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Esipuhe

Tama laatustandardi on laadittu mielenterveyskuntoutujien tydhénvalmennuksen ke-
hittdmiseksi.

Mielenterveyskuntoutujien tyéhonvalmennuksen kehittdminen aloitettiin Suomessa
vuonna 1994 VATES-séaation, silloisen Vajaakuntoisten tyollistdmisen edistamissaati-
on, aloitteesta. Tuolloin kolmessa tyokeskuksessa aloitettiin tydhonvalmennuksen ko-
keiluprojekti, jonka tavoitteena oli kehittdd yhteistyossd Kelan kanssa malli tyokes-
kuksissa toteutettavalle mielenterveyskuntoutujien tyohonvalmennukselle. Kokeilun
jalkeen Kela on voinut ostaa kehitetyn mallin mukaista tyéhénvalmennusta yksityisil-
t4 tyokeskuksilta. Nyt tyohonvalmennusta tarjoavien organisaatioiden maaré on kas-
vanut noin seitsemankertaiseksi ja toiveita tdmén standardin laatimiseen syntyi, koska
on koettu tarvetta yhtendistad tyohonvalmennuksen eri kéytantdja sekd varmistaa toi-
minnan laadukkuus.

Laadun kehittdminen voidaan toteuttaa monin eri tavoin ja tdmé standardi tarjoaa yh-
den vaylan paasta kiinni laadun hallintaan. Keskeist4 on kuitenkin todeta, ettd laatua ei
voida tuoda organisaatioon ulkoapdin vaan laatu tulee jokaisen organisaation luoda it-
se. Siksi tamé standardi esittelee ainoastaan minimivaatimukset tyéhénvalmennuksen
toteuttamiselle seka riittdvat ohjeet oman laatukasikirjan laatimiseen. Ennen laatuka-
sikirjan kirjoittamista olisi kuitenkin hyodyllistd perehtyd tarkemmin organisaation
toimintaa (ks. liite 1). Laatutydskentelyssa on nimittdin pitkélti kyse oman, tutun toi-
minnan nakyvaksi tekemisesté.

Mielenterveyskuntoutujien tyéhénvalmennuksen laatustandardi perustuu prosessimai-
seen toimintamalliin. Taustalla on nédkemys tavoitteiden saavuttamisesta tehokkaam-
min, mikali toisiinsa liittyvia resursseja ja toimintaa hallitaan prosesseina. Itse proses-
sitermin kaytosta on kuitenkin tekstissa luovuttu (tekstissa on prosessitermin sijaan
kaytetty toiminnan tai toimintatavan termejd). Talla on pyritty siihen, ettd standardi
olisi mahdollisimman ymmaérrettdva. Toinen keskeinen piirre télle standardille on, ett4
laadun késitetddn kumpuavan organisaation toiminnan kokonaisuudesta. Taten yksi-
tyiskohtiin keskittyminen ei vield luo laatua, mikali kokonaisuus ei toimi. Otettakoon
esimerkiksi tilanne, jossa organisaatio ei ole huolehtinut riittavista henkilresursseista.
Talloin ei yksittaisen tyontekijan korkeakaan ammattitaito riit4 laadukkaaseen toimin-
taan kohtuuttomaksi kasvaneen tyomaaran vuoksi. Vaikka tama standardi késittelee
organisaation toimintaa varsin laaja-alaisesti, se ei kuitenkaan ole koko organisaation
kattava laatujérjestelmé, koska se keskittyy tyéhonvalmennuksen toteuttamiseen.

Laadun kehittdmiseen kannattaa nimeta vastuuhenkil6 ja tydhon tulee varata riittavasti
resursseja. Tamé merkitsee usein kaytanndssa sitd, ettd vastuuhenkil6lld tulee olla
mahdollisuus tydskennelld asian parissa koko- tai ainakin puolipéivdisesti, eika vain
oman tyon ohessa. Tarkedd on, ettd johto on sitoutunut hankkeeseen. My6s muun
henkildston tulisi osallistua siihen. Laadun kehittdmisessé kannattaa lisdksi hyddyntaa
hyvia esimerkkeja ja kollegojen apua.



Standardin tydstdminen sai alkusysdyksen mielenterveyskuntoutuksen tyéhonvalmen-
nuksen verkostopdivilla Seingjoella huhtikuussa 2003. Tuolloin perustettiin VATES-
saation toimesta laatutydoryhmad, joka kokoontui useita kertoja tdmén standardin laati-
miseksi. Tydryhman puheenjohtajana toimi Jukka Kokkonen (johtaja, Miketek). Mui-
ta ty6ryhman jasenia olivat Mailis Karlsson (kuntoutuspaéllikkd, Eteld-Pohjanmaan
sosiaalipsykiatrinen yhdistys), Ritva Ahokas (kuntoutusohjaaja, Raina-saatio), Riitta
Mikkola (kuntoutusohjaaja, Lovak) seka Mika Veijalainen (projektivastaava, VATES-
s&étid), joka myos vastasi standardiprojektin toteuttamisesta. Lisaksi ryhméan kuului
asiantuntijajasenena Sirkka Rajaniemi (suunnittelija, Kela), jonka jasenyyden ansiosta
mahdollistui Kelan ndkemysten ottaminen huomioon laadintatytssa. Ty6ta on kom-
menteillaan avustanut myos Stakesin erikoissuunnittelija Maarit Outinen. Laatutyo-
ryhman toiminta péattyi standardin valmistuttua kesékuussa 2004. Standardia myd6s
pilotointiin viidessa tyokeskuksessa projektin loppuvaiheessa.

Haluan kiittaa lampimasti laatutydryhmaén jasenid hyvasta yhteystyosta, joka mahdol-
listi tdméan standardin syntymisen. Kiitokset myds muille standardiprojektiin kommen-
teillaan ja neuvoillaan osallistuneille henkildille.

Laadun kehittdminen on luonteeltaan pitkajanteista tyota ja myds tata standardia paivi-
tettdneen jatkossa kokemuksen syvenemisen myotd. Toivotan menestystd mielenter-
veyskuntoutujien tyéhonvalmennukselle ja intoa tarttua laatutydskentelyyn.

Helsingissé kesakuussa 2004

Mika Veijalainen



Johdanto

0.1. Yleista

Tama standardi on tarkoitettu mielenterveyskuntoutujien tyéhonvalmennukseen, jolla
tarkoitetaan avomuotoista, pitkakestoista kuntoutujan edellytykset huomioon ottavaa
yksil6llisesti tuettua tyon harjoittelua, johon on yhdistetty muuta eldménhallintaa li-
sddvaa toimintaa. Tavoitteena on ensisijaisesti ammatillisen kuntoutuksen suunnitel-
mien laatiminen ja tyollistyminen (ks. myos 3.; Tyéhonvalmennus).

Standardi kuvaa tyéhonvalmennuksen palvelun laatua eika siten kata koko organisaa-
tion toimintaa. Mikéli tata standardia hyddynnetddn osana jotain laajempialaista tai
koko organisaation kattavaa laadunhallintajarjestelmaé, tulee tdma standardi mukaut-
taa kyseiseen laadunhallintajarjestelmaan.

Standardin laatimisessa on hyddynnetty ensisijaisesti ISO 9001:2000 standardia.

0.2. Laatu

Laadun luominen ja yllapito perustuu organisaatiossa olevaan laadunhallintajérjestel-
maan. Laadun aikaansaamiseksi on vélttdmatontd sitoutua laatuperiaatteisiin kaikilla
tasoilla organisaatiossa ja erityisesti johdon osalta. Liséksi organisaation tulee jatku-
vasti parantaa olemassa olevaa laadunhallintajarjestelmad. Laadun luomisessa on kes-
keistd, ettd asiakkaan tarpeet on ymmarretty ja ne taytetaan (ks. 3.; Laatu, Laadunhal-
lintajarjestelma).

1. Soveltamisala

1.1. Yleista

Standardin tarkoituksena on maaritelld vaatimukset, joiden toteutumisen kautta palve-
luntuottajalla on valmiudet jarjestdd laadukasta tyohonvalmennusta. P&&méaérand on
palvelu, joka vastaa kuntoutujan tarpeisiin ja yhteiskunnan asettamiin vaatimuksiin,
on luotettavaa ja turvallista ja jonka avulla kuntoutujien ty6- ja toimintakykya voidaan
edistaa.

Taman standardin vaatimukset ovat paasaantoisesti vahimmaisvaatimuksia. Téten or-
ganisaatio voi madaritell& itselleen myds muita vaatimuksia ja tavoitteita tdssa standar-
dissa esitettyjen vaatimusten ja tavoitteiden rinnalle.

