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TYÖ NÄKYVÄKSI 

­ päivittäisraportoinnin kirjaamisohje lastensuojelun työntekijöille 

Kehittämistyön toimeksiantajana oli Salon kaupungin perhekuntoutuskeskus Paavola 

vastaanottokoti. Tavoitteena oli kehittää työntekijöille käytännönläheinen kirjaamisohje. 

Kirjaamiselle on pitkään ollut kehittämisen tarvetta vastaanottokodissa. 

Kehittämistoiminta kesti heinäkuusta 2016 elokuuhun 2017.  

 

Kehittämistyön tuotoksena syntyi työntekijöille kirjaamisohje, joka kehitettiin työntekijöi-

den toiveita ja ajatuksia kuunnellen. Muiden kuin työryhmässä osallistuneiden työnteki-

jöiden ideoita kuultiin tiedon keruulla, joita keräsi työryhmässä olijat. 

 

Kehittämistuotoksesta syntyi kirjaamiskäytännöistä tietopaketti vastaanottokodin työn-

tekijöille. Toiveena työntekijöillä ohjeesta oli, että siinä olisi selkeyttä ja helppolukui-

suutta. 

Kirjaamisohje sisältää työntekijöiden käytäntöjen tärkeimmät elementit, kuten tietoa kir-

jaamiseen liittyvistä oikeuksista. Kirjaamisohje vastaanotettiin myönteisesti. Selkeys sai 

kehuja. Kirjaamisohje on tarkoitus laittaa seinälle ja perehdytyskansioon tukemaan 

työntekijöiden kirjaamista. Kirjaamisohje tarjoaa myös uusille työntekijöille tietopaketin 

yhtenäisestä kirjaamismenetelmästä.  
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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 

Kehittämisaiheeni on ajankohtainen, sillä kirjaamista koskeva laki sosiaalihuollon 

asiakasasiakirjoista on tullut voimaan 1.4.2015. Lain voimaantuloa on kuitenkin 

vaiheistettu. Vaiheistaminen tarkoittaa, että laki sosiaalihuollon asiakasasiakir-

joista 28§ voimaantulo tapahtuu 1.4.2015. Lain 7,9 ja 14 – 20 §: ää sovelletaan 

viimeistään 1 päivästä tammikuuta 2016, mikäli jäljempänä ei toisin säädetä. Lain 

7,9, 10 – 12 ja 14 – 20§: ää sovelletaan viimeistään 1 päivästä tammikuuta 2017, 

mikäli asiakastietoja käsitellään sähköisessä muodossa. Lain 22§:n 1 ja 2 mo-

menttia sovelletaan silloin, kun organisaatio liittyy valtakunnalliseen sosiaalihuol-

lon arkistoon, kuitenkin viimeistään 1 päivästä tammikuuta 2021. Lain 23 §: ää 

sovelletaan silloin, kun organisaatio liittyy valtakunnalliseen sosiaalihuollon arkis-

toon, kuitenkin viimeistään 1 päivästä tammikuuta 2021. Lain 24 ja 25 §: ää so-

velletaan viimeistään 1 päivästä tammikuukuuta 2016. (Finlex.fi) 

Lakia sovelletaan julkisessa ja yksityisessä sosiaalihuollossa. Lain tarkoituksena 

on toteuttaa yhdenmukaisia menettelytapoja sosiaalihuollossa käsiteltäessä 

asiakasta koskevia tietoja sekä edistää sosiaalihuollon tehtävien asianmukaista 

hoitamista. 

Kehittämistyöprosessi eteni yhteistyössä toimeksiannon antaneen Paavolan vas-

taanottokodin henkilökunnan kanssa. Perhekuntoutuskeskus paavolan vastaan-

ottokodin henkilökuntaan kuuluu sosiaalityöntekijä, ohjaajia sekä johtava sosiaa-

lityöntekijä. Yhteistyö sisälsi dialogisia keskusteluja ja suunnittelutapaamisia. 

Näistä keskusteluista ja tapaamisista tein muistiinpanoja mm Post-it -lapuille. Ide-

oiden ollessa Post-it -lapuilla oli niitä helppo jaotella ja koota yhtenäisiksi koko-

naisuuksiksi. 

Raportin luvussa kaksi sisältää kehittämistyön lähtökohtia ja kehittämishankkeen 

toimeksiantajaa sekä kehittämistyön tavoitetta ja tehtävää. Luvussa kolme kerron 

yleistietoa lastensuojelusta. Luvussa esittelen lastensuojelun asiakkaan, lapsen 

edun lastensuojelussa sekä sijaishuollon lastensuojelussa. Luvussa neljä pereh-

dyn kirjaamiseen lastensuojelussa. Luvussa viisi kerron kehittämistyön 
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toteutuksesta. Kerron tarkemmin kehittämistyönmenetelmistä, aineiston doku-

mentoinnista, kehittämistyön-prosessin erivaiheista sekä tuotoksen valmistumi-

sesta. Opinnäytetyön raportin lopussa kerron kehittämistyön arvioinnista, saa-

dusta palautteesta sekä pohdin eettisiä lähtökohtia.    
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2 KEHITTÄMISTYÖN LÄHTÖKOHDAT 

2.1 Kehittämistyön aiheen valinta 

Kirjaaminen sosiaalialalla on tärkeää monestakin syystä. Kirjaamisen jälkeen työ 

on kaikille tarkasteltavana ja nähtävänä. Kirjaaminen palvelee monella tavalla 

työn suunnittelussa ja arvioinnissa. Ajantasainen kirjaaminen turvaa asiakkaan 

sekä työntekijän asemaa ja oikeuksia. (Kääriäinen, Leinonen & Metsäranta 2007, 

11 – 28.) Kirjaamisen eli dokumentoinnin tärkeys korostuu esimerkiksi silloin, kun 

haetaan hallinto-oikeudelta päätöstä lapsen huostaanotosta. (Taskinen 2007, 66 

– 67.) 

Kehittämisaiheeni on ajankohtainen. Kirjaamista koskeva laki sosiaalihuollon 

asiakasasiakirjoista on tullut voimaan 1.4.2015, kuitenkin lain voimaantuloa on 

vaiheistettu. Lakia sovelletaan julkisessa ja yksityisessä sosiaalihuollossa. Lain 

tarkoituksena on toteuttaa sosiaalihuollossa yhdenmukaisia menettelytapoja kä-

siteltäessä asiakasta koskevia tietoja sekä edistää sosiaalihuollon tehtävien asi-

anmukaista hoitamista. (Finlex.fi) 

Sosiaalialan tiedonhallinnan, kansallisena kehittämistyönä tähdätään sosiaali- ja 

terveydenhuollon yhteisiin tietojärjestelmäpalveluihin. Kansa-Kouluhanke tukee 

sosiaalihuollon Kanta-palveluihin valmistautumista. Sosiaalihuollon asiakasasia-

kirjalain toimeenpanohanke, joka tukee sosiaalialan organisaation valmiutta liittyä 

valtakunnalliseen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Siirtyminen tapahtuu 

vuoden 2017 kirjaamisvalmennuksien jälkeen.  Aiheesta on ollut kehittämishank-

keita kuten Tikesos- hanke ja kansakoulu- Hanke. (Socom.fi). Näiden hankkeiden 

ja oman kehittämistyöni tavoitteena on mahdollistaa hyvä dokumentointi ja saada 

laadukkaiden asiakasasikirjojen laatiminen osaksi suomalaista sosiaalihuoltoa. 

Sosiaalityön dokumentointi on työnlaadun, kehittämisen ja vaikuttavuuden paran-

tamisen yksi keskeinen väline. (Laaksonen, Kääriäinen, Penttilä, Tapola-Haa-

pala, Sahala, Kärki & Jäppinen 2011, 6 – 7.) 
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2.2 Kehittämishankkeen toimeksianto ja toimijoiden esittely 

Tein kehittämishankkeeni Salon kaupungin Paavolan perhekuntoutuskeskus 

vastaanottokotiin.  Paavolan perhekuntoutuskeskuksen vastaanottokoti on Salon 

kaupungin oma kodinomainen laitos, joka sijaitsee lähellä Salon keskustaa. Paa-

vola on seitsemän paikkainen vastaanottokoti 0-17-vuotialle lapsille, jossa on 

myös kaksi perheasuntoa sekä yksi itsenäistyvän nuoren tukiasunto. Vastaanot-

tokoti toimii kiireellisten sijoitusten sijoituspaikkana sekä avohuollon tutkimus- ja 

arviointiyksikkönä. Vastaanottokodissa työskentelee johtava sosiaalityöntekijä, 

sosiaalityöntekijä ja ohjaajia, jotka ovat koulutukseltaan sosionomeja tai sairaan-

hoitajia. (Salo.fi) 

Vastaanottokodissa lapsille halutaan taata turvallinen ympäristö sekä lämmin il-

mapiiri. Arjen rutiinit toistuvat hyvin samanlaisena päivästä toiseen. Lapsella on 

omaohjaaja, joka työskentelee perheen ja lapsen kanssa. Omaohjaaja auttaa 

lasta ja käy sovitusti sekä mahdollisuuksien mukaisesti asiakassuunnitelmata-

paamisella sekä mahdollisesti muiden viranomaisten yhteistyötapaamisilla.  

Omaohjaaja vie lapsen näkökulmasta ja osaston arjesta tietoa lasten tarpeiden 

mukaisesti asiakassuunnitelmatapaamisiin sekä muiden viranomaisten yhteis-

työtapaamisiin. Vanhemmat voivat tavata lapsiaan päivittäin. Lapset ulkoilevat 

arki-iltaisin päivällisen jälkeen ilta seitsemään asti sekä viikonloppuisin lounaan 

ja päivällisen jälkeen. (Salo.fi.) 

Kehittämishanke tehtiin käytännönläheisesti työelämälähtöiseksi, jossa tutkimuk-

sellisella otteella osoitetaan alalta tietoa ja taitoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9–

10.) Kehittämishankkeeni on käytännönläheinen ja työelämälähtöinen ja se on 

toteutettu yhteistyössä sosiaalihuollon organisaation kanssa. Kehittämishank-

keeni vastaa todelliseen työelämän tarpeeseen ja sen tuotos, kirjaamisohje, tulee 

käyttöön. 
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2.3  Kehittämistyön tavoite ja tehtävä 

Kehittämistyöni tavoite on ohjeistaa hyvän dokumentoinnin kulttuuriin ja vakiin-

nuttaa laadukkaiden asiakirjojen laatiminen osaksi Paavolan vastaanottokodin 

arkea. Sosiaalihuollossa asiakastyöstä kirjoittaminen on osa työn tekemistä. So-

siaalihuollossa dokumentointi on työn laadun, kehittämisen ja vaikuttavuuden pa-

rantamisen yksi keskeinen väline. (Laaksonen ym.  2011, 6 – 7). Kehittämistyöni 

tukee laadukkaan lastensuojelutyön toteuttamista. Kehittämistehtäväni on laatia 

selkeä kirjaamisohje vastaanottokodin työntekijöille. Kirjaamisohjeen avulla kir-

jaaminen on lain antamien ohjeistusten mukaista, tarkkaa ja luotettavaa, selkeää, 

informatiivista sekä helppolukuista.  

