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SOSIAALITURVA

Sosiaaliturvan osat

sosiaaliturva

keinot, joilla yhteiskunta pyrkii takaamaan jasenilleen ihmisarvoisen elaman
edellyttaman toimeentulon ja huolenpidon

Sosiaaliturvan avulla taataan kohtuullinen toimeentulo silloin, kun se on uhattuna
tyottdmyyden, sairauden, tyokyvyttémyyden ja vanhuuden aikana seka lapsen
syntyman ja huoltajan menetyksen takia (PL 19 8)

toimeentuloturva

sosiaaliturvan osa, jonka tarkoituksena on taata henkilélle riittdva toimeentulo

tybttémyysturva

tyottdmyysajan toimeentuloturva

Suomessa tydttémyysturvan tarjoamia sosiaalietuuksia ovat ty6ttdmyyspaivaraha,
eroraha ja tyottomyyselake.

palkkaturva

toimeentuloturva, jolla yhteiskunta korvaa tyénantajan maksukyvyttémyyden
aiheuttamat ty6suhteeseen perustuvat palkkasaatavat

Palkkaturvaa tarvitaan esimerkiksi tydnantajan joutuessa konkurssiin.

eldketurva

elakevakuutusten muodostama toimeentuloturva
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Sosiaaliset ongelmat ja tarpeet

sosiaalinen

yksildiden, yhteiséjen ja yhteiskunnan valisiin suhteisiin liittyva

Erityisesti sosiaalitydn ja sosiaalisen tyon nakdkulmasta sosiaalinen toimintana
tarkoittaa lisaksi yhteiskunnallisten epakohtien ehkaisemiseen ja korjaamiseen
liittyvaa, varsinkin heikossa asemassa olevien auttamiseen tahtaavaa ja heidan
elamanhallinnan taitoihinsa liittyvaa.

sosiaalinen ongelma

merkittdva sosiaalista toimintakykyéa heikentava tai vallitseviin normeihin
sopeutumista vaikeuttava yhteiskunnallinen ilmié

Sosiaalisiksi ongelmiksi kéasitetédan erilaisia ilmidita eri aikakausina. Sosiaalinen
ongelma voi olla esimerkiksi kdyhyys, ty6ttémyys tai paihteiden kaytto.

palvelutarve

tarve, jonka tyydyttaminen edellyttaa tiettyjen palvelujen saamista

Sosiaalihuoltoa ohjaavan lainsddadannén mukaan asiakkaalle on jarjestettéava hoitoa,
huoltoa, tukea ja muita palveluja hanen palvelutarpeensa mukaan. Palvelutarpeen
maarittelyyn osallistuvat asiakas, sosiaalihuollon tydntekija ja tarvittaessa muita
asiantuntijoita seka asiakkaan laheisia.

asiointiperuste

henkildn tarpeista lahteva subjektiivinen syy palvelun hakemiseen

Asiointiperuste on asiakkaan itsensa maarittelema syy sosiaalipalvelujen
hakemiselle. Sosiaalipalvelujen hakemisen perusteena voivat olla esimerkiksi
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elamanhallintaan, ihmissuhteisiin, asumiseen, toimeentuloon tai tyd6hon liittyvat
asiat.

palveluperuste

normi, joka ohjaa tai velvoittaa jarjestamaan asiakkaalle tietyn palvelun

Sosiaalipalveluja mybnnetaan suurelta osin sosiaalihuollon laeissa kunnalle
saadettyjen tehtdvien perusteella. Palveluperusteena pidetéan silloin palvelun
myodntamisen perusteena olevaa lakia tai lakikokonaisuutta riippumatta siitéd, onko
kyseessa asiakkaan subjektiivinen oikeus palveluihin vai tarveharkintaan perustuva
palvelujen jarjestaminen.

Sosiaalietuudet

etuus

taloudelliselta arvoltaan maéariteltavissa oleva hyddyke, joka mydnnetdan saajan
aseman tai elamantilanteen perusteella ennalta maaritellyin perustein

Etuus ei aina ole rahamaarainen, mutta sen rahallinen arvo on laskettavissa.

sosiaalietuus; mieluummin kuin: sosiaaliturvaetuus

sosiaaliturvan tarjoama etuus, jonka tarkoituksena on turvata etuuden saajan
taloudellinen toimeentulo

Sosiaalietuuksia ovat sosiaalivakuutukset, sosiaaliavustukset ja viimesijainen
toimeentulotuki. Sosiaalietuuden myontadminen perustuu joko tarveharkintaan tai
etuuden saajan subjektiiviseen oikeuteen.

sosiaalivakuutus

toimeentuloturvaan kuuluva vakuutus, jolla pyritdan turvaamaan vakuutetun
toimeentulo tiettyjen elamanmuutosten tai vahinkotapahtumien varalta
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Sosiaalivakuutuksen kattamia tapahtumia ovat mm. tydttémyys, tyokyvyttomyys,
sairaus, vanhuus ja perheenhuoltajan kuolema. Suomessa sosiaalivakuutuksen
rahoittamiseen osallistuvat vakuutettujen lisdksi tydnantajat, kunnat ja valtio.
Sosiaalivakuutukseen kuuluvat mm. elédkkeet, sairausvakuutus ja ty6ttémyysturva.

sosiaaliavustus

sosiaalivakuutusta taydentava sosiaalietuus, jolla pyritdédn ehkdisemaan muun
sosiaalihuollon tarvetta

Sosiaaliavustukset voidaan jakaa toisaalta perhekustannuksia tasaaviin ja muihin
sosiaaliavustuksiin, toisaalta tasakorvausperiaatteen mukaan ja tuen tarpeen
mukaan mydnnettaviin. Elatustukea lukuun ottamatta sosiaaliavustusten
toimeenpano kuuluu Kansanelakelaitokselle.

SOSIAALIALA

toimiala

organisaation toimintasektori, jota kdytetaan toimipaikkojen luokitteluun niiden
paaasiallisen tuotannon mukaan

Toimialaluokitus TOL 2002 on tilastotoimen kansallinen yleisluokitus, joka
perustuu Euroopan Unionin yhteiseen toimialaluokitukseen. Toimialaluokituksen
koodi N on terveydenhuolto- ja sosiaalipalvelut.

sosiaaliala

erikoisala, joka on keskittynyt yksilon, yhteisén ja yhteiskunnan vélisissa suhteissa
esiintyviin ilmiéihin

Sosiaalialaa voidaan tarkastella toimialana tai tutkimus- , kehittamis- ja
koulutusalana.
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sosiaalinen ty6

organisoitu toiminta, jonka tarkoituksena on sosiaalisen hyvinvoinnin tukeminen ja
sosiaalisten olojen kohentaminen

Sosiaalinen ty6 voi olla ammatillista tai vapaaehtoista. Sosiaalista ty6ta tekevalla voi
olla sosiaalialan koulutus tai hdnen tydnsa voi perustua esimerkiksi yksinomaan
auttamisen haluun ja omakohtaisiin kokemuksiin. Sosiaalisessa ty6ssa korostuu se
sosiaalisen merkitys, joka viittaa yhteiskunnassa heikossa asemassa olevien
auttamiseen.