Standardi voidaan toteuttaa sellaisenaan tai osana jotain muuta laatustandardia.

1.2. Soveltaminen

Tassé standardissa maaritellyt vaatimukset ovat yleisia ja tarkoitus on, ettd vaatimuk-
set soveltuvat kaikille mielenterveyskuntoutujien tyéhdnvalmennusta tarjoaville pal-
veluntuottajille.



Jos jotakin tdmén standardin vaatimusta ei voida soveltaa, kyseinen vaatimus voidaan
jattaa tayttamattd. Organisaation tulee kuitenkin perustella vaatimuksen tayttdmatta
jattdminen.

2. Tyohonvalmennuksen eettiset periaatteet

Tyohonvalmennuksen eettiset periaatteet pohjautuvat YK:n yleisohjeisiin. Organisaa-
tiossa tulee huolehtia eettisten periaatteiden noudattamisesta ja sovittamisesta kaytan-
non toimintaan. Erityisesti huolehditaan, ettd kuntoutujan itsemaardédmisoikeutta kun-
nioitetaan sek& annetaan oikeaa ja oleellista tietoa huomioiden henkildon liittyvien tie-
tojen salassapitosaadokset. Tyohonvalmennus tulee toteuttaa asiakaslahtoisesti (ks. 3.;
Asiakaslahtoisyys).

Johtamisen tulee perustua avoimuuteen ja jarjestelmallisyyteen. Liséksi organisaatios-
sa tulee toteutua avoin ja tasa-arvoinen vuorovaikutus yhteison jasenten kesken. Ta-
voitteena on organisaatiokulttuuri, jossa henkilosto etsii aktiivisesti mahdollisuuksia
toiminnan laadun parantamiseen.

HUOM. Asiakasl&htdisyys viittaa tdssa kuntoutujaan.

3. Termit ja maaritelmat

Ammatillinen kuntoutus
Pyrkii parantamaan ja yllapitamaéan kuntoutujan tyokykyd. Ammatillinen kuntoutus on
tyon tekemisen edellytyksié parantavia toimenpiteita.

Asiakas
Asiakkaalla tarkoitetaan téssa standardissa kuntoutujaa seké palvelun tilaajaa ja palve-
lun ostajaa.

Asiakaslahtoisyys

Perustuu ihmisen kunnioittamiseen. Asiakaslahtdisen toimintatavan mukaan kuntoutu-
ja ymmadrretddn kokonaisvaltaisena henkiloné. Asiakaslahtoisyydelld tarkoitetaan
myaos sitd, ettd kuntoutuja tulee kuulluksi ja hénen tarpeensa, toiveensa ja odotuksensa
ovat toiminnan perustana.

Asiakaslahtoisyys viittaa kuntoutujan lisaksi palvelun tilaajaan ja palvelun ostajaan,
jolloin myds néiden tahojen odotukset ovat keskeisia seikkoja toiminnan suunnittelus-
sa ja toteutuksessa.

Asiakastyytyvaisyys
Asiakkaan nakemys siitd, missd maarin yhdessa sovitut tavoitteet on taytetty.

Auditointi

Organisaation ulkopuolisen tai sisdisen tahon tekemé arviointi siit4, missa maarin so-
vitut auditointikriteerit (esim. méaéritetyt laatutavoitteet) on taytetty. Sisdisten audi-
tointien tarkoituksena on liséksi arvioida parannusten tai korjaavien toimenpiteiden
tarve.



Katselmus

Johdon toimenpide, jolla arvioidaan organisaation ja tydhonvalmennuksen laadunhal-
lintajarjestelman toimintaa kokonaisuutena sekd tehdddn tarvittavat johtopaatokset
toiminnan parantamiseksi ja huolehditaan parantamistoimien toteutumisesta.

Kuntoutuja
Kuntoutuja on kuntoutuspalvelun kéyttdja ja oman kuntoutuksensa aktiivinen osallis-
tuja.

Kuntoutuminen
Elamanhallinnan lisdantymiseen ja selviytymismahdollisuuksien sek& tyo- ja toimin-
takyvyn paranemiseen tahtaavéa prosessi (ks. 3.; Prosessi).

Kuntoutuksen asiakasyhteisty0

Kuntoutuksen asiakasyhteistyOlain tarkoituksena on auttaa kuntoutujaa saamaan ha-
nen tarvitsemansa kuntoutuspalvelut ja tassa tarkoituksessa edistéa viranomaisten seka
muiden yhteisdjen ja laitosten asiakasyhteisty6téd tilanteessa, joka edellyttdd usean
kuntoutusta jarjestavan yhteison toimenpiteitd. Lain tarkoituksena on myos edistaa
kuntoutujan asemaa ja osallistumista hanen kuntoutustaan koskevan asian kasittelyssa
(Laki 497/2003). Lain mukaan eri viranomaisten tulee olla paikallisella tasolla yhteis-
tyossd keskenaan.

Kuntoutussuunnitelma

Kuntoutussuunnitelmassa maéaritelldan tarpeelliset kuntoutustoimenpiteet ottaen huo-
mioon sosiaalihuollon, tydvoima- ja opetusviranomaisten seka kansanelékelaitoksen ja
muiden kuntoutusta jarjestavien tahojen palvelut ja yhteen sovitetaan terveydenhuol-
lon l&a&kinnélliset kuntoutuspalvelut ndiden tahojen jarjestdaman kuntoutuksen kanssa.
Kuntoutussuunnitelma laaditaan yhdesséa hanen ja tarvittaessa omaisten ja sidosryhmi-
en edustajien kanssa. Kuntoutussuunnitelman toteutumista seurataan ja suunnitelmaa
arvioidaan maaraajoin. (Asetus ladkinnallisesta kuntoutuksesta 1015/1991

58)

Kuntoutussuunnitelma tulee olla laadittu kuntoutujalle ennen tyéhonvalmennuksen
aloittamista.

HUOM. Kuntoutussuunnitelma siséltyy ladkarin kirjoittamaan B-lausuntoon.

Kuntoutustyéryhma

Tyoryhma, jossa ovat edustettuina Kela ja terveydenhuollon edustaja, jolla on asian-
tuntemusta mielenterveydestd sekd muut kuntoutujan tilanteen edellyttdmat yhteistyo-
tahot, kuten sosiaali- ja tyévoimatoimi. Tyoryhmaa voidaan tarpeen mukaan tdydentaa
muilla asiantuntijoilla, kuten hoitavan tahon edustajalla. Kuntoutuja voi tarvittaessa
osallistua kuntoutustyéryhman kokouksiin hant& koskevien asioiden késittelyssa. Kun-
toutustyoryhman keskeisié tehtdvid ovat kuntoutujien valinta ja seuranta, tyohonval-
mennuksen seuraaminen ja kehittdminen seka jatkosuunnitelmien laatiminen.

Laadunhallintajarjestelma

Johtamisjarjestelmd, jonka avulla suunnataan ja ohjataan organisaatiota laatuun liitty-
vissé asioissa. Johtamistoimintojen lisaksi laadunhallintajarjestelméaén kuuluvat seu-
raavat toiminnot: resurssien hankinta, tydhénvalmennuksen toteuttaminen ja seuranta.



Laadunhallintajarjestelma muodostaa organisaation ”pelisadnnot”, joilla asetetut laatu-
tavoitteet voidaan toteuttaa.

Laatu

Palvelu vastaa sille asetettuja vaatimuksia. Vaatimukset voivat olla asiakkaan, organi-
saation itsensd tai muiden sidosryhmien asettamia tai lakiin tai muihin saadoksiin pe-
rustuvia.

Laatukasikirja

Asiakirja, joka méaarittelee organisaation laadunhallintajarjestelman ja samalla toimii
pysyvana ldhtokohtana jarjestelmaa toteutettaessa ja yll&pidettaessé. Laatukésikirjassa
kuvataan, kuinka organisaatio toteuttaa standardin esittamat vaatimukset.

Laatupolitiikka
Ylimman johdon organisaatiolle méarittdmé yleinen tapa suhtautua laatuun. Laatupo-
litiilkka on myds keino varmistaa asiakkaiden tarpeiden ja odotuksien huomioiminen.