Kehittämistehtäväni perustana olivat lastensuojelun laadun periaatteet, joita ovat 

asiakkaiden ihmisarvo ja perusoikeudet, lapsen etu, vuorovaikutus, ammattihen-

kilöstön työnlaatu sekä vastuulliset päätökset ja toimintakulttuuri. (Lastensuojelun 

käsikirja 2015.) 

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus, johon työntekijä te-

kee merkintöjä asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehdään näkyväksi 

sellainen työ, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen 

asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on työskentelyn 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). 

Päätös on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittää ratkaisunsa 

asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopäätöksistä on aina laadittava päätösasiakirja, 

joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja, 

jossa asiakas antaa sosiaalihuollon työntekijälle tietoa itseään koskevan asian 

ratkaisemiseksi tai palvelun järjestämiseksi, on nimeltä selvitys. Arvio on asiakirja 

tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittää 

arviointiin perustuvan päätelmän sosiaalihuollon palveluprosessin edistämiseksi. 

Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisältää pääsääntöisesti 
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myös asiakkaan näkemyksen 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. Nykyään puhumme lasten pahoinvoinnista 

tai heidän laiminlyömisestään, joka ilmenee monenlaisena turvattomuuden koke-

muksina, oireiluna sekä ongelmina. Tavanomaisia syitä lasten ja nuorten suoje-

lun tarpeeseen ovat edelleen vanhempien mielenterveys- ja päihdeongelmat, eri-

laiset vuorovaikutus- ja tunne-elämän ongelmat, koulunkäyntivaikeudet, psyykki-

set ongelmat sekä nuorilla päihteiden käyttö. Muutokset voivat rasittaa perhettä 

ja saattavat tehdä lapsen arjesta turvatonta. Toisinaan syyt ovat helposti nimet-

tävissä, mutta usein haastavin tehtävä sosiaalityöntekijälle lastensuojelutyön al-

kaessa on päästä selville siitä, millainen on perheen kokonaistilanne voimavaroi-

neen ja ongelmineen. Perheen kriisit ja muut elämäntilanteen vaikeudet voivat 

kehittyä nopeasti, jolloin lastensuojelun tulisi reagoida välittömästi. Lastensuoje-

lun tarkoitus on turvata lapsen oikeus turvalliseen kasvuympäristöön, tasapainoi-

seen ja monipuoliseen kehitykseen sekä erityiseen suojeluun. (Kananoja ym. 

2011, 173.) 

Suomessa on lastensuojelulaki, joka asettaa rajat lastensuojelussa tehtäville toi-

menpiteille sekä lastensuojelussa toimiville työntekijöille. Sosiaalityöntekijän ja 

asiakkaan suhde alkaa lastensuojelussa yleensä aina lapsesta tehdystä lasten-

suojeluilmoituksesta tai lastensuojeluntarpeen selvityksen pyynnöstä koskien 

lasta. Jos sosiaalityöntekijä katsoo, että lastensuojeluilmoitus on sellainen, joka 

vaatii tilanteen selvittelyä, sosiaalityöntekijä aloittaa tekemään lastensuojelutar-

peen selvitystä. Lastensuojelutarpeen selvitys saattaa olla joissakin tilanteissa 

yksistään riittävä interventio, jolloin lastensuojelun asiakkuutta ei tarvitse jatkaa. 

Lastensuojelutarpeen selvityksen tarkoituksena on selvittää lapsen ja hänen per-

heensä elämäntilannetta, siihen johtaneita syitä ja löytää ratkaisuja elämäntilan-

teen helpottamiseksi. Lastensuojelun asiakastyössä puututaan ihmisten yksityi-

syyteen. (Laitinen & Pohjola (toim.) 2010, 219–222., Kananoja ym. 2011, 174.)  
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Lastensuojelutyön lähtökohtana ovat lapsen tarpeet, jotka on otettava huomioon 

myös aikuisille suunnatuissa palveluissa. Jos lapsen ja vanhemman edut ovat 

keskenään ristiriidassa, on asia ratkaistava lapsen edun hyväksi. (Terveyden- ja 

hyvinvoinninlaitos.) 

Lapsen etua arvioitaessa on kiinnitettävä erityistä huomiota lapsen omaan mieli-

piteeseen. Viranomaisilla, vanhemmilla ja lapsella itsellä saattaa olla hyvinkin eri-

laiset mielipiteet siitä, mikä on parasta lapselle. Viranomaistyössä joudutaan poh-

timaan, onko kiireellinen sijoitus vai huostaanotto käytettävistä vaihtoehdoista pa-

ras, tai joskus, onko se epätyydyttävistä vaihtoehdoista kaikkein vähiten huono. 

(Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.) 

Lapsen edun arviointi on ehkä haastavin vaihe kiireellisissä sijoituksissa sekä 

huostaanottoprosessissa. Siinä on aina kyse kokonaisharkinnasta, joka liittyy lap-

sen yksilölliseen tilanteeseen ja erityistarpeisiin. Eri tekijöiden 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 perheestä. Mahdollisuus lapsen huollon siirtoon on myös aina 

selvitettävä ennen huostaanottoon ryhtymistä. (Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.) 

Yleisesti sosiaalialalla koetaan, että lapsikeskeinen työ on ensiarvoisen tärkeää. 

Samalla koetaan, että lapsen kanssa työskentely saattaa mutkistaa prosessin 

etenemistä. Lapset viestittävät ympäristölleen heille tärkeistä asioista sekä hyvin- 

ja pahoinvoinnistaan monilla eri tavoilla. Lasten saattaa olla vaikeaa pyytää ai-

kuisia kuuntelemaan itseään, jolloin helpompi tapa näyttää esimerkiksi tunteitaan 

on olemuksen ja käytöksen kautta. On tärkeää, että lasten kanssa työskentelevät 

ammattilaiset kykenevät lukemaan lasten käytöstä. (Hurtig 2003, 169–173.) 

Vielä 1900-luvun alkupuolella korostettiin vanhempien oikeuksia ja osittain sallit-

tiin ruumiillinen kurittaminen. Nykyään ajattelumalli on erilainen ja se lähtee ni-

menomaan lapsen hyvinvoinnista sekä lapsen omista oikeuksista. Lapsen edun 

mukaista on myös perheen tukeminen ja perhekeskeisyys on tärkeä lähtökohta. 

Lapsen etu tarkoittaa toisaalta, että hän saa yksilöllisen, hänen omia tarpeitaan 

ja odotuksiaan vastaavaa kohtelua ja kehittymisen mahdollisuuden. 
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Ensisijaiseksi perusteeksi lapsen etu pitää asettaa erilaissa oikeuskäsittelyissä ja 

viranomaisten arvioinneissa, päätöksissä, valinnoissa ja tulkinnoissa. Lapsen 

etua arvioitaessa tulee kiinnittää huomiota lapsen huoltoon, kasvatukseen, tar-

peisiin ja toivomuksiin. Lapsen etu vaatii lapsilähtöistä toimintaa. Lasta on pidet-

tävänä aktiivisena toimijana omassa elämässään, tilanteita on tarkasteltava lap-

sen ja hänen tarpeidensa näkökulmasta ja on toimittava lapsen edun toteutta-

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

Lastensuojelutyön laatuperiaatteita ovat asiakkaiden ihmisarvo ja perusoikeudet, 

lapsen etu, vuorovaikutus, ammattihenkilöstön työnlaatu sekä vastuulliset pää-

tökset ja toimintakulttuuri. (Lastensuojelun käsikirja 2015.) 

3.2 Laitoshoito lastensuojelussa 

Lapsen sijaishuollolla tarkoitetaan huostaan otetun, kiireellisesti sijoitetun tai las-

tensuojelulain 83§   tarkoitetun väliaikaismääräyksen nojalla sijoitetun lapsen hoi-

don ja kasvatuksen järjestämistä kodin ulkopuolella (LsL83§.) Lapsen sijaishuolto 

voidaan järjestää perhehoitona, laitoshoitona taikka muulla lapsen tarpeiden mu-

kaisella tavalla (LsL4§.) 

Vastaanottokodeilla tarkoitetaan pääasiassa sellaista yksikköä, jonka tehtävänä 

on selvittää ja arvioida lastensuojelun tarpeessa olevan lapsen sekä hänen per-

heensä elämäntilannetta. Sijoitukset vastaanottokodeissa kestävät tavallisesti 

korkeintaan puoli vuotta ja tänä aikana tehdään lapsen edun mukainen ja per-

hettä tukeva arvio ja ehdotus lapsen hoito- ja kasvatussuunnitelmasta sekä per-

heen kuntoutussuunnitelma. Vastaanottokoti vastaa sijoituksen aikana lapsen 

kasvun ja kehityksen tukemisesta sekä huolehtii tarvittaessa erityishoidon ja kun-

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

Vastaanottokodissa työskennellään yhdessä lapsen, vanhempien, perheen ver-

kostojen ja viranomaisverkoston kanssa ja arvioidaan vanhempien hoito- ja kas-

vatuskykyä sekä vanhempien edellytyksiä ja voimavaroja turvata lapsen edun 

mukainen huolenpito. Sijoituksen aikana vastaanottokodin tehtävänä on käydä 

vanhempien kanssa keskustelua siitä, miten perheen ongelmat vaikuttavat 
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lapseen ja hänen kehitykseensä. Lapsen tai perheen sosiaalityöntekijä motivoi, 

ohjaa ja tukee vanhempia omien ongelmiensa tunnistamisessa ja tuen vastaan-

ottamisessa. (Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos.) 

