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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia perehdytysopas Keski-Uuden-
maan hyvinvointialueen maahanmuuttajapalveluihin. Tavoitteena on kattavan ja selkean pe-
rehdytysoppaan avulla auttaa uusia tyontekijoita tyon aloituksessa ja nykyisia tyontekijoita
saamaan tyolle tukea. Aihe valikoitui toimeksiantajan tarpeen ja oman kiinnostuksen perus-
teella.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu perehdyttamisen teoriasta seka maahanmuut-
tajatyon erityispiirteiden kuvaamisesta. Opinnaytetyo on luonteeltaan toiminnallinen opin-
naytetyo, jossa tutkimusmenetelmana on kaytetty ryhmahaastattelua. Ryhmahaastatteluiden
vastauksia on kaytetty perehdytysoppaan aiheiden valitsemiseen. Perehdytysopas on kayty
lapi maahanmuuttajapalveluiden tiimin kanssa, jolta saadun palautteen perusteella perehdy-
tysopasta on muokattu.

Opinnaytetyon tuotos on sahkoinen perehdytysopas. Perehdytysopas on luovutettu toimeksi-
antajalle ja laitettu organisaation sisaiselle viestintaalustalle tyontekijoiden saataville. Toi-
meksiantaja oli tyytyvainen tuotokseen.

Perehdytysoppaan jatkokehittamisessa on huomioitava, etta oppaan sisaltama tieto ja linkit
ulkoisiin materiaaleihin saattavat vanhentua. Organisaatiossa on sovittu perehdytysoppaan pi-
tamisesta ajantasaisena siten etta jatkossa kaksi tyontekijaa on vastuussa paivittamisesta.
Tietojen ja linkkien tarkistus tehdaan vahintaan kahdesti vuodessa.
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The purpose of this functional thesis was to create induction guide for immigration services of
Central Uusimaa wellbeing services county. Aim is to help new employees in the beginning of
the new work as well as provide support for the current employees with comprehensive and
clear induction guide. The subject was selected naturally by the need of the organisation and
my own interest.

Theoretical framework of the thesis is based on theory of induction and portraying special
features of the immigrant services work. The thesis is functional thesis in which group
interview was used as a research method. The answers of the group interview have been
utilized in choosing the subjects for the induction guide. The induction guide has been
checked over with the team of immigrant services. The induction guide has been modified
according to the feedback given by the team.

The result of the thesis is an electronic induction guide. The induction guide has been hand
over to the organisation and it has been released in organisation’s internal communication
platform to be available for the employees. The organisation was satisfied with the result.

In the further development of the induction guide has to be paid attention that the
information and online links to external materials might expire. In the organisation has been
made agreement that two employees are responsible for updating the induction guide.
Checking the information and online links is being made twice a year.

Keywords: induction, induction guide, immigrant services work
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1 Johdanto

Opinnaytetyo on tehty toimeksiantona Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen (Keusote) maahan-
muuttajapalveluille. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jossa tuotettiin maahanmuut-
tajapalveluihin sahkoinen perehdytysopas uusille tyontekijoille seka nykyisille tyontekijoille
tyon tueksi. Opinnaytetyo on kaksiosainen, johon sisaltyy perehdytysopas ja aiheeseen liittyva

raportti.

Aloittaessani tyot Keusoten maahanmuuttajapalveluissa 2021 selvisi, etta Keusotella on kay-
tossa yleinen perehdytysmateriaali, mutta maahanmuuttajapalveluissa ei ole omaa perehdy-
tysmateriaalia tai -opasta, josta loytyisi maahanmuuttajapalveluiden tyokaytantoihin ja maa-
hanmuuttajatyon erityisyyteen liittyvaa tietoa. Kaytannon tyon keskella havaitsin, etta tyon
tueksi olisi tarpeellista olla perehdytysopas, josta loytyisi helposti tyon kannalta oleellista tie-

toa, joka hyodyttaisi kaikkia tyontekijoita: nykyisia tyontekijoita, perehdyttajia ja perehtyjia.

Perehdytysmateriaalin keraamisesta ja sen koostamisesta perehdytysoppaaksi oli keskusteltu
tiimissani, joten perehdytysoppaan teko valikoitui luonnollisesti opinnaytetyoni aiheeksi.
Opinnaytetyo sai alkunsa omasta aloitteestani, kun ehdotin maahanmuuttajapalveluiden esi-
henkilolle, etta voisin kasata perehdytysoppaan. Opinnaytetyon aiheeksi rajattiin perehdy-
tysopas ainoastaan maahanmuuttajapalveluille. Perehdytysopasidea esiteltiin myohemmin tii-
mille tiimipalaverin yhteydessa. Menetelmana perehdytysoppaan tekemisessa kaytettiin ryh-

mahaastattelua.

Raportti sisaltaa tietoperustan, joka kasittelee teoriaa perehdyttamisesta, joka auttaa ym-
martamaan perehdyttamisen tavoitteet hyodyn ja sita ohjaavan lainsaadantoa. Lisaksi tieto-
perustan avulla on myos olennaista saada kasitys maahanmuuttajatyon erityispiirteista. Nama

aiheet ovat keskeisia tyon toiminnallisen osan kannalta.
1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas, jonka tarkoituksena on vahvistaa pe-
rehdyttamista maahanmuuttajapalveluissa. Oppaan avulla uusi tyontekija saa yleiskuvan
tyosta maahanmuuttajapalveluissa ja erityista tietoa, joka maahanmuuttajien parissa tyos-
kentelyyn liittyy. Tavoitteena oli laatia selkea opas, joka auttaa perehdytyksessa perehtyjaa

uuden tyon aloituksessa ja perehdyttajaa perehdyttamisen tehtavassa.

Laadukkaan ja selkean perehdytyksen myota myos alkuvaiheen tyonantajakuva paranee.
Tyonantajakuvan rakentaminen on tarkeaa myos Keski-Uudenmaan hyvinvointialueelle, silla

talla hetkella sosiaali- ja terveydenhuollossa on henkilostopula. Perehdyttamisjakso on tarkea



osa tyonantajakuvan rakentamisessa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on tukea positiivisen

tyonantajakuvan rakentumisessa.
1.2 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja on Keski-Uudenmaan hyvinvointialue maahanmuuttajapalvelut. 1.1.2023 al-
kaen Keski-Uudenmaan hyvinvointialue on vastannut Hyvinkaan, Jarvenpaan, Mantsalan, Nur-
mijarven, Pornaisten ja Tuusulan alueen sosiaali- ja terveyspalveluiden seka pelastuspalvelui-

den jarjestamisesta. (Keusote 2023a.)

Keusoten maahanmuuttajapalvelut tukee asiakkaita kotoutumisessa sosiaalityon keinoin. Maa-
hanmuuttajapalvelut sijoittuu organisaatiossa aikuisten mielenterveys-, paihde- ja sosiaalipal-
veluiden alle ja se toimii koko Keusoten alueella. Maahanmuuttajapalveluiden tiimi koostuu
esihenkilosta, neljasta sosiaalityontekijasta, viidesta sosiaaliohjaajasta, kahdesta mielenter-

veys- ja paihdetyontekijasta seka kahdesta laskentasihteerista. (Keusote 2023b.).

2  Perehdyttaminen

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen katsotaan olevan ennakoivaa tyosuojelua. Perehdyttami-
seen kuuluu kaikki toimenpiteet, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan tyopaikan, sen ta-
vat, ihmiset ja tyohon liittyvat odotukset. Tyonopastus puolestaan kasittaa kaikki asiat, jotka
liittyvat varsinaisen tyon tekemiseen, kuten tyokokonaisuus seka tyon edellyttama tieto ja
osaaminen. Tyonopastusta on tarpeellista esimerkiksi aina kun tyo on tyontekijalle uutta, tyo-
tehtavat vaihtuvat ja havaitaan puutteita jo annetussa tyonopastuksessa. (Tyoturvallisuuskes-
kus 2013.) Perehdytyksen lahtokohtana voidaan pitaa tyoturvallisuuslain maarittelemia tehta-
via seka uuden tyontekijan uuden oppimisen mahdollistaminen. Tyoturvallisuus kasittaa seka

henkisen etta fyysisen tyoturvallisuuden. (Eklund 2018, 25-26.)

Eklund (2018, 140) ja Tyoterveyslaitos (2023) painottavat, etta perehdytyksesta vastuussa on
esihenkilo, joka vastaa perehdytyksesta ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja val-
vonnasta, mutta perehdytykseen ja opastukseen liittyvia tehtavia voidaan antaa myos muille
tyontekijoille tai kouluttajille. Eklund (2018, 140-141) huomauttaa, etta perehdytysvastuun
jakaminen usean tyontekijan kesken on hyva asia uudelle tyontekijalle, silla perehtyja paasee

tutustumaan tyoyhteisoon ja saa jaettua osaamista muilta tyontekijoilta.

Tyoterveyslaitos (2023) muistuttaa, etta tyopaikalla tulisi olla perehdytyssuunnitelma ja -ai-
neisto, jonka lisaksi olisi hyva kayttaa perehdyttamisen tarkistuslistaa. Perehdytykseen tulee

myos varata tarpeeksi aikaa.



Lahivuosina tyoelama tulee kokemaan muutoksia, joista suurimmiksi keskusteluissa nousee
globalisaatio ja digitalisaatio. Henkilon vastuu tyossa suoriutumiseen tulee kasvamaan, kun
patkatyot ja etatyot lisaantyvat, rutiinityot vahenevat seka tyoajan seurannasta siirrytaan

seuraamaan tyon lopputulosta. Tama tuo oman haasteen myos perehdyttamiseen. (Eklund

2018, 40-41.)

2.1 Perehdyttamisen hyodyt

Tyosuojeluhallinto (2022) painottaa perehdyttamisen parantavan tyoturvallisuutta. Kun pe-
rehdyttaminen on hoidettu laadukkaasti, se vahentaa virheiden ja onnettomuuksien maaraa.
Myos henkinen tyoturvallisuus toteutuu, kun perehdyttamisen myota stressi vahenee ja tyon

laatu paranee, kun tyontekija tietaa omat tyotehtavat ja vastuualueet.

Perehdytys on yksi organisaation tarkeimpia prosesseja. Suunnitelmallisella ja onnistuneella
perehdytyksella voidaan saavuttaa useita hyotyja. Suunnitelmallinen perehdytys takaa tyonte-
kijoille tasalaatuisen perehdytyksen ja sita on mahdollista kehittaa tyoelaman muuttuessa.
Hyva perehdytys vaikuttaa tyontekijan tyossa suoriutumiseen, luo tyohyvinvointia ja viihty-
vyytta. Lisaksi suunnitelmallinen perehdytys tutkimusten mukaan sitouttaa tyontekijoita, jos
ensimmaisten 90 paivan aikana tyontekija saa tehokkaasti tukea. Sitoutuminen tyohon puoles-
taan lisaa tyotehokkuutta ja -tyytyvaisyytta. Onnistunut perehdytys voi luoda organisaatiolle

kilpailuetua ja vahvistaa myonteista tyonantajamielikuvaa. (Eklund 2018, 25-35.)
2.2  Perehdyttamisprosessi

Kupias & Peltola (2009, 102-110) mukaan perehdyttamisprosessi, joka alkaa ennen rekrytoin-
tia ja paattyy tyosuhteen paattyessa, voidaan jakaa vaiheisiin, jotka ovat kuvattuna kuviossa
1.

Vastaanotto

o Ensimmadinen pdiva
Ennen rekrytointia . .
o Ensimmainen viikko . s .
Rekrytointivaihe L X Ty6suhteen paattyminen
. Ensimmaéinen kuukausi
Ennen t6ihin tuloa . s .
Koeajan paatyttya

Tyosuhteen aikana

Kuvio 1: Perehdyttamisprosessin vaiheet



Perehdyttamisprosessin voidaan katsoa alkavan jo ennen rekrytointia, jolloin maaritellaan
vaatimukset uudelle tyontekijalle. Yksi tarkeista perehdyttamisen vaiheista on rekrytointi.
Rekrytointivaiheessa tyonhakija saa tietoa tyotehtavasta, organisaatiosta ja tyoyhteisosta. Or-
ganisaatio saa puolestaan tietoa tyonhakijan osaamisesta ja potentiaalista. Ennen uuden tyon-
tekijan tyohon tuloa esihenkilon, joka on vastuussa perehdyttamisesta, ja muiden perehdytta-
miseen osallistujien tulee valmistautua tuleviin perehdyttamistehtaviinsa. Tyoyhteiso on tar-
kea informoida ajoissa uuden tyontekijan tulosta, seka viestia miten perehdytys hoidetaan.
(Kupias & Peltola 2009, 72-76, 102.)

Eklundin (2018, 35) ja Kupias & Peltolan (2009, 103-104) mukaan osa perehdytysta on tyoyh-
teisoon perehdyttaminen. Tyoyhteiso onkin tarkea valmistella uuden tyontekijan tuloon, jotta
uusi tyontekija kokee olonsa tervetulleeksi, silla tyoyhteison vastaanotto vaikuttaa uuden

tyontekijan tyotyytyvaisyyteen.