Oikea-aikaisuus

Viittaa tyohonvalmennukseen hakeutumisessa siihen, ettd kuntoutujan psyykkisen ter-
veyden tila ei muodosta estettd tai kohtuutonta haittaa tydhonvalmennukselle. Liséksi
kuntoutujalla tulee olla riittdvd motivaatio tycéhénvalmennukseen sekd riittdva eld-
manhallinta ja kyky asettaa itselleen realistiset tavoitteet tydelaméén osallistumiselle.
Oikea-aikaisuuden méarittely kunkin kuntoutujan osalta tapahtuu kuntoutustyéryhman
seka kuntoutujan tutustumiskayntiin ja alkuhaastatteluun osallistuvan ohjaushenkil®s-
ton toimesta.

Palaute
Asiakkaan ilmaisema nédkemys siitd, missd maarin hénen tavoitteensa on tayttynyt. Pa-
laute voi olla kirjallinen tai suullinen, pyydetty tai spontaani.

Prosessi
Toimenpiteiden tai tapahtumien ketju, jolla on jokin tavoite ja lopputulos.

Ty6honvalmennus

Tyohonvalmennus on ammatillista kuntoutusta, jossa pyritddn parantamaan yleisia
tyévalmiuksia seka sosiaalisia ja muita tydelaméssa tarvittavia taitoja kuten yhteistyo-
kykya, kestavyyttd, tdsmallisyyttd ja yhteisten s&&ntéjen noudattamista. Tyohonval-
mennukseen voi sisdltyd myds ammatinvalinnallisia elementtejéa.

HUOM. Tydéhonvalmennukseen kuuluu keskeisesti myds pyrkimys varmistaa kuntoutujan
turvallinen siirtyminen seuraavaan eldmanvaiheeseen ty6honvalmennuksen paatyt-
tyé.

Tydhonvalmennussuunnitelma

On yhdessa kuntoutujan ja tarvittavien sidosryhmien kanssa laadittu yksilollinen ko-
konaissuunnitelma, joka siséltda tyohonvalmennuksen tavoitteet, keinot seka aikatau-
lutuksen. Tyodhdnvalmennussuunnitelmassa tulee liséksi sopia sen tarkistamisesta ja
suunnitelman toteutumisen arvioinnista.

Tyo6honvalmennussuunnitelma voidaan késittdé olevan kuntoutussuunnitelman osa.



Tyokyky
Tybkyky on muuttuva, dynaaminen kokonaisuus, joka muodostuu tydntekijan toimin-
takyvyn, tyon vaatimusten ja tyoyhteisollisten tekijoiden tasapainotilasta.

Tydymparisto

Tyoymparistd koostuu olosuhteista, joissa ty6 tehd&an. Olosuhteisiin kuuluvat fyysi-
set, sosiaaliset ja psykologiset tekijat sek& ympéristotekijat (esim. lampdtila, ergono-
mia ja ilmanlaatu).

Vaikuttavuus
Tarkoitetaan palvelun toteutumisen laajuutta sek& palvelun kykyé aikaansaada tavoit-
teeksi asetettuja muutoksia kuntoutujan eldaméntilanteessa.

4. Laadunhallintajarjestelma
4.1. Yleista

Organisaation tulee luoda, dokumentoida ja toteuttaa tdman standardin vaatimusten
mukaisesti tyohonvalmennuksen laadunhallintajarjestelmad, yllapitéaa sitd ja parantaa
jatkuvasti sen vaikuttavuutta (ks. 3.; Vaikuttavuus).

Organisaation tulee

a) tunnistaa laadunhallintajarjestelméaa varten tarvittavat toiminnot ja niiden sovelta-
minen koko organisaatiossa (ks. 1.2.)

b) varmistaa ndiden toimintojen toteuttamiseen tarvittavien resurssien saatavuus
(ks. 6.)

c) seurata ja kehittdd néita toimintoja (ks. 8.).

Organisaation tulee myds johtaa nditd toimintoja tdmén standardin vaatimusten mu-
kaisesti (ks. 5.).

4.2. Dokumentointia koskevat vaatimukset

4.2.1. Yleista

Dokumentoinnin tulee kyeté osoittamaan, ettd organisaation toiminta on vaikuttavaa ja
tyohonvalmennuksen palvelu on vaatimusten mukaista. Dokumentoinnilla organisaa-
tio tukee myo6s pyrkimystddn varmistaa toimintojensa vaikuttavan suunnittelun, toi-
minnan ja ohjauksen. Dokumentoinnin tehtdvand on myds mm. jakaa tietoja ja koke-
muksia organisaation sisalla.

Laadunhallintajarjestelman dokumentoinnin tulee sisaltaa
a) laatukasikirja

b) tdmén standardin edellyttdmat dokumentit
C) muut organisaation tarpeellisiksi maaritteleméat dokumentit.



Kaiken dokumentoinnin tulee olla selkedd, helposti saatavissa ja péivattyd (muutos-
paivaykset mukaan lukien). Dokumentteja tulee uudistaa ja tdydentdd tarpeen mukai-
sesti.

HUOM. Dokumentteja ovat esim. ohjeet (jotka ilmaisevat sen, kuinka asiat tulee tehdd), tal-
lenteet (jotka ilmaisevat sen, kuinka asiat on tehty) ja henkilGtietoasiakirjat.

4.2.2. Laatukasikirja

Organisaation tulee laatia ja yllapitaa laatukésikirjaa (ks. 3.; Laatukasikirja), jonka tu-
lee siséltdd tamén standardin vaatimukset huomioiden

a) perustelut mahdollisille standardin vaatimusten toteuttamisen rajauksille (ks. 1.2.)
b) kaikki tarvittavat toimintaohjeet tai viittaukset niihin

c) organisaation laatupolitiikan (ks. 5.2.2.)

d) tyéhonvalmennuksen laatutavoitteet (ks. 5.2.3.)

e) muut tarpeellisiksi katsottavat asiat.

Laatukasikirjan laadinta tulisi aloittaa antamalla koordinointitehtdva johdon valitse-
malle patevalle henkil6lle tai laadintaryhmélle. Ohjeita laatukasikirjan laadintaan on
liitteessa 2.

HUOM. 1 Asiakohta b:n mainitsemat “tarvittavat toimintaohjeet” viittaavat kaikkiin niihin oh-
jeisiin, joita tarvitaan koko laadunhallintajarjestelmén yll&pitdmiseen ja kehittdmi-
seen eli seuraaviin asioihin: johtaminen, resurssien hankinta, tyéhénvalmennuksen
toteuttaminen seka seuranta.

HUOM. 2 Mikali organisaatio katsoo tarpeelliseksi laatia kirjalliset raportit auditoinneista, ne
voivat olla vaihtoehtoisesti esim. muistioita tydyhteison keskusteluista, joissa kési-
tell4&n auditointien tuloksia.

4.2.3. Tietoturvallisuus

Organisaation tulee noudattaa lakia sosiaalihuollon asiakkaan asemasta (812/2000) se-
k& henkil6tietolakia (523/1999). Taten kuntoutujan henkilétietoja koskevat asiakirjat
tulee pitaa salassa.

Organisaation tulee jarjestda asiakirjojen ja nimenomaan henkilGtietoja sisaltéavien
asiakirjojen sdilytys siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta ja varkaudelta. Lisaksi
organisaation tulee varmistaa, ettd asiakirjat ovat vain madriteltyjen henkildiden saata-
villa. Vanhentuneet asiakirjat tulee poistaa. Suositeltavaa on, ettd organisaatio asettaa
vastuuhenkilon asiakirjojen sadilyttamiseen.

HUOM. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ké&sittdd myds henkildston vaitiolovelvol-
lisuuden.
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5. Johdon vastuu
5.1. Yleista

Johdon tulee varmistaa, ettd kaikki tassa standardissa esitetyt vaatimukset toteutuvat ja
sen esittamat tavoitteet pyritdén saavuttamaan.

5.2. Johdon sitoutuminen

Johdon tulee sitoutua tyohonvalmennuksen laadun yllapitdmiseen ja kehittdmiseen
tdman standardin vaatimukset huomioiden. Johdon tulee myds huolehtia, etta sen te-
kemat paatokset perustuvat tosiasioihin.

5.2.1. Katselmus

Johdon tulee s&&nnollisesti suorittaa katselmointeja (ks. 3.; Katselmus) arvioidakseen
organisaation ja sen laadunhallintajarjestelmén tilaa hyédyntéen toiminnan seurannan
tuottamaa tietoa (ks. 8.1., 8.2., 8.3. ja 8.4.).

Katselmoinnista tulee seurata tarvittavat johto- ja toimenpidepaatokset organisaation
ja sen toiminnan kehittdmiseen (ks. 8.5.). Johdon tulee my6s méaéritella toimenpiteiden
aikataulutus, resurssoiminen ja niiden toteutuksen vastuutus.