Vastaanottokodissa lapsenolon aikana tehdään ratkaisu siitä, palaako lapsi kotiin 

vai sijoitetaanko hänet lyhyt- tai pitkäaikaisesti kodin ulkopuolelle. Vastaanotto-

kodin keskeisenä tavoitteena on auttaa perheitä löytämään vaihtoehtoja ratkaista 

lapsen hoitoon ja kasvatukseen liittyvät pulmat. Vastaanottokotien perustehtä-

vänä on tehdä arvio siitä, missä lapsen turvallinen ja tarpeiden mukainen hoito ja 

huolto tulee tapahtua. Toisena keskeisenä vastaanottokodin tehtävänä on tehdä 

lapsen ja hänen läheistensä kanssa mahdollisesti tarvittavaa kriisityötä. (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 järjestää yhteiskunnan jäsenille riittävästi sosiaalipalveluita sekä talou-

dellinen tuki. Sosiaalihuollossa asiakastyön dokumentointi on välttämätön osa 

työtä. Dokumentointi on työntekijän vastuulla. Sosiaalihuollossa tallennetut asia-

kirjat ovat viranomaisasiakirjoja. Näissä asiakirjoissa on dokumentoituna tehty 

asiakastyö, tapaamiset, keskustelut, suunnitelmat, lausunnot ja päätökset. (Laak-

sonen, Kääriäinen, Penttilä, Tapola-Haapala, Sahala, Kärki & Jäppinen 2011, 10 

– 15.) 

Ajan tasalla olevat asiakirjat havainnollistavat asiakastyötä prosessina niin asiak-

kaalle, kollegoille kuin päätöksentekijöillekin. Työntekijänä ja asiakirjojen kirjoit-

tajana on olennaista tiedostaa lähtökohdat, jotka vaikuttavat tapaan tehdä ja kä-

sitteellistää omia havaintoja. Samalla kun asiakirjan kirjoittaja tekee asiakasta 

koskevaa dokumentointia, hän kuvaa samalla siinä myös itseään havaitsijana, 

tulkitsijana ja päätöksentekijänä. (Laaksonen ym. 2011, 11 – 12.) 

Asiakkuus sosiaalihuollossa tarkoittaa asiakkaan ja palvelunantajan vuorovaiku-

tussuhdetta, joka alkaa hakemuksesta tai kun sosiaalihuollon työntekijä vastaan-

ottaa pyynnön palvelun saamisesta. Asiakkuus voi alkaa myös silloin kun asiakas 

omasta tahdostaan riippumatta tulee sosiaalihuollon piiriin. Asiakastyössä sekä 

asiakkaalle että työntekijälle on tärkeää, että saatu palvelu ja tehty työ tulee kir-

jatuksi totuudenmukaisesti ja kaikkien ymmärtämällä tavalla. Työntekijän on osat-

tava sanoittaa ja kirjoittaa asiakastyössä usein kasvokkain tapahtuva vuorovai-

kutus asiakaskirjoihin. Asiakkaan ottaminen mukaan asiakirjojen tekemiseen on 

sosiaalihuollossa eettisen toiminnan peruste. Tämä tarkoittaa, että asiakkaalle 

kerrotaan asiakirjojen kirjoittamisesta, asiakkaalle näytetään häntä itseään kos-

kevia asiakirjoja ja asiakirjoihin kirjoitetaan niistä asioista, joista on yhdessä kes-

kusteltu, sovittu ja joita on tärkeää tai välttämätöntä kuvata asiakkaan palvelusta. 

(Laaksonen ym.  2011, 12-14.) 
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Arviointien, suunnitelmien ja päätösten tekeminen ei onnistu ilman jatkuvaa ja 

koko asiakasprosessin kestävää dokumentointia. Ajan tasalla oleva dokumen-

tointi vapauttaa työntekijän jatkuvasta muistelemisen ja mielessä pitämisen taa-

kasta. Dokumentointi takaa asiakkaalle palvelun sujuvuuden myös työntekijän 

vaihtuessa. Työn dokumentointiin tulee varata aikaa. Työnantajien on huolehdit-

tava siitä, että työntekijöillä on riittävästi aikaa työn hoitamiseksi hyvin. (Laakso-

nen ym. 2011, 12 – 13.) 

Sosiaalihuollossa on paljon kirjattavaa asiakastietoa. Työntekijöiden on doku-

mentoitava asiakastyön kulkua ja laadittava erityyppisiä asiakirjoja, jotka tallen-

netaan palvelunantajan henkilörekistereihin. Asiakastiedon käsittelyä ja asiak-

kuuden määräytymistä sekä tiedonsaantia lainsäädännöllä. (Laaksonen ym.  

2011, 16.) 

Sosiaalityön arkeen liittyvää toimintaa ohjataan lainsäädännöllä. Lainsäädännön 

tehtävänä on turvata yksityishenkilöiden ja viranomaisten luottamukselliset suh-

teet ja lisätä yksityisyyden suojaa. (PL 731/1999; SHAL 812/2000; JulkL 

621/1999; HeTiL 523/1999.) Uudistetussa lastensuojelulaissa (LsL 417/2007) on 

useita tarkennettuja säädöksiä asiakastyön dokumentointivelvoitteesta. (Kääriäi-

nen ym. 2007, 13.) 

Hallintokäytäntöjen, asiakirjahallinnon ja dokumentoinnin kannalta keskeisiä la-

keja ovat: Hallintolaki (3/2003), Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-

keuksista (812/1999), Henkilötietolaki (523/1999) ja Laki viranomaisen toiminnan 

julkisuudesta (621/1999). Tarkat tiedot lakien säädöksistä löytyy esimerkiksi 

osoitteesta www.finlex.fi.   

Julkisuuslaissa määritellään, mitä asiakirjalla ja viranomaisen asiakirjalla tarkoi-

tetaan lain soveltamisen yhteyksissä. Viranomaisen asiakirjalla tarkoitetaan vi-

ranomaisen hallussa olevaa asiakirjaa, jonka viranomainen tai sen palveluksessa 

oleva henkilö on laatinut taikka, joka on toimitettu viranomaiselle asian käsittelyä 

varten tai viranomaisen toimialaan tai tehtäviin kuuluvassa asiassa. (JulkL 5§.) 

Myös ne materiaalit, joita esimerkiksi asiakkaat lähettävät viranomaisille, muuttu-

vat viranomaisen hallussa asiakirjoiksi. 
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Sosiaalihuollon asiakaslaissa asiakirjalla tarkoitetaan viranomaisen ja yksityisen 

järjestämään sosiaalihuoltoon liittyvää asiakirjaa, joka sisältää asiakasta tai 

muuta yksityistä henkilöä koskevia tietoja.  Sosiaalihuollon asiakirjat ovat sosiaa-

lihuoltoon liittyviä, sosiaalihuollon järjestämisen ja toteuttamisen yhteydessä käy-

tettäviä, laadittuja, hankittuja tai saatuja asiakirjoja. Sosiaalihuollon asiakirjat ovat 

salassa pidettäviä eikä niitä saa näyttää tai luovuttaa sivullisille. (SHAL 812/2000; 

JulkL 621/1999; HeTiL 523/1999; LsL §25; Sosiaali- ja terveysministeriö 2001.)  

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus. Johon työntekijä te-

kee merkintöjä asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehdään näkyväksi 

sellainen työ, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen 

asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on työskentelyn 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.) 

Päätös on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittää ratkaisunsa 

asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopäätöksistä on aina laadittava päätösasiakirja, 

joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja, 

jossa asiakas antaa sosiaalihuollon työntekijälle tietoa itseään koskevan asian 

ratkaisemiseksi tai palvelun järjestämiseksi, on nimeltä selvitys. Arvio on asiakirja 

tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittää 

arviointiin perustuvan päätelmän sosiaalihuollon palveluprosessin edistämiseksi. 

Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisältää pääsääntöisesti 

myös asiakkaan näkemyksen omasta tilanteesta. (Laaksonen ym. 2011, 46 – 

50.) 

Sosiaalihuollosta vastaava toimielin, esimerkiksi kunnan perusturvalautakunta, 

on vastuussa siitä, että henkilötietojen käsittely tapahtuu lainmukaisesti. Tallen-

nettujen asiakastietojen avulla voidaan valvoa ja seurata, onko asiakkaan yhtey-

denoton johdosta ryhdytty määräajassa lain edellyttämiin toimiin ja miten palve-

lunantaja on arvioinut asiakkaan sosiaalipalveluiden tarpeen. (Laaksonen ym.  

2011, 16.) 
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Sosiaalihuollon ammatillinen henkilö voi dokumentoida asiakasta koskevaa tietoa 

ainoastaan asiakkaan sosiaalihuollon tarpeen selvittämiseksi, sosiaalihuollon jär-

jestämiseksi ja siihen liittyvien toimenpiteiden toteuttamiseksi. Asiakasta koske-

via tietoja saa käyttää vain siihen tarkoitukseen, johon ne on kerätty. Asiakkaalle 

on annettava tieto siitä, että hänellä on oikeus tarkastaa itseään koskevat tiedot 

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

Dokumentin ja asiakirjan laatijan on voitava osoittaa, että tiedot ovat virheettömiä 

ja henkilötietokäsittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Asiakkaalla on oikeus 

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

Asiakirjat tulee säilyttää siten, etteivät ulkopuoliset näe niitä. Asiakastiedot tulee 

säilyttää esimerkiksi lukitussa kaapissa tai lukitussa huoneessa. Tietokoneella 

olevat asiakastiedot on oltava vain sellaisten työntekijöiden saatavilla, joilla on 

käyttäjätunnukset ja salasanat. (HeTiL 32 §.) 

Asiakkaalla on oikeus pyynnöstä saada nähdä kaikki häntä itseään koskevat tie-

dot sekä tietokoneelle että muuton tallennetut tiedot. Hänellä on oikeus myös 

saada jäljennökset näistä asiakirjoista ja tiedoista. (HeTiL 26 §.) 

Viranomaisella on velvollisuus: 

- käyttää selkeää ja ymmärrettävää kieltä 

- noudattaa huolellisuutta ja suunnitelmallisuutta asiakirjoja laatiessaan 

- kerätä vain työtehtäviensä hoitamisessa tarvitsemiaan tietoja 

- pyrkiä virheettömyyteen ja korjata virheelliset tiedot, aiempia tietoja hävit-

tämättä 

- luovuttaa viivytyksettä asiakkaalle häntä koskevat asiakirjat, mikäli asia-

kas niitä pyytää 

- toimia yhteistyössä muiden viranomaisten kanssa lain asettamia ehtoja 

noudattaen 

- laatia toiminnastaan ajantasaisia asiakirjoja (Kääriäinen ym. 2007, 15 – 

16) 
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Lastensuojelulaki edellyttää dokumentoinnin osalta muun muassa: 

- yksilöityä merkintää asiakkuuden alkamisesta, 

- selvitystä ja yhteenvetoa lastensuojelutarpeesta, 

- yhteenvetoa edellä mainitusta selvityksestä, 

- kirjaamista lapsen mielipiteen selvittämisen tavasta ja pääasiallisesta si-

sällöstä sekä 

- asiakassuunnitelman laadintaa. (Kääriäinen ym. 2007, 15 – 16.) 