Ensimmaisen paivan aikana uudelle tyontekijalle esitellaan tyotilat ja tyotoverit seka hoide-
taan kiireellisimpia kaytannon asioita. Tulee kuitenkin huomioida, etta alkuun tietoa tulee

niin paljon, etta sita kaikkea on mahdotonta omaksua. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.)

Ensimmaisen viikon aikana uusi tyontekija tulee auttaa paasemaan tyon alkuun. Esimiehen tu-
lee keskustella uuden tyontekijan kanssa tyotehtavista ja tavoitteista. Ensimmaisen viikon jal-
keen tyontekijan tulisi paasta kiinni varsinaiseen tyohon. Ensimmaisen kuukauden aikana pe-
rehdytysta jatketaan suunnitelman mukaan. Uudella tyontekijalla tulee myos olla mahdolli-
suus kertoa omia nakemyksiaan, joten tyoyhteisolla tulee olla halu vastaanottaa palautetta ja
kehittaa toimintaa. Tassa vaiheessa perehtymisen paavastuu siirtyy uudelle tyontekijalle it-
selleen. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.) Eklund (2018, 39) toteaa perehdytyksen olevan kak-
sisuuntainen prosessi, jossa myos tyonantajan tulee olla valmis muokkaamaan toimintatapo-
jaan ja my0s mukautua uuden tyontekijan mukana tulevaan muutokseen. Tavoitteena on,
etta perehdytys mahdollistaa molempien osapuolten, tyonantajan ja uuden tyontekijan, oppi-

misen ja kehittymisen.

Positiivinen palaute ja kannustus ovat tarkeita tekijoita tyotehtavan oppimisessa ja kehittymi-
sessa tyontekijana (Eklund 2018, 35). Perehdytysta tulee myos seurata ja arvioida. On tarkeaa
huomioida, onko suunnitelma onnistunut ja tavoitteet saavutettu seka mita tulisi tehda toisin.
Tyontekijan, jolle perehdytysta annetaan, on hyva saada saannollista palautetta, joka ohjaa

oppimista. Perehdytettavien kokemukset tulisi ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmaa kehi-

tettaessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

On hyva huomioida, etta koeaika voi olla enintaan kuusi kuukautta tyosuhteen aloituksesta.
Koeajan aikana kumpikin osapuoli voi purkaa tyosopimuksen. Tyosopimusta ei voi kuitenkaan
purkaa syrjivilla tai epaasiallisilla perusteilla. (Tyosopimuslaki 55/2001). Perehdyttamiseen

liittyva kehittamisprosessi voi olla kestoltaan lyhyempi kuin koeaika. Tavoitteena on, etta
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perehtyja paasee tyoyhteison jaseneksi, suoriutuu tyotehtavistaan kohtuullisen itsenaisesti ja

pystyy hankkimaan tyossaan tarvitsemaansa lisatietoa. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttaminen paattyy tyosuhteen paattyessa, jolloin on tarkeaa pitaa lahtokeskustelu,
jossa pyydetaan palautetta myos perehdyttamisen onnistumiseen liittyen. Lahtokeskustelusta
saatu tieto on arvokasta organisaatiolle, jota se voi hyodyntaa jatkossa. (Kupias & Peltola
2009, 110.)

2.3 Tyonantajakuva ja tyontekijakokemus

Tyonantajakuva sisaltaa tyonantajan oman kasityksen organisaatiosta tyonantajana, tyonteki-
joiden kertomukset tyonantajasta seka muun viestinnan etta julkisen puheen, jotka luovat ih-
misille kasityksen organisaatiosta tyonantajana. Tyonantajakuvaa on mahdollista vahvistaa
hyvan perehdytyksen avulla. Tyonantajabrandi kuvaa sita ideaa millainen tyonantaja on. Se
on tyokalu, jonka avulla tyonantaja voi lisata houkuttelevuutta tyonhakijoiden keskuudessa.
(Kunta- ja hyvinvointityonantajat 2023.) Tyonantajabrandin kehittaminen on tarkeaa, jotta
tyopaikka olisi houkutteleva uusille tyontekijoille. Tyonantajabrandin lisaksi tyonantajan tu-
lee onnistua rakentamaan myos vaikuttavaa tyontekijakokemusta. (Huhta & Myllyntaus 2021,
11).

Tyontekijakokemusta on mahdollista parantaa ymmartamalla mita tyontekijat pitavat merki-
tyksellisena tyossa ja miten mahdollistetaan tyossa onnistuminen seka vastaamalla naihin tar-
peisiin tyon ja tyoympariston osalta. TyOnantajan onnistuessa tarjoamaan taman kokemuksen
tyontekijalle, tyontekija on tyytyvainen, sitoutuu tyohon seka suorittaa tyonsa hyvin. (Huhta
& Myllyntaus 2021, 11).

2.4 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Useat lait ohjaavat perehdyttamista. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tyonantajaa
perehdyttamiseen liittyen. Tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden riittavasta
perehdyttamisesta tyohon varsinkin tyontekijan aloittaessa uudessa tyossa tai tehtavassa seka
jos tyotehtavat muuttuvat. Taman lisaksi tyonantajan tulee taydentaa perehdytysta tarvitta-
essa myohemmin tyosuhteen aikana. Myos tyosopimuslaki (55/2001) velvoittaa tyonantajaa
varmistamaan tehtavaa tyota muutettaessa ja kehitettaessa, etta tyontekija pystyy suoriutu-

maan tyostaan.

Tyoturvallisuuslain ja tyosopimuslain lisaksi laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoehtosopi-
mukset kasittelevat perehdyttamiseen liittyvia saadoksia. Laki yhteistoiminnasta (1333/2021)
velvoittaa tyonantajaa neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa, kun tyopaikalla tehdaan muu-
toksia ja jarjestelyja, jotka vaikuttavat henkilostoon. Tyoehtosopimuksissa on usein mainittu,

etta perehdyttaja voi saada lisapalkkiota tai perehdyttajan tehtava voi lisata vastuuta, jolloin
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toimenkuvan vaativuus lisaantyy ja nain ollen vaikuttaa palkan maaraan. (Kupias & Peltola
2009, 25-26.)

3 Maahanmuuttajatyon erityispiirteet

Suomessa henkilolla, jolla on Suomessa vakituinen asuinkunta, on oikeus sosiaali- ja terveys-
palveluihin kansalaisuudesta riippumatta. Lisaksi kansainvalista suojelua hakevilla ja ihmis-
kaupan uhreilla on oikeus saada terveyden- ja sairaanhoitoa riippumatta siita, onko kotikun-

taa Suomessa. (Sosiaali- ja terveysministerio 2023.)

Suomi vastaanottaa vuosittain kiintiopakolaisia, joka on hyva keino auttaa kaikkein haavoittu-
vammassa asemassa olevia. Vuonna 2022 Suomi vastaanotti 1500 kiintiopakolaista. Kunnat
paattavat kiintiopakolaisten ja oleskeluluvan saaneiden turvapaikanhakijoiden vastaanotosta
kuntaansa. (Sisaministerio 2023.) Laki kotoutumisen edistamisesta (1386/2010) mukaan kun-
ruspalveluja. Taman lisaksi hyvinvointialueen jarjestamisvastuulla on sosiaali- ja terveyden-

huollon palvelut.

Sosiaalityon perusty0ossa maahanmuuttajien parissa on samat elementit kuin muussakin sosiaa-
lityossa, mutta tyoskentelyssa tulee huomioida, etta siihen vaikuttaa asiakkaan tausta, kult-
tuuri, kieli seka se, etta tyon perustana on kotouttamisen nakokulma. Suomen palvelujarjes-
telma on monimutkainen ja sen hahmottaminen voi olla vaikeaa, jonka lisaksi maahanmuutta-
jien tausta saattaa vaikuttaa suhtautumiseen palveluihin ja viranomaisiin. Tyossa onkin hyva
kayttaa kokonaisvaltaista tyootetta, jossa ihmista palvellaan kokonaisuutena. Kokonaisvaltai-
sesta tyoskentelytavasta hyotyy erityisesti haavoittuvassa asemassa olevat kuten pakolaistaus-
taiset asiakkaat. Asiakkaiden tarpeet ovat usein moninaisia ja sen vuoksi kokonaisvaltaisen
joustavan ja moniammatillisen tyootteen kaytto onkin tarkeaa. (Terveyden ja hyvinvoinnin
laitos 2021.)

3.1 Tulkkivalitteinen tyoskentely

Viranomaisten on huolehdittava asian tulkitsemisesta tai kaantamisesta, jos maahanmuuttaja
ei osaa suomen tai ruotsin kielta tai han ei voi tulla muuten ymmarretyksi (Laki kotoutumisen
edistamisesta 1386/2010). Viranomaisten kanssa kaytavien asioiden kasittely voi olla vaikeam-
paa, kuin arkikielen kaytto, jolloin viranomaisen tehtava on arvioida, tarvitaanko tulkkausta.
Viranomainen voi halutessaan kayttaa tulkkausta myos oman etunsa vuoksi, vaikka asiakas ei

kokisi tulkin kayttoa tarpeelliseksi. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2022.)

Tulkin kaytto ei vaadi erityistaitoa, mutta tulkkivalitteiseen tyoskentelyyn tulee perehtya.

Tulkkivalitteinen tyoskentely tekee mahdolliseksi sen, etta asiakas ja viranomainen tulevat
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molemmat ymmarretyiksi. Tulkkivalitteisessa tyoskentelyssa viranomaisen tulee varmistaa,
etta tyoskentelee patevan tulkin kanssa, joka ei ole estynyt. Tyoskentelyssa tulee myos huo-
mioida, etta tulkin ollessa mukana tapaamisessa, tulee tapaamiseen varata aikaa enemman.
Kun tulkkia kaytetaan asiakastapaamisessa, viranomainen puhuu aina asiakkaalle, vaikka tyos-

kentelee tulkin valityksella. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2023.)
3.2 Kulttuurikompetenssi

Suomessa vieraskielisten osuus on kaksinkertaistunut vuosien 2007 ja 2017 valilla, ollen 2017
373 500. Monikulttuurisuus ja nain ollen luonnollisesti myos eri kulttuureista lahtoisin olevien
asiakkaiden kohtaaminen, myos sosiaalityossa, on lisaantynyt. (Kaihlanen, Hietapakka, Aalto,
Lehtoaro & Heponiemi 2019.) Globalisaation myota myos kulttuurierot tuovat haasteita. Jo-
kainen monikulttuurinen kohtaaminen alkaa ainutkertaisesta kokemuksesta, jolloin jokainen
asiakas tulee kohdata yksilollisesti. (Haghirian 2012, 7, 29-30)

Maahanmuuttajia tyossaan kohtaavat tyontekijat hyotyvat kulttuurisesta osaamisesta eli kom-
petenssista. (Kaihlanen ym. 2019)). Bernard ym. (2015) mukaan kulttuurinen kompetenssi
nahdaan ammattilaisen motivaationa kohdata ja huomioida vieraan kulttuurin edustajia, tai-
tona huomioida asiakkaan kulttuuritausta hoidon suunnittelussa ja toteutuksessa, kunnioitta-
vana asenteena seka empaattisena suhtautumisena vieraasta kulttuurista tulevia kohtaan.
THL (2021) korostaa, etta osa kulttuurista kompetenssia on, etta palveluiden jarjestamisessa,
saatavuudessa ja saavutettavuudessa tulee ottaa eri taustoista lahtoisin olevien ihmisten tar-

peet huomioon.

4 Opinnaytetyon kehittamismenetelmat

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tuotoksena on perehdytysopas. Pe-
rehdytysoppaan kehittamisen tarkoituksena on tukea uusien tyontekijoiden perehdytysta seka
olla nykyisten tyontekijoiden tyon tukena. Tuotettu perehdytysopas auttaa myos itseani, kun

osallistun uusien tyontekijoiden perehdytykseen perehdyttajan roolissa.

Toiminnallinen opinnaytetyo on kehittamistyo, jonka menetelmalliset tavat edistaa ammatil-
lista kehittamista. Toiminnallisessa opinnaytetyossa opiskelija osoittaa ammatillisen asiantun-
tijuutensa tehtavalla tuotoksella, jonka tulee olla kehittava seka tutkimuksellinen. Tuotoksen
tavoitteena on palvella kohderyhmaa, kuten asiakkaita tai tyontekijoita. Tuotos voi olla esi-
merkiksi tapahtuma tai opas. Lisaksi opiskelija kirjoittaa akateemisen raportin, jossa kerro-

taan tuotoksen prosessista perustellusti. (Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, 9.)

