskee sekéa yksityista etta julkista sosiaalihuoltoa. Mo-
niammatillisissa, eri organisaatioissa toimivista henkildistd koostuvissa tyoryh-
missa kukin tyontekija tekee tarvittavat asiakasta koskevat kirjaukset oman orga-
nisaationsa kyseessé olevia asioita koskevaan rekisteriin. Jos toiminnasta on
saadetty erityislailla, toimitaan kysein lain maarittelemalla tavalla. (Laaksonen
ym. 2011, 29.)

Sosiaalihuollossa asiakkaan palveluprosessin aikana syntyneet asiakirjalliset tie-
dot on arkistoitava viranomaisen asiakirjoina. Asiakirjalliset tiedot voivat olla maa-
raaikaisesti tai pysyvasti sailytettavia. Sosiaalipalvelun toteuttamisesta vastaava
instanssi sailyttda asiakastiedot itsellaan asiakkaan palvelusuhteen ajan. Palve-
lun paattymisen jalkeen asiakasta koskevat tiedot tulee kokonaisuudessaan toi-
mittaa rekisterinpitgjalle eli sille kunnalla, joka on ostanut palvelun (ostopalvelu).
Palveluntuottajan on poistettava asiakastiedot palvelun paattymisen jalkeen tie-
tojarjestelmastaén tai muusta tietokannastaan. (Laaksonen ym. 2011, 31.)

Sosiaalihuollossa viranomaisen asiakirja on asiakirja, jonka viranomainen on laa-
tinut. Myos viranomaisen toimeksiannosta laadittu asiakirja on viranomaisen
asiakirja. Viranomaiselle toimitettu asiakirja puolestaan on asiakirja, joka on an-
nettu viranomaisen toimeksiannosta toimeksiantotehtavaa varten. (Laaksonen
ym. 2011, 32.)

Sosiaalihuollossa asiakastietoja sailytetdaan sekd séhkdisesti etta paperimuo-
dossa. Tietojen sdilytysajan umpeuduttua, asiakastiedot poistetaan tietokan-
nasta, mutta ne voidaan arkistoida sdhkdisesti. Paperimuodossa olevat asiakas-
tiedot sailytetddn eri toimipisteissa asiakkuuden eri vaiheissa. Kaytdanndssa asia-
kaspalveluprosessista ja paatoksenteosta ja siitd dokumentoinnista vastaa usein
yksittéainen sosiaalihuollon tyontekijd. Hanen vastuullaan on myés asiakirjojen k&-
sittely ja niiden sailytyksen maaraajan tayttaneiden asiakasasiakirjojen havittami-

nen. (Laaksonen ym. 2011, 33.)

Tietosuojavaltuutetun toimisto ja Sosiaalihuollon tietosuojan ohjausryhma Sohvi
ovat antaneet ohjeita koskien salassa pidettavia tietoja ja sahkdpostia. Ohjeita on

paivitetty vuonna 2009. Sosiaalihuollon organisaatiolla on sisdinen verkko,
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intranet, joka on suojattu siten, ettei organisaation ulkopuoliset henkil6t eivat paa-
see sinne. Intranetissa voidaan salassa pidettavia tietoja lahettaa, kun tiedot on
riittAvasti salattu eika niista voi asiakasta tunnistaa. Salassapitosddnnokset edel-
lyttavat, etta organisaation sisallakin asiakastietoihin on paasy vain sellaisilla

tyontekijoilla, jotka tybtehtavissaan niita tarvitsevat. (Laaksonen ym. 2011, 36.)

4.3 Asiakastydsta kirjaaminen

Sosiaalihuollossa asiakkaan kanssa tehtavasta tyosta kirjataan eli dokumentoi-
daan henkilon asiakirjoihin. Asiakirjojen kirjoittamisessa on tarkeaa kirjoittajan va-
linta ja vallankayt6én mahdollisuus, mité kirjoittaja paattaa tuoda esiin, milla n&ko-
kulmalla ja mita han rajaa pois. Asiakirjoja kirjoittaessa on tarkeaa ajatella kirjoit-
tavansa niin, etta asiakas itse lukee kirjoitetun tekstin. On my6és mahdollista ja
suotavaa, ottaa asiakas mukaan asiakirjojen laatimiseen, jolloin tyontekija voi
kuulla asiakkaan nakemyksia siité, mita olisi tarkeaa kirjoittaa. Talldin mahdollis-
tuu myds keskustelu asiakirjojen merkityksestéa asiakkaan asioiden hoidossa ja

paatoksenteossa. (Laaksonen ym. 2011, 39.)

Asiakastyosta dokumentoinnin téarkein tehtava on tallentaa ja tuoda esille asiak-
kaan kanssa tehtya tyota, asiakkaan kanssa kéaytyja keskusteluja ja sovittuja asi-
oita seka perustella tehtyja paatoksia. Asiakirjan lukijan tulkinta pohjautuu aina
lukijan omiin kokemuksiin ja kasityksiin. (Laaksonen ym. 2011, 39.)

Lapsen asiakaskertomuksen tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen
kasvuymparistoon, tasapainoiseen kehitykseen ja erityiseen suojeluun tuen tar-
peisiin vastaavien tukitoimenpiteiden ja ratkaisujen kautta. Asiakirja palvelee par-
haalla tavalla lastensuojelua seké hallinnollista ja juridista paatoksentekoa, kun
se on kirjoitettu ajantasaisesti, riittdvan tdsmallisesti ja kattavasti. Sosiaalihuollon

asiakaskirjoilta edellytetaan korkeaa sisalldllista laatua. (Araneva 2016, 439.)