Päivittäin tehtävä sosiaalityö, jo ennen sosiaalihuollon asiakkaaksi tulemista, kir-

jataan asiakasmuistiinpanoihin tai asiakaskertomuksiin. Kirjauksista ilmenee 

ketkä toimivat, milloin, missä ja mitä tapahtui sekä mitä sovittiin jatkosta. Tällaisia 

ovat kaikki puhelut, kotikäynnit ja toimistotapaamiset. 

Sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi on asiakaskertomus, johon työntekijä te-

kee merkintöjä asiakkaan tilanteesta. Asiakaskertomuksella tehdään näkyväksi 

sellainen työ, joka ei tallennu muihin asiakirjoihin. Toinen sosiaalihuollon yleinen 

asiakirjatyyppi on suunnitelma, jossa on työskentelyn 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 perheellä tai lapsella on tarvetta muuhun 

lastensuojelutyöhön kuin tilapäiseen neuvontaan tai ohjaukseen. Asiakassuunni-

telmaa koskeva velvoite koskee sekä avohuollon että sijaishuollon sosiaalityötä. 

(LsL 30§.) Asiakassuunnitelman laatii sosiaalityöntekijä yhdessä lapsen ja hänen 

huoltajansa kanssa. Asiakassuunnitelmaan kirjataan avohuollon sosiaalityössä 

asiat ja olosuhteet, joihin pyritään vaikuttamaan; lapsen ja perheensä tuen tarve; 

palvelut, joilla tuen tarpeeseen pyritään vastaamaan sekä arvioitu aika, jonka ku-

luessa tavoitteet pyritään toteuttamaan.  Ajantasainen suunnitelma on yhteisen 

työskentelyn, suunnittelun, seuraamisen ja arvioinnin väline. Asiakassuunnitelma 

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

Päätös on sosiaalihuollon asiakirjatyyppi, jolla viranomainen esittää ratkaisunsa 

asiakkaan hallintoasiassa. Hallintopäätöksistä on aina laadittava päätösasiakirja, 
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joka on annettava tiedoksi asianosaiselle muutoksenhakuohjeineen. Asiakirja, 

jossa asiakas antaa sosiaalihuollon työntekijälle tietoa itseään koskevan asian 

ratkaisemiseksi tai palvelun järjestämiseksi, on nimeltä selvitys. Arvio on asiakirja 

tyyppi jossa palvelunantaja arvioi sosiaalihuollon asiakkaan tilanteen ja esittää 

arviointiin perustuvan päätelmän sosiaalihuollon palveluprosessin edistämiseksi. 

Arvio voidaan laatia asiakkuuden erivaiheissa. Arvio sisältää pääsääntöisesti 

myös asiakkaan näkemyksen omasta tilanteesta. (Laaksonen ym. 2011, 46 – 

50). 

Sosiaalihuollonpäätösasiakirjat perustuvat tietyn lain kohtaan ja päätös on aina 

perusteltava sekä luovutettava asianomaiselle (HL 7 luku). Päätös annetaan asi-

akkaalle kirjallisena muutoksenhakuohjeineen. Yleisempiä päätöksiä lastensuo-

jelussa ovat avohuollon tukitoiminen antamisesta tehtävät päätökset, huostaan-

ottoon ja sijoituksiin liittyvät päätökset sekä sijaishuoltopaikkaan ja sen muutok-

seen liittyvät päätökset. Dokumentoinnin tärkeys korostuu esimerkiksi silloin, kun 

haetaan hallinto-oikeudelta päätöstä lapsen huostaanotosta. (Taskinen 2007, 66 

– 67). 

 

4.2 Dokumentointi eli kirjaaminen lastensuojelutyössä 

Sosiaalihuollon asiakastyöstä on dokumentoitava asiakuuden alkamisesta aina 

asiakkuuden päättymiseen saakka. Lastensuojelulaissa on erityissäännös siitä, 

milloin lastensuojelun asiakkuus alkaa. Lastensuojelulain mukaan lastensuojelu-

asiakkuus alkaa, kun ryhdytään kiireellisesti lastensuojelutoimenpiteisiin tai pää-

tetään tehdä lastensuojelutarpeen selvitys. (Laaksonen ym. 2011, 18.) 

Dokumentoitu työ tekee mahdolliseksi toiminnan suunnittelun, toteuttamisen ja 

seurannan. Tällöin voidaan palata tehtyyn työhön, menneisiin tapahtumiin ja pää-

töksiin. Työntekijän on olennaista tiedostaa lähtökohdat, jotka vaikuttavat tapaan 

kirjoittaa ja käsitteellistää omia havaintoja. Työryhmässä tapahtuva toimintatapo-

jen ja ammatillisten lähtökohtien reflektointi tukee työntekijää tässä tiedostami-

sessa. (Laaksonen ym. 2011, 10 – 11.) 
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Lastensuojelussa on tärkeää, että dokumentoidaan sellainen päätös, ettei lasten-

suojeluilmoitus seitsemän päivän arviointiajan jälkeen ole johtanut lastensuojelu-

tarpeen selvittämiseen. Tämä päätös tulee kirjata lastensuojeluilmoituksen käsit-

tely-, toimenpide- tai vastaanottotietoihin organisaation kirjaamisohjeen mukai-

sesti. Myös päätöksen perustelu tulee kirjata, jolloin työntekijän tekemää ratkai-

sua on mahdollista arvioida ja siihen voidaan palata tarvottaessa myöhemmin.  

Lastensuojelussa on kirjattava perustelut niin asiakkuuden alkamiselle kuin lop-

pumisellekin (Laaksonen ym. 2011, 18 – 19.) 

Dokumentointi on välttämätöntä ja lakisääteinen velvollisuus lastensuojelutyössä 

(LsL 33§.) Kirjoittaminen mahdollistaa, että tehty työ on kaikkien tarkasteltavana 

ja nähtävänä. Tällöin ei myöskään tarvitse palata muistinvaraisesti asioiden ja 

tapahtumien tarkasteluun. Niin työntekijän kuin perheen kannalta on ensiarvoisen 

tärkeää, että tehdyt tukitoimet, lapsen kanssa tehty työ sekä työn sisältö ja määrä 

tulee kirjatuksi. (Kääriäinen, Leinonen, & Metsäranta 2007, 11–12.) 

Dokumentointi palvelee monella tapaa työn suunnittelussa ja arvioinnissa. Kirjoit-

taessaan työntekijä jäsentää työtään. Kirjaaminen myös vähentää vaikeissa ti-

lanteissa työntekijän tunnekuormitusta. Ajantasainen dokumentointi turvaa sekä 

asiakkaan että työntekijän asemaa ja oikeuksia. Dokumentoinnin avulla on 

helppo palata jo tehtyyn työhön ja tarkasteluun. Kirjoittaja joutuu tekemään jatku-

vasti valintoja, mikä on tarkoituksenmukaista kirjata. Hän tekee valintoja oman 

sisäisen maailmansa ja ajattelunsa kautta. Tähän vaikuttaa ympäröivä kulttuuri, 

aikakausi, ammatilliset käytännöt sekä kuulijakunta. (Kääriäinen ym. 2007, 12 – 

28.) 

Dokumentoinnin avulla tallentuu ja välittyy asiakassuhteen, asiakkaan elämän ja 

työn tekemisen kannalta tärkeät tiedot. Asiakirjat ovat valikoitu kertomus tehdystä 

työstä. Ne sisältävät työntekijän tietoisesti tai tiedostamatta valikoimia huomioita 

tilanteista, tapahtumista, päätöksistä ja seurauksista.  Näiden valintojen tekemi-

nen sisältää sekä vastuuta että valtaa. Kirjoittamisen keinoilla osoitetaan myös 

ammatillista tietoa ja taitoa, Asiakkaalla on oikeus olla mukana tässä asiakastyön 

dokumentoinnin prosessissa. (Kääriäinen ym.  2007, 12–28.)  
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Sosiaalihuollossa lapsen mielipiteen selvittämisen tapa ja sen pääasiallinen si-

sältö on kirjattava tarkoin lasta koskeviin asiakirjoihin ja päätökseen tai lapsen 

huostaanottoa koskevaan hakemukseen. Lapselle on mielipiteen selvittämisen 

yhteydessä kerrottava hänen ikänsä ja kehitystasonsa edellyttämällä tavalla, 

mikä vuoksi sosiaaliviranomainen laatii lasta koskevaa asiakirjaa. (Araneva  

2016, 189 – 190.) 

Julkisuuslaista löytyy ohjeet asiakkaan tiedonsaantioikeuden laajuudesta ja rajoi-

tuksista. Jokaisella henkilöllä on oikeus saada tieto häntä itseään koskevista sa-

lassa pidettävistä tiedoista ja asiakirjoista. Tiedonsaannin rajoituksia on esimer-

kiksi liittyen erityisen tärkeään yleiseen etuun kuten valtion turvallisuuden ylläpi-

tämiseen tai ulkopoliittisiin asioihin liittyvissä asiakirjoissa. Sosiaalihuollon asia-

kaslain mukaan viranomaisten on kerrottava ymmärrettävästi asiakkaalle hänen 

oikeutensa ja velvollisuutensa. Lapsen ollessa asiakkaana, on viranomaisten 

otettava huomioon hänen toiveensa ja mielipiteensä asiakkaan iän ja kehitysta-

son mukaan. Asiakaslaki vaatii myös, että 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 pidettäviä. Asiakastietoja voidaan 

luovuttaa viranomaisten käyttöön asiakkaan tai hänen edunvalvojansa suostu-

muksella tai, jos on lakiin perustuva oikeus. Suostumus on vapaaehtoinen ja tar-

koittaa, että asiakkaalla on aito oikeus kieltäytyä tietojensa luovuttamisesta. Las-

tensuojelussa alaikäinen lapsi voi kieltää painavasta syystä tietojensa luovutta-

misen huoltajalleen. Lapsen sosiaalityöntekijä arvioi, onko kiellolle olemassa pai-

nava syy ja onko asian laatu sellainen, että kielto on perusteltu. Lastensuojelulaki 

velvoittaa kuitenkin lastensuojeluviranomaisen ilmoittamaan poliisille lapseen 

kohdistuneesta pahoinpitelystä tai seksuaalisen hyväksikäytön epäilyksestä. 

(Laaksonen ym. 2011, 22 – 23.) 