Opinnaytetyoni kehittamismenetelmana kaytin ryhmahaastattelua. Haastattelu on laadullisen

tutkimuksen aineistonhankintamenetelma, jonka tavoitteena on kerata tietoa tutkittavasta
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aiheesta vuorovaikutteisesti. Haastattelu on keskustelua, joka on haastattelijan johdattele-
maa ja onkin tarkea huomioida, etta sen vuorovaikutteisesta luonteesta johtuen molemmat
osapuolet vaikuttavat toisiinsa. Haastattelun tavoitteena on saada kerattya aineisto, jonka
avulla voi tehda paatelmat tutkimuksen kohteena olevasta ilmiosta. (Puusa, Juuti & Aaltio
2020, luku 6.)

Ryhmahaastattelun tarkoituksena on yhteisessa tilanteessa useiden henkiloiden kesken saada
tietoa, miten haastateltavat kokevat tai ymmartavat haastateltavat aiheet. Ryhmahaastatte-
lua voidaan kayttaa, jos haastateltavilla on esimerkiksi yhteisia tyopaikkakokemuksia. Ryhma-
haastattelussa haastateltavat keskustelevat siita mita he ajattelevat, tuntevat tai tietavat
haastattelun aiheesta. (Anttila 2014.) Haastattelua kaytettaessa tutkimusmenetelmana on
mahdollista valita haastateltaviksi henkiloita, joilla on kokemusta tutkittavasta aiheesta.
Tama onkin iso hyoty, silla haastattelun tarkoituksena on saada mahdollisimman paljon tietoa
tutkittavasta aiheesta. (Puusa, Juuti & Aaltio 2020, luku 6.)

Haastattelua suunniteltaessa tulee miettia mitka tunnistetiedot ovat tarpeellisia tutkimuksen
toteuttamisessa. Haastattelijan valitsemat aiheet ja haastattelukysymykset vaikuttavat haas-
tatteluun, mutta lopulliseen haastatteluun vaikuttaa lisaksi haastatteluvuorovaikutus. (Hyva-

rinen ym. 2017.)

5  Perehdytysoppaan laatiminen

Keusoten maahanmuuttajapalveluilla ei ole ollut omaa perehdytysmateriaalia Keusoten ylei-
sen perehdytysmateriaalin lisaksi. Maahanmuuttajatyon ollessa oma erikoisalansa tiimissa ko-
ettiin tarkeaksi tuottaa oma perehdytysopas yleisen materiaalin tueksi. Perehdytysoppaan
laatimisesta oli ollut keskustelua tiimin sisalla, mutta konkreettisiin toimenpiteisiin ei ollut
viela ryhdytty. Tammikuussa 2023 ehdotin esihenkilolle, etta voisin koota perehdytysoppaan

osana opintojani ja tehda siita opinnaytetyo.

Opinnaytetyon laatiminen alkoi helmikuussa 2023 Keusoten maahanmuuttajapalveluiden esi-
henkilon kanssa palaverissa, josta sain tarkeaa tietoa mita perehdytysoppaassa tulisi olla. Ta-
man jalkeen tein omien toissa tekemieni havaintojen perusteella alustavan pohjan perehdy-
tysoppaan sisallysluetteloksi ja materiaalin keraaminen opasta varten alkoi. Suunnittelussa
kaytin myos perehdyttamiseen liittyvaa kirjallisuutta ja sahkoisia lahteita. Perehdy-
tysopasidea kasiteltiin maahanmuuttajapalveluiden tiimissa ja taman jalkeen tein kaksi ryh-
mahaastattelua. Ryhmahaastattelut toteutettiin minun yllapitamana keskustellen tiimipalave-
reiden yhteydessa. Perehdytysopas esiteltiin tiimille huhtikuun lopussa 2023, jonka jalkeen
viimeistelin perehdytysoppaan ja se julkaistiin tiimin sisaisessa Teams-ryhmassa. Opinnayte-

tyon kehittamisprosessi on kuvattu kokonaisuudessaan kuviossa numero 2.
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Kuvio 2: Opinnaytetyon kehittamisprosessi

5.1  Ryhmahaastattelun toteutus ja palautetilaisuus

Tutkimusmenetelmaksi valitsin ryhmahaastattelun. Haastatteluprosessi (kuvio 3) alkoi pereh-
dytysopasidean esittelylla, minka jalkeen toteutettiin ensimmainen ryhmahaastattelu maalis-
kuussa 2023. Ensimmainen haastattelu toteutettiin tiimipalaverin yhteydessa. Haastattelun
aikana tiimin jasenet kertoivat toiveitaan perehdytysoppaan sisallon suhteen. Haastattelusta
sain kerattya tietoa mita sisaltoa perehdytysoppaaseen toivotaan ja lopullinen sisallysluettelo
hahmottui tarkemmaksi. Toinen haastattelu toteutettiin huhtikuussa tiimipalaverin yhtey-
dessa tyostettyani perehdytysopasta jo osittain. Tasta haastattelusta sain lisaa toiveita ai-
heiksi perehdytysopasta varten. Molemmat ryhmahaastattelut toteutettiin minun yllapita-

mana keskustellen. Haastatteluprosessi on kuvattu kuviossa 3.
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Kuvio 3: Haastatteluprosessi

Haastattelun tavoitteena oli kerata tietoa siita mita maahanmuuttajapalveluiden tyontekijat
kokevat tarpeelliseksi tiedoksi maahanmuuttajapalveluiden perehdytysoppaaseen. Haastatte-
lussa ei ollut tarpeellista kerata taustatietoja haastateltavista, silla haastattelu suoritettiin
ainoastaan maahanmuuttajapalveluiden tiimin jasenille. Paateemana oli kysymys mita sisal-

toa haastatteluun osallistujat haluavat perehdytysoppaaseen.

Kirjasin haastateltavien vastaukset muistiinpanoiksi. Haastattelun videoimiselle tai aanittami-
selle ei ollut tarvetta, silla haastattelukysymysten vastaukset olivat tarkkoja ja lyhyita, joista
oli mahdollista tehda muistiinpanot haastattelutilanteessa. Haastattelusta kerattyja vastauk-
sia toivotuista teemoista kaytettiin perehdytysoppaan kokoamisessa, mutta tuotoksessa ei

tule esiin yksittaisten tyontekijoiden vastaukset, niin etta niita olisi mahdollista yksiloida.

Muutama viikko toisen haastattelun jalkeen lahetin tiimin jasenille sahkopostin, jossa oli
linkki valmisteilla olleeseen perehdytysoppaaseen ja pyysin palautetta, muutos- ja lisaysehdo-

tuksia oppaan sisaltoon, mutta tama ei tuottanut tulosta.

Huhtikuun lopulla 2023 perehdytysopas on esitelty esihenkilolle, jonka jalkeen perehdy-
tysopasta on muokattu esihenkilon kommenttien perusteella. Esihenkilo on hyvaksynyt pereh-
dytysoppaan. Taman jalkeen opas esiteltiin myos tiimille perehdytysoppaan ollessa tekijan
osalta valmis, jolloin kaikille paikalla olleille annettiin mahdollisuus antaa palautetta op-
paasta ja kertoa nakemys mihin suuntaan perehdytysopasta voisi viela kehittaa. Saatu palaute
perehdytysoppaasta oli ainoastaan positiivista. Perehdytysopasta on muokattu saadun palaut-

teen perusteella muutaman lisayksen osalta.
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5.2  Oppaan kokoaminen

Kokosin perehdytysoppaan kayttaen eri tietolahteita. Perehdytysopas sisaltaa osittain itse kir-
joitettua tekstia, jonka lisaksi kerasin runsaasti materiaalia Keusoten sisaisista dokumenteista
seka ulkopuolisista lahteista, jotka kasittelevat maahanmuuttoa ja tyota maahanmuuttajien

parissa. Jasentelin ja muotoilin tekstin sopivaan muotoon perehdytysoppaaseen.

Perehdytysopas on tehty Keusoten graafisen ohjeistuksen mukaiseen raporttipohjaan, jossa
noudatetaan Keusoten brandi-ilmetta. Pohjassa ilmenee Keusoten logo, kuva- ja varimaailma,

joka luo yhtenaisen ilmeen kaikkiin Keusotessa tuotettuihin kirjallisiin dokumentteihin.

6  Tulokset

Opinnaytetyon tuotoksena julkaistiin 28-sivuinen perehdytysopas (liite 1), joka tulee maahan-
muuttajapalveluiden tiimin kayttoon. Perehdytysoppaan paateemat ovat: perehdytysoppaan
sisalto, maahanmuuttajapalvelut, asiakkaat, Keusoten maahanmuuttajapalvelut ja yhteistyo
kuntien kotouttamispalveluiden kanssa, kiintiopakolaisten vastaanottoprosessi, tyokaytannot,

tyota ohjaavat lait seka tyon tueksi linkkeja.

Perehdytysopas kappaleessa kerrotaan oppaan olevan vain maahanmuuttajapalveluiden tyo-
hon oleva perehdytys, lisaksi kappaleessa kerrotaan Keusoten yleisesta perehdytyksesta, jo-
hon on myos linkit. Maahanmuuttajapalvelut -kappaleessa kaydaan lapi maahanmuuttajapal-
veluiden toiminta-ajatus, mita palveluita tarjotaan seka tyonkuvat. Asiakkaat -kappale kertoo
keita maahanmuuttajapalveluiden asiakkaat voivat olla seka kasitteet asiakasryhmista, oles-
keluluvista ja matkustusasiakirjoista. Kappaleessa Keusoten maahanmuuttajapalvelut ja yh-
teistyo kuntien kanssa kaydaan lapi, miten tyo hyvinvointialueen ja kunnan valilla on jaettu ja
mika kunnan tehtava on kotouttamispalveluiden tarjoajana. Seuraavassa kappaleessa kasitel-
laan kiintiopakolaisten vastaanottoprosessia seka perheenyhdistamisprosessia. Kappaleessa
tyokaytannot kaydaan lapi erilaisia ohjeistuksia kuten tulkkitilaukset, ajanvaraukset seka
saannolliset palaverit ja tilastointi maahanmuuttajapalveluissa. Viimeinen kappale koostuu
tyota ohjaavista laeista: sosiaalihuoltolaki, laki kotoutumisen edistamisesta ja laki toimeentu-
lotuesta. Naiden lisaksi on kappale tyon tueksi, jossa on linkkeja ja lyhyet kuvaukset niiden

sisallosta, joista maahanmuuttajien parissa tyoskentelevat voivat lukea lisatietoa.

Perehdytysopas sisaltaa linkkeja Keusoten sisaisiin dokumentteihin ja ulkopuolisiin internetsi-
vustoihin, joiden kautta paasee lukemaan lisatietoa useista aiheista. Keusoten sisaisiin doku-

mentteihin olevia linkkeja paasevat hyodyntamaan ainoastaan Keusoten tyontekijat.

Perehdytysopas on julkaistu sahkoisena PDF-muodossa maahanmuuttajapalveluiden Teams-

ryhmassa, josta maahanmuuttajapalveluiden tiimin jasenet voivat kayda lukemassa opasta.
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7  Tulosten arviointi ja johtopaatokset

Sahkoinen perehdytysopas on esitelty maahanmuuttajapalveluiden tiimille 19.4.2023. Tiimilta
pyydettiin esittelyn yhteydessa palautetta perehdytysoppaasta. Tiimin palaute oli positiivista.
Perehdytysopas koettiin hyodylliseksi ja selkeaksi kokonaisuudeksi. Positiivista palautetta tuli
myo0s siita, etta oppaassa kaikki tieto on koottu yhteen. Eras tyontekija mainitsi, etta olisi
varmasti itsekin hyotynyt perehdytysoppaasta aloittaessaan tyossa. Myos oppaan sisaltamat
linkit koettiin hyodyllisiksi, jolloin lisatietoa paasee lukemaan helposti. Kehittamisehdotuk-
sena eras tiimin jasenista ehdotti, etta perehdytysoppaaseen voisi kirjata kenen vastuulla pe-
rehdytysopasta on paivittaa vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Palaverin yhteydessa sovittiin

tiimin kesken perehdytysvastuusta ja se on kirjattu myos perehdytysoppaaseen.

Perehdytysoppaasta tuli selkea ja uskon oppaan hyodyttavan varsinkin uusia tyontekijoita,
joilla ei valttamatta ole lainkaan tyokokemusta maahanmuuttajien parissa tyoskentelysta. Li-
saksi opas hyodyttaa nykyisia tyontekijoita, silla oppaasta on helppo tarkistaa tyossaan tarvit-

semia tietoja.

Opinnaytetyon teko pysyi aikataulussa ja perehdytysoppaalle asetetut tavoitteet saavutettiin.
Prosessissa erityisen tarkeaa oli esihenkilon ja tiimin palaute, jota pyysin prosessin aikana
muutamaan otteeseen. Tiimilta saadut ehdotukset perehdytysoppaan sisaltoon liittyen olivat

hyodyllisia, jotta sain oppaan muotoutumaan tiimin toivomaan suuntaa.

Maahanmuuttajapalveluissa on aloittamassa muutama uusi tyontekija lahitulevaisuudessa, jol-
loin perehdytysopas paasee todelliseen testiin uusien tyontekijoiden kasissa. Tarkoituksenani
on pyytaa uusilta tyontekijoilta palautetta oppaasta heidan kaytyaan oppaan lapi ja paasty-

aan kiinni tyohon.