Viranomaisten liséksi sosiaalista tydta tekevat yritykset, yhdistykset, jarjestét ja
yksityiset henkilot.

sosiaalihuolto

organisoitu toiminta, jonka tarkoituksena on taata yhteiskunnan jasenille riittavat
sosiaalipalvelut ja toimeentuloturvaan kuuluvat taloudelliset avustukset

sosiaalitoimi

sosiaalihuollon jarjestamisesta ja valvonnasta vastaava kunnallishallinnon ala

SOSIAALIPALVELUT

Yleiskasitteita

palvelu

organisoidun toiminnan tuloksena syntyva aineeton hyddyke tarpeiden
tyydyttamiseksi

Maaritelmassa kaytetylla ilmauksella hyddyke tarkoitetaan sellaista organisoidun
toiminnan tuloksena syntyvaa aineellista tai aineetonta tuotosta, joka tyydyttaa
ihmisen tarpeet joko valittémasti tai valillisesti. Aineettomat hyédykkeet ovat
palveluja ja aineelliset hyddykkeet tuotteita. Palvelujen tuottamiseen ja
toimittamiseen siséltyy usein myds tuotteiden toimittamista ja kayttoa.
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Palvelu kuvataan tietojarjestelmassa tietojarjestelméan kayttdtarkoituksen mukaan
ilmaistuina palvelua kuvaavina nimikkeina, tuotteina tai sanallisina kuvauksina.
Palvelut toteutuvat asiakaskohtaisesti erilaisina tietojarjestelmaan Kirjattuina
palvelutapahtumina ja niiden koosteina.

Kun palvelua saava henkild on yksildity jollakin tunnisteella, on kyse
tietojarjestelmaan rekisterdidysta henkildsta. Kuvaukset palveluntuottajan
palveluista (palveluluettelot) eivat ole henkilorekistereita.

sosiaalipalvelu

sosiaalihuoltoon kuuluva palvelu, jonka tarkoituksena on edistaa asiakkaan
sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya seka ehkaista ja korjata sosiaalisia
ongelmia

Sosiaalihuollossa palvelua on muun muassa asiakkaan palvelutarpeen arviointi,
neuvonta, ohjaus, tuki, huolenpito, hoito tai avustaminen.

Sosiaalihuollon palvelut jaetaan yleensa laitos- ja avopalveluihin, mutta raja naiden
palvelumuotojen valilla hamartyy sitd mukaa kuin uusia palvelumuotoja kehitetaan.

yksityinen sosiaalipalvelu

yksityisen henkildn, yrityksen tai yhteison tuottama sosiaalipalvelu

Yksityisia sosiaalipalveluja tuotetaan muun muassa lastensuojelussa, lasten
paivahoidossa sekd vammaisten, kehitysvammaisten, vanhusten ja paihdehuollon
palveluina.

harkinnanvarainen palvelu

palvelu, jonka jarjestaminen tai antaminen perustuu tarveharkintaan

Harkinnanvaraiset palvelut perustuvat joko yleiseen palvelujen
jarjestamisvelvollisuuteen tai vapaaehtoiseen palvelujen jarjestamiseen. Palvelujen
jarjestdjien asettamat tarveharkintaperusteet vaihtelevat eri palvelumuodoissa.
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Esimerkki harkinnanvaraisista palveluista on kunnan jarjestama ilmainen
ateriapalvelu kaikille kunnan rintamamiehille tai tietyt edellytykset tayttaville
rintamamiehille.

erityiseen jarjestdmisvelvollisuuteen perustuva palvelu

sosiaalipalvelu, jonka jarjestaminen tai antaminen ei perustu tarveharkintaan

Erityiseen jarjestamisvelvollisuuteen perustuvia palveluja on annettava muun
muassa subjektiivisen oikeuden perusteella.

ostopalvelu

palvelu, jonka palvelunjdrjestdjéd hankkii korvausta vastaan oman organisaationsa
ulkopuoliselta palveluntuottajalta

Palvelutehtavat

palvelutehtéva

tiettyyn palveluperusteeseen perustuvien palvelujen muodostama kokonaisuus

Palvelutehtava sisaltaa kaikki tietylla palveluperusteella mydnnetyt sosiaalipalvelut
ja sosiaalietuudet.

vanhuspalvelut; vanhustenhuolto

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jossa jarjestetdan sosiaalipalveluja ja
sosiaalietuuksia ikdantymisen ja sen seurauksena tapahtuvan toimintakyvyn
alenemisen perusteella

Vanhuspalvelujen palvelutehtavasta ei sdddeta sosiaalihuollon erityislailla, vaan se
siséltyy sosiaalihuoltolain perusteella jarjestettaviin palveluihin.



Sosiaalialan sanasto Sivu 11 (104)

omaishoidon tuki

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jolla tuetaan omaishoitoa myoéntamalla tarvittavia
sosiaalipalveluja ja sosiaalietuuksia

Omaishoidon tuki sisdltdd omaishoitajan hoitopalkkion ja hanelle jarjestettavan
vapaan seka hoidettavalle annettavia ja omaishoitoa tukevia sosiaalipalveluja.

lasten pdivahoito

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jolla jarjestetdan lasten hoito ja kasvatus
pdivdkotihoitona, perhepdivdhoitona, leikkitoimintana tai muuna
paivahoitotoimintana

Lasten paivdhoidon tavoitteena on tukea paivahoidossa olevien lasten vanhempia
heidan kasvatustehtdvassaan ja edistédd yhdessa heidan kanssaan lapsen
persoonallisuuden tasapainoista kehitysta.

lastensuojelu

sosiaalihuollon palvelutehtévd, jolla turvataan lasten etuja

Lastensuojelun tarkoituksena on turvata lapsen oikeus turvalliseen
kasvuympéristdon, tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka etusija
erityiseen suojeluun.

toimeentulotuki

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jonka tavoitteena on turvata henkilén toimeentulo
silloin, kun han ei voi saada sité ansioty6lla, toimeentuloturvan muilla etuuksilla,
elatusvelvollisen huolenpidolla tai muulla tavoin

Toimeentulotuen palvelutehtéva siséltaa viimesijaisen toimeentuloturvan ja sen
myontamiseen liittyvat sosiaalipalvelut.
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elatusturva

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jonka tavoitteena on elatusvelvollisuuteen
perustuvan toimeentuloturvan varmistaminen

Yhteiskunta varmistaa lapsen elatusturvan elatustuen avulla silloin, kun vanhemmat
ovat laiminlydneet elatusvelvollisuutensa, elatusvelvollisuutta ei ole vahvistettu tai
kun vanhemmalla ei ole elatuskykya.