Erityislainsäädännöllä on annettu sosiaaliviranomaisille oikeus pyytää ja saada 

virka-apua muilta viranomaisilta, esimerkiksi poliisilta. Virka-apua pyydettäessä 

joudutaan luovuttamaan tarvittaessa määrin salassa pidettäviä tietoja. Sosiaali-

viranomainen voi salassapitosäännösten estämättä antaa ulkopuoliselle tiedon 



24 

TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Mari Marttila 

toisen taloudellisesta asemasta, liike- tai ammattisalaisuudesta, terveyden- tai 

sosiaalihuollon asiakkuudesta tai myönnetystä etuudesta tai henkilön yksityiselä-

mästä, jos nämä tiedot ovat tarpeen esimerkiksi tiedonantovelvollisuuden toteu-

tumiseksi tai viranomaisen hoidettavaksi kuuluvan korvauksen tai vaatimuksen 

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

Lähtökohtaisesti asiakkaan tietoja luovutetaan asiakkaan tai hänen laillisen edus-

tajansa suostumuksella. Tietoja voidaan kuitenkin antaa ilman asiakkaan suos-

tumusta tai kiellosta huolimatta, jos asiakkaan tiedot ovat välttämättömiä asiak-

kaan 1) hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittämiseksi 2) hoidon, huollon 

tai koulutuksen järjestämiseksi 3) hoidon, huollon tai koulutuksen toteuttamiseksi, 

tai 4) toimeentulon edellytysten turvaamiseksi. Tietoja saa antaa ilman suostu-

musta, vain jos 1) ne ovat tarpeen henkilön ilmeisen hoidon tai huollon toteutu-

miseksi, 2) tieto on lapsen edunmukaista tai 3) tieto on tarpeen henkilön välttä-

mättömien etujen ja oikeuksien turvaamiseksi. (Laaksonen ym. 2011, 24 – 25.) 

Sosiaalihuollossa salassa pidettäviä tietoja voidaan luovuttaa toiselle sosiaali-

huollon viranomaisele, toisen viranomaisen toimeksiannosta sosiaalihuollon teh-

täviä suorittavalle henkilölle tai muulle taholle kuten poliisille, kouluviranomaisele 

tai terveydenhuollon viranomaiselle. Tilanteita, joissa sosiaalihuollon viranomai-

nen saa luovuttaa salassa pidettäviä tietoja, ovat esimerkiksi sellaiset, joissa so-

siaalihuollon viranomaisella on oikeus tai velvollisuus 1) panna asia vireille, 2) 

osallistua vireillä olevan asian käsittelyyn tai toimeenpanoon, 3) antaa lausunto 

tai muu selvitys, 4) antaa tieto väärinkäytösten selvittämiseksi. (Laaksonen ym. 

2011, 25 – 26.) 

Sosiaaliviranomaisella on oikeus salassa pidettävien 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-

ikäisen lapsen passihakemukseen 

- rikoslaki: sosiaalilautakunnan antamat tiedot viralliselle syyttäjälle lap-

sesta ennen syytteen nostamista, kun on kyse lapsen omavaltaisesta 

huostaanotosta. Tällöin on kyse tilanteesta, jossa alle kuuttatoista vuotta 

nuoremman lapsen vanhempi, kasvatusvanhempi, huoltaja tai lapsen lä-

heinen henkilö omavaltaisesti ottaa lapsen huostaansa, siltä jonka huos-

tassa lapsi on. 

- rikoslaki: tiedot on annettava viranomaiselle esitutkinnassa olevasta ns. 

törkeästä rikoksesta mm. raiskaus, törkeä lapsen seksuaalinen hyväksi-

käyttö, törkeä pahoinpitely tai ryöstö. (Laaksonen ym. 2011, 26 – 27.) 

Aina luovutettaessa salassa pidettäviä tietoja on viranomaisen huolehdittava en-

nakolta siitä, että tietojen salassapidosta ja suojaamisesta huolehditaan asian-

mukaisesti. Asiakastietojen luovuttamisesta on tehtävä merkintä asiakaskirjoihin. 

Siitä tulee selvitä tietojen luovuttaja, luovutuspäivä, kuvaus luovutetuista tie-

doista, luovutuksen tarkoitus, luovutuksen saaja sekä myös tapa, jolla tiedot luo-

vutetaan ja tieto siitä, onko luovutus perustunut asiakkaan suostumukseen tai 

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

Sosiaalihuollossa asiakastietoja kirjataan henkilörekistereihin. Asiakastietojärjes-

telmät sisältävät yleensä useita henkilörekistereitä, jotka sisältävät paljon erilaisia 

tiedostoja ja alakansioita. Asiakastietojärjestelmässä saattaa olla aikuissosiaali-

työn, lastensuojelun ja lastenvalvojan henkilörekisterit. Kaikki samaa käyttötar-

koitusta varten, esimerkiksi toimeentulontuen myöntämistä varten kerätyt tiedot, 

muodostavat yhden henkilörekisterin. Henkilötietolain mukaan tietoja saa käyttää 

vain siihen tarkoitukseen, johon ne ovat kerätty. Tietojen käyttö muuhun tarkoi-

tukseen edellyttää henkilön suostumusta tai lakiin perustuvaa oikeutta. (Laakso-

nen ym. 2011, 28.) 

Oikeutta katsella ja käsitellä asiakkaiden henkilötietoja on ainoastaan silloin, kun 

se on työtehtävän hoitamiseksi välttämätöntä. Laki sosiaalihuollon asiakkaan 
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asemasta ja oikeuksista koskee sekä yksityistä että julkista sosiaalihuoltoa. Mo-

niammatillisissa, eri organisaatioissa toimivista henkilöistä koostuvissa työryh-

missä kukin työntekijä tekee tarvittavat asiakasta koskevat kirjaukset oman orga-

nisaationsa kyseessä olevia asioita koskevaan rekisteriin. Jos toiminnasta on 

säädetty erityislailla, toimitaan kysein lain määrittelemällä tavalla. (Laaksonen 

ym. 2011, 29.) 

Sosiaalihuollossa asiakkaan palveluprosessin aikana syntyneet asiakirjalliset tie-

dot on arkistoitava viranomaisen asiakirjoina. Asiakirjalliset tiedot voivat olla mää-

räaikaisesti tai pysyvästi säilytettäviä. Sosiaalipalvelun toteuttamisesta vastaava 

instanssi säilyttää asiakastiedot itsellään asiakkaan palvelusuhteen ajan. Palve-

lun päättymisen jälkeen asiakasta koskevat tiedot tulee kokonaisuudessaan toi-

mittaa rekisterinpitäjälle eli sille kunnalla, joka on ostanut palvelun (ostopalvelu).  

Palveluntuottajan on poistettava asiakastiedot palvelun päättymisen jälkeen tie-

tojärjestelmästään tai muusta tietokannastaan. (Laaksonen ym.  2011, 31.) 

Sosiaalihuollossa viranomaisen asiakirja on asiakirja, jonka viranomainen on laa-

tinut. Myös viranomaisen toimeksiannosta laadittu asiakirja on viranomaisen 

asiakirja. Viranomaiselle toimitettu asiakirja puolestaan on asiakirja, joka on an-

nettu viranomaisen toimeksiannosta toimeksiantotehtävää varten. (Laaksonen 

ym. 2011, 32.) 

Sosiaalihuollossa asiakastietoja säilytetään sekä sähköisesti että paperimuo-

dossa.  Tietojen säilytysajan umpeuduttua, asiakastiedot poistetaan tietokan-

nasta, mutta ne voidaan arkistoida sähköisesti. Paperimuodossa olevat asiakas-

tiedot säilytetään eri toimipisteissä asiakkuuden eri vaiheissa. Käytännössä asia-

kaspalveluprosessista ja päätöksenteosta ja siitä dokumentoinnista vastaa usein 

yksittäinen sosiaalihuollon työntekijä. Hänen vastuullaan on myös asiakirjojen kä-

sittely ja niiden säilytyksen määräajan täyttäneiden asiakasasiakirjojen hävittämi-

nen. (Laaksonen ym. 2011, 33.) 

Tietosuojavaltuutetun toimisto ja Sosiaalihuollon tietosuojan ohjausryhmä Sohvi 

ovat antaneet ohjeita koskien salassa pidettäviä tietoja ja sähköpostia. Ohjeita on 

päivitetty vuonna 2009. Sosiaalihuollon organisaatiolla on sisäinen verkko, 
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intranet, joka on suojattu siten, ettei organisaation ulkopuoliset henkilöt eivät pää-

see sinne. Intranetissä voidaan salassa pidettäviä tietoja lähettää, kun tiedot on 

riittävästi salattu eikä niistä voi asiakasta tunnistaa.  Salassapitosäännökset edel-

lyttävät, että organisaation sisälläkin asiakastietoihin on pääsy vain sellaisilla 

työntekijöillä, jotka työtehtävissään niitä tarvitsevat. (Laaksonen ym. 2011, 36.) 

4.3 Asiakastyöstä kirjaaminen 

Sosiaalihuollossa asiakkaan kanssa tehtävästä työstä kirjataan eli dokumentoi-

daan henkilön asiakirjoihin. Asiakirjojen kirjoittamisessa on tärkeää kirjoittajan va-

linta ja vallankäytön mahdollisuus, mitä kirjoittaja päättää tuoda esiin, millä näkö-

kulmalla ja mitä hän rajaa pois. Asiakirjoja kirjoittaessa on tärkeää ajatella kirjoit-

tavansa niin, että asiakas itse lukee kirjoitetun tekstin. On myös mahdollista ja 

suotavaa, ottaa asiakas mukaan asiakirjojen laatimiseen, jolloin työntekijä voi 

kuulla asiakkaan näkemyksiä siitä, mitä olisi tärkeää kirjoittaa. Tällöin mahdollis-

tuu myös keskustelu asiakirjojen merkityksestä asiakkaan asioiden hoidossa ja 

päätöksenteossa. (Laaksonen ym. 2011, 39.) 

Asiakastyöstä dokumentoinnin tärkein tehtävä on tallentaa ja tuoda esille asiak-

kaan kanssa tehtyä työtä, asiakkaan kanssa käytyjä keskusteluja ja sovittuja asi-

oita sekä perustella tehtyjä päätöksiä. Asiakirjan lukijan tulkinta pohjautuu aina 

lukijan omiin kokemuksiin ja käsityksiin. (Laaksonen ym. 2011, 39.) 

Lapsen asiakaskertomuksen tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen 

kasvuympäristöön, tasapainoiseen kehitykseen ja erityiseen suojeluun tuen tar-

peisiin vastaavien tukitoimenpiteiden ja ratkaisujen kautta. Asiakirja palvelee par-

haalla tavalla lastensuojelua sekä hallinnollista ja juridista päätöksentekoa, kun 

se on kirjoitettu ajantasaisesti, riittävän täsmällisesti ja kattavasti. Sosiaalihuollon 

asiakaskirjoilta edellytetään korkeaa sisällöllistä laatua. (Araneva 2016, 439.) 