Perehdytysoppaaseen perehdytysmateriaalia keratessa tuli itselle tyon lomassa jatkuvasti

esille uusia aiheita, joita perehdytysoppaaseen voisi viela myohemmin lisata. Opasta tayden-
netaan jatkossa silta osin kuin nahdaan tarpeelliseksi esimerkiksi uusien ohjeistusten tullessa.
Perehdytysopasta voi siis jatkokehittaa ja laajentaa sita toivottuun suuntaan. Vastuuhenkilot

perehdytysoppaan saannolliseen paivittamiseen on maaritelty.
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Perehdytysopas

Tama dokumentti on perehdytys Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen
maahanmuuttajapalveluiden tyohon. Perehdytysoppaan tekstin liséksi materiaalista [6ytyy
paljon hyperlinkkejg, joita klikkaamalla voit tutustua liséa kyseisiin aiheisiin.

Tata perehdytysopasta paivitetdaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa, jolloin tiedon
ajantasaisuus ja linkkien toimivuus tarkistetaan. Perehdytysoppaan péivityksesté ovat
vastuussa Tiina Caceres ja Anshelm Laine.

Tutustuthan tdméan perehdytysoppaan liséksi Keusoten yleiseen perehdytysmateriaaliin,
jonka loydat Keunetista Henkilosto > Palvelussuhteen alkaessa > Perehdyttdminen.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue Keusoten perehdytys:
- Tervetuloa Keusoteen
- Keusoten yleinen perehdytysmateriaali
- Perehdytyskortti
- Keusoten asiakaskokemus- ja asiakaspalautteen kerddminen - perehdytysmateriaali
uudelle tyontekijalle

Kaythan maahanmuuttajapalveluiden perehdytyskortin Iapi esihenkildsi kanssa.

Tutustu myos Keusoten maahanmuuttajapalveluiden omavalvontasuunnitelmaan.

Maahanmuuttajapalvelut

Aikuissosiaalitydn osana toimivan maahanmuuttajapalveluiden toiminta-ajatuksena on
edistdd maahanmuuttajataustaisten asiakkaiden alkuvaiheen kotoutumista, itsenaista
selviytymista ja ehkaista syrjdytymistd. Yksikossa tarjotaan tyoikaisille ja perheille
sosiaalihuoltolain mukaista sosiaalityon ja -ohjauksen palveluita, joilla edistetdédn henkilon
ja perheen elédmanhallintaa ja kotoutumista suomalaiseen yhteiskuntaan. Yksikossa
tarjotaan myos kotoutumislain 27§ mukaista jalkihuoltoa maahanmuuttajataustaisille
nuorille. Lisaksi tarjotaan palveluita tyéeldméaosallisuuden edistamiseksi seka erilaisia
taloudellisen tuen palveluita; tdydentavaa ja ehkaisevaa toimeentulotukea,
vélitystilipalvelua ja sosiaalista luototusta. Sosiaalihuoltolain rinnalla toimintaa ohjaa Laki
kotoutumisen edistdmisesta.

Maahanmuuttajapalveluiden tiimi koostuu esihenkildstd, neljasté sosiaalitydntekijasta,
viidestd sosiaaliohjaajasta, kahdesta laskentasihteerista ja kahdesta mielenterveys- ja
paihdetyontekijasta. Lisdksi Mantsalan aikuissosiaalitydostd on 10% sosiaalityontekijan
tyopanos seka Tuusulan aikuissosiaalitydsta 40% sosiaalitydntekijan tyopanos.

Maahanmuuttajapalvelut toimii koko Keusoten alueella.
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Toiminta hyvinvointialueella

Hyvinvointialueen toiminnassa noudatetaan soveltuvan lainsdadannén, hallintoséannon ja
delegointisdannon maarayksia. Hyvinvointialueen toiminta on jaettu palvelualueisiin, jotka
ovat

- lka@ihmisten ja vammaisten palvelut

- Aikuisten mielenterveys-, pdihde- ja sosiaalipalvelut seka lasten, nuorten ja

perheiden palvelut

- Terveyspalvelut ja sairaanhoito
Hyvinvointialueen jarjestamista ja tuotantoa tukevat strateginen kehittdminen ja
tukipalvelut, siséltéden Hyvinvointi, terveys ja asiakkuudet —tulosalueen,
hyvinvointialuejohtajan alaisuudessa.

Hallintos&@annon 24 §:n mukaan hyvinvointialueen toiminta organisoidaan tarkemmin
hyvinvointialuejohtajan paattamalla tavalla. Hallintosdannon 23 §:n mukaan
hyvinvointialuejohtaja vahvistaa hyvinvointialueen henkildstoorganisaatio

ja toimivallan siirrot -dokumentin, jossa maéritetédan tarkemmin hyvinvointialueen
henkilostdorganisaatio seka kunkin viranhaltijan paatosvalta sosiaali- ja terveydenhuollon
lainsdadannon mukaisissa yksiloasioissa sekd muissa kyseisen viranhaltijan tehtéviin
kuuluvissa asioissa.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen henkildstdorganisaatio ja toimivallan delegointi
On tydntekijan virkavastuulla tuntea delegointisééntoohjeistus.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueen organisaatiokaavio

Tyonkuvat

Aikuissosiaality6n esihenkil6 maahanmuuttajapalvelut

Aikuissosiaalityon esimies vastaa yksikkonsa johtamisesta, toiminnasta, taloudesta,
valvonnasta, kehittamisestd, henkilostosta sekd yhteensovittaa johtamiaan palveluita
tulosalueella. Aikuissosiaalityon esimies johtaa ja kehittda sosiaalityon ja -ohjauksen
tydmenetelmid, vaikuttavuutta ja tuloksellisuutta moniammatillisessa ja
poikkihallinnollisessa tyokentdssa muiden palvelualueiden toimijoiden kanssa, ja
vahvistaa sosiaalityota ja -ohjausta itsendisena professiona.

Aikuissosiaalitydn esimies johtaa ja kehittaa harkintaan perustuvan tdydentévén ja
ehkaisevan toimeentulotuen ja muun taloudellisen tuen myontamiskaytantodja Keusotessa
sekd muita asiakkaan saamia sosiaalihuolto- ja toimeentulotukilain mukaisia palveluita
viimesijaisen ja valttamattoman sosiaaliturvan ja -ohjauksen seka palveluneuvonnan
jarjestamiseksi.
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Aikuissosiaalityon esimiehen tehtévassa korostuu eri prosessien ja palvelualueiden
kanssa tehtava yhteistyo ja prosessien kehittaminen asiakaslahtoisten seka
kokonaisvaltaisten palveluprosessien toteuttamiseksi.

Aikuissosiaalityon esimiehen tehtavassa keskeinen merkitys on talouden seurannalla,
tilastoinnilla ja tiedon tuottamisella sosiaalihuollon strategisten paatdsten tueksi ja
resurssien oikean kohdentamisen varmistamisella. Sosiaalietuuksien
myontamiskaytantojen, toimintayksikdiden tyoprosessien seké sosiaalityon ja -ohjauksen
siséll6llisten tyotapojen linjaamisella ja kehittamiselld on keskeinen merkitys kasvavien
asiakasmaarien seka toimeentulotuen ja ostopalvelumenojen taittamisessa ja
asiakasldhtoisten palvelujen tuottamisessa.

Aikuissosiaalityon johtamisessa erityisena painopisteena on sosiaalitydn vaikuttavuuden
lisdé@minen arviointimenetelmid, mittausta ja raportointia kehittamalla. Tydskentelyn
tavoitteena on saada aikuissosiaalityon tuottama tieto systemaattiseen ja mitattavaan
muotoon strategisen suunnittelun ja paatoksenteon tueksi seka resurssien oikean
kohdentamisen varmistamiseksi. Aikuissosiaalityon esimiehen tehtdvan tavoitteena on
my0s kehittda sosiaalityon ja -ohjauksen toimintamalleja kustannustehokkaaseen, lain
edellytykset tayttavaan seka asiakasvaikuttavuutta tuottavaan suuntaan.
Aikuissosiaalityon johtamisen tavoitteena on tuottaa tilastollista, sisallollista ja
ennakoivaa tietoa asiakkaista ja heidan tuen tarpeistaan, jota voidaan hyodyntaa
Keusotessa palveluverkon rakentamisessa ja ennaltaehkdisevien palveluiden
kehittamisessa.

Maahanmuuttajapalveluiden sosiaalityontekija

Sosiaalitydlla tarkoitetaan asiakas- ja asiantuntijaty6td, jossa rakennetaan
yksilon, perheen tai yhteison tarpeita vastaava sosiaalisen tuen ja palvelujen
kokonaisuus, sovitetaan se yhteen muiden toimijoiden tarjoaman tuen kanssa
seka ohjataan ja seurataan sen toteutumista ja vaikuttavuutta. Sosiaalityo on
luonteeltaan muutosta tukevaa ty6t4, jonka tavoitteena on yhdessa yksildiden,
perheiden ja yhteisojen kanssa lieventaa elamantilanteen vaikeuksia, vahvistaa
yksildiden ja perheiden omia toimintaedellytyksid ja osallisuutta seké edistaa
yhteistjen sosiaalista eheytta. (SHL 158)

Kotoutumisajan sosiaalityontekija vastaa erityisté tukea tarvitsevien nuorten, perheiden
seka ilman huoltajaa maahan tulleiden alaikdisten oleskeluluvan saaneiden
turvapaikanhakijoiden suunnitelmallisesta sosiaalitydstd, viranomaistydsta seka
asiakkaan palveluverkoston organisoinnista. Sosiaalityontekijan vastuulla on
suunnitelmallisen jalkihuollon/sosiaalitydn prosessin suunnittelu ja toteuttamisen
jarjestdminen ja seuranta. Yhteistybkumppaneiden verkosto on laaja ja se kootaan
asiakkaan tarpeiden mukaan.

Kotoutumisajan ammatillisen sosiaalityon palveluja ovat palvelutarpeen arviointi ja
palveluohjaus: yksilon ja perheen sosiaalisten ongelmien ja tilanteen kartoittaminen ja
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niihin liittyvan tuen tarpeen arviointi ja tarvittavien palvelujen jarjestaminen
omatydntekijand, neuvonta, ohjaus ja tukeminen kotoutumiseen ja sosiaalipalveluihin
liittyvissa asioissa, ehkdisevan ja tdydentdvan toimeentulotuen paatdsten valmistelu ja
paattédminen, sosiaalihuolto- ja kotoutumislain mukaisten paatosten valmistelu ja
paattaminen, suunnitelmallinen sosiaalityd ja sen dokumentointi ja arkistointi, asiakkaan
osallisuuden vahvistaminen: perehdyttdminen yhteiskuntaan ja sen toimintaan sekéa
maahanmuuttajan omatoimisen kotoutumisen tukeminen, alaikaisten ilman huoltajaa
maahan tulleiden maahanmuuttajien erityistarpeiden mukainen suunnitelmallinen
sosiaalityo ja jalkihuolto, kriisityd, asiantuntija- ja konsultointitehtavat,

verkostotyo seké asiakkaan palveluverkoston koordinointi.

Kotoutumisajan sosiaalityontekijélta vaaditaan aikuissosiaalityon osaaminen ja lisaksi
maahanmuuttajatyon hallinta asiantuntijatasoisesti. Alaikdisten parissa tydskennellessa
myos lapsi- ja perhepalvelujen seké lastensuojelun tuntemus on véalttaméatonta. Asiakkaan
palvelutarpeen arviointi ja palvelujen suunnittelu edellyttavat tyontekijalta erittédin laaja-
alaista sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujarjestelmén tuntemusta ja osaamista.

Tehtava edellyttaa kehittavas, yhteistyokykyista ja innovatiivista tydotetta,
aikuissosiaalityon ja maahanmuuttotyon erityisosaamista ja erinomaisia
vuorovaikutustaitoja seka asiakasty0ssa etta yhteistyossa eri toimijoiden valilla.
Tyontekijalta edellytetaan kulttuurisensitiivistd tyootetta niin asiakkaiden kanssa kuin
tydyhteisOssa toimiessa. Sosiaalitydntekijan on tunnettava erityisen laajasti sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsaadantoa seka yleislainsdddantoa ja osattava soveltaa ja yhteen
sovittaa niita tyossaan.

Maahanmuuttajapalveluiden sosiaaliohjaaja (tyonkuva)

Sosiaaliohjauksella tarkoitetaan yksildiden, perheiden ja yhteisjen neuvontaa, ohjausta ja
tukea palvelujen kdytossa seka yhteistyota eri tukimuotojen yhteensovittamisessa.
Tavoitteena on yksiliden ja perheiden hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen
vahvistamalla eldmanhallintaa ja toimintakykyéa. (SHL 168)

Kotoutumisajan tyossa sosiaaliohjaaja tukee asiakkaita arjen ja eldménhallinnan asioissa
seka niissa kysymyksiss4, jotka liittyvét, itsendistymiseen, osallisuuteen, aikuiseksi
kasvamiseen ja oman paikan I0ytémiseen uudessa yhteiskunnassa ja kulttuurissa.
Sosiaaliohjaajan rooli on erityisen suuri ilman perhetté kasvavien nuorien jalkihuoltotyossa
sekd muiden asiakkaiden (perheet tai yksindiset) suunnitelmallisessa tydssa.