paihdehuolto

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jonka tavoitteena on ehkaisté ja vahentaa paihteiden
ongelmakayttda ja siihen liittyvia haittoja seka edistéa paihteiden ongelmakayttajan
ja hanen laheistensé toimintakykya ja turvallisuutta

vammaispalvelut

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jonka tavoitteena on edistaa varmmaisen henkilén
edellytyksia elda ja toimia muiden kanssa yhdenvertaisena yhteiskunnan jasenena
seka ehkaista ja poistaa vammaisuuden aiheuttamia haittoja ja esteita

kehitysvammaisten erityishuolto

sosiaalihuollon palvelutehtévd, joka sisdltaa kehitysvammaisuuden perusteella
jarjestettavan erityisen huolenpidon

Kehitysvammaisten erityishuollon tarkoituksena on edistaa itsendistd suoriutumista
ja toimeentuloa seké sopeutumista yhteiskuntaan. Silla turvataan henkildlle hanen
tarvitsemiaan palveluja ja etuuksia, joita han ei saa muiden lakien nojalla.

tydllisyyden hoito

sosiaalihuollon palvelutehtévd, jonka tarkoituksena on kohentaa pitkaan
tyottdmana olleiden tyéllistymismahdollisuuksia ja elaman hallintaa seka
vammaisten henkildiden tyo6llistymista
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Kunnan tehtéavisté tyollisyyden hoidossa sdadetadn sosiaalihuoltolaissa, laissa
kuntouttavasta tydtoiminnasta seka laissa julkisista tydvoimapalveluista.

kotouttaminen

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jonka tarkoituksena on edistaé ja tukea
maahanmuuttajien kotoutumista

sosiaalinen luototus

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jolla jarjestetdan luotonantoa ja siihen liittyvaa
neuvontaa

Sosiaalinen luototus on harkinnanvarainen sosiaalihuollon palvelutehtavd, jonka
tarkoituksena on ehkaista taloudellista syrjaytymisté ja ylivelkaantumista seka
edistaa henkildn ja perheen itsendistd suoriutumista.

adoptioneuvonta; ottolapsineuvonta

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, jossa annetaan lapsen adoptioon liittyvaa tukea ja
ohjausta ja valvotaan lapsen edun toteutumista adoptiossa

isyyden selvittdminen

sosiaalihuollon palvelutehtédvd, johon kuuluu isyyden vahvistaminen seka siihen
tarvittavien tietojen hankkiminen

lapsen huolto ja tapaamisoikeus

sosiaalihuollon palvelutehtdvd, jossa tarjotaan sosiaalipalveluja lapsen huollon
turvaamiseen ja tapaamisoikeudesta sopimiseen liittyen
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Avo- ja laitoshuolto

avohuolto; avopalvelu

sosiaalipalvelu, jonka antamiseen ei liity yhtédjaksoista, ymparivuorokautista
palveluvastuuta sosiaalihuollon toimintayksikdssa

Avopalveluja voivat olla sekd toimintayksikdissa annettavat palvelut etta
toimintayksikdiden ulkopuolella annettavat palvelut (esim. kotipalvelu).
Avopalvelutoiminnaksi katsotaan nykyisin myés ns. intervalli- eli jaksoittaishoidot,
joissa avo- ja laitoshuoltojaksot vuorottelevat.

laitoshuolto; laitospalvelu

sosiaalipalvelu, joka siséltaa yhtajaksoisen ja ympéarivuorokautisen palveluvastuun
sosiaalihuollon toimintayksikéssa

Laitoshuoltoa voidaan jarjestaa henkildlle, jonka tarvitsemaa huolenpitoa ei ole
mahdollista tai tarkoituksenmukaista jarjestaa avohuollon toimenpitein.

Laitoshuolto voi olla lyhytaikaista tai jatkuvaa paiva- tai yohoitoa tai
ympaérivuorokautista hoitoa. Sosiaalipalvelu katsotaan laitoshuolloksi silloin, kun se
jarjestetaan taysihoitona sosiaalihuollon toimintayksikdssa, jossa on sosiaalialan
ammatillista henkilstoa ja palvelu sisaltda hoitoa tai kuntoutusta. Laitoshuollossa
asiakkaaksi ottamisen yhteydessa tehdaan sisdankirjaus tai muu paatos laitokseen
ottamisesta.

avohuollon tukitoimi <lastensuojelu>

lastensuojelun tarpeen perusteella jarjestettava avohuolto, jolla pyritdan
ehkaisemaan lapsen huostaanoton tarve

Avohuollon tukitoimiin on ryhdyttéva viipymatta, jos kasvuolot eivat tue lapsen
kehitysta tai lapsi vaarantaa sitd omalla kaytdksellaan. Sosiaalietuuksilla pyritdan
korjaamaan toimeentuloon liittyvia puutteita kasvuoloissa. Avohuollon tukitoimina
jarjestettavia sosiaalipalveluja ovat esimerkiksi tarpeenmukaisen asunnon
jarjestdminen, tukihenkildétoiminta, terapiapalvelut, perhety6, loma- ja
virkistystoiminnan jarjestdminen, laitos- tai perhehoito ja koulunkaynnin
tukeminen.
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sijaishuolto <lastensuojelu>

huostaanotetun tai kiireellisesti sijoitetun lapsen hoidon ja kasvatuksen
jarjestdmien hdnen oman kotinsa ulkopuolella

huostassapito <lastensuojelu>

lapsen pitdminen sijaishuollossa

jalkihuolto <lastensuojelu=>

sijaishuollon paatyttya lapselle tai nuorelle ja hdnen huollostaan vastaavalle
henkilblle jarjestettavat avohuollon tukitoimet

Jalkihuoltoon kuuluvista tukitoimista vastaa kunnan lastensuojelusta vastaava
toimielin, ja niilla pyritaan helpottamaan lapsen tai nuoren elamaa sijaishuollon
paatyttya. Vastuu jalkihuollon jarjestamisestd ja siitd aiheutuvista kustannuksista
kuuluu sille kunnalle, jossa lapsi on asunut silloin kun lastensuojelun tarve on
syntynyt. Kunnan velvollisuus tarvittavan jalkihuollon jarjestamiseen paattyy, kun
nuori tayttaa 21 vuotta.