Asiakirjojen vaikutelman-, tulkinnanvaraisuutta voidaan yrittad poistaa monin kei-
noin. Asiakirjan kirjoittajan on kaytettdva asialaista, selkeaa ja ymmarrettavaa
kieltd laatiessaan asiakirjaa. Sosiaalihuollossa arvioinnit ja suunnitelmat ovat

asiakirjoja, joissa tuodaan esiin asiakkaan ja tyontekijan yhteinen jasennys

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Mari Marttila



28

tilanteesta, tydskentelyn tavoitteista ja toimintatavoista. Suunnitelmatekstissa on
tarkeaa tuoda esille, mitk& ovat asiakkaan ja mitka tyontekijan vastuut. (Laakso-
nen ym. 2011, 40.)

Asiakirjojen laatimisessa on erityisen tarke&a ja pyrkid konkreettiseen asioiden
kuvaamiseen, jolloin tulkinnanvaraisille nakemyksille ei jaa tilaa. Hienovaraisuus,
kohteliaisuus ja oikeanlaisilla termeilla ja diagnooseilla kirjoittaminen on seka asi-

akkaan etta tyontekijan etu. (Laaksonen ym. 2011, 41.)
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5 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

5.1 Kehittamistyd ja sen menetelmat

Kehittamistydn kohteena ovat ihmiset (osaaminen), heidan ty6tehtavansa (tehta-
vakokonaisuudet) sekéa sovellettavat tavat ja saanndkset. Kehittamistyon tarkoi-
tuksena on, etta kehittdmistyon tuotoksena on aikaisempaa parempi, tehok-
kaampi tai muuten toimivampi asioiden tila. Uusien toimintatapojen oppiminen ja
kayttoonotto voi tuottaa ymmarryksen lisdantymista ja mukautumiskykya uusiin

olosuhteisiin. (Seppanen-Jarvela & Karjalainen (toim.) 2009, 117 — 118).

Kehittamistyd on aina sidoksissa tietynlaiseen ympéristoon ja sen toimijoihin.
TyOelamaa ei voi kehittda ilman kehittamistydssa mukana olevia toimijoita ja nii-
den valista toimivaa vuorovaikutustasuhdetta. (Salonen 2013, 5 — 6.) Toimijat
ovat henkildita, jotka ovat keskeisesti mukana kehittamistydssa koko prosessin
ajan. Toimijoiden koostumus ja maara voivat vaihdella, mutta olennaista on, etta

toimijoita on mukana kehittamistydssa. (Salonen 2013, 21.)

Aluksi kehittamisty® saatetaan alkuun jo olemassa olevien toimintamallien avulla,
niistd keskustelemalla ja kokemuksia jakamalla. Dialogisessa tilassa alkaa tiedon
jakaminen ja uusien toimintamallien luonnostelu. Tiedon systemaattisessa tilassa
aineistoa yhdistellaan ja systematisoidaan, alkaa tekemalla oppiminen. Tiedon
harjoittamisen vaiheessa ja alkaa uuden sisaistaminen, jossa tyontekijat kokeile-
vat uutta toimintamallia, -ohjetta ja saavat uusia kokemuksia. (Seppéanen & Kar-
jalainen (toim.) 2009, 189.)

Kehittamistyon alussa oli olemassa jo tietoa seké kehittamistydnlaatijalla etta or-
ganisaation jasenilld, jossa kehittamistytta toteutettiin. Olemassa olevan toimin-
tamallin ja sen kayton kokemusten pohjalta 16ytyi pohja uudelle, yhtenaiselle mal-
lille eli kirjaamisohjeelle. Yhdessa tydyhteison kanssa kaytyjen dialogisten kes-
kusteluiden jalkeen, alkoi oppaan luonnostelu ja tyéstaminen. Vahitellen kirjaa-
misohje muotoutui ja se otettiin kaytantdon. Tydntekijat kertoivat kokemuksistaan

uudesta kirjaamisohjeesta. Kehittamistyon tulos selkeyttda ja yhtendistaa seka
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muistuttaa tyontekijoita kirjaamisen tavoitteista. Kehittdmistydssani menetelmina
kaytin dokumentointia, dialogista keskustelua ja tietojen keraamista Post it-la-

puilla.

Kehittamistydn onnistumiseen ei vaikuta niinkaan kehittdmismenetelman valinta
vaan se, kuinka hyvin kehittgja on sisaistanyt kehittamisen tausta-ajattelun. ke-
hittdmisprosessin toteutustapa, aikaperspektiivin hallinta ja osallistumisen laa-

juus vaikuttavat kehittdmistyon onnistumiseen. (Seppéanen-Jarvela 1999, 141.)

Tutkimus, tulosten seuranta, arviointi ja kehittaminen limittyvat toisiinsa ja tukevat
toisiaan. Kehittdminen kohdistuu lahinna vakiintuneen toimintatavan (kirjaami-
nen) arvioinnin esille nostamiin uusiin kehittamistarpeisiin. Kehittdmistyo tapah-
tuu vuoropuhelussa tydyhteison kanssa ja siina tutkimus ja kehittdminen asettuu

rinnakkain ja vuorovaikutukseen keskenaan. (Seppanen-Jarvela 1999, 21).

Kehittamistydni aikana kaikki materiaali ja aineisto olivat yhta tarkeitda. Raporttia
kirjoittaessani tarkeaksi aineistoksi nousi dialogisista keskusteluista tekemani

muistiot.

Kehittamistyon aikana on tarkeaa, ettd tyoskentelyn aikana tuotetaan ja kayte-
taan riittava maara erilaisia aineistoja ja materiaaleja. Kehittdmishanketta ei voi
olla, jos kaytdnnon tydskentelya ei ole riittavasti dokumentoitu ja raportoitu. (Sa-
lonen 2013, 23.)