Sosiaaliohjaajan ty0 siséltéa myos sosiaaliturvaetuuksien selvittémista ja tdydentévan ja
ehkaisevan toimeentulotuen valmistelua ja viranhaltijap&a&tosten tekoa (virkasuhteisilla).

Mielenterveys- ja paihdetyontekija

Konsultaatiopalvelu muille tyéntekijoille.

Tulkkauspalveluiden kdyton ja maahanmuuttajien erityispiirteiden ohjaus ja neuvonta.
Mielenterveys- ja paihdehoidon tarpeen arviointi ja ohjaus oikean palvelun piiriin.
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Palvelut maahanmuuttajille:

Mielenterveys- ja paihdepalveluiden perustason palvelut matalalla kynnyksella
maahanmuuttajien erityistarpeet huomioiden. Hoidontarpeen arviot, masennuksen-,
ahdistuksen- ja riippuvuuksien hoito, psykoedukaatio seka jatkohoitoon ohjaus
tarvittaessa. Moniammatillinen yhteistyo asiakkaan verkoston kanssa tarpeen mukaan.

Laskentasihteeri

Laskentasihteeri toimii korvaustenhakuprosessissa koordinoivana ja neuvoa antavana
toimijana.

Laskentasihteerin tyonkuvaan kuuluvat paaasiassa kansainvalista suojelua saavista
aiheutuneiden kustannusten korvaamiseen liittyvat tehtavat, kustannuslaskelmien
laatiminen, erityiskustannussopimusten laatiminen henkildittain, erilaisten
laskutusmaaraysten tekeminen ja Sarastian asiointipalvelun tehtavat ilmoitukset.

Laskentasihteerin tyonkuvaan voit tarkemmin tutustua taalla.

Virkavastuu

Virkamiehille on heidédn asemansa vuoksi saddetty erityinen virkavastuu, joka on laajempi
kuin kaikkia kansalaisia koskeva tavanomainen oikeudellinen vastuu. Virkavastuu
tarkoittaa vastuuta niista toimista ja virheist4, joita virkamies virkaa hoitaessaan tekee.
Suomen perustuslain mukaan virkamies vastaa virkatoimiensa lainmukaisuudesta.
Virkamies on myos vastuussa sellaisesta monijasenisen toimielimen paatoksests, jota
han on toimielimen jasenena kannattanut.

Virkavastuu koskee kaikkia julkishallinnossa tyoskentelevia virkamiehié ja viranhaltijoita,
jotka kayttavat julkista valtaa.
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Asiakkaat

Maahanmuuttajapalveluiden asiakkaina ovat kiintiopakolaiset, turvapaikkataustaiset ja
perheenyhdistdmisen kautta maahan saapuneet seka tilapaisen suojelun saaneet henkildt,
jotka ovat kotoutumisajalla.

Liséksi maahanmuuttajataustaiset jalkihuollon asiakkaat (alaikdisend ilman huoltajaa
maahan saapuneet) seka ihmiskaupan uhri ohjelmassa olevat ja paperittomat (vailla
virallista oleskeluoikeutta olevat) asiakkaat.

Turvapaikanhakija

Turvapaikanhakija on henkil6, joka hakee kansainvalista suojelua. Kansainvélista suojelua
voi saada, jos henkil6lld on aihetta perustellusti pel&ta joutuvansa vainotuksi (alkuperan,
uskonnon, kansallisuuden, tiettyyn yhteiskunnalliseen ryhm&an kuulumisen tai poliittisen
mielipiteen johdosta) tai jos han joutuisi muuhun todelliseen vaaraan kotimaassaan tai
pysyvassa asuinmaassaan.

Turvapaikanhakija ei ole oikeutettu Kelan etuuksiin. Asumiseen perustuvaan
sosiaaliturvaan ovat oikeutettuja kaikki, jotka asuvat vakinaisesti Suomessa.

Jos turvapaikanhakija saa oleskeluluvan, hdan on asuessaan Suomessa oikeutettu Kelan,
kuntien ja hyvinvointialueen tarjoamiin etuuksiin.

Pakolainen

Pakolainen on YK:n pakolaissopimuksen mukaan henkild, jolla on perusteltu aihe pelata
joutuvansa vainotuksi kotimaassaan. Sota, luonnonkatastrofi tai kdyhyys ei ole
sopimuksen maaritelman mukaisesti pakolaisuuden syy. Suomessa kutsutaan
pakolaisiksi my0s niitd, jotka ovat saaneet jaada maahan suojelun tarpeen vuoksi tai
humanitaarisista syista.

Kiintiopakolainen

Kiintiopakolainen on henkild, jonka YK:n pakolaisjérjestd UNHCR on katsonut pakolaiseksi.
Kiintiopakolaisilla tarkoitetaan pakolaisia, jotka valitaan Suomeen niin sanotussa
pakolaiskiintiossa. Kiintion maara perustuu eduskunnan paatokseen valtion talousarvion
yhteydessa.

Paperiton (vailla virallista oleskeluluoikeutta oleva)
Paperittomalla tarkoitetaan henkil64, joka eldd Suomessa ilman laillista oleskeluoikeutta.
Paperittoman oleskelu maassa ei ole virallisesti viranomaisten tiedossa tai sallimaa.
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Ihmiskaupan uhri

Ihmiskauppa on vakava yksilon vapauteen kohdistuva rikollisuuden muoto ja
ihmisoikeusrikkomus. Ihmiskaupan uhri on henkild, johon on hyvaksikéyttotarkoituksessa
kohdistunut varvaysta, kuljettamista, katkemista ja/tai vastaanottamista ja johon liittyy
uhkaamista, pakottamista, orjuuttamista tai harhaanjohtamista esimerkiksi pakkotyon,
seksuaalisen hyvaksikayton, avioliittoon pakottamisen, ihmiselimilla ja/tai -kudoksilla
kaytavan kaupan osalta.

Maahanmuuttajataustaiset kotouttavan jalkihuollon asiakkaat (alaik&isena ilman huoltajaa
maahan saapuneet)

Kotoutumislain 27§ mukaista jalkihuoltoa tarjotaan alaikdisené yksin ilman huoltajaa
tulleille turvapaikanhakija- tai pakolaistaustaisille, oleskeluluvan saaneille 18-25-vuotiaille.
Laki kotoutumisen edistédmisesté (1386/2010) seka lastensuojelulaki (417/2007)
madarittavat perusteet maahanmuuttajapalveluiden jalkihuoltoon, jonka tavoitteena on
tukea nuoren itsendistymistd ja kotoutumista.

Tilap&ista suojelua saava

Tilapdinen suojelu on tarkoitettu Ukrainasta sotaa pakeneville henkildille ja sen
tarkoituksena on tarjota nopeasti véliaikaista suojelua. Tilapdistad suojelua saavat voivat
hakea kotikuntaa edellytysten (esim. yhden vuoden yht&jaksoinen oleskelu Suomessa)
tayttyessa. Kaikki tilapdisen suojelun perusteelle mydnnetyt oleskelulupakortit ovat
voimassa 4.3.2024 asti, vaikka kortin pdivamaara olisi vanhentunut. Tilapaista suojelua
saaneiden ei tarvitse hakea uutta oleskelulupakorttia ja he oleskelevat Suomessa
laillisesti, vaikka heidédn oleskelulupakorteissaan on vanhentunut paivamaara.

Kuntaan siirtymisen info tilapdistéd suojelua saaville

Oleskelulupa ja matkustusasiakirjat

Oleskelulupahakemukset ja matkustusasiakirjahakemukset otetaan vastaan
Maahanmuuttoviraston alueellisissa toimipisteissd. Maahanmuuttovirastoon voi varata
ajan Migri.fi -sivuilla. Viime aikoina (2022-2023) Migrin palvelupisteet ovat ruuhkautuneet
ja seuraavat vapaat ajat voivat olla jopa kolmen kuukauden paasta ajanvaraushetkesta.
Maahanmuuttovirastoon voi myés menna jonottamaan vuoronumeroa. Tallin tulee
huomioida, ettéd paikan pdalle tulee menna ajoissa, silléd vuoronumeroiden jakaminen
voidaan keskeyttaa kesken paivaa. Lisaksi on hyva tiedostaa, ettad
Maahanmuuttovirastossa asiointi ilman varattua aikaa tulee viemaéan todennékdisesti
useita tunteja.

Maahanmuuttoviraston palvelupiste Uudenmaan alueella on Malmilla Helsingissg,
osoitteessa Kaupparaitti 10, Helsinki. Kaikki palvelupisteet [6ytyvét taalta.
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Ajanvarauksen maahanmuuttovirastoon voi tehda taalta. Ajanvarauksen muutoksen tai
perumisen voi tehdd saman linkin kautta. Kayttamattomasta ajanvarauksesta veloitetaan
50 euroa.

Jos asiakas on oikeutettu perustoimeentulotukeen, voi han etukédteen hakea Kelalta
maksusitoumusta oleskeluluvan tai matkustusasiakirjan hankkimista varten.

Oleskelulupatyypit

Oleskelulupa on kestoltaan joko mééaraaikainen (tilapainen tai jatkuva oleskelulupa) tai
toistaiseksi voimassa oleva eli pysyva. Ulkomaalaiselle myonnettdva ensimmainen
oleskelulupa on aina méaaraaikainen ja se myonnetdan yhdeksi vuodeksi.

Maaraaikainen oleskelulupa myonnetaan joko tilapdista oleskelua varten, jolloin se on
luonteeltaan tilapéinen oleskelulupa tai jatkuvaluonteista oleskelua varten, jolloin se on
luonteeltaan jatkuva oleskelulupa. Jatkuva oleskelulupa annetaan silloin, jos
oleskeluluvan epdaminen olisi ilmeisen kohtuutonta ulkomaalaisen terveydentilan,
Suomeen syntyneiden siteiden tai muun yksildllisen inhimillisen syyn vuoksi (UIKL 528).
Kansainvélista suojelua saavista henkiltista pakolaisille (UIkL878) seka toissijaista
suojelua saaville (UIkL88§) annetaan luonteeltaan jatkuva oleskelulupa. Tilapéista
suojelua saaville annetaan puolestaan tilapainen oleskelulupa.

Ensimmaisen maaraaikaisen oleskeluluvan umpeutuessa ulkomaalaiselle voidaan
myontéaa hakemuksesta uusi maaraaikainen oleskelulupa. Pysyvé oleskelulupa
mydnnetaan ulkomaalaiselle, joka on jatkuvan méaraaikaisen oleskeluluvan saatuaan
oleskellut Suomessa luvallisesti ja yhtédjaksoisesti neljan vuoden ajan. Pysyvan
oleskeluluvan saamisen jalkeen ulkomaalaisen oleskeluoikeuden perusteiden
olemassaoloa arvioidaan vain, jos viranomaisten harkittavaksi tulee ulkomaalaisen
karkottaminen Suomesta.

Tilapdisen suojelun perustella mydnnetty oleskelulupa

Kaikki tilapdisen suojelun perusteelle mydnnetyt oleskelulupakortit ovat voimassa
4.3.2024 asti, vaikka kortin paivamaara olisi vanhentunut. Tilapéisté suojelua saaneiden ei
tarvitse hakea uutta oleskelulupakorttia ja he oleskelevat Suomessa laillisesti, vaikka
heidan oleskelulupakorteissaan on vanhentunut paivamaara.

My0s tilapaista suojelua saaneiden tyonteko-oikeus voimassa 4.3.2024 asti, vaikka kortin
paivamaara olisi vanhentunut.

Matkustusasiakirjat

Muukalaispassi ja pakolaisen matkustusasiakirja ovat kansallisen passin sijasta
annettavia matkustusasiakirjoja. Ne eivét ole virallisia henkilollisyystodistuksia edes
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silloin, kun niissé ei ole merkintda varmistamattomasta henkil6llisyydesta. Virallisen
henkildllisyystodistuksen (henkilokortin) voit hakea poliisilta.

Muukalaispassin saa aina, jos on saanut oleskeluluvan Suomeen toissijaisen suojelun
perusteella tai on oleskelulupa tilapéisen suojelun perusteella, muttei voimassa olevaa
matkustusasiakirjaa.

Lis@ksi muukalaispassi voidaan myont&aa viranomaisen harkinnan mukaan, jos

ei voi saada passia kotimaasi viranomaiselta, on kansalaisuudeton tai
muukalaispassin saamisellesi on muu erityinen syy, kuten esimerkiksi

tarve matkustaa kotimaahan kansallisen passin saamiseksi tai se, etta ei ole pystynyt
hankkimaan kansallista passia yrityksista huolimatta seka jos oleskelulupaa hakiessa
tayttaa muut oleskeluluvan myéntamisedellytykset ja kansallinen passi on vanhentunut
turvapaikkaprosessin aikana eika perustellusta syysta saa passin voimassaoloaikaa
jatkettua ilman matkustamista kotimaahan tai kotimaan edustustoon ulkomailla.