Organisaation tulee dokumentoida katselmointien tulokset.
HUOM. Katselmus voidaan toteuttaa organisaation tavanomaisten kokousten yhteydessé.
5.2.2. Laatupolitiikka

Johto on vastuussa organisaation laatupolitiikasta. Johdon tulee kaytta4 laatupolitiik-
kaa keinona johtaa organisaatiota siten, ettd sen toiminta tayttaa vaatimukset ja tarvit-
taessa paranee (ks. 3.; Laatupolitiikka).

Johdon tulee varmistaa, etta laatupolitiikka

a) soveltuu organisaation toiminta-ajatukseen

b) sisdltdd sitoutumisen vaatimusten tayttdmiseen ja laadunhallintajarjestelman vai-
kuttavuuden jatkuvaan parantamiseen

€) muodostaa perustan laatutavoitteiden asettamiselle ja uudistamiselle. Johdon tulee
siis muuttaa laatupolitiikassa mééritellyt padamaérat laatutavoitteiksi

d) tiedotetaan selkeé&sti organisaation kaikille tasoille

e) huomioi tdmén standardin vaatimukset.

5.2.3. Tyohonvalmennuksen laatutavoitteet

Johto on vastuussa tyohonvalmennuksen laatutavoitteiden asettamisesta ja yllapitdmi-
sestd. Organisaation laatutavoitteiden tulee perustua laatupolitiikkaan ja taten johdon
tulee varmistaa, etté tavoitteet ovat yhdenmukaisia laatupolitiikan kanssa. Tavoitteiden
tulee olla realistisia seka niiden toteutuminen tulee olla arvioitavissa. Tavoitteita ase-
tettaessa johdon tule huomioida yhteiskunnan asettamat vaatimukset, kuten palveluun
liittyvat lakisaateiset vaatimukset.
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5.3. Suunnittelu

Johdon tulee varmistaa, ettd organisaatio toteuttaa tyéhénvalmennuksen laadunhallin-
tajarjestelmén suunnittelun siten, ettd kohdassa 4.1. esitetyt vaatimukset taytetaan.
Johdon tulee myo6s huolehtia, etta laadunhallintajarjestelmé sdilyy yhtendisend, kun
siihen suunnitellaan ja tehddan muutoksia.

Laadunhallintajarjestelman suunnittelun lahtokohtana tulee olla organisaation laatuta-
voitteet taman standardin vaatimukset huomioiden (ks. 5.2.3.). Muita keskeisid suun-
nittelun lahtotietoja ovat

a) katselmuksen tulokset (ks. 5.2.1.)

b) kuntoutujien sek& palvelun tilaajien ja ostajien odotukset (esim. vaatimukset ra-
porttien toimittamisesta)

c) organisaation henkildston odotukset ja tarpeet

d) kokemukset tydhdnvalmennuksen toteutumisesta (ks. 8).

5.4. Vastuut, valtuudet ja viestinta
5.4.1. Vastuut ja valtuudet

Johdon tulee huolehtia, ettd vastuut ja valtuudet ovat selkedsti mééritelty kaikille tyo-
honvalmennuksen parissa tydskenteleville henkildille.

5.4.2. Johdon edustaja
Johdon tulee nimittaé henkild, jolla tulee olla vastuut ja valtuudet

a) varmistaa, ettd tyéhonvalmennuksen laadunhallintajarjestelmassa tarvittavat toi-
minnot luodaan, toteutetaan ja ettd niitd yllapidetaén

b) raportoida johdolle tyohénvalmennuksen laadunhallintajarjestelman suoritusky-
vysta ja parannustarpeista.

C) varmistaa, ettd asiakaslahtoisyytté edistetddn kaikkialla organisaatiossa.

On luontevaa, ettd johdon edustaja on myds siséisten auditointien vastuuhenkil6
(ks. 8.4.).

HUOM. 1 Johdon edustajan nimittdmisen tarkoituksena on edistda laadunhallintajérjestelman
vaikuttavaa ja tehokasta toimintaa sek& sen parantamista.

HUOM. 2 Pienessa organisaatiossa johto voi itse suorittaa johdon edustajan tehtavat.

5.5. Siséinen viestinta
Johdon tulee valittaa tietoa henkildstolle laatua ja tydhonvalmennuksen laadunhallinta-
jarjestelmaa koskevista asioista, kuten niiden arvoista ja kehityssuunnista seka saavu-
tuksista. Taten johdon tulee esim. varmistaa, ettd organisaation henkil6t tuntevat heité
koskevat osat laatukésikirjan sisallosta.

Johdon tulee my0s aktiivisesti rohkaista organisaation henkilost6a antamaan vastavuo-
roisesti palautetta johdolle.
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6. Resurssien hallinta
6.1. Yleista
Organisaation tulee méaarittaa ja varata tarvittavat resurssit.
6.2. Henkilbresurssit
6.2.1. Yleista

Organisaation tarkein voimavara on henkilostd. Henkiloill, jotka tydskentelevat tyo-
honvalmennuksen parissa, tulee olla soveltuvaan koulutukseen, ammattitaitoon ja ko-
kemukseen perustuva pétevyys. Organisaation tulee huolehtia henkiléston hyvinvoin-
nista, jota voidaan edistaa esim. jarjestamalla tydnohjausta.

Kuntoutusasiakkaiden suositusmééra yhta ohjaajaa (esim. kuntoutusohjaaja) kohden
on 10 - 15, riippuen kuntoutujien tyokyvystd ja psyykkisen terveyden tasosta seka
muiden tyohonvalmennukseen osallistuvien tyontekijoiden lukuma&rasta.

Ty6honvalmennuksen parissa tydskentelevalld henkilostolla tulee olla riittdva yhtei-
nen ndkemys hyvista toimintatavoista ja heilla on oltava ammatillinen suhtautuminen
mielenterveyden hairidihin.

HUOM  Henkiloston valinnan, resurssoinnin, selkedn tehtdvadmadrittelyn ja koulutuksen

kautta voidaan tukea henkil6ston motivaatiota, joka on keskeinen tekija laadukkaan
palvelun toteuttamisessa.

6.2.2. Koulutus

Ohjaushenkil6stolla tulee olla mahdollisuus yllapitaa ja kehittdd ammatillisia taitojaan
koulutuksiin ja verkostoyhteistyéhon osallistumalla. Lis&ksi organisaation tulee do-
kumentoida ohjaushenkilstolle suunnitellut ja toteutuneet koulutukset.

HUOM. Henkiloston koulutustarpeita voidaan selvittad esim. kehityskeskusteluissa.
6.3. Laitteet ja tilat
Organisaation tulee huolehtia, etta
a) tyotoiminnassa kaytettdvat laitteet ja tyovalineet ovat tarkoituksenmukaisia (ajan-
mukaisia ja turvallisia) seka tyoskentely niill& voidaan suorittaa ergonomisesti oi-

kein
b) organisaation tilat ovat siistit ja viihtyisat.
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6.4. Tydymparistod
Organisaation tulee maarittda taméan standardin vaatimusten tayttamiseksi tarvittava
tyoympaéristo ja yllapitad sita (ks. 3.; TyOympéristd). Erityistd huomiota tulee kiinnit-
taa ilmapiiriin sen varmistamiseksi, etta

a) kuntoutujalla on mahdollisuus kokea olevansa turvallisessa ymparistosséa
b) se edistdd omalta osaltaan kuntoutujan mahdollisuutta saada sosiaalista tukea.

7. Tyohonvalmennuksen toteuttaminen

7.1. Yleista

Organisaation tulee suunnitella ja toteuttaa tyéhonvalmennuksen palvelu tdmén stan-
dardin vaatimukset huomioiden. Liséksi organisaation tulee pyrkid seuraamaan ja
huomioimaan kuntoutusta koskevan tiedon kehitysta.

7.2. Verkostoituminen
7.2.1. Yleista
Organisaation tulee olla aktiivisessa yhteistydssa ja luoda verkostosuhteita niiden toi-
mijoiden kanssa, joilla on merkitystd kuntoutumiselle (esim. hoitoa antavat henkil6t).

Néiden yhteistydtahojen kanssa verkostoitumisen tarkoituksena on lisatd joustavuutta
kuntoutujan asioiden kasittelyssa ja kuntoutuksen kokonaisvaltaisuuden toteutumista.

7.2.2. Kuntoutustyéryhma
Kuntoutustydryhman (ks. 3.; Kuntoutusty6ryhma) tarkeimmat tehtévat ovat
a) kuntoutujan valinta tydhonvalmennukseen
b) kuntoutujan ja tyéhénvalmennuksen seuranta
c) tydhonvalmennuksen kehittdminen
d) osallistuminen loppuarvioinnin laatimiseen seké jatkosuunnitelman laatiminen yh-
dessa kuntoutujan kanssa.