Kehittamishankkeen raportoinnissa kehittdmismenetelmaét, tiedonhankintamene-
telmat, dokumentointi ja raportointi muodostavat yhtendisen kokonaisuuden. Lu-
kijan on pystyttava jaljittamaan lahes aukottomasti raportista hankkeen vaiheet
kohti tuotosta. (Salonen 2013, 24.)

Kehittamistyon kirjallisen toteuttamisen vaiheessa tekija luonnostelee suunnitte-
lemaansa kasittelyjarjestysta kirjalliseen muotoon yhtendaiseksi tekstiksi, joka an-
taa yleiskuvan aiheesta. Aina tekstia ei kirjoiteta siina jarjestyksessa kuin sen
osat ovat valmiissa tydssa. Kirjoitusprosessi vaiheissa on tarked& palautteen

hankkiminen, silla tekija urautuu helposti omaan ilmaisuunsa. Lukijoiden
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kommentit ja kysymykset antavat tekstin kirjoittamisessa hyodyllista mietittavaa

ideoinnista aina valmiiseen tuotokseen asti. (Hirsijarvi ym. 2009, 33.)

Kehittamistydn aikana keratty aineisto hiotaan ja saatetaan lopulliseen raporttiin,
silla tavoin, ettd niista selvidd mita, miksi ja miten on tehty. (Vilkka & Airaksinen
2003, 65.)

Kehittamistydssani kaytin dialogista keskustelua, tarkoituksena oli osallistuttaa
kaikki tyontekijat kehittdmistoiminnassani. Dialogisuus nékyi kehittymisproses-
sissa sen vuoksi erivaiheissa. Tapaamisella kdvimme systemaattisista sekéa jar-
jestelmallisesti dialogista keskustelua kehittamiseen liittyvien asioiden yhtey-
dessa. Joka tapaamiskaynnilla meilla oli aihe, jota tyostimme yhdessé ja ete-
nimme vuorokausirytmin mukaisesti, yksityiskohdista suurempiin kokonaisuuk-

siin.

Onnistuneessa dialogisessa keskustelussa tarvitaan kehittamistydryhméassa
avointa molemmin puoleista keskusteluilmapiiria sekd luodaan avoin keskustelu
tyontekijoiden kanssa ja saadaan sitd kautta heratettya molempien osapuolten
luottamusta. Dialogisessa vuorovaikutuksessa jokainen osallistuja on tasavertai-
nen ja jokaisen yksilon tietamysta aiheesta arvostetaan. (Heikkila & Heikkila
2001, 9))

Dialogisen keskustelun avulla sain kehittamisryhmaltani tietoa, mita he ovat aja-
telleet ja sain toteuttaa yhdessa heidéan kanssaan tyontekijoille kirfjaamisohjeen,

jonka avulla he pystyvat kirjaamaan samalinjaisesti.

Kaytin myos erilaisia keskustelumuotoja, joita toteutettiin ryhméatapaamisissa

seka yksittaisissa tapaamisissa tyontekijoiden kanssa.

Toiminnallisessa kehittamistydsséani tuotokseen tahtdéva tyonkehittaminen edel-
lytti erityisesti ideointi- ja tuotoksen hiomisvaiheissa mukana olevia toimijoita.
Nama toimijat olivat vastaanottokodin tyontekijoita. Kehittdmistyoni eteni yndessa
toimijoiden kanssa keskustelemalla, arvioimalla seké palautetta antamalla ja vas-

taanottamalla. (Salonen 2013, 6.)
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Kolmantena kehittamistyoni menetelména kaytin tietojen keraamista Post it -la-
puille. Kaytanndssa tdama merkitsi sita, etta tein niihin muistiinpanoja ollessani
tapaamisilla yhteistydkumppanin kanssa sekd kun sain kehittamistyonaiheen
idean vastaanottokodin johtavalta sosiaalityontekijalta, kirjasin Post it -lapulle.
Kirjoitettuani téarkeat asiat Post it -lapuille kaytin niité kehittamistyotani kirjoittaes-
sani, niin muistin apuna kuin tiedon lahteena. Post-it lappujen tarkoituksena on
tallentaa ajatukset ja ratkaisut muistiin, silla kehittAmisprosessi ajoittuu niin pit-
kalle ajanjaksolle, ettei kaikkia asioita pysty muistamaan. (Vilkka & Airaksinen
2003, 19).

5.2 Kehittamistydn aikataulu ja eteneminen

Seuraavilla sivuilla on esitetty havainnollisesti ja konkreettisesti kaikki se tyd, joka
kehittamishankkeessani on tehty, kuten vaiheet ja aikataulu, toimijat, kehittamis-
menetelmat ja aineiston. TAman kautta tulee hyva kokonaiskuva kehittdmistyon

prosessista.
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Aika Toiminta Toimijat menetelméat Aineisto
SUUNNITTELUVAIHE
helmi.16 lupa-asioiden selvittelya ja toi- Tekija+ johtava Luvat kehittdmis- | kirjallinen lupa
meksiantosopimus sosiaalityontekija | tydlleni (AMK) (liite 1)
maalis.16 Tutustumista aiheeseen, suun- | Tekija itse tiedon hankinta
nitelmantekoa, kehittdmistyon kirjallisuudesta
seka tehtéavan rajaaminen
touko.16 aiheen tdsmentaminen ja ai- tekija+ + johtava
heen ideointi sosiaalityontekija
kesa.16 Aiheen tdsmentaminen ja ai- Tekija + vas- puhelinkeskuste-
heen ideointi taanottokodin lut ja tapaaminen
tyontekijat
elo.16 Kehittamistydsuunnitelman hy- | min& + johtava tapaaminen
vaksyminen sosiaalityontekija
ja vastaanotto-
kodin tyontekijat
TOTEUTUS
Syys.16 Kaynti vastaanottokodissa, tekija + vastaan- | tapaaminen
suunnittelua, aikataulutusta, Ai- | ottokodin tydnte-
heen esittely vastaanottokodin kijat
tyontekijoille
loka.16 kehittdmistapaaminen tekija ja vastaan- | keskustelua
ottokodin tyonte-
kijat
marras.16 tahan asti tehdyn Kehittamis- tekijan yksilotyé | esitys
tydn etenemisen esittaminen
joulu.16 tadhan asti tehdyn Kehittdmis- tekija ja vastaan- | tapaaminen
tydn etenemisen esittaminen ottokodin tyonte-
kijat
ARVIOINTI JA PAATOS
tammi.17 ohjeen valmistelua kehittamis- | tekija ja vastaan- | tapaaminen
palaveri ottokodin tyonte-
kijat
helmi.17 ohje valmis tuotos tekija liite 2
maalis.17 ohje valmis tekija liite 2