Asiakirjojen vaikutelman-, tulkinnanvaraisuutta voidaan yrittää poistaa monin kei-

noin. Asiakirjan kirjoittajan on käytettävä asialaista, selkeää ja ymmärrettävää 

kieltä laatiessaan asiakirjaa. Sosiaalihuollossa arvioinnit ja suunnitelmat ovat 

asiakirjoja, joissa tuodaan esiin asiakkaan ja työntekijän yhteinen jäsennys 
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tilanteesta, työskentelyn tavoitteista ja toimintatavoista. Suunnitelmatekstissä on 

tärkeää tuoda esille, mitkä ovat asiakkaan ja mitkä työntekijän vastuut. (Laakso-

nen ym. 2011, 40.) 

Asiakirjojen laatimisessa on erityisen tärkeää ja pyrkiä konkreettiseen asioiden 

kuvaamiseen, jolloin tulkinnanvaraisille näkemyksille ei jää tilaa. Hienovaraisuus, 

kohteliaisuus ja oikeanlaisilla termeillä ja diagnooseilla kirjoittaminen on sekä asi-

akkaan että työntekijän etu. (Laaksonen ym. 2011, 41.) 
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5 KEHITTÄMISTYÖN TOTEUTUS 

5.1 Kehittämistyö ja sen menetelmät 

Kehittämistyön kohteena ovat ihmiset (osaaminen), heidän työtehtävänsä (tehtä-

väkokonaisuudet) sekä sovellettavat tavat ja säännökset. Kehittämistyön tarkoi-

tuksena on, että kehittämistyön tuotoksena on aikaisempaa parempi, tehok-

kaampi tai muuten toimivampi asioiden tila. Uusien toimintatapojen oppiminen ja 

käyttöönotto voi tuottaa ymmärryksen lisääntymistä ja mukautumiskykyä uusiin 

olosuhteisiin. (Seppänen-Järvelä & Karjalainen (toim.) 2009, 117 – 118). 

Kehittämistyö on aina sidoksissa tietynlaiseen ympäristöön ja sen toimijoihin. 

Työelämää ei voi kehittää ilman kehittämistyössä mukana olevia toimijoita ja nii-

den välistä toimivaa vuorovaikutustasuhdetta. (Salonen 2013, 5 – 6.) Toimijat 

ovat henkilöitä, jotka ovat keskeisesti mukana kehittämistyössä koko prosessin 

ajan. Toimijoiden koostumus ja määrä voivat vaihdella, mutta olennaista on, että 

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

Aluksi kehittämistyö saatetaan alkuun jo olemassa olevien toimintamallien avulla, 

niistä keskustelemalla ja kokemuksia jakamalla. Dialogisessa tilassa alkaa tiedon 

jakaminen ja uusien toimintamallien luonnostelu. Tiedon systemaattisessa tilassa 

aineistoa yhdistellään ja systematisoidaan, alkaa tekemällä oppiminen. Tiedon 

harjoittamisen vaiheessa ja alkaa uuden sisäistäminen, jossa työntekijät kokeile-

vat uutta toimintamallia, -ohjetta ja saavat uusia kokemuksia. (Seppänen & Kar-

jalainen (toim.) 2009, 189.)    

Kehittämistyön alussa oli olemassa jo tietoa sekä kehittämistyönlaatijalla että or-

ganisaation jäsenillä, jossa kehittämistyötä toteutettiin. Olemassa olevan toimin-

tamallin ja sen käytön kokemusten pohjalta löytyi pohja uudelle, yhtenäiselle mal-

lille eli kirjaamisohjeelle. Yhdessä työyhteisön kanssa käytyjen dialogisten kes-

kusteluiden jälkeen, alkoi oppaan luonnostelu ja työstäminen. Vähitellen kirjaa-

misohje muotoutui ja se otettiin käytäntöön. Työntekijät kertoivat kokemuksistaan 

uudesta kirjaamisohjeesta. Kehittämistyön tulos selkeyttää ja yhtenäistää sekä 
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muistuttaa työntekijöitä kirjaamisen tavoitteista.  Kehittämistyössäni menetelminä 

käytin dokumentointia, dialogista keskustelua ja tietojen keräämistä Post it-la-

puilla. 

Kehittämistyön onnistumiseen ei vaikuta niinkään kehittämismenetelmän valinta 

vaan se, kuinka hyvin kehittäjä on sisäistänyt kehittämisen tausta-ajattelun. ke-

hittämisprosessin toteutustapa, aikaperspektiivin hallinta ja osallistumisen laa-

juus vaikuttavat kehittämistyön onnistumiseen. (Seppänen-Järvelä 1999, 141.) 

Tutkimus, tulosten seuranta, arviointi ja kehittäminen limittyvät toisiinsa ja tukevat 

toisiaan. Kehittäminen kohdistuu lähinnä vakiintuneen toimintatavan (kirjaami-

nen) arvioinnin esille nostamiin uusiin kehittämistarpeisiin. Kehittämistyö tapah-

tuu vuoropuhelussa työyhteisön kanssa ja siinä tutkimus ja kehittäminen asettuu 

rinnakkain ja vuorovaikutukseen keskenään. (Seppänen-Järvelä 1999, 21). 

Kehittämistyöni aikana kaikki materiaali ja aineisto olivat yhtä tärkeitä. Raporttia 

kirjoittaessani tärkeäksi aineistoksi nousi dialogisista keskusteluista tekemäni 

muistiot.  

Kehittämistyön aikana on tärkeää, että työskentelyn aikana tuotetaan ja käyte-

tään riittävä määrä erilaisia aineistoja ja materiaaleja. Kehittämishanketta ei voi 

olla, jos käytännön työskentelyä ei ole riittävästi dokumentoitu ja raportoitu. (Sa-

lonen 2013, 23.) 

Kehittämishankkeen raportoinnissa kehittämismenetelmät, tiedonhankintamene-

telmät, dokumentointi ja raportointi muodostavat yhtenäisen kokonaisuuden. Lu-

kijan on pystyttävä jäljittämään lähes aukottomasti raportista hankkeen vaiheet 

kohti tuotosta. (Salonen 2013, 24.) 

Kehittämistyön kirjallisen toteuttamisen vaiheessa tekijä luonnostelee suunnitte-

lemaansa käsittelyjärjestystä kirjalliseen muotoon yhtenäiseksi tekstiksi, joka an-

taa yleiskuvan aiheesta. Aina tekstiä ei kirjoiteta siinä järjestyksessä kuin sen 

osat ovat valmiissa työssä. Kirjoitusprosessi vaiheissa on tärkeää palautteen 

hankkiminen, sillä tekijä urautuu helposti omaan ilmaisuunsa. Lukijoiden 
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kommentit ja kysymykset antavat tekstin kirjoittamisessa hyödyllistä mietittävää 

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

Kehittämistyön aikana kerätty aineisto hiotaan ja saatetaan lopulliseen raporttiin, 

sillä tavoin, että niistä selviää mitä, miksi ja miten on tehty. (Vilkka & Airaksinen 

2003, 65.)                               

Kehittämistyössäni käytin dialogista keskustelua, tarkoituksena oli osallistuttaa 

kaikki työntekijät kehittämistoiminnassani. Dialogisuus näkyi kehittymisproses-

sissa sen vuoksi erivaiheissa. Tapaamisella kävimme systemaattisista sekä jär-

jestelmällisesti dialogista keskustelua kehittämiseen liittyvien asioiden yhtey-

dessä. Joka tapaamiskäynnillä meillä oli aihe, jota työstimme yhdessä ja ete-

nimme vuorokausirytmin mukaisesti, yksityiskohdista suurempiin kokonaisuuk-

siin.  

Onnistuneessa dialogisessa keskustelussa tarvitaan kehittämistyöryhmässä 

avointa molemmin puoleista keskusteluilmapiiriä sekä luodaan avoin keskustelu 

työntekijöiden kanssa ja saadaan sitä kautta herätettyä molempien osapuolten 

luottamusta. Dialogisessa vuorovaikutuksessa jokainen osallistuja on tasavertai-

nen ja jokaisen yksilön tietämystä aiheesta arvostetaan. (Heikkilä & Heikkilä 

2001, 9.) 

Dialogisen keskustelun avulla sain kehittämisryhmältäni tietoa, mitä he ovat aja-

telleet ja sain toteuttaa yhdessä heidän kanssaan työntekijöille kirjaamisohjeen, 

jonka avulla he pystyvät kirjaamaan samalinjaisesti. 

Käytin myös erilaisia keskustelumuotoja, joita toteutettiin ryhmätapaamisissa 

sekä yksittäisissä tapaamisissa työntekijöiden kanssa.  

Toiminnallisessa kehittämistyössäni tuotokseen tähtäävä työnkehittäminen edel-

lytti erityisesti ideointi- ja tuotoksen hiomisvaiheissa mukana olevia toimijoita. 

Nämä toimijat olivat vastaanottokodin työntekijöitä. Kehittämistyöni eteni yhdessä 

toimijoiden kanssa keskustelemalla, arvioimalla sekä palautetta antamalla ja vas-

taanottamalla. (Salonen 2013, 6.)  
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Kolmantena kehittämistyöni menetelmänä käytin tietojen keräämistä Post it -la-

puille. Käytännössä tämä merkitsi sitä, että tein niihin muistiinpanoja ollessani 

tapaamisilla yhteistyökumppanin kanssa sekä kun sain kehittämistyönaiheen 

idean vastaanottokodin johtavalta sosiaalityöntekijältä, kirjasin Post it -lapulle. 

Kirjoitettuani tärkeät asiat Post it -lapuille käytin niitä kehittämistyötäni kirjoittaes-

sani, niin muistin apuna kuin tiedon lähteenä. Post-it lappujen tarkoituksena on 

tallentaa ajatukset ja ratkaisut muistiin, sillä kehittämisprosessi ajoittuu niin pit-

källe ajanjaksolle, ettei kaikkia asioita pysty muistamaan. (Vilkka & Airaksinen 

2003, 19). 

 

5.2 Kehittämistyön aikataulu ja eteneminen 

Seuraavilla sivuilla on esitetty havainnollisesti ja konkreettisesti kaikki se työ, joka 

kehittämishankkeessani on tehty, kuten vaiheet ja aikataulu, toimijat, kehittämis-

menetelmät ja aineiston. Tämän kautta tulee hyvä kokonaiskuva kehittämistyön 

prosessista.  
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Kuvio 1. Kehittämistyön aikataulu (Salonen 2013, 34). 