Palvelumuodot

Neuvonta ja ohjaus

yleisneuvonta

sosiaalihuoltoa koskeva tilapéisluontoinen neuvonta ja tiedottaminen, jossa ei
synny asiakassuhdetta

Yleisneuvontaa on esimerkiksi sosiaalipalveluja koskeviin kysymyksiin ja
tiedusteluihin vastaaminen seka opastaminen toimivaltaiseen viranomaiseen.
Sosiaalihuollon asiakassuunnitelmaa ei tarvitse laatia silloin, kun kyseessa on
tilapdinen neuvonta tai ohjaus.
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palveluohjaus

palvelumuoto, jonka tarkoituksena koota keskitetysti yhteen tiedot asiakkaalle
kuuluvista sosiaalipalveluista, sosiaalietuuksista ja muusta sosiaaliturvasta seka
tukea, neuvoa ja ohjata hanté palvelujen kaytossa

Palveluun liittyvat keskeiset asiat (esimerkiksi taustatiedot, asiakkaan palvelu- ja
tukitarpeet, suunnitellut palvelut ja tuet, tukia ja palveluja antavat tahot) kootaan
asiakkaan yksiléllisten tarpeiden mukaan asiakaskohtaiseen palvelusuunnitelmaan.

asiamiespalvelu

asiakkaan oikeuksiin liittyva henkilokohtainen ohjaus ja neuvonta seka oikeuksien
toteutumisen seuranta

Laki asiakkaan asemasta ja oikeuksista velvoittaa kuntia jarjestamaan
sosiaaliasiamiehen palveluja kuntalaisille. Kunnat ja jarjestot tuottavat
vapaaehtoisesti myds muita asiamiespalveluja esimerkiksi lastensuojelussa ja
vammaispalveluissa.

kasvatus- ja perheneuvonta

sosiaalipalveluna annettava neuvonta kasvatukseen ja perhe- elaméaan liittyvissa
asioissa

Kasvatus- ja perheneuvontaa annetaan kasvatus- ja perheneuvoloissa ja muissa
vastaavaa tehtévaa hoitavissa toimintayksikdissa ja se sisdltda neuvonta-
tutkimus- ja terapiapalveluja.

kehitysvammaneuvonta <kehitysvammaisten erityishuolto>

sosiaalipalveluna annettava neuvonta ja tiedottaminen kehitysvammaisen
kuntoutukseen liittyvissa asioissa

Kehitysvammaneuvontaa annetaan esimerkiksi kehitysvammaneuvoloissa ja se
siséltéda kuntoutuksen suunnittelua varten tarvittavat tutkimukset.
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adoptioneuvonta; myds: ottolapsineuvonta

lapselle, lapsen vanhemmille ja adoptiovanhemmille tai sellaisiksi aikoville
annettava adoptiota koskeva neuvonta

Adoptioneuvonnan yhteydessa on selvitettdva adoption edellytysten tayttyminen,
huolehdittava lapsen sijoittamisesta adoptiovanhempien luokse, seurattava
sijoituksen onnistumista ja lapsen edun toteutumista sek& varmistettava, etta
adoptiovanhemmat ryhtyvét toimenpiteisiin adoption vahvistamiseksi.

kriisipalvelu

akuutin sosiaalisen ongelman vuoksi apua tarvitseville tarkoitettu neuvonta, ohjaus
ja tukitoimet

Kriisipalveluja tarjotaan mm. mielenterveys- ja paihdeongelmaisille, yksinaisille
seka itsemurhaa aikoville tai sité yrittaneille.

sosiaalipaivystys

palvelumuoto, jossa sosiaalipalvelut ovat saatavilla vuorokauden eri aikoina
valittdman ja kiireellisen sosiaalisen tuen tarpeessa oleville

konsultaatio

asiantuntijan tyontekijalle tai tydryhmalle antama neuvonta ja ohjaus oman
erityisalansa ilmidihin liittyen

kotihoidon ohjaus <kehitysvammaisten erityishuolto>

kehitysvammaisen lapsen vanhemmille ja aikuisille kehitysvammaisille annettava
ohjaus ja neuvonta
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kuntoutusohjaus <vammaispalvelut ja kehitysvammaisten erityishuolto>

vammaisen henkildn erityistarpeisiin liittyva ohjaus ja neuvonta

Kuntoutusohjausta jarjestetddn vammaiselle henkildlle ja hanen lahiyhteisolleen.
Kuntoutusohjaukseen kuuluu myds vammaisen henkildn toimintamahdollisuuksien
lisddmiseen liittyvista erityistarpeista tiedottaminen.

Asumispalvelut

asumispalvelu

sosiaalipalvelu, jolla jarjestetdan palvelu- tai tukiasuminen

Asumispalveluihin kuuluvia palveluyksikéitda ovat mm. tukiasunnot, asuntolat ja
palveluasunnot.

palveluasuminen

asumismuoto, johon kuuluu palveluntuottajan jarjestaman vakituisen asunnon
lisdksi jokapéaivaiseen selviytymiseen liittyvia sosiaalipalveluja

Palveluasumista voidaan tarjota asiakkaille joko kunnan sosiaalipalveluja koskevan
jarjestamisvelvollisuuden perusteella tai yksityisesti.

Palveluasumiseen tarkoitetun asunnon voi omistaa joko valtio, kunta, yritys,
jarjesto, saatio tai yksittdinen henkild, mutta myds jotkut edella mainituista

omistajista yhdessa (ns. sekaomistus). Asumispalvelun asiakas voi asua joko
omistus- tai vuokra- asunnossa.

Palveluasumista jarjestetdan vanhuspalveluissa, kehitysvammaisten erityishuollossa,
vammaispalveluissa, paihdehuollossa ja mielenterveyspalveluissa.

tehostettu palveluasuminen
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Hoito

palveluasuminen, johon liittyvia palveluja on saatavissa kaikkina vuorokauden
aikoina

tukiasuminen

sosiaalisesti kuntouttava asumismuoto henkildille, jotka tarvitsevat tukea
pystydkseen asumaan itsenaisesti

Tukiasumista jarjestetdan esimerkiksi itsendistyville nuorille, vammaisille,
paihdeongelmaisille, vankilasta vapautuneille ja mielenterveysongelmista karsiville.

asumisen jarjestdminen

asunnon hankkiminen sosiaalihuollon asiakkaalle sosiaalipalveluna

Asuminen voidaan jarjestaa sosiaalipalveluna asunnottomalle tai
kehitysvammaiselle henkildlle tai lastensuojelun asiakasperheelle.

hoito

asiakkaaseen kohdistuvien toimenpiteiden kokonaisuus, joka tahtaa hyvinvoinnin,
toimintakyvyn ja terveyden edistamiseen ja yllapitoon, kasvun ja kehityksen
turvaamiseen tai turvallisuudentunteen sailyttdmiseen ja vahvistamiseen

Hoito kuvataan tietojarjestelméassa tietojarjestelman kayttétarkoituksen mukaan
ilmaistuina hoitoa kuvaavina nimikkeind, tuotteina tai sanallisina kuvauksina. Hoito
toteutuu asiakaskohtaisesti erilaisina tietojarjestelmaan kirjattuina tapahtumina ja
niiden koosteina.