Kuvio 1. Kehittdmistyon aikataulu (Salonen 2013, 34).
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Kehittamistyon idean siemen 16ytyi ollessani harjoittelussa Perhekuntoutuskes-
kus Paavolan vastaanottokodissa kevaalla 2015. Aluksi kehittdmistyoni aiheeksi
nousi perehdytyskansion tydstaminen. Aloitin kehittdmistyoni hankkimalla teo-
riatietoa perehdytyksesta sekd miettimalla tyontekijoiden mukaan saamista ke-
hittdmistyohoni. Vastaanottokodin esimiehen vaihduttua kehittamistyoni aihe
muuttui. Uusi esimies antoi kolme kehittdmistyon aihetta, joista ajankohtaisim-

maksi ja itselleni mielenkiintoisimmaksi nousi kirjaamisohjeen kehittamistyo.

Aiheen vaihduttua aloitin teoriatiedon kerdamisen koskien dokumentointia ja kir-
jaamista lastensuojelussa. Aiheesta on paljon kirjoitettu, nain ollen materiaalia oli

saatavilla runsaasti.

Ensimmaisen puhelinyhteydenoton jalkeen vastaanottokodin johtavan sosiaali-
tyontekijan kanssa, alkoi lupa-asioiden selvittely ja teimme toimeksiantosopimuk-
sen yhdessa vastaanottokodin johtavan sosiaalitydntekijan kanssa. Kevaan ja
kesan 2016 aikana kehittamisty6n aihe tdsmentyi tapaamisissa vastaanottokodin
tyontekijoiden kanssa. Tapaamisista tein muistiinpanoja. Loppuvuoden 2016 ke-
hittamistydni eteni tapaamisissa vastaanottokodin tyéntekijoiden kanssa sekéa yk-
silotyonda, joka oli pddosin teoriatietoon perehtymista seka kirjoittamista. Alku-
vuonna 2017 sain ensimmaisen palautteen yhteen tuotoksesta vastaanottokodin
tyontekij6iltd. Padosin kevaalla 2017 kirjoitin kehittamistyoni raporttia ja suunnit-

telin valmiiksi paivittaisraportoinnin kirjaamisohjeen.

5.3 Kirjaamisohje tydntekijoille- ideasta valmiiksi tuotokseksi

Kehittdmistyoni tuloksena syntyi paivittaisraportoinnin kirjaamisohje lastensuoje-
lun tyontekijéille. Paivittdisraportoinnin kirjaamisohjeessa jo olemassa oleva tieto
ja taito hioutuivat yhtendisemmaksi ja kaytannollisemmaksi. Kehittdmistyon tuo-
tos eli kijaamisohje on koko kehittdmistydn prosessin ilmentyma. Raportissa
olen kuvannut kehittamistoimintaa, joka on tapahtunut dialogisessa keskuste-
lussa muiden toimijoiden kanssa, kokonaisvaltaisesti ja konkreettisesti. (Salonen
2013, 25).
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Kirjaamisohjeen on oltava selkea, ymmarrettava, helppolukuinen ja se ei saa olla
lian pitkd. Keskusteluista ja tapaamisista vastaanottokodin henkildkunnan
kanssa tein muistiinpanoja mm. Post-it lapuille. Ideoiden ollessa Post-it lapuilla
oli niita helppo jaotella ja koota yhtenaisiksi kokonaisuuksiksi.

Ohjeesta on loydyttava tieto asioista, jotka ovat oleellista kirjata. Paivittaisista kir-
jauksista tulee ilmeta, ketka toimivat, milloin, missa ja mita tapahtui sekd mita
sovittiin jatkosta. Erityisen tarkeaa ohjeen suunnittelussa on ollut pohtiminen yh-
dessa kirjaamisohjeen tulevien kayttajien kanssa. Ennen valmista kirjaamisoh-

jetta annoin toimijoiden tarkasteltavaksi kahdesti raakaversion.

Ensimmaisessa kehittamistapaamisessa kokosimme yhdessa tyontekijoiden
kanssa ranskalaisin viivoin kirfjaamisessa huomioon otettavat tarkeat asiat. Seu-
raavissa kehittamistapaamisissa teimme versioon muutamia muutoksia. Ensim-
maisessa versiossa ei ollut muistutusta otsikoinnista. Dokumentointi tehdaan ky-
seisessa laitoksessa tietokoneella. Dokumentointi kirjoitetaan tietokoneohjel-
malla (Effica), jossa on valmiina otsikko vaihtoehdot mm. omaohjaajatydskentely,

puhelut ja tapaamiset.

Kirjaamisohjeen toiseen versioon teimme muutamia muutoksia. Paivittaisrapor-
toinnissa yhdistimme aamu- ja iltavuorojen raportoinnin saman otsikon alle. Yo-
vuorosta raportointiin kirjataan vain nadkdhavainnot. Omaohjaajatydskentelysta ja
lomasoitoista raportoinnissa ei tehty muutoksia verrattuna kirjaamisohjeen en-

simmaiseen versioon.