Kuntoutustydryhman tulee kokoontua saannéllisesti. Organisaation tulee huolehtia
kuntoutusty6ryhman perustamisesta ja varmistaa sen tarkoituksenmukainen toiminta.

7.3. Tydhonvalmennusjakso
7.3.1. Tyohonvalmennusjaksoa edeltava vaihe
Ennen hakeutumista tyéhonvalmennukseen kuntoutuja tutustuu palveluntarjoajaan.
Taman yhteydessé tai sen jalkeen kuntoutujan kanssa kaydaan alkuhaastattelu. Naissé

molemmissa tilanteissa haastattelijan tulee omalta osaltaan arvioida tyéhonvalmen-
nuksen oikea-aikaisuutta ja kuntoutujan motivoituneisuutta (ks. 3.; Oikea-aikaisuus).
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Alkuhaastattelussa kuntoutujalle annetaan tietoa tyéhonvalmennuksesta ja viimeistaan
talloin tulee selvittadd, onko kuntoutujalla voimassa olevia kuntoutussuunnitelmia ja
-suosituksia (ks. 3.; Kuntoutussuunnitelma).

Mikali kuntoutuja aloittaa tydhonvalmennuksen, hanelle tulee jérjestaa terveystarkas-
tus, jossa voidaan havaita mm. mahdolliset fyysiset rajoitukset tydhonvalmennuksen
osalta.

HUOM. 1 Alkuhaastattelu on vuorovaikutteinen keskustelutilaisuus, jossa kuntoutujalla on
mm. mahdollisuus esittdd nakemyksié ja kysymyksia tyéhonvalmennuksen osalta.

HUOM. 2 Suositeltavaa on laatia palvelukansio, johon keratdan keskeiset kuntoutujan tarvit-
semat tiedot. Kansio voi olla esilla organisaation tiloissa.

7.3.2. Tyéhonvalmennusjakson alkuvaihe

Tyohonvalmennusjakson aluksi laaditaan kuntoutujan kanssa tyéhénvalmennussuun-
nitelma (ks. 3.; Ty6honvalmennussuunnitelma). Talléin selvitetddn myods kuntoutujan
odotukset ja toiveet tyéhonvalmennuksen osalta. Tyéhénvalmennussuunnitelma luo-
vutetaan myds kuntoutujalle ja varmistetaan, ettd se on ymmarretty. Kuntoutuja alle-
kirjoittaa laaditun asiakirjan.

Kuntoutuja perehdytetdén tyéhonvalmennusjaksoon organisaatiossa sovitun kaytannon
mukaisesti. Tyohonvalmennusjaksoon perehdyttdmiseen tulee sisallyttadd tyotehtévien
opastus, muiden tarvittavien tietojen opettaminen, perehdytys organisaation toiminta-
tapoihin ja séantoihin seka tutustuminen palveluntarjoajaan ja siella tydskenteleviin
henkildihin.

HUOM. Perehdyttdmisen tulee sisdltdéd niita asioita, joita tarvitaan tyoturvallisuuden var-
mistamiseksi.

7.3.3. Tybhonvalmennus

Tyohonvalmennuksen péaasiallinen sisaltd on ohjattu ty6d. Organisaation tulee pyrkié
siihen, etté tarjottavat tydt ovat mielekkaita ja riittavan vaihtelevia. Kuntoutujalle jar-
jestetddn tyo6td, joka on hénen suoriutumiskykynsé mukaista ja hénella tulee olla mah-
dollisuus siirtyd helpommista tyotehtévista vaativampiin kuntoutumisen edetessé ja
tyotaitojen lisddntyessd. Lisdksi kuntoutujalle tulee antaa mahdollisuus tydharjoittelu-
jaksoon ulkopuolisessa tydpaikassa tyéhonvalmennusjakson loppuvaiheessa, kuitenkin
kuntoutujan tila huomioiden. Tyéhénvalmennukseen kuuluu tyéhénvalmennussuunni-
telman saannollinen tarkistaminen ja sen toteutumisen valiarvioinnit.

Yhden valmennuspaivan pituus on véhintdan kuusi tuntia sisaltden tydmatkan. Mah-
dollisuuksien mukaan tulee pyrkid normaaliin tyaikaan.

HUOM. Organisaation tulee huolehtia, ettd kuntoutuja saa tarvitsemansa tuen tyoharjoitte-
lussa. Ohjaushenkilstd voi esimerkiksi osallistua tyharjoitteluorganisaation pe-
rehdytysohjelmaan tai valmistella kuntoutujan saapumista keskustelemalla tyéhar-
joitteluorganisaation henkildstén kanssa.
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7.3.3.1. Ryhméatoiminnot

Tyohonvalmennukseen tulee siséllyttdd ryhméatoimintoja, jotka harjaannuttavat kun-
toutujia seuraavien taitojen osalta: vuorovaikutus-, tyonhaku- ja tyfelamataidot seké
elamanhallinta. Ryhmétoimintojen tulee kasittdd myods virkistystoimintaa (kuten lii-
kunta- ja taideharrasteet). Organisaation tulee lisaksi antaa ohjausta paikkakunnalla
olevien virkistyspalvelujen ja —mahdollisuuksien kayttamiseen.

Suositeltavaa on, ettd ryhmatoimintoihin sisallytetddn myods ATK- taitojen kartutta-
mista.

Organisaation tulee maaritelld, kuinka se jarjestdd ryhméatoimintapalvelut ja milla ta-
voin se jaksottaa ne osaksi tydhénvalmennusta.

HUOM. Ryhmaétoiminnot mahdollistavat kuntoutujille myds vertaistuen saamisen.
7.3.3.2. Yksiléohjaus
Organisaation tulee tarjota yksiloohjausta kuntoutujalle koskien

a) kuntoutuspalvelujen neuvontaa ja ohjausta

b) eldaménhallintaa, kuten oman terveyden edistamista ja vuorovaikutustaitoja

c) ammatinvalintaan liittyvien kysymyksien ohjausta ja neuvontaa

d) kuntoutusasiakkaille sopivien tyopaikkojen kartoittamista, joihin he voivat mah-
dollisesti tyollistyd tyéhonvalmennusjakson paatyttya

e) toimimista eri kuntoutustahojen asiantuntemuksen ja avun yhdistelijané.

Organisaation tulee mééritella ne menettelyt, joilla se kykenee toteuttamaan yksilooh-
jausta.

Lisaksi kuntoutujan kanssa sovitaan mahdollisesta jatkuvasta seurannasta ja sen aika-
taulusta. Talla tarkoitetaan paivakirjanomaista, kuntoutujan kirjallista dokumentointia
omaan tyoskentelyyn sekd eldmanhallintaan liittyvistd asioista ja niitd koskevista
muutoksista. Organisaation tulee maéritelld raportoitavat asiat ja laatia seurantaloma-
ke kuntoutujia varten.

7.3.4. Tyohonvalmennusjakson paattyminen

Kuntoutujan kanssa laaditaan loppuarviointi ja jatkosuunnitelma seké k&ydaéan palau-
tekeskustelu tydbhonvalmennuksen loppuvaiheessa.

Loppuarvioinnin laativat ohjaaja ja kuntoutuja yhteistydssa kuntoutustyéryhman kans-
sa (ks. 7.2.2.). Loppuarvioinnissa kasitelld4&n jatkotoimenpiteitd tyéhonvalmennuksen
osalta ja sen tulee sisaltaa perusteet mahdollisille tyéhénvalmennuksen jatkohakemuk-
sille sekd kuntoutujaa koskevan tilannekuvauksen. Tilannekuvauksessa ké&sitellaan
kuntoutujan edistymistd suhteessa alkutilanteeseen ja tyohonvalmennuksen tuloksia
suhteessa tyéhdnvalmennussuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin. Liséksi kasitel-
l4&n tyotehtavien suorittamiseen liittyvid onnistumisia ja epdonnistumisia.
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Loppuarvioinnin liséksi laaditaan jatkosuunnitelma (ks. 7.2.2.). Jatkosuunnitelma to-
teutetaan siten, ettd kuntoutujan voimavarojen ja suuntautumisen pohjalta pyritadan so-
pimaan toimenpiteet, jotka vélittomasti edistavat tyollistymistavoitetta tai johtavat jo-
honkin muuhun toimintaan. Tavoitteena on mahdollistaa kuntoutujan vaivaton ja tur-
vallinen jatkosiirtyminen tyéhdnvalmennuksesta. Kuntoutujalle annetaan jatkosuunni-
telmista oma kappale tai vaihtoehtoisesti ns. muistikappale, joka sisaltad4 jatkosuunni-
telman keskeiset asiat. Jatkosuunnitelmien tydstdminen on suositeltavaa aloittaa jo
tyohonvalmennusjakson alkuvaiheesta saakka.