Kun hoidon saaja on yksildity jollakin tunnisteella, on kyse tietojarjestelmaan
rekisterdidysté henkilosta.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoidosta ja huollosta sdddetéan useissa sosiaalihuoltoa
koskevissa laeissa.
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laitoshoito

hoito, joka sisaltaa yhtajaksoisen ja ymparivuorokautisen palveluvastuun
sosiaalihuollon toimintayksikéssa

katkaisuhoito <paihdehuolto>

paihdehuoltoon kuuluva lyhytkestoinen hoito, jolla pyritddn auttamaan asiakasta
paihteiden kayton keskeyttamisessa

vieroitushoito <paihdehuolto>

paihdehuoltoon kuuluva hoito, jossa ladke- ja psykososiaalisen hoidon avulla
pyritédan vieroittamaan asiakas paihteista

korvaushoito <péaihdehuolto>

opioidiriippuvaisten hoito, jossa huumausaine korvataan ladkeaineella

Korvaushoidon tavoitteena on asteittain eteneva péaihteettémyys.

yllapitohoito <paihdehuolto>

opioidiriippuvaisten pitkdkestoinen korvaushoito

Yllapitohoito saattaa jatkua lapi elaman.

Perhehoito

perhehoito
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Pdivdhoito

henkildén hoito, kasvatus tai muu ymparivuorokautinen huolenpito hdnen oman
kotinsa ulkopuolella perhehoitajan kodissa

Perhehoitoa annetaan henkilélle, jonka hoitoa, kasvatusta tai muuta huolenpitoa ei
voida tarkoituksenmukaisesti jarjestdd hanen omassa kodissaan tai muita sosiaali-
ja terveydenhuollon palveluita hyvaksi kayttaen ja jonka ei katsota olevan
laitoshuollon tarpeessa. Perhehoidon tavoitteena on antaa perhehoidossa olevalle
henkildlle mahdollisuus perheenomaiseen hoitoon ja laheisiin ihmissuhteisiin seka
edistdd hanen perusturvallisuuttaan ja sosiaalista kehitystaan.

Perhehoito voi olla lyhyt- tai pitkdaikaista ja se voidaan jarjestéad esimerkiksi
perhehoitajan ja kunnan tai kuntayhtyman vélisen toimeksiantosopimuksen
perusteella tai ammatillisena perhehoitona ostopalvelusopimuksen perusteella.
Toimeksiantosuhteisessa perhehoidossa perhehoitajalle maksetaan hoitopalkkio ja
kulukorvaus perhehoidosta aiheutuvien kulujen kattamiseksi. Liséksi voidaan
maksaa kaynnistamiskorvaus.

sijaiskotihoito <lastensuojelu>

lapselle tai nuorelle lastensuojeluna jarjestettava perhehoito

Sijaiskotihoitoa voidaan jarjestda sijaishuoltona tai avohuollon tukitoimena.

ammatillinen perhehoito

laéninhallituksen toimiluvalla toimivassa ammatillisessa perhekodissa jarjestettava
perhehoito

Ammatillinen perhehoito on ammatillista toimintaa, jonka hoitovuorokauden hinta
on maaritelty.

péivéahoito

ammattihenkildn antama osavuorokautinen hoito, jolle on maéaritelty toiminnalliset
tavoitteet ja jota jarjestetdan sille varatussa tilassa
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Paivahoitoa jarjestetdan esimerkiksi lapsille, vanhuksille ja vammaisille.

paivakotihoito <lasten paivéhoito>

paivakodissa jarjestettava lasten paivahoito

perhepaivahoito <lasten paivahoito>

perhepéivahoitajan toteuttama lasten paivahoito

Perhepaivahoito jarjestetaan paasaantoisesti perhepaivahoitajan kotona, mutta sita
voidaan antaa myds lapsen kotona tai kolmiperhepaivahoitona.

ryhméperhepéivéhoito <lasten paivahoito>

kahden tai kolmen perhepaivahoitajan yhdessa toteuttama perhepéivéhoito

Ryhméperhepaivahoitoa jarjestetdan usein kunnan osoittamissa tiloissa.

esiopetus <lasten paivahoito>

pdivdhoidon yhteydessa jarjestettava perusopetuslain mukainen kouluun
valmentava opetus

kokopadivahoito <lasten paivahoito>

pdivdhoito, joka kestéa yli viisi tuntia ja yleensa enintdan kymmenen tuntia
vuorokaudessa

osapdivahoito <lasten paivahoito>
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enintaan viisi tuntia vuorokaudessa kestava pdivdhoito

vuoropadivdhoito <lasten péaivahoito>

vuorokauden eri aikoina jarjestettava péivdhoito

ymparivuorokautinen paivahoito <lasten paivahoito>

vuoropdivédhoito, jota jarjestetdan kaikkina vuorokauden aikoina

viikonloppuhoito <lasten péivahoito>

vuoropdivédhoito, jota jarjestetddn perjantai- illan ja maanantaiaamun valisena
aikana

erityinen tuki paivdhoidossa <lasten paivahoito>

lapsen erityisen hoidon tai kasvatuksen tarpeen perusteella annettava pdivédhoito

iltapdivahoito <lasten paivahoito>

sosiaalipalveluna jarjestetty osapéivédhoito esiopetusikaisille ja koululaisille

leikkitoiminta </asten pdivdhoito>

sosiaalipalveluna jarjestetty lasten ohjattu ja valvottu viriketoiminta

Leikkitoimintaa ovat leikkikentta- ja kerhotoiminta sek& avoin péaivakotitoiminta.
Leikkitoiminnasta ei perita hoitopaivdmaksua, mutta voidaan peria esimerkiksi
kerhomaksu.
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avoin paivakotitoiminta <lasten paivahoito>

lapsille ja heiddan vanhemmilleen jarjestettava viriketoiminta sité varten
jarjestetyissa tiloissa

Pdivdtoiminta

paivatoiminta

kuntouttava ja toimintakykya yllapitava virikkeellinen toiminta sita varten
jarjestetyissa tiloissa

Paivatoimintaa jarjestetaan esimerkiksi vammaisille henkil6ille seka
vanhuspalvelujen tukipalveluna.

Kotihoito ja - palvelu

kotihoito

sosiaali- ja terveydenhuollon hoivapalvelu, jossa yhdistyy tarvittava kotipalvelun ja
kotisairaanhoidon tarjoama tuki

kotipalvelu

asiakkaan kotona jarjestettava arjen sujumista tukeva sosiaalipalvelu

Kotipalvelu voi siséltda esimerkiksi asumiseen, henkilékohtaiseen hoivaan ja
huolenpitoon seka lasten hoitoon ja kasvatukseen kuuluvia tehtavid. Kotipalveluja
annetaan vanhuuden, vammaisuuden, vaikean sairauden tai perhetilanteen tms.
syyn aiheuttaman alentuneen toimintakyvyn perusteella.
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Kuntoutus

kuntoutus

fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen toimintakyvyn yllapitamiseen ja edistamiseen
tahtaava palvelu

Kuntoutus voi olla esimerkiksi ammatillista, ladkinnallista, psykiatrista,
psykososiaalista tai sosiaalista ja se sisaltda kuntoutumisen kannalta tarpeellisen
tutkimuksen ja hoidon. Kuntoutus perustuu kuntoutujan ja palveluntuottajan
yhteisesti laatimaan suunnitelmaan ja sen toteutumisen arviointiin.