Pakolaisen matkustusasiakirjan voi saada, jos on saanut Suomesta pakolaisaseman eika
sita ole lakkautettu tai peruutettu.

Muukalaispassia ja pakolaisen matkustusasiakirjaa haetaan henkilokohtaisesti
Maahanmuuttoviraston palvelupisteessa. Jokaisen hakijan on tehtdavd oma
hakemuksensa, oli hdan minka ikdinen tahansa. Hakemuslomaketta ei voi tayttaa
etukateen, vaan Maahanmuuttoviraston virkailija tulostaa lomakkeen, joka hakijan on
allekirjoitettava.

Uutta matkustusasiakirjaa tulee muistaa hakea siiné vaiheessa, kun edellinen
matkustusasiakirja on voimassa. Uutta matkustusasiakirjaa tulee hakea noin kolme
kuukautta ennen passin voimassaolon paattymista.

Henkilokortti

Kun henkild on saanut henkil6tunnuksen, voi hdan hakea matkustusasiakirjaa, jonka jalkeen
voi hakea henkilokorttia poliisilta. Ulkomaalaisen henkildkortti voidaan myontaa enintdén
viideksi vuodeksi, mutta kuitenkin enintdan hakijan oleskeluluvan tai oleskelukortin
voimassaoloajaksi. Ulkomaalaiselle myonnettya henkilokorttia ei voi kayttaa
matkustusasiakirjana. Jos on oikeutettu perustoimeentulotukeen, voi etukateen hakea
Kelalta maksusitoumusta henkildkortin hankkimista varten.
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Keusoten maahanmuuttajapalvelut ja yhteistyo
kuntien kotouttamispalveluiden kanssa

Keusoten alueella kotouttamistyd on jaettu kuntakohtaisiin kotouttamispalveluihin ja
Keusoten maahanmuuttajapalveluiden tarjoamaan sosiaalihuoltolain mukaiseen
sosiaalityohon ja -ohjaukseen. Yhteistyota tehdéan tiiviisti ja monialaisesti kotoutumisen
edistamiseksi. Keusoten kunnat ovat sitoutuneet ottamaan alueelleen kiintiépakolaisia
(pois lukien Pornaisten kunta).

Alueelle otetaan myos turvapaikanhakijataustaisia henkildita kuntapaikoille. Liséksi
alueelle muuttaa itsendisesti henkil6ita, joilla on oikeus kotoutumispalveluihin. Keusoten
seka kuntien maahanmuuttajapalveluiden tehtavana on ohjauksen ja neuvonnan lisaksi
varmistaa alkuvaiheessa maahanmuuttajataustaisten asukkaiden palveluihin paasy ja
tarvittavien palveluiden jarjestaminen tai niihin ohjaaminen. Kotoutumisajalla oleville
maahanmuuttaja-asiakkaille, jotka eivat ole TE-palveluiden piirissd, tehd&dén tarvittaessa
yhteisty0ssa kotoutumissuunnitelma.

Viranomaisten vélinen monialainen yhteisty6 on tarkeda. Useat kotoutumislaissa sdadetyt
tehtavat, kuten joidenkin alkukartoitusten ja kotoutumissuunnitelmien laadinta,
pakolaisten vastaanotto seka alaikédisend yksin ilman huoltajaa tulleiden palvelut,
edellyttavat monialaista yhteisty6téd, johon myos hyvinvointialue osallistuu.

Kunnan kotouttamispalveluiden tehtivat

Kunnalla on yleis- ja yhteensovittamisvastuu maahanmuuttajien kotouttamisen
kehittamisestd seka sen suunnittelusta ja seurannasta paikallistasolla.

Kunnan on huolehdittava siitg, ettd kunnan palvelut soveltuvat myés maahanmuuttaijille.
Liséksi kunnan on huolehdittava siitg, ettd maahanmuuttajille kotoutumislaissa tarkoitetut
toimenpiteet ja palvelut jarjestetdan sisalloltaan ja laajuudeltaan sellaisina kuin kunnassa
esiintyva tarve edellyttaa. (Laki kotoutumisen edistamisesta)

Ty6- ja elinkeinoministerio on tehnyt ohjeen kotoutumisen edistamisestd annetusta laista

(1386/2010) kunnille, ty6- ja elinkeinotoimistoille ja hyvinvointialueille. Ohjeessa kerrotaan
kotoutumisen edistdmisestd, alkukartoituksesta- ja kotoutumissuunnitelmasta,
pakolaisten kuntaan osoittamisesta ja vastaanottamisesta, alaikdisena yksin ilman
huoltajaa tulleiden lasten tuen tarpeen ja asumisen jarjestdmisestd, tiedonsaannista ja
tietojarjestelmistd, kotoutumisen edistamisen suunnittelusta ja kehittdmisesta seka
valtion korvauksista kunnille ja hyvinvointialueille.
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Alkukartoitus ja kotoutumissuunnitelma

Kunnan tai TE-toimiston on laadittava alkukartoitus ja kotoutumissuunnitelma tyottoméksi
tyonhakijaksi rekisterdityneelle ja muuten kuin tilapéisesti toimeentulotukea saavalle
maahanmuuttajalle.

Hyvinvointialue voi osallistua alkukartoituksen tai kotoutumissuunnitelman
laatimiseen kunnan tai TE-toimiston pyynndsté, jos maahanmuuttaneen

palveluntarve edellyttda eri viranomaisten palveluiden yhteensovittamista.

Alaikdisena ilman huoltajaa tulleen lapsen tai nuoren kotoutumissuunnitelma laaditaan

aina kunnan ja hyvinvointialueen vélisessa yhteistyossa.

Kuntien kotoutumispalvelut

Jarvenpaa: Maahanmuuttajien asiointipalvelu. Jarvenpéaa-info Sibeliuksenkatu 8, 3. kerros
(sisdédnkaynti rakennustoiden ajan Mannilantien puolelta) ma — ke 9-15,t09 - 17 jape 9 -
13.

Hyvinkaa: Mosaiikki-talo sijaitsee osoitteessa: Martinkatu 9, 05800 Hyvinkaa
Tiistaisin kello 12 - 16, torstaisin kello 12 - 16 ja perjantaisin kello 9-12. Muulloin
ajanvarauksella.

Nurmijarvi: Koto-info osoitteessa Kuonomaentie 2, 3. kerros, Klaukkala.

Maanantaisin ja tiistaisin klo 12-16. Muina aikoina ajanvarauksella.

Ajanvaraus ja puhelinneuvonta ovat auki maanantaista torstaihin klo 8-16, perjantaisin
suljettu.

Tuusula: Maahanmuuttajien palveluneuvonta palvelee kaikkia tuusulalaisia
maahanmuuttajia. Palveluneuvonta auki on joka maanantai klo 12-16. Parittomat viikot
Hyryldssa osoitteessa Kievarinkaari 4 D, 04300 Tuusula ja parillisilla viikoilla Jokelan
kirjastossa.

Mantsala: Mustaméaen Olkkari on maahanmuuttajien palvelupiste osoitteessa
Pukkiméentie 2 C 21, 04600 Mantsala.

Maspa: Keski-Uudenmaan maahanmuuttajien asiointipalvelut Maspa on suunnattu
Hyvinkaan, Jarvenpaan, Nurmijarven ja Tuusulan kuntien vieraskielisille asukkaille seka
toimijoille, jotka tyoskentelevat maahanmuuttajien kanssa.

Maspan palvelussa annetaan neuvontaa ja ohjausta esimerkiksi Kelaan, TE-palveluihin,
Migriin, Sosiaali- ja terveydenhuoltoon, poliisin lupapalveluihin, pankkiasioihin, Digi- ja
véestotietovirastoon, asumiseen, koulutuspalveluihin ja varhaiskasvatukseen liittyvissa
asioissa.
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Kiintiopakolaisten vastaanottoprosessi

Sotien, konfliktien tai vainon seurauksena ihmiset joutuvat jattdméaén taakseen kotinsa,
kaupunkinsa ja maansa. Ihminen voi hakea kansainvalistad suojelua YK:n pakolaisjarjesto
UNHCR:n kautta, kotimaansa ulkopuolella. UNHCR maérittaa, ketka eivat voi palata enaa
kotimaihinsa tai jaada maahan, johon ovat paenneet. Se arvioi, tayttyyko hakijan
tilanteessa pakolaisuuden kriteerit ja perusteet uudelleensijoittamiselle. UNHCR ehdottaa
vain pientd osaa naista pakolaisista kiintiopakolaisiksi eri maihin.

Suomi paattaa, mita kansalaisuuksia ja milta alueilta kiintiopakolaisia vastaanottaa. Suomi
vastaanottaa erityisesti haavoittuvassa asemassa olevia ihmisia, esimerkiksi lapsiperheita
ja vaikeassa asemassa olevia naisia (lesket, yksinhuoltajat, yksindiset). Suomen
viranomaiset haastattelevat valtaosan Suomelle esitetyista kiintiopakolaisista
valintamatkoilla pakolaisten oleskelumaassa.

Maahanmuuttovirasto (Migri) tekee paatcksen henkilon ottamisesta Suomeen
vuosittaisessa kiintiossa. Se myds myontaa oleskeluluvan Suomeen.

Suomeen valittujen kiintiopakolaisten kotoutuminen alkaa jo lahtomaassa, kun IOM:n
Suomen-toimisto ja Diakonia-ammattikorkeakoulu yhteistydssa jarjestavat heille
kulttuuriorientaation jo ennen Suomeen muuttamista. Kulttuuriorientaatio on 3—4 paivan
koulutus, jossa kasitelladn Suomeen muuttoa, Suomessa asumista sekéa yhteiskunnan
toimintaa. Se siséltda myos suomen kielen opetusta. Tavoitteena on innostaa osallistujia
tutustumaan Suomeen, suomalaiseen yhteiskuntaan ja suomen kieleen.
Kulttuuriorientaatio jarjestetdan osallistujien didinkielella tai tulkatusti. IOM ja Diak
toteuttavat kulttuuriorientaatiot Migrin johdolla.

Kunnat paattavat itsendisesti ottavatko vastaan kiintiopakolaisia. ELY-keskus ja Migri
osoittavat kuntapaikat kiintiopakolaisille. Vastaanotto edellyttaa kunnalta mm.
kotouttamisohjelmaa ja sopivia vapaita vuokra-asuntoja saapuville ihmisille.
Kiintidpakolaisena saapunut henkild ei siis paady vastaanottokeskukseen.

IOM jérjestaa kiintiopakolaisten matkat heidan lahtdpaikastaan Suomeen ja uuteen
kotikuntaan asti. Tama voi sisaltda esimerkiksi lento-, juna- ja bussikuljetuksia.

SPR avustaa lentokentdlla Suomeen saapuvia kiintiopakolaisia ja ohjaa heidat uuteen
kotiinsa. Pakolaisista tulee kuntalaisia heti Suomeen saapuessaan, silld heilld on
oleskelulupa, johon kuuluu tdysimé&aradinen tyonteko-oikeus.

Kotoutuminen jatkuu tapaamisilla perus- ja kotoutumispalveluissa. Sielld kotoutujat saavat
alkuvaiheen ohjausta. Alkuvaiheeseen kuuluu esimerkiksi rekisterdityminen Suomen
asukkaaksi, terveystarkastukset seka asioiminen Kelassa ja pankissa. Lapsille haetaan
paikkaa varhaiskasvatuksesta ja kouluikdiset ilmoitetaan kouluun. Peruspalveluiden
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ammattilainen on siis tarked osa kunnan kotoutumisen tukea. Jokainen asiakas- ja
potilaskohtaaminen voi edistaa kotoutumista.

Tydvoimaan kuuluville aikuisille tehdaan TE-palveluissa kotoutumissuunnitelma. Niille,
jotka eivat kuulu tydvoimaan, esimerkiksi kotivanhemmille ja eldkeléisille, tehdaan
kotoutumissuunnitelma kunnassa. Kotoutumisaika on yleensé kolme vuotta. (IOM)

Kiintiopakolaisen matka Suomeen ja kotikuntaan prosessikuvaus.

Hyvinvointialueen kuulemisprosessi

Osana yhteisty6ta hyvinvointialueen kanssa, kunnan on kuultava hyvinvointialuetta ennen
kuntaan osoittamista ja kotoutumisen edistdmista koskevan sopimuksen tekemista ja
tarkistamista seka ennen yksittdisen henkilon kuntaan osoittamista, jos henkildlla on
ilmeisié sosiaali- ja terveydenhuollon palvelun tarpeita. Ty6- ja elinkeinoministerioltd on
tulossa tarkempi ohjeistus kevaan 2023 aikana.