Lopullinen ja valmis versio kirjaamisohjeesta l6ytyy liitteesta 2. Valmis kirjaamis-
ohje sisalsi muutamia muutoksia verrattuna toiseen versioon. Kirjaamisohjeen ot-
sikointi avattiin viela laajemmin ja tarkemmin. Otsikosta on suoraan nahtavissa,
onko kyseessa asiakkaan ladkarikaynti, palaveri, puhelu, omaohjaajahetki jne.
Lopuksi lisattiin muistutus, etté raportin loppuun on raportin kirjoittajan laitettava

etu- ja sukunimensé&, mikali h&n ei ole vakituinen tyontekija.

Vastaanottokodin ohjaajat toivoivat valmiista kirjaamisohjeesta myds tiivistetyn

version, joka voidaan laittaa seinélle. (Liite 2)
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Lopulliseen kirjaamisohjeeseen henkilokunnan kanssa yhdessa sovittiin, etta li-
sataan tietoa lakipykalistd koskien dokumentointia lastensuojelussa. Valmista kir-
jaamisohjetta lukee sosiaalialan ammattilainen, joka tietda siina kaytetyt termit,
kuten otsikointi, peruskayttaytyminen ja rutiinit.

Kirjaaminen on lastensuojelutydssa valttdméatén ja lakisdateinen velvollisuus
(LsL33). Kirjaamisohjeen liitteend on myds asianmukaiset lakipykalat, koskien
esimerkiksi lastensuojelulakia ja henkilttietolakia. Lopullinen kirjaamisohje oli
kaksi sivuinen kooste, joka on osana vastaanottokodin perehdytyskansiota (Liite
2). Taman liséksi suunnittelin kirfjaamisohjeesta yhden sivun mittaisen tiivistel-
man, joka on vastaanottokodissa toimiston seinalla. (Liite 2). Kirjaamisohjeen
helppolukuisuutta tukemaan kaytin valiotsikoita ja paksunnettua tekstia. Tiivistel-

massa, joka on toimiston seinalla, kaytin kuvioita selkeyttamaan ohjetta.
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6 KEHITTAMISTYON LOPPUPAATELMA

6.1 Kehittamistydn arviointi

Kehittamistyoni toimivuutta tarkasteltaessa voidaan todeta, etta kehittdmistyoni
on onnistunutta, sen avulla paivittaisraportointi on yhtenevaista ja antaa raportin
kirjoittajalle luotettavaa tukea. Koko kehittdmistydni luotettavuutta tarkastelta-
essa arvioidaan, kuinka péatevada, yleisluontoista ja kayttokelpoista tietoa on
saatu. (Heikkinen ym. 2010, 155 — 157.)

"Kehitys, kehittaminen ja kehittyminen ovat runsassisaltoisia ja vaativia sanoja,
jotka liittyvat perustavasti ja moniulotteisesti ihmiselamaan.” (Seppanen-Jarvela
&Karjalainen 2009, 269). Kehitys, kehittdminen ja kehittyminen liittyvat myos vah-
vasti tydelamaan ja ovat tassa kehittamistyossani keskeinen ajatus.

Robert Arnkil (Seppénen-Jarveld & Karjalainen 2009, 69) esittelee kehittdmiskon-
septeja seuraavanlaisesti. Rationaalisessa valinnassa korostuvat asiantuntijoi-
den etukateinen yleistettava tieto seka selkea strategia vieda se yhtenevaisesti
perustasolle; hyva kaytanté on etukateisstrategian toteuttamista. Oppivassa or-
ganisaatiossa yllatykset ja virheet ovat oppimisen paikkoja; tietamys ja strategia
muuttuvat prosessin kuluessa ja hyva kaytanté on oppivaa. Monimuotoinen arjen
toimintakyky tietamys kehittyy arjen kommunikaatiossa, jossa hyva kaytantdé on

joustavaa ja luovaa.

Kehittdmishankkeen arvioitavuus tarkoittaa sit, ettéd kehittamishanke tarjoaa sen
hyddyntajille ja lukijoille mahdollisuuden seurata kehittamistyon (kirfjaamisohjeen)
tarpeellisuutta ja kritisoida sita. Kehittdmishankkeen vakuuttavuus on saavutetta-
vissa sen raportoinnin kautta. Raportoinnin on oltava ammatillisesti vakuutta-
vassa suhteessa aiheen kanssa, jolloin kehittamistydn hyédynnettavyys toteutuu.
(Anttila 2007, 147.)

Erityisesti tassa kehittdmishankkeessa olennaista on ollut tuotoksen hyddynnet-
tavyys. Suuri tydmaara ja vaivannako ei ole mennyt hukkaan, vaan kirjaamisohje

on otettu kaytantdon ja se tarjoaa luotettavaa apua paivittaisraportin kirjaajille.
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Hyddynnettavyyteen kuuluu myds kirjaamisohjeen toimivuuden tarkastelu ja sen

kayttd myos muissa lastensuojelulaitoksissa. (Anttila 2007, 147 — 148.)

Tasmentava kirjaamisohje auttaa lisaamaan tyontekijan harkintaa omissa ratkai-
suissa, seka antaa uusia ideoita oman tyon kehittdmiselle. Selke& kirjaamisohje
auttaa epaselvissa kysymyksissa ja voi ndin suunnata huomion olennaisiin seik-
koihin. (Hirsjarvi ym. 2009, 20.)

Vastaanottokodin tyontekijat antoivat kirjaamisohjeesta palautetta sahkopostitse.
Palautteessa tyontekijat korostivat lakipykalien esilla olemista erittain hyvana
asiana. Tyontekijoiden mielesta kirjaamisohje oli selkea ja helposti kayttdénotet-
tavissa. Kirjaamisohje koettiin hyodylliseksi ja tyontekijat arvostivat tehtya kehit-

tamistyota.