Loppuarviointi ja jatkosuunnitelma toimitetaan palvelun ostajalle kahden viikon kulu-
essa laatimisen jalkeen.

Palautekeskustelussa kuntoutujalta tiedustellaan, kuinka hdnen kokemuksensa tyo-
honvalmennuksesta ovat vastanneet hanen odotuksiaan.

HUOM. Jatkosuunnitelmassa sovitut toimenpiteet koskien “muuta toimintaa™ voivat merkita
myads tyokyvyttomyyseldkkeelle hakeutumista.

7.3.5. Keskustelulomakkeet

Organisaation tulee laatia lomake alkuhaastattelun, tyohonvalmennussuunnitelman,
palautekeskustelun seka tarvittaessa loppuarvioinnin ja mahdollisen valiarvioinnin tu-
eksi. Lomakkeiden tulee sisaltaa kaikki ne asiat, jotka organisaatio katsoo tarpeellisik-
si sisallyttdd kuhunkin kuntoutujan kanssa kaytavaan keskusteluun, mukaan lukien tés-
sé standardissa esitetyt vaatimukset. Lomakkeisiin myds Kirjataan keskustelujen kes-
keiset asiat (mukaan lukien yhdessé sovitut asiat).

Mikali tietoja on tarkoitus luovuttaa tyéhénvalmennuksen ja kuntoutujan itsensa kan-
nalta téarkeille yhteistydkumppaneille, on tédhén tiedusteltava kuntoutujan suostumus,
joka tulee hanen allekirjoittaa.

Standardin liitteend on lomakkeita, joita organisaatio voi hyddyntédéd haluamallaan ta-
valla. Kyseisia esimerkkilomakkeita ovat liite 3 (alkuhaastattelu), liite 4 (tydhonval-
mennussuunnitelma), liite 5 (palautelomake) seké liite 6 (perehdyttdminen) ja liite 7
(tydelamaétaitojen arviointi).

HUOM. Palautelomaketta (liite 5) voidaan hyddyntaa seké palautekeskustelussa ettd muussa
asiakaspalautteessa.
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8. Seuranta ja kehittdminen
8.1. Yleista

Organisaation tulee suunnitella ja toteuttaa laadunhallintajérjestelmén seuranta ja ke-
hittdminen tdmén standardin vaatimukset huomioiden.

8.2. Asiakastyytyvaisyys

Keskeisend toiminnan suorituskyvyn mittarina ovat ne tiedot, jotka liittyvat kuntoutu-
jan kasitykseen siitd, onko hénen odotuksensa ja tavoitteensa taytetty. Tdméa voidaan
selvittaa erityisesti palautekeskustelussa (ks. 7.3.4.).

Myos henkilokunnan véliton kanssakdyminen kuntoutujien kanssa on tarked asiakas-
tyytyvaisyyden tiedonl&dhde ja tdma tieto tulee ottaa huomioon seka sité tulee hyédyn-
taa tyéhonvalmennuksen kehittdmisessé.

Suositeltavaa on, ettd organisaatio yllapitdd asiakaspalautejarjestelmad, joka esim.
mahdollistaa kuntoutujalle kirjallisen palautteenannon koko ty6hdnvalmennuksen ai-
kana.

8.3. Seuranta

Organisaation tulee dokumentoida kirjallisesti seuraavat seikat siten, ettd ne voidaan
jalkikateen tarkistaa.

a) kunkin kuntoutujan kohdalla toteutuneet kéyntipdivat
b) tyéhonvalmennuksen tulokset.

Tyohonvalmennuksen tuloksilla viitataan kuntoutujissa tapahtuneisiin muutoksiin se-
k& mahdollisiin elamantilanteiden muutoksiin (kuten tyollistymiseen). Organisaation
tulee méaritelld, kuinka se toteuttaa tydhénvalmennuksen tulosten arvioinnin.

Organisaation tulee luoda toiminnot sen varmistamiseksi, ettd seuranta kyetéan suorit-
tamaan sille esitettyjen vaatimusten mukaisesti. Liséksi organisaation tulee vastuuttaa
kaikki ty6honvalmennuksen parissa tyoskentelevét henkilot tunnistamaan ja raportoi-
maan asiat, jotka heikentavét palvelun laatua.

8.4. Sisdinen auditointi
Auditointien tarkoituksena on selvittdd ja varmistaa, ettd organisaatiossa toimitaan so-

vitulla tavalla seka tuottaa tietoa, jonka perusteella organisaatio voi kehittdd toimin-
taansa (ks. 3.; Auditointi).
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Organisaation tulee suorittaa sisaisia auditointeja

a) madrittddkseen, onko tyohonvalmennuksen laadunhallintajérjestelmé toteutunut
suunnitelman mukaisesti

b) maéérittadkseen laadunhallintajarjestelmén vaikuttavuuden. Tallgin tarkastellaan
mm. sitd, millaista kehitystd tyohonvalmennuksen aikana kuntoutujissa tapahtuu
(vrt. 8.3.)

c) arvioidakseen asetettujen laatutavoitteiden tayttymisté ja siten osoittaakseen tyo-
honvalmennuksen palvelun laadukkuus (mikali tdmén standardin vaatimukset ja
organisaation asettamat tavoitteet toteutuvat, ks. 5.2.3.)

d) tunnistaakseen kehittdmistarpeet.

Auditoinnit tulee toteuttaa suunnitellusti ja maardajoin. Auditoinnin suorittajaksi ni-
metaan aina vastuuhenkild tai tydryhma. He eivat voi kuitenkaan auditoida omien vas-
tuualueidensa toimintoja. Auditoijat raportoivat johdolle auditoinnin tuloksista ja pa-
rannustarpeista.

HUOM  Auditoinnissa voidaan tietoa keratd esim. tutustumalla toimintaohjeisiin, toimintaa
havainnoimalla, keskusteluilla sek& dokumentteja l&pikadymalla.

8.5. Kehittdminen

Organisaation tulee maaritella (ks. 5.2.1.) ja toteuttaa tarvittavat kehittdmistoimenpi-
teet, jotta organisaatio voi

a) varmistaa laadunhallintajarjestelman vaatimuksenmukaisuuden
b) parantaa jatkuvasti laadunhallintajarjestelman vaikuttavuutta.

Organisaation tulee pyrkia myds ehkéisevaan toimintaan, jolla tarkoitetaan sitd, ettd
organisaatio pyrkii ehkdiseméén ennakolta tydhonvalmennukseen negatiivisesti vai-
kuttavien ongelmien syntymisen.

HUOM. Kehittamistoimenpiteet on syyté toteuttaa suunnitelmallisesti ja organisoituneesti.
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1. Yleista

Liite 1

TOIMINNAN KUVAAMINEN

Ennen laatukésikirjan kirjoittamista on suositeltavaa tunnistaa ja kuvata organisaation
toiminta ty6hdnvalmennuksen ja siihen liittyvien asioiden osalta. Tamén avulla voi-
daan mm. selkeyttédd organisaation (kokonais)toimintaa, eri henkildiden vastuualueita
ja laadun syntymisté. Siten on helpompi arvioida, onko toiminta standardin mukaista
ja milla tavoin toimintaa tulee tarvittaessa muuttaa ja kehittaa.

2. Kaytannon toteutus

Lahteet:

Laadun kehittdminen voidaan halutessa aloittaa madrittelemalla seuraavat organisaati-
on perusasiat: a) mika on olemassaolomme tarkoitus (miksi olemme olemassa ja mita
tehtdvaa tayttdmassad), b) mihin pyrimme tulevaisuudessa, ¢) mité palvelua tuotamme,
d) keité ovat keskeiset asiakkaamme ja sidosryhmamme, e) mitké ovat heidén odotuk-
sensa ja tarpeensa, f) miten saamme palvelumme aikaan ja g) mita resursseja tarvit-
semme tahan. Seuraavaksi maaritelldén organisaation toimintaymparist6 edellisten ky-
symysten avulla. Tamén jélkeen siirrytdén itse toiminnan kuvaamiseen.