Kunnan ja Keusoten valinen tyonjako

Kunnan on tehtava tiivista yhteistyota hyvinvointialueen kanssa vastaanottoprosessin
sujuvuuden varmistamiseksi ja kunnan ja hyvinvointialueen palveluiden
yhteensovittamiseksi ja turvaamiseksi.

Kunnan ja Keusoten tynjako kiintiopakolaisten kanssa tyoskennellessa.

Ennakkoon haettavat etuudet ja muita ohjeistuksia

Perustoimeentulotuki Kelasta

Kiintiopakolaisille mydnnetdan toimeentulotuki samoilla edellytyksilld kuin esimerkiksi
Suomen kansalaisille.

Hyvinvointialueen tydntekija hakee perustoimeentulotuen Kelasta ennen kiintiopakolaisten
saapumista Suomeen. On hyva huomioida, ettd tuki tulee olla hyvissa ajoin haettuna, jotta
paatos tulee ajoissa. Kiintiopakolaisten perustoimeentulotukihakemukset voi toimittaa
suoraan Kelan kansainvalisten asioiden perustoimeentulotukitiimin esihenkilolle.
Kiintidpakolaisille ennakkoon haettavan perustoimeentulotuen tarkempi ohjeistus I6ytyy
taalta.

Asiakkaan lisddminen tietojarjestelmaan ilman pysyvaa henkilotunnusta
Uudet asiakkaat tulee lisaté tietojarjestelmaan.
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llman pysyvaa henkildtunnusta olevien asiakkaiden lisddminen tietojarjestelmaan
ohjeistus.

Alkuavustus ja tdydentdvan toimeentulotuen paatokset valttamattomiin hankintoihin ja
matkoihin

Hyvinvointialueella tehdaén kiintiopakolaisille myds alkuavustus ja tdydentéavan
toimeentulotuen paatoksia valttamattémiin hankintoihin ja matkoihin.

Paatospohjia paatoksen teon tueksi [6ytyy taalta.

Perheenyhdistaminen

Perheenyhdistamisella tarkoitetaan ulkomaalaiselle perhesiteen perusteella mydnnettya
oleskelulupaa. Perheenyhdistéamista voi hakea Suomen tai muun maan kansalaisen
perheenjasen.

Suomessa olevaa henkil63, jonka kanssa ulkomailla olevan henkilon on tarkoitus tulla
viettdmé&an perhe-elaméé, kutsutaan perheenkokoajaksi. Suomessa asuva perheenjésen
on voinut muuttaa Suomeen esimerkiksi tyohon, opiskelijaksi tai héan on voinut saada
Suomesta turvapaikan.

Kuka tahansa sukulainen ei voi olla perheenkokoaja, perheenjasenet on maaritelty laissa.
Suomalainen perhekasitys on suppeampi kuin monissa muissa maissa.

Suomen kansalaisen ja muun kuin EU-kansalaisen ulkomaalaisen henkilon perheenjasenet
ovat: aviopuoliso, rekisterdity parisuhdekumppani, avopuoliso, alle 18-vuotiaan lapsen
huoltaja, lapsi.

Seurustelukumppani ei ole Suomessa perheenjasen.

Perheenkokoaja ei voi hakea oleskelulupaa puolesta, vaan hakemus on tehtéva itse.
Hakemuksen voi panna vireille ainoastaan ulkomailla asuva hakija itse. Alaikdisen hakijan
puolesta hakemuksen tayttaa ja panee vireille hanen huoltajansa.

Hakemuksen voi tehda sahkoisesti asiointipalvelu Enter Finlandissa tai sen voi jattaa
Suomen edustustoon. Maahanmuuttovirasto tekee paatoksen.

Maahanmuuttovirasto on julkaissut webinaarin perhe-oleskeluluvan hakemiseen liittyen.
Webinaarissa késiteltdvia aiheita ovat muun muassa oleskeluluvan hakeminen,
toimeentuloedellytys ja jatkoluvat.

Webinaari on tekstitetty suomeksi, englanniksi ruotsiksi, arabiaksi, venajaksi ja somaliksi.

Webinaari perhe-oleskeluluvista / Webinar on family-based residence permits
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Mashanmauliovireste
Migrationsye ket
Fimalsh Immigrotion Servics

Webinaari:
Nain haet oleskelulupaa
perhesiteen perusteella

23.11.2021 klo 13-14

Kun haet oleskelulupaa perhesiteen perusteella, oikea hakemus ja oleskeluluvan
myontamisen edellytykset riippuvat siita,

mika on suhteesi perheenkokoajaan, eli onko hdn esimerkiksi puolisosi tai lapsesi

onko perheenkokoaja Suomen kansalainen, onko hénellda Suomen oleskelulupa vai onko
han saanut turvapaikan Suomesta.

Turvattu toimeentulo tarkoittaa, etta sinulla on oltava riittévat varat itsesi ja perheesi
eldmiseen Suomessa. Varat voit saada esimerkiksi palkasta, yritystuloista, varallisuudesta
tai elékkeesta.

Edellytettyjen tulojen maara riippuu perheen koosta. Kaikilta perhesiteen perusteella
oleskelulupaa hakevilta ei edellyteta turvattua toimeentuloa.

Toimeentuloedellytys Suomesta oleskeluluvan saaneen perheenjéasenelle

Sinulta edellytetaan, etta toimeentulosi Suomessa on turvattu muutoin kuin yhteiskunnan
maksamilla etuuksilla.

Toimeentulosi on oltava turvattu esimerkiksi Suomessa asuvan perheenjdsenesi
palkkatuloilla tai yritystoiminnasta saatavilla tuloilla.

Toimeentuloedellytys kansainvilista suojelua saaneen perheenjdsenelle

Sinulta edellytetdan, etta toimeentulosi Suomessa on turvattu muutoin kuin yhteiskunnan
maksamilla etuuksilla.

Toimeentulosi on oltava turvattu esimerkiksi Suomessa asuvan perheenjdsenesi
palkkatuloilla tai yritystoiminnasta saatavilla tuloilla.
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Turvattua toimeentuloa ei edellyteta:
- Ennen 1.7.2016 turvapaikan saaneen tai pakolaiskiintioon hyvédksytyn
perheenjdseneltd, jos perhe on muodostettu ennen perheenkokoajan Suomeen
tuloa

- 1.7.2016 tai sen jalkeen turvapaikan saaneen perheenjaseneltd, jos perhe on
muodostettu ennen perheenkokoajan Suomeen tuloa ja oleskelulupahakemus
perhesiteen perusteella tehddan kolmen kuukauden kuluessa siitd, kun
perheenkokoaja on saanut turvapaikkapaatoksen tiedoksi

- 1.7.2016 tai sen jalkeen Suomeen pakolaiskiintiossa hyvaksytyn perheenjdseneltd,
jos perhe on muodostettu ennen kuin perheenkokoaja on hyvaksytty
pakolaiskiintioon ja oleskelulupahakemus perhesiteen perusteella jatetdan kolmen
kuukauden kuluessa siitd, kun perheenkokoaja on saanut hyvaksymispaatoksen
tiedoksi

- Suomeen yksin tulleen alaikdisen, kansainvaélistéd suojelua saaneen ulkomailla
olevalta siskolta tai veljeltd, jos seuraavat ehdot tayttyvat:
- sisarukset ovat asuneet yhdessa
- heidan vanhempansa eivat ole elossa tai vanhempien olinpaikka on tuntematon

Lisatietoja oleskeluluvan hakemisesta perhesiteen perusteella I16ytyy Migrin sivulta.

Perheenyhdistamisprosessi
Hakemuksen voi panna vireille ainoastaan ulkomailla asuva hakija itse. Alaikdisen hakijan
puolesta huoltaja tayttaa hakemuksen ja panee hakemuksen vireille.

Hakemuksen tdytto on tekninen asia, johon tarvitsee tyontekijana tietoa ja taitoa.

Perheestéa erossa oleminen ja paatdsten odottaminen vaikuttaa vahvasti perheenkokoajan
kotoutumiseen ja hyvinvointiin. Perheesta erossa olevilla on useimmiten
tyollistymisvaikeuksia, heikompi kielitaito, ongelmia koulutukseen osallistumisessa,
univaikeuksia sekéa vakavia masennus- ja ahdistusoireita

Kunta:

Kunta tekee kiintiopakolaisille alkuhaastattelun, johon kirjataan myos
perheenyhdistdmisen tarve. Kunta tekee asiakkaan (perheenkokoajan) kanssa
hakemuksen seka liittda kunnan ja muut pyydetyt lausunnot, selvittda tarvittaesa
asuntojérjestelyt ja hoitaa vastaanoton jarjestelyt.

Hyvinvointialue:
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Sosiaalityontekija tekee lausunnon/kuvauksen asiakkaan tilanteesta. Tehdaan tiivista
yhteistyota kunnan ohjauksen ja neuvonnan kanssa. Tarvittaessa yhteisty6td muiden
sosiaalipalvelujen (perhesosiaalityo, lastensuojelu, vammaispalvelut) kanssa.

Keusoten tyotekijaresurssi on tarvittaessa kaytettéavissa. Perheenkokoajalle (asiakkaalle)
tarjotaan vahva psykososiaalinen tuki.

Tydntekijoiden rajat ylittdva tuki toisilleen tydskentelyn aikana on téarkeaa.
Kuntien ja hyvinvointialueen tyénjako perheenyhdistamiseen liittyen 16ytyy dokumentista
Perheenyhdistédmisen palveluprosessi.
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Tyokaytannot

Tulkkitilaukset

Laissa kotoutumisen edistamisesta (1386/2010) saddetaan, etta viranomaisten on
huolehdittava asian tulkitsemisesta tai kdantamisest4, jos maahanmuuttanut ei osaa
suomen tai ruotsin kielta tai han ei voi tulla muuten ymmarretyksi. Jos yhteista kieltéa ei
ole, viranomaistilanteissa kaytetaan asioimistulkkausta.

Viranomaisen tehtavana on arvioida, tarvitaanko tulkkausta. Tulkkausta kannattaa kayttaa,
jos viranomaisella ei ole varmuutta asiakkaan kielitaidosta. Tulkkaus on erityisen tarkeds,
kun on kyse asiakkaan eduista, oikeuksista, velvollisuuksista tai terveydesta. Kun
kaytetddn ammattitaitoista tulkkia, viestit vélittyvat oikein ja virheiden seka
vaarinymmarrysten riski on pienempi. Jos paikalla on tulkki, viranomainen voi keskittya
oman tyonsa hoitamiseen. Tulkkausta tarvitaan usein erityisesti kotoutumisen
alkuvaiheessa. Viranomaisella on velvollisuus tilata tulkki esimerkiksi alkukartoitusta,
kotoutumissuunnitelmaa tai sosiaali- ja terveyspalveluissa asiointia varten. Viranomainen
voi tilata tulkkauksen oman etunsa vuoksi, vaikka asiakas ei kokisi sita tarpeelliseksi.
Vaikka asiakkaan arkikieli olisi sujuvaa, voi viranomaisyhteyksisséa késiteltdvien asioiden
kasittely olla vaikeampaa.

Kaytan

: Puhun
pl:;:z:ﬁ suoraan
d asiakkaalle. i i
vuoroja. : Tulkkina minulla
on salassapito- ja
O vaitiolovelvollisuus.

Ammattilainen  Tulkki

/\ Tulkki on mukana
minua varten, ettd

Asiakas ymmarran ammattilaista
jahén minua.

Ammattilainen, muista

0
o kertoa asiakkaalle tulkin rooli

Lisaa tietoa I10ydat Tyo- ja elinkeinoministerion Opas tulkkipalveluiden kaytto6n
kotoumista edistévissa palveluissa —dokumentista.
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Kaannos- ja tulkkauspalvelut (etusijajarjestyksell3)
K&aannos- ja tulkkauspalvelut tulee tilata kilpailutuksen (kilpailutus tehty 2022) mukaisesti
etusijajarjestyksessa. Sopimuskausi 15.08.2022-14.08.2026

Palveluntuottajat etusijajarjestyksessa

1.Tulkkauspalvelut Keski-Uudenmaan alueelle:
1. Tultra Oy

2. Semantix Finland Oy

3. Polaris Kielipalvelut Oy

4. Vantaan Tulkkikeskus Oy

Tulkkauksen optio: Viittomakielen palveluntuottajien etusijajarjestys:
1. Polaris Kielipalvelut Oy

2.Tultra Oy

3. Semantix Oy

2. Kaannospalvelut Keski-Uudenmaan alueelle:
1.Lingoneer Oy

2. Semantix Finland Oy

3. Vantaan Tulkkikeskus Oy

4. Polaris Kielipalvelut Oy

5. Nouveau Koulutus Oy Nouveau Language

Pikatulkkaus (ei etusijajarjestystd)
Sopimuskausi 01.06.2019-31.05.2021 + optiovuosi + optiovuosi 31.05.2023 asti

Palveluntuottajat:

Semantix Finland Oy (sovellus Tolkvox)
Tulka Oy (sovellus Tulka)

Youpret Oy (sovellus Youpret)

Voit lukea lisda Keusoten tulkkiohjeesta.