6.2 Pohdinta

Kirjassa Toiminnasta tietoon (Heikkinen, Rovio & Syrjala 2006, 152 — 153) tode-
taan, etta tutkimuksen (kehittamistyon) tarkein tyovaline on tutkija itse. Tyon te-
kijan on tarkeaa reflektoida omaa rooliaan tutkimuksessa ja oman identiteetin
(ammatti-identiteetin) rakentumisen prosessia kehittamistyén edetessa. Uuden
kehittdminen perustuu aikaisemman tiedon ja toiminnan reflektoimiseen. Reflek-
tio aloittaa seuraavan kehittamisvaiheen ja mahdollisesti tuottaa uuden kehitta-

misidean.

Dialektisuus tarkoittaa, etta tieto rakentuu keskustelussa dialektisena prosessina.
Kehittamistyon tekija ei rakenna tyotddn monologiksi, vaan siihen sisaltyy useita
erilaisia tulkintoja ja ndkdkulmia. Kehittdmistyon prosessissa valittyy sosiaalinen

todellisuus monidénisena puheena. (Heikkinen ym. 2006, 154 — 155.)

Eettinen osaaminen kostuu (Mékinen & ym. 2009, 184) neljasta osasta: 1. eetti-
sesta herkkyydesta, 2. eettisesta motivaatiosta, 3. moraalis- eettisesta ongel-
manratkaisusta ja 4. eettisesta toimeenpanotaidosta. Empatia- ja roolinottotaidot
ovat eettisen herkkyyden ydin. Ammatilliset vuorovaikutustaidot kehittyvat koko

opiskelun ja kehittamistyon ajan.
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Eettisen motivaation kehittaminen vaatii oman alansa arvoperustan tuntemusta.
Ammatillisen roolin yhtena ulottuvuutena voidaan pitaa vastuuta seka henkilo-
kohtaista etta yhteisollistd. Moraalis-eettinen ongelmanratkaisussa kehittamis-
tyon tekija yrittdd ratkaista ongelmaa pohtimalla erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja.
Tallaiselle ongelmaratkaisulle on tyypillista ajatteluprosessi, jossa mietitdan, mika
toimintavaihtoehto on oikein. Eettista toimeenpanovaltaa kutsutaan yleisesti hen-
kilon moraaliseksi selkarangaksi. Moraalinen selkaranka tarkoittaa kykya ja roh-
keutta toimia eettisesti hankalissakin tilanteissa. (Makinen ym. 2016, 184.)

Etiilkan peruskysymyksid ovat kysymykset hyvasta ja pahasta, oikeasta ja vaa-
rasta. Kehittdmistydsséani pyrin olemaan rehellinen ja huolellinen koko prosessin
ajan. Kehittamistyoni ja tuotokseni julkaisemisessa otin huomioon kehittamistyo-
hon asetetut kriteerit. Koko kehittamistyon aikana otin huomioon muut toimijat ja

kunnioitin heidan osallistumistaan. (Hirsjarvi ym. 2009, 23 — 25).

Ammattietiikka on lakia laajempi kéasite, koska se ohjaa koko ammatillista toimin-
taa ja siihen liittyvia ratkaisuja valintoineen. Sosiaalialan ammattietiikan lahtokoh-
dat ja keskeiset eettiset periaatteet ovat ihmisarvo, ihmisoikeudet ja sosiaalinen
oikeudenmukaisuus. Ammattieettinen valmius, kypsyys ja harkinta ovat oleelli-
nen osa tyontekija, kuten myds kehittamistyontekijan ammattitaitoa. TyoOyhtei-
s6ssd ammattietiikka rakentuu jatkuvassa keskustelusta ja pohdinnasta. Har-
kinta, paatoksenteko ja eettinen keskustelu ovat koko tyéyhteison asia. Yhtenai-
nen kirjaamisohje tukee sosiaalista oikeudenmukaisuutta, joka on sosiaalialan

eettinen velvoite ja tyo kaytantdjen laatukriteeri. (talentia.e-julkaisu.com.)

Kehittdmistyoni oli iso prosessi niin aikataulullisesti kuin henkisestikin. Aiheen va-
linnassa ja toimeksiantajan ryhmassa tapahtuneet muutokset hidastivat osaltaan
kehittdamistyoni aloitusta. Haasteita on ollut kehittamistyoni aikana, mutta olen
tyotani aikatauluttamalla ja itselleni armollisena olemalla selvinnyt haasteista.

Nama ovat myos taitoja, joita sosionomina tulen tarvitsemaan.

Kehittdmistyoni haasteet olivat prosessin aikana oman motivaation puute, aiheen
epaselvyys ja ajankdytdon suunnittelu. Kehittdmistyoni selkiydyttya oli helpompi

pysya aiheessa ja suunnitelmassa. Erityisen tarkeaksi koin prosessin aikana
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vastaanottokodin paavolan tydntekijdiden tuen, jonka avulla selviydyin haas-
teista. Taman kehittdmistyon kehittdmistydntekijana koen, etta minulla oli asian-

tuntijuutta aiheen suhteen, silla olen tyéskennellyt sosiaalialalla 20 vuotta.

Kevat 2016 alkoi viela sekavissa tunnelmissa. Olin yhteydessa opettajiin, silla
koin tarvitsevani ohjausta, mutta aikataulun sovittaminen oli aluksi hankalaa.
Vastaanottokodissa suorittamani ty6harjoittelujakso oli loppumassa, mutta kehit-
tamistydllani ei ollut varsinaista runkoa. Tama epavarmuus aiheutti minulle stres-
sid ja motivaationikin oli vahainen, silla tarvitsin kehittamistyélleni aiheen pikai-

sesti.