Aika Toiminta Toimijat  menetelmät Aineisto 

                                             SUUNNITTELUVAIHE 

helmi.16 lupa-asioiden selvittelyä ja toi-

meksiantosopimus 

Tekijä+ johtava 

sosiaalityöntekijä 

Luvat kehittämis-

työlleni (AMK) 

kirjallinen lupa 

(liite 1) 

maalis.16 Tutustumista aiheeseen, suun-

nitelmantekoa, kehittämistyön 

sekä tehtävän rajaaminen 

Tekijä itse tiedon hankinta 

kirjallisuudesta 

  

touko.16  aiheen täsmentäminen ja ai-

heen ideointi 

tekijä+ + johtava 

sosiaalityöntekijä 

    

kesä.16 Aiheen täsmentäminen ja ai-

heen ideointi 

Tekijä + vas-

taanottokodin 

työntekijät 

puhelinkeskuste-

lut ja tapaaminen 

 

elo.16 Kehittämistyösuunnitelman hy-

väksyminen 

minä + johtava 

sosiaalityöntekijä 

ja vastaanotto-

kodin työntekijät 

tapaaminen 
 

                                              TOTEUTUS 

syys.16 Käynti vastaanottokodissa, 

suunnittelua, aikataulutusta, Ai-

heen esittely vastaanottokodin 

työntekijöille 

tekijä + vastaan-

ottokodin työnte-

kijät 

tapaaminen  
 

loka.16 kehittämistapaaminen tekijä ja vastaan-

ottokodin työnte-

kijät 

keskustelua   

marras.16 tähän asti tehdyn Kehittämis-

työn etenemisen esittäminen 

tekijän yksilötyö esitys   

joulu.16 tähän asti tehdyn Kehittämis-

työn etenemisen esittäminen 

tekijä ja vastaan-

ottokodin työnte-

kijät 

tapaaminen   

                                         ARVIOINTI JA PÄÄTÖS 

tammi.17 ohjeen valmistelua kehittämis-

palaveri 

tekijä ja vastaan-

ottokodin työnte-

kijät 

tapaaminen   

helmi.17 ohje valmis tuotos tekijä   liite 2 

maalis.17 ohje valmis tekijä   liite 2 
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Kehittämistyön idean siemen löytyi ollessani harjoittelussa Perhekuntoutuskes-

kus Paavolan vastaanottokodissa keväällä 2015. Aluksi kehittämistyöni aiheeksi 

nousi perehdytyskansion työstäminen. Aloitin kehittämistyöni hankkimalla teo-

riatietoa perehdytyksestä sekä miettimällä työntekijöiden mukaan saamista ke-

hittämistyöhöni. Vastaanottokodin esimiehen vaihduttua kehittämistyöni aihe 

muuttui.  Uusi esimies antoi kolme kehittämistyön aihetta, joista ajankohtaisim-

maksi ja itselleni mielenkiintoisimmaksi nousi kirjaamisohjeen kehittämistyö.  

Aiheen vaihduttua aloitin teoriatiedon keräämisen koskien dokumentointia ja kir-

jaamista lastensuojelussa. Aiheesta on paljon kirjoitettu, näin ollen materiaalia oli 

saatavilla runsaasti.  

Ensimmäisen puhelinyhteydenoton jälkeen vastaanottokodin johtavan sosiaali-

työntekijän kanssa, alkoi lupa-asioiden selvittely ja teimme toimeksiantosopimuk-

sen yhdessä vastaanottokodin johtavan sosiaalityöntekijän kanssa. Kevään ja 

kesän 2016 aikana kehittämistyön aihe täsmentyi tapaamisissa vastaanottokodin 

työntekijöiden kanssa. Tapaamisista tein muistiinpanoja. Loppuvuoden 2016 ke-

hittämistyöni eteni tapaamisissa vastaanottokodin työntekijöiden kanssa sekä yk-

silötyönä, joka oli pääosin teoriatietoon perehtymistä sekä kirjoittamista. Alku-

vuonna 2017 sain ensimmäisen palautteen yhteen tuotoksesta vastaanottokodin 

työntekijöiltä. Pääosin keväällä 2017 kirjoitin kehittämistyöni raporttia ja suunnit-

telin valmiiksi päivittäisraportoinnin kirjaamisohjeen. 

 

5.3 Kirjaamisohje työntekijöille- ideasta valmiiksi tuotokseksi 

Kehittämistyöni tuloksena syntyi päivittäisraportoinnin kirjaamisohje lastensuoje-

lun työntekijöille. Päivittäisraportoinnin kirjaamisohjeessa jo olemassa oleva tieto 

ja taito hioutuivat yhtenäisemmäksi ja käytännöllisemmäksi. Kehittämistyön tuo-

tos eli kirjaamisohje on koko kehittämistyön prosessin ilmentymä. Raportissa 

olen kuvannut kehittämistoimintaa, joka on tapahtunut dialogisessa keskuste-

lussa muiden toimijoiden kanssa, kokonaisvaltaisesti ja konkreettisesti. (Salonen 

2013, 25). 
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Kirjaamisohjeen on oltava selkeä, ymmärrettävä, helppolukuinen ja se ei saa olla 

liian pitkä. Keskusteluista ja tapaamisista vastaanottokodin henkilökunnan 

kanssa tein muistiinpanoja mm. Post-it lapuille. Ideoiden ollessa Post-it lapuilla 

oli niitä helppo jaotella ja koota yhtenäisiksi kokonaisuuksiksi. 

Ohjeesta on löydyttävä tieto asioista, jotka ovat oleellista kirjata. Päivittäisistä kir-

jauksista tulee ilmetä, ketkä toimivat, milloin, missä ja mitä tapahtui sekä mitä 

sovittiin jatkosta. Erityisen tärkeää ohjeen suunnittelussa on ollut pohtiminen yh-

dessä kirjaamisohjeen tulevien käyttäjien kanssa. Ennen valmista kirjaamisoh-

jetta annoin toimijoiden tarkasteltavaksi kahdesti raakaversion.  

Ensimmäisessä kehittämistapaamisessa kokosimme yhdessä työntekijöiden 

kanssa ranskalaisin viivoin kirjaamisessa huomioon otettavat tärkeät asiat. Seu-

raavissa kehittämistapaamisissa teimme  versioon muutamia muutoksia. Ensim-

mäisessä versiossa ei ollut muistutusta otsikoinnista. Dokumentointi tehdään ky-

seisessä laitoksessa tietokoneella. Dokumentointi kirjoitetaan tietokoneohjel-

malla (Effica), jossa on valmiina otsikko vaihtoehdot mm. omaohjaajatyöskentely, 

puhelut ja tapaamiset. 

Kirjaamisohjeen toiseen versioon teimme muutamia muutoksia. Päivittäisrapor-

toinnissa yhdistimme aamu- ja iltavuorojen raportoinnin saman otsikon alle. Yö-

vuorosta raportointiin kirjataan vain näköhavainnot. Omaohjaajatyöskentelystä ja 

lomasoitoista raportoinnissa ei tehty muutoksia verrattuna kirjaamisohjeen en-

simmäiseen versioon. 

Lopullinen ja valmis versio kirjaamisohjeesta löytyy liitteestä 2. Valmis kirjaamis-

ohje sisälsi muutamia muutoksia verrattuna toiseen versioon. Kirjaamisohjeen ot-

sikointi avattiin vielä laajemmin ja tarkemmin.  Otsikosta on suoraan nähtävissä, 

onko kyseessä asiakkaan lääkärikäynti, palaveri, puhelu, omaohjaajahetki jne. 

Lopuksi lisättiin muistutus, että raportin loppuun on raportin kirjoittajan laitettava 

etu- ja sukunimensä, mikäli hän ei ole vakituinen työntekijä. 

Vastaanottokodin ohjaajat toivoivat valmiista kirjaamisohjeesta myös tiivistetyn 

version, joka voidaan laittaa seinälle. (Liite 2) 
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Lopulliseen kirjaamisohjeeseen henkilökunnan kanssa yhdessä sovittiin, että li-

sätään tietoa lakipykälistä koskien dokumentointia lastensuojelussa. Valmista kir-

jaamisohjetta lukee sosiaalialan ammattilainen, joka tietää siinä käytetyt termit, 

kuten otsikointi, peruskäyttäytyminen ja rutiinit.  

Kirjaaminen on lastensuojelutyössä välttämätön ja lakisääteinen velvollisuus 

(LsL33). Kirjaamisohjeen liitteenä on myös asianmukaiset lakipykälät, koskien 

esimerkiksi lastensuojelulakia ja henkilötietolakia. Lopullinen kirjaamisohje oli 

kaksi sivuinen kooste, joka on osana vastaanottokodin perehdytyskansiota (Liite 

2). Tämän lisäksi suunnittelin kirjaamisohjeesta yhden sivun mittaisen tiivistel-

män, joka on vastaanottokodissa toimiston seinällä. (Liite 2). Kirjaamisohjeen 

helppolukuisuutta tukemaan käytin väliotsikoita ja paksunnettua tekstiä. Tiivistel-

mässä, joka on toimiston seinällä, käytin kuvioita selkeyttämään ohjetta. 
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6 KEHITTÄMISTYÖN LOPPUPÄÄTELMÄ 

6.1 Kehittämistyön arviointi 

Kehittämistyöni toimivuutta tarkasteltaessa voidaan todeta, että kehittämistyöni 

on onnistunutta, sen avulla päivittäisraportointi on yhteneväistä ja antaa raportin 

kirjoittajalle luotettavaa tukea. Koko kehittämistyöni luotettavuutta tarkastelta-

essa arvioidaan, kuinka pätevää, yleisluontoista ja käyttökelpoista tietoa on 

saatu. (Heikkinen ym. 2010, 155 – 157.) 

”Kehitys, kehittäminen ja kehittyminen ovat runsassisältöisiä ja vaativia sanoja, 

jotka liittyvät perustavasti ja moniulotteisesti ihmiselämään.” (Seppänen-Järvelä 

&Karjalainen 2009, 269). Kehitys, kehittäminen ja kehittyminen liittyvät myös vah-

vasti työelämään ja ovat tässä kehittämistyössäni keskeinen ajatus. 

Robert Arnkil (Seppänen-Järvelä & Karjalainen 2009, 69) esittelee kehittämiskon-

septeja seuraavanlaisesti. Rationaalisessa valinnassa korostuvat asiantuntijoi-

den etukäteinen yleistettävä tieto sekä selkeä strategia viedä se yhteneväisesti 

perustasolle; hyvä käytäntö on etukäteisstrategian toteuttamista. Oppivassa or-

ganisaatiossa yllätykset ja virheet ovat oppimisen paikkoja; tietämys ja strategia 

muuttuvat prosessin kuluessa ja hyvä käytäntö on oppivaa. Monimuotoinen arjen 

toimintakyky tietämys kehittyy arjen kommunikaatiossa, jossa hyvä käytäntö on 

joustavaa ja luovaa. 