Toiminnan kuvaaminen voidaan kdytannossa toteuttaa ns. “keltaisten liimalappujen
seinatekniikalla”, jossa esiin nousevat ajatukset kirjoitetaan lapuille, jotka liimataan
seindlle. Samankaltaisia asioita ilmaisevat paperilaput voidaan asettaa tarvittaessa yh-
teisen otsikkolapun alle.

Toiminnan kuvaaminen aloitetaan kuvaamalla tydhonvalmennuksen toteuttaminen sil-
ta osin, kun se toteutuu suorassa vuorovaikutuksessa kuntoutujan kanssa. Tallgin la-
puille kirjataan yksittdiset toimenpiteet, joista kuntoutujan kanssa tapahtuva toiminta
kokonaisuudessaan koostuu, esimerkiksi alkaen alkuhaastattelusta ja péaattyen loppu-
haastatteluun. Toiminta kuvataan aika-akselille vasemmalta oikealle. Tdéman jalkeen
jokaisen yksittdisen toiminnon osalta mééritelladn sen vastuuhenkil sekd toimintaoh-
jeet (vastuuhenkildt kirjataan niin ikdan lapuille mutta toimintaohjeet on parempi mer-
kita erilliselle paperille). Kyseisten toimintaohjeiden tarkkuus riippuu tilanteesta ja ne
voidaan joskus korvata maininnalla henkildn patevyydesta.

Taman jalkeen maaritelladn ne asiat, joita tydhonvalmennukseen tarvitaan jo seinélle
liimattujen lappujen liséksi eli asiat, jotka ovat ikadn kuin tukitoimintoja edelld kuva-
tuille toiminnoille. Néité asioita ovat esimerkiksi johdon tehtavét, resurssien hankinta
ja toiminnan seuranta. Ndma kuvataan lahtokohtaisesti samalla tavalla kuin edelliset-
kin toiminnat.

Lopputuloksena on kokonaiskuvaus tyéhénvalmennuksesta, joka koostuu toimenpi-
teistd, joille kullekin on maéritelty vastuuhenkil6t seka toimintaohjeet. Lopuksi seindl-
le kuvattu toiminta voidaan kirjata paperille.

Moisio Jussi: Prosessien kuvaaminen ja mallintaminen. SFS-tiedotus, 2/1999, Standardoimis-
liitto. 1999

Hellstén Kristiina; R6berg Monica: Kirjaa ja kehitd. Opas laadun kehittdmiseen fysioterapia-
alalle. Kvaliteekki, Turku 2003.
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Liite 2
OHJEITA LAATUKASIKIRJAN LAADINTAAN
Lahteend on kéytetty SFS-1SO 10013 standardia.

Laatukasikirjaan voidaan sisallyttdd mm. seuraavia osioita:

a) otsikko, soveltamisala ja kayttotarkoitus
b) siséllysluettelo

c) johdantosivut koskien kyseistd organisaatiota ja itse kasikirjaa

HUOM.  Itse kasikirjaa koskevien tietojen tulisi siséltdd lyhyt kuvaus kuinka laatukasikirjaa
tarkistetaan ja yllapidetaan.

d) henkil6ston vastuiden ja valtuuksien kuvaus

e) organisaation laatupolitiikka

HUOM.  Laatupolitiikkaa koskevan osion tulisi myos kuvata, kuinka laatupolitiikka tehdaan
tunnetuksi kaikille tyontekijoille.

f) tyéhdnvalmennuksen laadunhallintajarjestelmaa varten laaditut toimintaohjeet tai
viittaukset niihin

HUOM.  Té&ma viittaa siis kaikkiin tarvittaviin laadunhallintajérjestelméan toimintaohjeisiin eli
johtamista, resurssien hankintaa, tydhénvalmennuksen toteuttamista ja seurantaa kos-
keviin toimintaohjeisiin. Koska standardi kuvaa vahimmaisvaatimuksia, laatukasikir-
jaan voidaan merkitd myos standardin ulkopuolisia asioita.

g) tarvittaessa osa, jossa méaaritelldan termit

HUOM.  Termien madritelmissa on erittdin suositeltavaa viitata jo olemassa oleviin maéaritelmiin
(kuten tassa standardissa esitettyihin maaritelmiin).

h) tarvittaessa ohje laatuké&sikirjan kayttajalle
i) tarvittaessa liite tdydentévia tietoja varten.

Organisaation tulee maaritelld, kuinka se varmistaa standardin ja organisaation itsensa
asettamien vaatimusten toteutumisen ja laatukasikirjan tarkoituksena on palvella tata
tarkoitusta. Laatukasikirjassa siis kuvataan, kuinka organisaatio toteuttaa standardin
esittdmat vaatimukset (sisdltden myo6s ne vaatimukset, jotka standardi velvoittaa orga-
nisaation méaarittelemaan itselleen).

Laatukasikirjan laatimisen on suositeltavaa aloittaa organisaation toiminnan tunnista-
misen ja kuvaamisen jalkeen (ks. liite 1). Siten toimintaa on helpompi arvioida ja tar-
vittaessa muuttaa standardin mukaiseksi.

Kaikkia standardin (ja organisaation asettamia) vaatimusten toteuttamiseen tarvittavia
toimia ei ole tarkoituksenmukaista kirjata laatukasikirjaan (kuten itse laatukasikirjan
laadintaa koskevat vaatimukset), mutta tall6in organisaation tulisi kyetd muulla tavoin
osoittamaan (esim. ulkoiselle auditoijalle), ett4 se on huomioinut kyseisen standardin
vaatimuksen ja toteuttanut sen.
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Liite 3

Pvm.
ALKUHAASTATTELU

1. HENKILOTIEDOT

Nimi:

Henkildtunnus: Ammatti:

Osoite:

Puh:

Siviilisaaty: naimaton / naimisissa, v:sta / avoliitto,v:sta / leski v:sta /

Lahin omainen:

Osoite:

Puh:

2. TERVEYDENTILA

Lahettava taho:

Oma hoitaja:

Diagnoosi:

Ongelma:

Sairaalahoitojaksot:

Yleinen terveydentila ja hoidot:

3. SOSIAALINEN VERKOSTO

Avio/avopuolison nimi:

Ammatti: 1ka:

Lapset, syntymavuodet:

Puolison terveydentila:

Muu sosiaalinen verkosto:

4. TOIMEENTULO

Tyo6ttdmyyspdaivéaraha: Ajalla:

TyO6markkinatuki:

Ansiopaivéaraha:

Sairauspéivaraha:

Elake/Eldakemuoto:
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Muut:

Oma arviosi toimeentulosi tasosta:

5. ASUMINEN

Omistusasunto / Paavuokralainen / Alivuokralainen

Vanhempien luona / Vailla vakinaista asuntoa /

6. KOULUTUS

____osakansakoulua _ osakeskikoulua  kansakoulu keskikoulu

_____apu-taierityiskoulu _ osaperuskoulua _ peruskoulu osa lukiota
lukio ylioppilastutkinto

Ammattikoulutus:

Ammattikurssit;

Jos koulutus jaanyt kesken, miksi:

7. TYOHISTORIA

Ty0Opaikka/tyotehtava

Ty0Osséoloaika

Vahvat puoleni:

Epdvarmat puoleni:
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8. HARRASTUS JA VAPAA-AIKA

Yksin:

Yhdessa:

9. KUNTOUTUJAN OMAT TAVOITTEET

Milla mielella aloitat ammatillisen kuntoutuksen

mielell&ni yhdentekevai vastahakoisesti en 0saa sanoa

10. SUUNNITELMA KUNTOUTUMISELLE
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11. LISATIETOJA

26




Liite 4

TYOHONVALMENNUSSUUNNITELMA

Nimi:

VAHVUUDET 1-2 kk / . 4-5 kk /

Arkielamassa

Ty0ssa
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EPAVARMAT ALUEET

Arkielamassa

Tyo0ssa

1-2 kk

/

4-5 kk

/
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ARVIOINTIA KUNTOUTUKSEN ETENEMISESTA

Tyo6honvalmennussuunnitelma tarkistetaan
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Tietojani saa luovuttaa seuraavien yhteistydtahojen kayttoon:

[ mielenterveystoimisto
[ ] perusterveydenhuolto (tk, sos.tsto)
[ ] tydvoimatoimisto

[ ] Kela

Sitoudun :n tyéhdnvalmennukseen tehdyn sopimuksen
mukaisesti.

paivays allekirjoitus
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Liite 5
PALAUTELOMAKE

Oletko 1. nainen 2. mies

Kenen ohjauksessa olet?