Tein paéatoksen pitaad taukoa kehittamistyoni suhteen. Yhdessa opettajan kanssa
teimme suunnitelman, etta jatkan kehittamistyotani myéhemmin. Tama muuta-
man kuukauden taukoa ja stressittdomyys auttoi motivaation 16ytymisessa kehit-

tamistyotani kohtaan.

Otin uudelleen yhteytta vastaanottokodin johtavaan sosiaalityontekijaan kesalla
ja kysyin voinko viela tehda kehittdmistyoni heille. TAma sopi vastanottokodille ja
siitd [&hdimme yhdessa suunnittelemaan tarkemmin runkoa kehittamistyolleni.
Alkuun paasemisen jalkeen suunnittelu ja kirjoittaminen oli helpompaa. Motivaa-
tiotani piti ylla, perhe, tyokaverit, aluksi sain hetkellisesti tukea ohjaavalta opet-

tajalta, etta ystavaltani joka tydskentelee lastensuojelussa.

Taman kehittamistyon aikana olen perehtynyt tarkemmin sosiaalialan kirjaami-
seen liittyviin lakipykaliin ja sitd kautta sain itselleni varmuutta ja osaamista eri-
laisten asiakirjojen laatimisessa. Tydskentelin kehittdmistyon aikana erilaisissa
tehtavissd lastensuojelussa. Tassa suhteessa osaamisen lisadminen on ollut
kaksisuuntaista, kehittamistyd on antanut tietoa ja osaamista tyéhoni ja tyoni on

antanut ymmarrysta kehittamistyolleni.

Sosiaalihuollon puolella tyd on yha enemman asiakkaan omia voimavaroja seké
asiakkaan osallisuuden vahvistamista. (Mékinen ym. 2009, 199). Tama asiak-
kaan osallisuus tulee ndkyméaan asiakkaan vahvempana mukanaolona hanta

koskevien asiakirjojen laadinnassa. Muuttuvat ammattikdytdnteet ja uudet
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asiakasasiakirjojen kirjaamista koskevat lainsaadokset asettavat kirjaamisohjeet

tarkastelun alaiseksi jatkossakin.

Ammatillinen kehittyminen ja kehittdminen jatkuu tyéelamaan siirtymisen jalkeen-
kin. Ammatillista kehittymisté tukee elinikdinen oppiminen ja motivoiva tyoyh-
teisO. Elinikaisella oppimisella tarkoitetaan yksilon kykya, halua ja tarvetta muut-

tua tydelaman muutosten mukana. (Makinen ym. 2009, 201.)
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TURUN AMMATTIKORKEAKOULU
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

OPINNAYTETYON SOPIMUSEHDOT

OHIJAUS JA VASTUUT

Vastuu opinnaytetyon tekemisestd ja tuloksista on
opiskelijalla. Turun ammattikorkeakoulu vastaa
opinndytetyon ohjauksesta. Toimeksiantaja sitou-
tuu antamaan opiskelijan kaytt66n kaikki opin-
naytetydn tekemisessa tarvittavat tiedot ja aineis-
tot sekd ohjaamaan opinndytetyota toimeksianta-

jaorganisaation nakdkulmasta.

OIKEUDET

Opinnédytety6n tekijanoikeus kuuluu tekijélle eli

opiskelijalle. Tekijanoikeuden lisdksi my6s muiden

immateriaalioikeuksien osalta noudatetaan
kulloinkin voimassa olevaa kyseessé olevaa
oikeutta koskevaa lainsaadantoa.

TYOSUHDE JA KUSTANNUKSET

Mahdollisesta tydsuhteesta, tyéstd maksettavasta
palkki- osta ja ty6std mahdollisesti aiheutuvien
kustannusten korvaamisesta toimeksiantaja ja
opinndytetyon tekija sopivat erikseen.

TULOSTEN JULKISTAMINEN JA LUOTTAMUK-

SELLISUUS

Opinnédytety6std laaditaan Turun ammattikorkea-
koulun ohjeen mukainen kirjallinen raportti.

Liite 1 (2)

OPINNAYTETYON 2
TOIMEKSIANTOSOPIMUS

Kirjallinen raportti luovutetaan toimeksiantajalle
ja asetetaan kirjaston kokoelmiin tai julkaistaan
elektronisessa muodossa verkkokirjastossa.

Julkaistava opinndytety6raportti on laadittava niin,
ettei se sisélla liike- tai ammattisalaisuuksia tai
muita julkisuuslaissa (laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta) salassa pidettdvaksi maarattyja
tietoja, vaan ne jatetddn tyon tausta-aineistoon.
Opinnédytetydn arvioinnissa otetaan huomioon seké
julkaistava ettd salassa pidettava osa.

Opinnédytetyon toimeksiantaja ja opiskelija sitoutuvat
pitdmaan salassa kaikki opinndytety6n tekemisessé ja
sitd edeltdvissa tai sen jalkeisissa neuvotteluissa esiin
tulevat luottamukselliset tiedot ja asiakirjat.

Toimeksiantajan edustajalle varataan mahdollisuus
tutustua opinndytetydraporttiin viimeistddn neljatoista
(14) péivéa ennen aiottua julkaisemista. Toimeksiantaja
antaa tydsta ennen edelld mainittua julkaisemis-
ajankohtaa lausunnon, jossa voidaan mééritella
opinndytetyéraporttiin mahdollisesti siséltyvét liike-

tai ammattisalaisuudet, joita ei julkaista.

Mita liike- tai ammatti-
salaisuuksiin liittyvia
asioita ei esitetd

opinndytetydraportissa? Ei esitetd

OLEMME YHTEISESTI SOPINEET OPINNAYTETYON TOTEUTUKSESTA

YLLA ESITETYLLA TAVALLA
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KIRJAAMISOHIJE

Muista otsikointi, kun aloitat kirjaamisen! otsikossa pitaa nakya selkeasti onko

ladkarikdynti, palaveri, puhelu, omaohjaaja hetki jne.