Kuntoutusta annetaan useissa eri sosiaalihuollon palvelutehtavissa.

sopeutumisvalmennus <vammaispalvelut>

neuvontaa, ohjausta ja valmennusta sisdltava kuntoutus vammaisen henkildn ja
hanen ldhiyhteisbnsa sosiaalisen toimintakyvyn edistamiseksi

Sopeutumisvalmennuksen tarkoituksena on tukea asiakasta sopeutumaan sairauden
tai vamman aiheuttamaan elaméntilanteeseen.

asumisvalmennus

sopeutumisvalmennus, jolla asiakasta autetaan sopeutumaan itsendiseen
asumiseen

Asumisvalmennuksessa tuetaan ja opetetaan taitoja, jotka lisdavat henkilén
omatoimisuutta ja itsehallintaa. Se perustuu yksil6llisesti laadittuun
asiakassuunnitelmaan.

asumiskokeilu

tavoitteellinen palveluasumisjakso, jonka aikana selvitetdan asumiseen, avun
tarpeeseen, sosiaalietuuksiin, sosiaalipalveluihin seka elaméanhallintaan liittyvia
asioita seka kartoitetaan asumisvaihtoehtoja
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Sosiaalityo

perhekuntoutus

saman perheen jasenille tarkoitettu sosiaalinen kuntoutus

Perhekuntoutusta jarjestetaan esimerkiksi paihdehuollossa,
mielenterveyspalveluissa ja lastensuojelussa.

kuntouttava tyétoiminta <tyollisyyden hoito>

pitkaaikaistydttomien tydllistymisedellytysten parantamiseksi jarjestettava tyo,
jossa ei synny tydsuhdetta tyollistettavan ja toiminnan jarjestajan valille

Kuntouttavassa tydtoiminnassa laaditaan asiakkaan, kunnan ja tyévoimahallinnon
yhteistydna aktivointisuunnitelma, jonka avulla pyritdan edistamaan
tydmarkkinatukeen oikeutettujen ja toimeentulotukea saavien ty6llistymista.

vammaisten henkiléiden tyétoiminta

vammaisen henkilén toimintakyvyn yllapitamiseksi ja edistamiseksi jarjestetty
toiminta

Tyo6toimintaa jarjestetdan henkil6lle, jolla ei vammaisuutensa takia ole edellytyksia
osallistua tydsopimussuhteiseen palkkatyhon.

vammaisten henkildiden ty6llistymista tukeva toiminta

kuntoutus ja tukitoimet, joilla pyritdan edistamaan vammaisen henkilon edellytyksia
sijoittua tydsopimussuhteiseen palkkatydhén

sosiaalityd
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ammatillinen toiminta, jolla pyritdan yksildiden ja yhteis6jen hyvinvointiin seka
sosiaalisten ongelmien ehkadisemiseen, vahentamiseen ja poistamiseen

Sosiaalitydhén kuuluu muun muassa ohjausta, neuvontaa ja yksildiden, perheiden
tai yhteisdjen sosiaalisten ongelmien selvittdmista. Sosiaalitydlla pyritaan
parantamaan asiakkaiden selviytymisen edellytyksia ja elaméanlaatua.

Asiakastasolla sosiaalityd on prosessi, joka lahtee liikkeelle asiakkaan kanssa
yhdessa tehdysta tilanneselvityksesté ja sen pohjalta laaditusta suunnitelmasta.
Tavoitteiden saavuttamiseksi sosiaalitydn ammattihenkild kayttaa erilaisia
sosiaalitydn menetelmia. Sosiaality6lla pyritddn tukemaan asiakkaan myonteista
elaménmuutosta. Asiakas tarvitsee elaméntilanteensa muuttamiseen sosiaalista
toimintakykya.

Yhteison ja yhteiskunnan tasolla sosiaality® on vaikuttamista hyvinvointia
koskevaan paatoksentekoon.

Sosiaalityota tehdaan julkisella sektorilla muun muassa sosiaalihuollossa,
terveydenhuollossa, opetus- ja kasvatustoimessa, vankeinhoidossa,
puolustusvoimissa seka poliisitoimessa. Sosiaalityota tehdaan lisdksi yksityisella
sektorilla muun muassa sosiaali- ja terveysalan jarjestoissa.

Taloudellinen tuki

lasten kotihoidon tuki

huoltajalle lapsen paivahoidon jarjestamiseksi maksettava sosiaaliavustus

Lasten kotihoidon tukea maksetaan, mikali lapsen huoltaja ei kdyta subjektiivista
oikeuttaan lapsen kunnalliseen paivahoitoon tai yksityisen hoidon tukeen.
Kotihoidon tuki voi sisaltdéa myos kunnallisen lisan.

lasten yksityisen hoidon tuki

sosiaaliavustus, jolla tuetaan lapsen pdivdhoidon jarjestamista kunnallisen
paivahoidon sijasta muun paivahoitopalvelujen tuottajan avulla

Lapsen yksityisen hoidon tukeen voi kuulua hoitoraha ja hoitolisa ja sitd maksetaan
huoltajan osoittamalle palveluntuottajalle.
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toimeentulotuki

viimesijainen sosiaalietuus, jolla turvataan asiakkaan toimeentulo silloin, kun tdman
varat tai tulot katsotaan riittamattomiksi kohtuullisiin elinkustannuksiin

Toimeentulotuen maéara on toimeentulotuesta annetussa laissa maariteltyjen
menojen seka kaytettavissa olevien tulojen ja varojen erotus. Toimeentulotukea
voidaan maksaa myds, jos esimerkiksi jonkin toisen sosiaalietuuden maksaminen
on viivastynyt.

perustoimeentulotuki <toimeentulotuki>

toimeentulotuki, jonka mydntamisessa huomioidaan tuen saajan perusosalla
katettavat menot sekd muut perusmenot

perusosa <toimeentulotuki>

perustoimeentulotuen kiinteamaarainen osa, jolla katetaan henkildn ja hdnen
perheensé jokapaivaiseen toimeentuloon kuuluvat menot

Perusosalla katettaviin menoihin kuuluvat esimerkiksi ravintomenot, vaatemenot,
vahaiset terveydenhuoltomenot seka henkilékohtaisesta ja kodin puhtaudesta,
paikallisliikenteen kaytdsta, sanomalehden tilauksesta, televisioluvasta, puhelimen
kaytosta ja harrastus- ja virkistystoiminnasta aiheutuvat menot.

muut perusmenot <toimeentulotuki>

perustoimeentulotuen myodntamisessa perusosan liséksi huomioitavat menot

Muihin perusmenoihin kuuluu asumisesta, taloussdhkosta ja kotivakuutuksesta
aiheutuvia menoja seké vahaista suuremmat terveydenhuoltomenot.