Kauanko olet ollut tyéhénvalmennuksessa? 1. alle 3 kk

2. 3-6 kk

3. 6-9kk

4.  9-12Kkk

5. ylivuoden
Tyo6ilmapiiri
1. Onko ty6ilmapiiri mielestési riittavan avoin? 1. kylla 2. ei
Kerro, miksi kylla tai miksi ei.
2. Onko ty6ilmapiiri mielestési riittdvan 1. kylla 2. ei
kannustava?
Kerro, miksi kylla tai miksi ei.
3. Onko tyoilmapiiri mielestdsi motivaatiota
yllapitava? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

4. Ylapitaako tyoilmapiiri henkista hyvinvointia? 1. kylla 2. ei
Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

31



5. Oletko havainnut erimielisyyksia asiakkaiden

tai ohjaajien ja asiakkaiden valilla? 1. runsaasti
2. ___jonkin verran
3. eilainkaan
Minkélaista?
6. Koetko kilpailuhenked asiakkaiden vélilla? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

7. Huomautetaanko sinulle tydn laadusta? 1. usein
2. joskus
3. eikoskaan

8. Onko tyotahti mielestasi liian Kiireinen? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

9. Olisiko yhteistydssé asiakkaiden vélilla

parantamisen varaa? 1. paljon
2. jonkin verran
3. eilainkaan

Parannusehdotuksia:

32



10. Millaiseksi koet tydilmapiirin verrattuna

aiempiin tyosuhteisiisi? 1. parempi
2. yhtdhyva
3. huonompi

Mill& tavoin?

11. Oletko havainnut tyytymattomyyden ilmauksia 1. runsaasti

tai purnausta? 2. jonkin verran

3. eilainkaan
Millaista?

12. Koetko luottamuspulaa ohjaajien ja
asiakkaiden valilla? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

Mité parannusehdotuksia sinulla on koskien ty6ilmapiiria?

Onko tiedotus talon sisdisista asioista riittavaa?

Miten koet sen, ettd tyéhonvalmennuksen aikana vierailee ulkopuolisia vierailijoita?
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Tydhonvalmennuksen sisaltd

1. Onko ty6honopastus ja perehdyttdminen ollut
mielestasi riittdvaa?

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

2. Pystytko hyodyntdmaan aiempaa
koulutusta / kokemusta?

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

3. Onko ty6 mielestasi ammatillisesti
kehittavaa?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

4. Onko ty0 tarpeeksi vaihtelevaa?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

5. Onko ty0 riittdvan haastavaa?

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.
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6. Parantaako ty0 fyysista toimintakykya? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

7. Parantaako ty0 henkisté toimintakykya? 1. paljon
2. jonkin verran
3. eilainkaan
Mill& tavoin?
8. Parantaako ty6 sosiaalista toimintakykya? 1. paljon
2. ___jonkin verran
3. eilainkaan
Milla tavoin?

9. Koetko, etté olet voinut itse vaikuttaa tyon
sisaltéon (tyokuvaan)? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

10. Pitaisiko taukoja voida pitdd enemman? 1. kylla 2. ei
Kerro, miksi kylla tai miksi ei.
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11. Kaipaisitko enemman koulutustilaisuuksia? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

12. Onko ohjaavaa koulutusta riittavasti? 1. kylla 2. ei
Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

13. Kaipaisitko enemman kahdenkeskisia
keskusteluja? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

14. Onko liikuntamahdollisuuksia mielestasi
riittavasti? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

15. Onko ruokailupalvelut mielestasi hyvin
jarjestetty? 1. kylla 2. ei

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

16. Mita parannusehdotuksia sinulla on koskien tyéhdnvalmennuksen siséltoa?
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Ohjauksen laatu

1. Onko ohjaajia mielestési tarpeeksi monta?

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

2. Joudutko usein odottelemaan apua
ongelmatilanteissa?

3. Onko ohjaajien ihmissuhdetaidoissa
mielestési parantamisen varaa?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

4. Onko ohjaus liian holhoavaa?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

5. Ovatko ohjaajat mielestasi ystavéllisia?
Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

6. Onko ohjaajien ajankéaytto hallittua?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.
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1. kylla 2. ei




7. Onko tydmukavuuteen kiinnitetty mielestéasi
tarpeeksi huomiota?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

8. Osaavatko ohjaajat mielestasi organisoida
ty6t hyvin?

Kerro, miksi kylla tai miksi ei.

9. Onko tyéturvallisuuteen Kkiinnitetty riittavasti
huomiota?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.

10. Saatko riittavasti positiivista palautetta
tekemastasi tyosta?

Kerro, miksi kyll& tai miksi ei.
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Liite 6

PEREHDYTTAMINEN

Nimi: pvm:

1. YLEISESITTELY
opastaja, pym seuranta, pvm

Tutustumiskierros
Organisaatio

Henkilbsto
Perehdytyskansio ja esitteet

2. TOIMINTATAVAT JA SAANNOT

Ty0ajat ja kellokortin leimaus

Ruoka-, kahvi- ja muut tauot

Taukojumppa

Ruokatilaus, allergiat

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot ja niista sopimi-
nen

Sosiaalitilat ja vaatekaappi

Puhelimen kaytto

Luottamusmies ja tydsuojeluvaltuutettu

3. TYOTERVEYS- JA TURVALLISUUSASIAT

Laakekaappi, ensiapuvélineet ja —ohjeet, paarit
Varauloskéynnit ja kulkutiet
Hélytysjarjestelmd, sammutusvélineet

4, OMA TYO JA TYOSKENTELY-YMPARISTO

Ohjaushenkil6sto, tydnjohtajat, tyotoverit
Yksikon toimintatavat/ oma tyopiste

TyOn opettaminen

Omat tehtavat ja vastuualue

Laatu ja tasméllisyys

Koneet, laitteet, valineet + kayttdohjeet
Ty0Oasennot ja henkilokohtaiset suojavarusteet

5. SISAINEN TIEDOTUS JA KOULUTUS

IlImoitustaulut, palaverit

Ohjeet

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
Palautteen anto
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TYOELAMATAITOJEN ARVIOINTI

Liite 7

Taman kaavakkeen tarkoituksena on selvittdé tydhonvalmennuksessa olevan henkilén voimavaroja
ja vahvuuksia seké kehittymisalueita. Kuntoutuja arvioi tilannettaan merkitsemalld rastin valitse-

maansa kohtaan, tydnjohtaja/ ohjaaja ympyralla.
Ty6honvalmennusprosessin edetessé ja sen lopuksi voimme tarkastella tilannetta yhdessa uudelleen.

Nimi:

Paivamaara:

Tyo6njohtaja / ohjaaja:

Arvioitava alue

Vaatii paran-
nusta

Hyvaksyttava
taso

Vahva alue

1. Osallistuminen
- saanndllisyys, poissaolojen ilmoittaminen

2. Tasmallisyys tyoaikojen suhteen

3. Ulkoinen olemus
- hyagienia, asiallinen pukeutuminen

4. Kognitiiviset taidot

- sanallisten ohjeiden ymmartdminen ja
noudattaminen

- keskittymiskyky

- pitkajannitteisyys

- aloitekyky

- padtoksentekokyky

- ongelmanratkaisukyky

- vastuullisuus

- kyky oppia uutta

- kyky vaihtaa tehtavéa

- kyky selviytyd odottamattomista tilanteis-
ta

- muisti

- oman ty0 laadun arviointi

5. Psykososiaaliset taidot

- yhteistyokyky (esimies/tyOkaverit)

- kyky pyytda apua / ottaa vastaan neuvoja

- toisten huomioonottaminen

- itsendinen tyoskentely

- oman mielipiteen sanominen

- kyky neuvotella ja tehdd kompromisseja

- ahdistuksen ja stressin sietokyky

- sopeutumiskyky
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Arvioitava alue

Vaatii paran-
nusta

Hyvaksyttava
taso

Vahva alue

5. (jatkoa ed. sivulta)

- tunteiden asianmukainen ilmaisu

- luotettavuus

- itseluottamus tydssé

- kiinnostus ty6hon

- halu oppia uutta

6. Tyotaidot

- tyOpaikan saantdjen noudattaminen

- suullinen ilmaisukyky

- kirjallinen ilmaisukyky (tuntikortit yms.)

- huolellisuus / jarjestelméllisyys

- tehtévien loppuun suorittaminen

- tyon laatu

- ty6turvallisuuden huomioiminen mm.
tydympadriston siisteys ja laitteiden kaytto

- kétevyys

- tyovélineiden tarkoituksenmukainen
kaytto

7. Muuta huomioitavaa esim. fyysiset rajoitukset

8. Muuta palautetta
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