Muu kuin vakivuorossa oleva tyontekija kirjoittaa kirjauksen loppuun; kirjannut sijainen ja etu- ja

sukunimi kokonaan
Aamu- ja lltavuorossa:

e Peruskayttaytyminen ja poikkeavat asiat

e Vuorovaikutus; osallistuu keskusteluun ohjaajien /muiden nuorten kanssa

e Lapsen ndkdkulma; kirjataan lapsen mielipide ja ajatukset tasté tilanteesta, toiveet ja
pyynnot

e Sovitut asiat; nuoren, omaohjaajien sekd muiden tahojen kanssa sovitut asiat kirjataan
my®s kalenteriin, esim. puhelimen kayttd, kaverikylilyt, kotilomat ym.

e Paivan tapahtumat; harrastukset ja rutiinit
Yovuorossa:

e Yontapahtumat; ndkéhavainnot

e Mahdollisesti myos herddmisajankohta
Omaohjaaja tyoskentely:

e otsikkona omaohjaajatyéskentely
e Teema; tapaamisen aihe ja tarkoitus
e Lapsen mielipide ja ajatukset, osallisuus ja osallistuminen

e Omaohjaajan ndkdkulma; esille tulleet huomiot ja havainnot
Lomasoitot:

¢ Soitetaan lapsen puhelimeen (ellei toisin sovittu) etukiteen sovittuna ajankohtana
e Pyritadn keskustelemaan myGs lapsesta vastuussa olevan aikuisen kanssa,

® Jos nuoreen tai huoltajaan ei saada yhteyttd on soitettava sosiaalipaivystykseen
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e Tieto missa lapsi on, miten kotiloma on sujunut ja varmistaminen seka tyontekijan huomiot

puhelusta
Tyo6 nakyvaksi

e Dokumentointi on valttamatonta ja lakisdateinen velvollisuus lastensuojelutydssa (LsL 33)

e Dokumentoinnin kannalta keskeisia lakeja ovat; Hallintolaki (434/2003), Laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000), Henkil6tietolaki(523/1999) ja
Laki viranomaisentoiminnan julkisuudesta (621/1999)

e Tarkkaa tietoa eri lakien sadadoksista 16ytyy esimerkiksi osoitteesta Finlex.fi
Tarkeda muistaa

e Tietojen tarpeellisuus ja todenperéisyys; arkaluonteisten tietojen kerdaminen on
padsadntoisesti kiellettya (HeTiL 11§)

¢ Tietojen virheettdmyys

e Tietojen sailytys ja suojaaminen; kun asiakastietoja kasitellddn tietokoneella, tulee niilla
tyontekijoilla, jotka asiakastietoja kasittelee, oila kdyttaja tunnukset ja salasana ( HeTiL
328)

e Asiakkaan informointi; asiakkaalla on oikeus tietda miksi ja mihin hinen tietojaan
kéytetdan ja mihin niitd luovutetaan. Asiakkaalle on aina kerrottava hinen oikeudestaan
tarkistaa omat tietonsa ja oikeudesta vaatia tietojen korjaamista ( HeTiL 6 luku; asiaa
tietosuojasta 2/1999 ja 2B/1999)

e asiakkaan oikeus asiakirjoihin; sosiaalihuollon asiakkaan oikeus saada tieto asianosaisena ja
oikeus saada tieto hanta itseaan koskevasta asiakirjasta maaraytyy sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) ja viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain (621/1999) mukaisesti. Asiakkaan oikeudesta tarkastaa hanti
itseddn koskevasta sosiaalihuollon henkilSrekisteriin talletetut tiedot saddetain puolestaan
henkildtietolaissa (523/1999). Alaik&iselld edustajalla (esimerkiksi huoltajalla) on
julkisuuslain 12§:n nojalla oikeus saada tieto myés alaikisen lapsensa tiedoista.

(K&aridinen A., Leinonen A. & Metsiranta H. 2007, 5.17.)
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Muista otsikointi, kun aloitat kirjaamisen!

Aamu- ja iltavuoro

Peruskayttaytyminen ja poikkeavat asiat
Vuorovaikutus; osallistuu keskusteluun ohjaajien
/muiden nuorten kanssa.

Lapsen nakékulma; kirjataan lapsen mielipide ja
ajatukset tastd tilanteesta, toiveet ja pyynnét

Sovitut asiat; nuoren, omaohjaajien sekd muiden
tahojen kanssa sovitut asiat kirjataan myos kalenteriin,
esim. puhelimen kaytto, kaverikylgilyt, kotilomat ym.

Paivan tapahtumat; harrastukset ja rutiinit.

Omaohjaaja tydskentely

e

otsikkona omaohjaajatydskentely
Teema; tapaamisen aihe ja
tarkoitus

Lapsen mielipide ja ajatukset,
osallisuus ja osallistuminen
Omaohjaajan nékdkulma; esille
tulleet huomiot ja havainnot
Lahtokohtaisesti omaohjaaja hoitaa
kaiken omaohjaajatydskentelyn
kuten hankinnat ym. Tarvittaessa
omaohjaaja delegoi toiselle

tyontekijalle
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Yovuoro

e Yontapahtumat; ndkéhavainnot
e Mahdollisesti myds

heraamisajankohta

Lomasoitot

Soitetaan lapsen puhelimeen
(ellei toisin sovittu) etukiteen
sovittuna ajankohtana

Pyritddn keskustelemaan myés
lapsesta vastuussa olevan
aikuisen kanssa

Tieto missa lapsi on, miten
kotiloma on sujunut,
takaisintuloajan sopiminen ja
varmistaminen seka tyontekijan

huomiot puhelusta