tdydentéva toimeentulotuki <toimeentulotuki=>
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perustoimeentulotuen liséksi maksettava toimeentulotuki, jonka tarkoituksena on

ottaa huomioon yksil6llisesti tuen saajan erityismenot

Taydentavaa toimeentulotukea myodnnettdessa huomioitavia erityismenoja ovat
lasten paivahoidosta, asumisesta seka henkilon tai perheen erityisista tarpeista tai
olosuhteista johtuvat menot tarpeellisen suuruisina.

ehkaiseva toimeentulotuki <toimeentulotuki=>

toimeentulotuki, jonka tarkoituksena on edistéa tuen saajan sosiaalista
turvallisuutta ja omatoimista suoriutumista seka ehkaista syrjaytymista ja
pitkdaikaista riippuvuutta toimeentulotuesta

Kunta voi maksaa ehkaisevaa toimeentulotukea, vaikka toimeentulotuen saamisen
yleiset edellytykset eivéat tayty.

kotoutumistuki

maahanmuuttajalle kofoutussuunnitelman aikaisen toimeentulon turvaamiseksi
tarkoitettu sosiaalietuus

Kotoutumistuen avulla edistetdan ja parannetaan tuen saajan ty6elamaan ja
jatkokoulutukseen hakeutumisen edellytyksia sekd mahdollisuuksia toimia
suomalaisessa yhteiskunnassa. Kotoutumistuki muodostetaan tydmarkkinatuesta ja
toimeentulotuesta.

paluumuuttoavustus

vapaaehtoisesti kotimaahansa tai lahtdmaahansa palaavalle pakolaiselle tai
tilapaista suojelua saavalle mydnnettava avustus matka- ja muuttokustannuksia
sekd paluumaahan asettautumista varten

toimintaraha <tydllisyyden hoito>

kuntouttavaan tydtoimintaan osallistuvalle maksettava paivakohtainen korvaus



Sosiaalialan sanasto Sivu 30 (104)

Toimintarahaa maksetaan toimeentulotuesta annetun lain perusteella.

matkakorvaus <tydllisyyden hoito>

kuntouttavasta tydtoiminnasta syntyvistd matkakustannuksista maksettava korvaus

Matkakorvaus maksetaan toimeentulotuesta annetun lain perusteella.

korvaus asunnon muutostdisté ja asuntoon kuuluvista laitteista <vammaispalvelut>

vammaisen tai sairaan henkilén asuntoon tehtéavien muutosten ja hankittavien
laitteiden ja apuvalineiden perusteella maksettava korvaus

Korvattavia asunnon muutostditad ovat henkilén vamman tai sairauden vuoksi
suoritettavat valttamattomat rakennustyot kuten ovien leventaminen, luiskien
rakentaminen, kylpyhuoneen, WC:n ja vesijohdon asentaminen, kiinteiden
kalusteiden ja rakennus- ja sisustusmateriaalien muuttaminen seka vastaavat muut
henkildn vakituisessa asunnossa suoritettavat rakennustydt. Asunnon muutostyoksi
katsotaan myds muutostdiden suunnittelu seka esteiden poistaminen asunnon
valittdmasta lahiymparistosta.

Korvattavia asuntoon kuuluvia vélineita ja laitteita ovat nostolaitteet, halytyslaitteet
tai vastaavat muut asuntoon kiinteadsti asennettavat valineet ja laitteet.

apuvélinekorvaus <vammaispalvelut>

vammaiselle henkilolle maksettava korvaus valineista, koneista tai laitteista
aiheutuvista kustannuksista

Apuvalinekorvausta maksetaan vamman tai sairauden perusteella muiden kuin
ladkinnallisen kuntoutuksen piiriin kuuluvien vélineiden, koneiden ja laitteiden
hankintakustannuksiin, joita vammainen henkild tarvitsee liikkumisessa,
viestinnassé ja henkildkohtaisessa suoriutumisessa kotona tai vapaa- ajan
toiminnoissa.

vaatekorvaus <vammaispalvelut=
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vammaiselle henkilélle maksettava korvaus vaatetuskustannuksista

Vaatekorvauksena maksetaan kustannukset, jotka johtuvat vamman tai sairauden
aiheuttamasta vaatteiden tavanomaista suuremmasta kulumisesta tai siitd, etta
henkilé ei vammansa vuoksi voi kdyttdéa valmiina ostettavia vaatteita tai jalkineita.

erityisravintokorvaus <vammaispalvelut>

vammaiselle henkil6lle maksettava korvaus vamman tai sairauden edellyttamaésta
erityisravinnosta

Erityisravintokorvauksena maksetaan ylimddérédiset kustannukset, jotka aiheutuvat
erityisravinnosta tai erityisravintovalmisteista, joita henkild joutuu kdyttdméan
pitkdaikaisesti ja sddnndllisesti.

elatustuki <elatusturva>

lapsen elatuksen turvaamiseksi maksettava sosiaaliavustus

Elatustukea voidaan maksaa mm. kun lapsen elatusapua ei ole vahvistettu tai sen
maksaminen on laiminlyoty.

lapsen elatusapu <elatusturva>

elatusvelvollisen maksama avustus elatuksen turvaamiseksi lapselle, joka ei asu
pysyvasti hdnen luonaan

Lapsen elatusavusta paatetaan sosiaalilautakunnan vahvistamalla vanhempien
valisella kirjallisella sopimuksella tai tuomioistuimen paatoksella.

puolison elatusapu <elatusturva>

puolisolle maksettava avustus elatuksen turvaamiseksi
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Puolisolle maksettavan elatusavun maarasta ja suorittamistavasta voidaan sopia
keskindisellda sopimuksella, jonka sosiaalilautakunta vahvistaa. Jos puolisot asuvat
erillaén, puoliso laiminlyd elatusvelvollisuutensa tai avioeron yhteydessa toisen
puolisoista katsotaan tarvitsevan elatusapua, oikeus voi velvoittaa puolison
maksamaan elatusapua.

sosiaalinen luotto <sosiaalinen luototus>

sosiaalisin perustein myoénnettava laina henkilblle, jolla ei ole pienituloisuutensa ja
véhéavaraisuutensa vuoksi muulla tavoin mahdollisuutta saada kohtuuehtoista
luottoa ja jolla on kyky suoriutua luoton takaisinmaksusta.

Tukipalvelut

tukipalvelu

ensisijaisena tarjottavaa palvelua taydentava palvelu

Tukipalveluja jarjestetdan esimerkiksi kotipalvelujen yhteydessa. Niité ovat
esimerkiksi ateria- , vaatehuolto- , kylvetys-, siivous-, kuljetus-, saattaja- seka
sosiaalista kanssakaymista edistavat palvelut. Maahanmuuttajien kotouttamisessa
tukipalveluina voidaan jarjestéa inmiskaupan uhreille oikeudellista ja muuta
neuvontaa, kriisiapua ja tulkkipalveluja.

ateriapalvelu

tukipalvelu, jolla asiakkaille jarjestetddn mahdollisuus ruokailuun kodin
ulkopuolella tai tuodaan ateria kotiin

saattajapalvelu

tukipalvelu, jossa asiakas saa avustajan mukaansa asioidessaan kodin ulkopuolella.