Turvallisuusohjeistukset asiakastyossa

Suositeltavaa on, ettd ensimmadinen tapaaminen asiakkaan kanssa toteutetaan toimistolla
tai tyoparin kanssa asiakkaan kotona. Sen perusteella arvioidaan asiakkaan taholta
mahdollisesti odotettavat tydturvallisuusriskit ja sovitaan tarvittavista
turvallisuustoimenpiteista.
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Kotikdynnit

Kotiin annettavissa palveluissa otetaan aina huomioon asiakkaan yksildllinen tilanne ja
kotirauhaan seka yksilon vapauteen liittyvat nakokohdat. Turvallisuusndkokulmat tulee
kirjata asiakkaan asiakassuunnitelmaan.

Keusoten maahanmuuttajapalveluilla on kdytossa whatsapp-ryhma kotikaynteja varten. On
sovittu, ettd sosiaaliohjaajat, jotka tekevat yksin kotikdynteja asiakkaiden luokse
ilmoittavat ryhmaan kotik@ynnille mennessaan esim. kotikaynti ja kuittaavat kotikaynnilta
poistuessaan. Ryhman jasenet sopivat kuka tarkistaa kuittauksen, mikali kotikdynti on
virka-ajan ulkopuolella. Sahkoiseen kalenteriin merkitdan paikkakunta missé kotik&dynti on
ja asiakkaan nimikirjaimet.

Kotikaynteja turvallisuuden varmistamiseksi on maahanmuuttajapalveluissa luotu oma
kotikdynti turvallisuus —ohje.

Auton kaytto

Maahanmuuttajapalveluissa on kdytdssa auto. Autoa voi varata kaytt6on
Maahanmuuttotiimin/Kellokosken auton varauskalenteri Outlook-kalenterin kautta
varaamalla tarvitsemansa ajan omalla nimelld. Kyseista autoa tulee kéyttaa asiakkaiden
kuljetuksissa. Auton kadytdn pelisdannot.

Ajanvaraus ja tilanvaraus

Ajanvarauksen voi tehda itselleen suoraan sa@hkdiseen kalenteriin ja laittaa kutsun toiselle
tyontekijélle tarvittaessa. Naet kollegoiden kalenterit toiminnolla lisaa kalenterit.

Huomioi, etté jos tapaat asiakkaan eténa, tulee kutsu lahettaa asiakkaalle piilokopiona.
Ohjeet etdtapaamisen jarjestdmiseen |6ydat Keunetista: Palvelumme > Etépalvelu,
sahkoinen omahoito ja asiointi > Etdvastaanotot.

Tilanvaraukset asiakastapaamisiin:

Jarvenpdd. Tapaamishuone 3. krs JUST, varauskalenteri séhkoisena.

Liséksi kdytosséa on aikuissosiaalityon 2. kerroksen kaksi huonetta 244 ja 245, joihin
varaukset voi tehda Teamsin kautta Just aikuissosiaalityon huonevaraukset -tiimissa,
josta I6ytyy Huonevaraukset Just aikuissosiaalityd, johon varaukset tehd&an.

Hyvinkad: Teet tapahtuman kalenteriin tapaamisen ajankohdalle ja lisdat siihen huoneeksi
esimerkiksi "Hyvink&a Lapikas". Huoneita on myds huopikas, bootsi, maihari, jatsari yms.
Tapahtuma tallennetaan, jonka jélkeen tulee séhkoposti, etta "Pyyntd hyvaksyttiin".
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Tuusula: Jokelassa tilan voi varata Outlook-kalenterin kautta. Hyryldssa tapaamiset ovat
sosiaaliohjaajan tai sosiaalityontekijan omassa huoneessa.

Nurmijérvi / Klaukkala: Nurmijérvell& (valtion virastotalo) tiloja voi varata Outlook-
kalenterin kautta etsimalla tilan nimella esim. Lehdokki ja Kaunokki. Klaukkalassa Koto-
infon tiloja voi kéyttaa tapaamisiin. Huonevarauskyselyn voi laittaa séhkopostilla Koto-
infon tyontekijoille.

Mantsaléd: Tilavarausta voi kysya sahkopostilla Mantsalan sosiaalityontekijalta tai
toimistosihteeriltd. Jarvenpaan Justissa, sosiaaliohjaajien huoneessa on avain, jolla
paasee Mantsalan toimistolle.

Taydentava ja ehkaiseva toimeentulotuki

Aikuissosiaality6 kasittelee taydentévén ja ehkdisevan toimeentulotuen hakemukset 7
arkipdivan kuluessa siitd, kun hakemus ja kaikki tarvittavat liitteet ovat saapuneet
aikuissosiaalityon yksikkoon. Jos hakemus saapuu viikonloppuna tai arkipyhéang,
saapumispaivaksi merkitdan seuraava arkipaiva. Aikuissosiaalityo pyytaa asiakkaalta
tarvittavat lisdselvitykset viimeistaan 7 arkipdivan aikana hakemuksen
vastaanottamisesta. Lisdselvitysten toimittamisen maaraajan umpeuduttua, paatos
tehdaan tasta viimeistaan 7 arkipaivan kuluessa.

Toimeentulotukilain lisdksi Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella on nahty tarpeelliseksi
laatia yleisluontoisetsuuntaviivat toimeentulotuen myontamiskaytéantdjen ja -kriteerien
yhtendistamiseksi seka asiakkaidentasavertaisen kohtelun edistamiseksi koko
kuntayhtymaén toiminta-alueella. Taélta voit lukea Keusoten oma ohjeistus.

Taydentavat toimeentulotukihakemukset tulevat CaseM-jarjestelmaan, josta
sosiaaliohjaajat nakevat hakemukset. Esihenkild hakee sosiaaliohjaajalle oikeudet CaseM-
jarjestelmé&an. Lisaksi hakemuksia tulee suoraan Efficaan tai ProConsona-OMNI360 -
jarjestelmiin. ProConsona-OMNI360-jarjestelmaan suoraan tulleita hakemuksia tulee
tarkistaa saannollisesti menemalla tarkistamaan ns. virtuaalitydjono, joka 16ytyy Avoimet
tyot -> Keskeneraiset tyot -> Oman nimen tilille vaihdetaan Mamu tiimi.

Maksut ja maksusitoumukset
Jos paatokseen siséltyy tdydentavan ja ehkdisevan toimeentulotuen maksu tai
maksusitoumuksen teko, voi toimia seuraavalla tavalla:

Hyvinkaa: Pyynto maksuun laitosta voidaan laittaa toimistosihteerille.

Jarvenpaa: Pyyntd maksuun laitosta ja maksusitoumuksen teosta laitetaan ProConsona
postina “Jarvenpaan maksusitoumukset” osoitteeseen.

&) KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvoinlialue

45



Nurmijarvi: Pyyntdé maksuun laitosta ja maksusitoumuksen teosta voi laittaa
toimistosihteereille.

Tuusula: Pyynté maksuun laitosta laitetaan toimistosihteerille. Maksusitoumukset
sosiaaliohjaaja tai sosiaalityontekija tekee itse.

Mantséla: Paasaantoisesti tiedon maksuun laitosta ja maksusitoumuksen teosta voi laitaa
toimistosihteerille.

Palaverit
e Maahanmuuttajapalveluiden tiimin kokous joka toinen keskiviikko klo 9-11.
Tiimeista kokousmuistiot Maahanmuuttajapalveluiden Teams-ryhméssa.

¢ Sosiaaliohjaajien palaverit kaksi kertaa kuussa perjantaisin kello 10-11.30.
Sosiaaliohjaajien palavereista on muistiot Maahanmuuttajapalveluiden Teams-
ryhmassa.

o Asiakascase-tiimi joka perjantai klo 8.30-9.30 (ei laskentasihteerit)

e Tydnohjaus noin kerran kuukaudessa

Tilastointi

Maahanmuuttajapalveluissa tilastoidaan asiakasmaaria. Tilastoon merkitdan uudet ja
lahteneet asiakkaat kuukausittain, jotta saadaan ajantasainen tieto asiakasmaéarista.
Tilastoa tayttavat sosiaalityontekijat, sosiaaliohjaajat ja paihde- ja mielenterveyshoitajat.
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Tyota ohjaavat lait

Sosiaalihuoltolaki

Sosiaalihuoltoon siséltyvat sosiaalisen turvallisuuden ja hyvinvoinnin edistdminen seka
yleis- ja erityislainsdddanndn mukaiset sosiaalihuollon tehtévat ja palvelut.
Sosiaalihuoltolaki maarittelee ne tuen tarpeet, joiden perusteella sosiaalipalveluja ja
sosiaalihuoltoa jarjestetdan.

Sosiaalihuoltolaissa maaritelladan myos sosiaalihuollon toteuttamisen keskeisia
periaatteita. Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun. Se edellyttaa asiakkaiden
yhdenvertaista kohtelua. Hyvé kohtelu edellyttaa, ettd asiakkaan ihmisarvoa ei loukata ja
ihmisen inhimillinen arvokkuus voidaan kaikissa olosuhteissa sdilyttda ja hdnen tarpeensa,
toiveensa ja odotuksensa taytetdan mahdollisuuksien mukaan. Asiakkaalla on oikeus
my0s tahdosta riippumattomassa huollossa hyvaan kohteluun, jossa tahdonvastaisista
toimenpiteista huolimatta pyritdan toimimaan asiakasta kunnioittaen.

Laki kotoutumisen edistamisesta

Lain tarkoituksena on tukea ja edistda kotoutumista ja maahanmuuttajan mahdollisuutta
osallistua aktiivisesti suomalaisen yhteiskunnan toimintaan. Liséksi lain tarkoituksena on
edistaa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka myonteista vuorovaikutusta eri
vadestoryhmien kesken. Tavoitteena on, ettd laissa sdddetyilla toimenpiteilld tuetaan
maahanmuuttajien osallisuutta ja vaikutusmahdollisuuksia seka kaksisuuntaista kotoutumista.

Laki toimeentulotuesta

Toimeentulotuki on sosiaalihuoltoon kuuluva viimesijainen taloudellinen tuki, jonka
tarkoituksena on turvata henkilon ja perheen toimeentulo ja edistaa itsenaista
selviytymista. Toimeentulotuen avulla turvataan henkildn ja perheen ihmisarvoisen eldman
kannalta vahintdan valttdamaton toimeentulo.
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Tyon tueksi

Linkkeja

Ihmiskauppa.fi - Ihmiskauppa.fi on Suomessa keskeinen ihmiskauppailmiosta ja sen
vastaisesta tyosta kertova sivusto.
https://www.ihmiskauppa.fi/tietoa_auttajille/ihmiskaupan_uhrien_auttamisjarjestelma

Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille

https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSOSK

Kumppanuusalusta - “Kotoutumisen ja yhteiskunnan vastaanottavuuden edistaminen
edellyttaa kaikkien — yhteisojen, jarjestojen, viranomaisten, yritysten ja kuntien —
osallistumista ja tyota. Tyodsta tulee vaikuttavaa, kun teemme sitd yhdessa, myos
verkossa.”

https://kumppanuusalusta.kotoutuminen.fi/etusivu

Kotoutuminen.fi - Verkkopalvelu on suunnattu tydssdan maahanmuuttaneita kohtaaville,
kotoutumisen edistdmisen ja pakolaisten vastaanoton toimijoille.
https://kotoutuminen.fi/etusivu

Maahanmuuttovirasto - Maahanmuuttovirasto tekee paatokset maahanmuutto-,
turvapaikka-, pakolaisuus- ja kansalaisuusasioihin ja yllapitda Suomen
vastaanottojarjestelmaa.

https://migri.fi/etusivu

Pakolaisneuvonta - Ulkomaalaisoikeuteen erikoistunut lakitoimisto seka vaikuttamis- ja
asiantuntijatytta tekeva kansalaisjarjesto. Yhteytta voi ottaa, jos tarvitsee juristia, tietoa tai
koulutusta turvapaikka-asioista.

https://www.pakolaisneuvonta.fi/

Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto - Palveluihin, palveluprosesseihin ja asiakastietoihin
liittyvia kasitteita.
https://thl.fi/documents/920442/2920708/sosiaalialan_tiedonhallinnan_sanasto_versio_5
-0_korjattu.pdf

Terveyden ja hyvmvommnlaltos Maahanmuutto ja kulttuunnen moninaisuus
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Lihteet

I0M - https://finland.iom.int/fi/news/kiintiopakolaisen-matka-suomeen-ja-kotikuntaan-

infograafi-havainnollistaa-0
Keusoten sisdinen materiaali

Kotoutuminen.fi

Maahanmuuttovirasto - www.migri.fi
Pakolaisneuvonta - www.pakolaisneuvonta.fi
Poliisi — www.poliisi.fi

Sosiaalihuoltolaki

Sosiaali- ja terveysministeric - www.stm.fi
Terveyden- ja hyvinvoinninlaitos - www.thl.fi
Tyo- ja elinkeinoministerio - www.tem.fi
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