Kehittämishankkeen arvioitavuus tarkoittaa sitä, että kehittämishanke tarjoaa sen 

hyödyntäjille ja lukijoille mahdollisuuden seurata kehittämistyön (kirjaamisohjeen) 

tarpeellisuutta ja kritisoida sitä. Kehittämishankkeen vakuuttavuus on saavutetta-

vissa sen raportoinnin kautta. Raportoinnin on oltava ammatillisesti vakuutta-

vassa suhteessa aiheen kanssa, jolloin kehittämistyön hyödynnettävyys toteutuu. 

(Anttila 2007, 147.)  

Erityisesti tässä kehittämishankkeessa olennaista on ollut tuotoksen hyödynnet-

tävyys. Suuri työmäärä ja vaivannäkö ei ole mennyt hukkaan, vaan kirjaamisohje 

on otettu käytäntöön ja se tarjoaa luotettavaa apua päivittäisraportin kirjaajille. 
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Hyödynnettävyyteen kuuluu myös kirjaamisohjeen toimivuuden tarkastelu ja sen 

käyttö myös muissa lastensuojelulaitoksissa. (Anttila 2007, 147 – 148.) 

Täsmentävä kirjaamisohje auttaa lisäämään työntekijän harkintaa omissa ratkai-

suissa, sekä antaa uusia ideoita oman työn kehittämiselle. Selkeä kirjaamisohje 

auttaa epäselvissä kysymyksissä ja voi näin suunnata huomion olennaisiin seik-

koihin. (Hirsjärvi ym. 2009, 20.)  

Vastaanottokodin työntekijät antoivat kirjaamisohjeesta palautetta sähköpostitse. 

Palautteessa työntekijät korostivat lakipykälien esillä olemista erittäin hyvänä 

asiana. Työntekijöiden mielestä kirjaamisohje oli selkeä ja helposti käyttöönotet-

tavissa. Kirjaamisohje koettiin hyödylliseksi ja työntekijät arvostivat tehtyä kehit-

tämistyötä. 

6.2 Pohdinta 

Kirjassa Toiminnasta tietoon (Heikkinen, Rovio & Syrjälä 2006, 152 – 153) tode-

taan, että tutkimuksen (kehittämistyön) tärkein työväline on tutkija itse. Työn te-

kijän on tärkeää reflektoida omaa rooliaan tutkimuksessa ja oman identiteetin 

(ammatti-identiteetin) rakentumisen prosessia kehittämistyön edetessä. Uuden 

kehittäminen perustuu aikaisemman tiedon ja toiminnan reflektoimiseen. Reflek-

tio aloittaa seuraavan kehittämisvaiheen ja mahdollisesti tuottaa uuden kehittä-

misidean. 

Dialektisuus tarkoittaa, että tieto rakentuu keskustelussa dialektisena prosessina. 

Kehittämistyön tekijä ei rakenna työtään monologiksi, vaan siihen sisältyy useita 

erilaisia tulkintoja ja näkökulmia. Kehittämistyön prosessissa välittyy sosiaalinen 

todellisuus moniäänisenä puheena. (Heikkinen ym. 2006, 154 – 155.) 

Eettinen osaaminen kostuu (Mäkinen & ym. 2009, 184) neljästä osasta: 1. eetti-

sestä herkkyydestä, 2. eettisestä motivaatiosta, 3. moraalis- eettisestä ongel-

manratkaisusta ja 4. eettisestä toimeenpanotaidosta. Empatia- ja roolinottotaidot 

ovat eettisen herkkyyden ydin. Ammatilliset vuorovaikutustaidot kehittyvät koko 

opiskelun ja kehittämistyön ajan.  



39 

TURUN AMK:N OPINNÄYTETYÖ | Mari Marttila 

Eettisen motivaation kehittäminen vaatii oman alansa arvoperustan tuntemusta.  

Ammatillisen roolin yhtenä ulottuvuutena voidaan pitää vastuuta sekä henkilö-

kohtaista että yhteisöllistä. Moraalis-eettinen ongelmanratkaisussa kehittämis-

työn tekijä yrittää ratkaista ongelmaa pohtimalla erilaisia ratkaisuvaihtoehtoja. 

Tällaiselle ongelmaratkaisulle on tyypillistä ajatteluprosessi, jossa mietitään, mikä 

toimintavaihtoehto on oikein. Eettistä toimeenpanovaltaa kutsutaan yleisesti hen-

kilön moraaliseksi selkärangaksi. Moraalinen selkäranka tarkoittaa kykyä ja roh-

keutta toimia eettisesti hankalissakin tilanteissa. (Mäkinen ym. 2016, 184.) 

Etiikan peruskysymyksiä ovat kysymykset hyvästä ja pahasta, oikeasta ja vää-

rästä. Kehittämistyössäni pyrin olemaan rehellinen ja huolellinen koko prosessin 

ajan. Kehittämistyöni ja tuotokseni julkaisemisessa otin huomioon kehittämistyö-

hön asetetut kriteerit. Koko kehittämistyön aikana otin huomioon muut toimijat ja 

kunnioitin heidän osallistumistaan. (Hirsjärvi ym. 2009, 23 – 25). 

Ammattietiikka on lakia laajempi käsite, koska se ohjaa koko ammatillista toimin-

taa ja siihen liittyviä ratkaisuja valintoineen. Sosiaalialan ammattietiikan lähtökoh-

dat ja keskeiset eettiset periaatteet ovat ihmisarvo, ihmisoikeudet ja sosiaalinen 

oikeudenmukaisuus. Ammattieettinen valmius, kypsyys ja harkinta ovat oleelli-

nen osa työntekijä, kuten myös kehittämistyöntekijän ammattitaitoa.  Työyhtei-

sössä ammattietiikka rakentuu jatkuvassa keskustelusta ja pohdinnasta. Har-

kinta, päätöksenteko ja eettinen keskustelu ovat koko työyhteisön asia. Yhtenäi-

nen kirjaamisohje tukee sosiaalista oikeudenmukaisuutta, joka on sosiaalialan 

eettinen velvoite ja työ käytäntöjen laatukriteeri. (talentia.e-julkaisu.com.) 

Kehittämistyöni oli iso prosessi niin aikataulullisesti kuin henkisestikin. Aiheen va-

linnassa ja toimeksiantajan ryhmässä tapahtuneet muutokset hidastivat osaltaan 

kehittämistyöni aloitusta. Haasteita on ollut kehittämistyöni aikana, mutta olen 

työtäni aikatauluttamalla ja itselleni armollisena olemalla selvinnyt haasteista. 

Nämä ovat myös taitoja, joita sosionomina tulen tarvitsemaan. 

Kehittämistyöni haasteet olivat prosessin aikana oman motivaation puute, aiheen 

epäselvyys ja ajankäytön suunnittelu. Kehittämistyöni selkiydyttyä oli helpompi 

pysyä aiheessa ja suunnitelmassa. Erityisen tärkeäksi koin prosessin aikana 
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vastaanottokodin paavolan työntekijöiden tuen, jonka avulla selviydyin haas-

teista. Tämän kehittämistyön kehittämistyöntekijänä koen, että minulla oli asian-

tuntijuutta aiheen suhteen, sillä olen työskennellyt sosiaalialalla 20 vuotta. 

Kevät 2016 alkoi vielä sekavissa tunnelmissa. Olin yhteydessä opettajiin, sillä 

koin tarvitsevani ohjausta, mutta aikataulun sovittaminen oli aluksi hankalaa. 

Vastaanottokodissa suorittamani työharjoittelujakso oli loppumassa, mutta kehit-

tämistyölläni ei ollut varsinaista runkoa. Tämä epävarmuus aiheutti minulle stres-

siä ja motivaationikin oli vähäinen, sillä tarvitsin kehittämistyölleni aiheen pikai-

sesti. 

Tein päätöksen pitää taukoa kehittämistyöni suhteen. Yhdessä opettajan kanssa 

teimme suunnitelman, että jatkan kehittämistyötäni myöhemmin. Tämä muuta-

man kuukauden taukoa ja stressittömyys auttoi motivaation löytymisessä kehit-

tämistyötäni kohtaan.  

Otin uudelleen yhteyttä vastaanottokodin johtavaan sosiaalityöntekijään kesällä 

ja kysyin voinko vielä tehdä kehittämistyöni heille. Tämä sopi vastanottokodille ja 

siitä lähdimme yhdessä suunnittelemaan tarkemmin runkoa kehittämistyölleni. 

Alkuun pääsemisen jälkeen suunnittelu ja kirjoittaminen oli helpompaa. Motivaa-

tiotani piti yllä, perhe,  työkaverit, aluksi sain hetkellisesti tukea ohjaavalta opet-

tajalta, että ystävältäni joka työskentelee lastensuojelussa.  

Tämän kehittämistyön aikana olen perehtynyt tarkemmin sosiaalialan kirjaami-

seen liittyviin lakipykäliin ja sitä kautta sain itselleni varmuutta ja osaamista eri-

laisten asiakirjojen laatimisessa. Työskentelin kehittämistyön aikana erilaisissa 

tehtävissä lastensuojelussa. Tässä suhteessa osaamisen lisääminen on ollut 

kaksisuuntaista, kehittämistyö on antanut tietoa ja osaamista työhöni ja työni on 

antanut ymmärrystä kehittämistyölleni.  

Sosiaalihuollon puolella työ on yhä enemmän asiakkaan omia voimavaroja sekä 

asiakkaan osallisuuden vahvistamista. (Mäkinen ym. 2009, 199). Tämä asiak-

kaan osallisuus tulee näkymään asiakkaan vahvempana mukanaolona häntä 

koskevien asiakirjojen laadinnassa. Muuttuvat ammattikäytänteet ja uudet 
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asiakasasiakirjojen kirjaamista koskevat lainsäädökset asettavat kirjaamisohjeet 

tarkastelun alaiseksi jatkossakin. 

Ammatillinen kehittyminen ja kehittäminen jatkuu työelämään siirtymisen jälkeen-

kin. Ammatillista kehittymistä tukee elinikäinen oppiminen ja motivoiva työyh-

teisö. Elinikäisellä oppimisella tarkoitetaan yksilön kykyä, halua ja tarvetta muut-

tua työelämän muutosten mukana. (Mäkinen ym. 2009, 201.) 
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