Saattajapalvelua voidaan tarjota esimerkiksi kuljetuspalvelun yhteydessa.
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kuljetuspalvelu

tukipalvelu, jossa asiakkaalle tarjotaan kuljetus tai korvataan siité aiheutuneita
kustannuksia

Kuljetuspalveluja voivat saada esimerkiksi vanhukset ja vammaiset, jotka eivat
vamman tai sairauden vuoksi pysty kayttamaan julkisen liikenteen palveluja.
Kuljetuspalveluja jarjestetdan sosiaalihuoltolain ja vammaispalvelulain perusteella.

turvapalvelu

palvelu, jolla asiakkaalle jarjestetdan mahdollisuus ottaa helposti ja nopeasti yhteys
paivystyskeskukseen avunsaantia varten

Turvapalvelussa kaytetdan yleenséa hyvaksi turvapuhelinjarjestelmés, jolloin
esimerkiksi puhelimessa, sen lisalaitteessa tai kadessa pidettavassa rannekkeessa
olevaa nappia painamalla voidaan ldhettda avunpyyntdéviesti paivystyskeskukseen.
Turvapalvelua tarvitsevat mm. vanhukset ja vammaiset, ja se kuuluu yleensa
palveluasuntoihin.

tulkkipalvelu

kommunikaation turvaamiseksi jarjestettava palvelu

Tulkkipalveluja annetaan mm. vammaispalveluissa ja maahanmuuttajien
kotouttamisessa.

Sosiaalinen vapaaehtoistyé

sosiaalinen vapaaehtoisty®

omasta tahdosta ilman ammatillista velvoitetta tehtava palkaton sosiaalinen ty®
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Sosiaalinen vapaaehtoisty® voidaan jarjestaa sosiaalipalveluna, mutta sita tehdaan
my0s yksityisesti seka yritysten ja yhteisdjen toimesta ilman yhteytta
sosiaalitoimeen.

vertaistuki

yksildn tai perheen sosiaalisena vapaaehtoistyéna saama tuki ja ohjaus, jota
antavalla yksilolla tai ryhmalla on omakohtaista kokemusta vastaavasta vammasta,
sairaudesta tai traumaattisesta kokemuksesta kuin tuen saajalla

Vertaistukea antaa vertaistukihenkil®, —perhe tai - ryhma. Vertaistuki voidaan
jarjestaa sosiaalipalveluna.

ystavépalvelu

sosiaalisena vapaaehtoistyona asiakkaalle tarjottava ystavyyssuhteen kaltainen
ihmiskontakti

tukihenkilotoiminta

toimintamuoto, jossa tukihenkild tukee asiakkaan kasvua, kuntoutusta tai
hyvinvointia

Tukihenkilétoimintaa jarjestetddn muun muassa lastensuojelun avohuollon
tukitoimena sekd vammaisen ja pitkaaikaissairaan henkilon tukemiseksi.

tukiperhetoiminta <lastensuojelu>

avohuollon tukitoimena lapselle tukiperheessé jarjestettava virikkeellinen toiminta
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TOIMINTA

Palveluketju

palveluketju

asiakkaan tiettyyn palvelutarpeeseen kohdistuva suunnitelmallinen ja yksil6llisesti
toteutuva eri palveluperustein jarjestettavien palveluprosessien kokonaisuus

Sosiaalihuollossa eri palvelutehtaviin kuuluvat palveluprosessit kirjataan eri
henkil6rekistereihin. Palveluketjut muodostuvat palveluprosesseista, jotka kuuluvat
eri palvelutehtaviin.

Vastuu palveluketjuun kuuluvien palvelujen ohjauksesta ja seurannasta tulee olla
nimetty jollekin toimintayksikoélle. Palveluketjussa kaikkien palveluprosesseihin

osallistuvien ammattihenkildiden tulee olla tietoisia asiakkaan ja hanen tietojensa
erilaisista siirtymavaiheista ja niihin liittyvista yhteistyon ja tiedonkulun tarpeista.

Tietojarjestelmien ndkékulmasta palveluketju on asiakkaan palveluprosesseja tai
niiden osia koskeva tietojoukko, joka kootaan yhteen tietojarjestelman
maarittelyssa sovittujen kriteerien mukaisesti niisté palveluprosessien tiedoista
(esimerkiksi suunnitelmista, paatoksista ja asiakkaan taustatiedoista), jotka ovat
palveluketjun hallinnan, ohjauksen ja seurannan kannalta tarpeellisia.

Asiakkaan palveluketjua koskevat tiedot koostuvat ensisijaisesti sellaisista
palveluprosesseissa ja palvelutapahtumissa syntyneisté tiedoista, joiden kéasittelyyn
asiakas on antanut suostumuksensa. Palveluketjuun voi sisdltya myds sellaisia
tietoja, esimerkiksi tahdosta riippumattomia toimenpiteitd koskevaa tietoa, joiden
luovuttamisesta on saadetty erikseen.

palvelukokonaisuus

yhden tai useamman palvelunantajan tuottamien palvelutapahtumien yksildity
kokonaisuus

Asiakastietolaissa kasite on toistaiseksi maaritelty vain terveydenhuollon osalta.
Sosiaalihuoltolaissa mainitaan esimerkkina palvelukokonaisuuksien jarjestamisesta
kotihoito, johon kuuluu seké sosiaali- etté terveydenhuollon palveluja (SHL 12a §).
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Palveluprosessi ja sen vaiheet

palveluprosessi

asiakkaan tiettyyn palvelutarpeeseen liittyvien palvelutapahtumien muodostama
suunnitelmallinen toimintosarja

Palveluprosessiin kuuluvat vahintdan seuraavat kolme vaihetta: palvelun
vireillepano, toteutus ja lopettaminen. Jokainen naista vaiheista voi olla yksi
palvelutapahtuma, tai ne voivat koostua useasta eri palvelutapahtumasta.
Palveluprosessi voi sisaltaa esimerkiksi seuraavat vaiheet:

1) palvelun vireillepano

2) palvelun piiriin kuulumisen selvittiminen
3) palvelutarpeen selvittdminen

4) palveluperusteen maarittaminen
5) palvelun suunnittelu

6) palveluvoimavarojen varaus

7) paatos palvelun toteuttamisesta
8) tiedoksianto paatoksesta

9) palvelun toteuttaminen

10) palvelun arviointi

11) palvelun lopettaminen

Palveluprosessin alkuvaiheessa pyritaan asiakkaan palvelutarve selvittdmaan
mahdollisimman hyvin haastattelun, havainnoinnin, teknisten apuvalineiden ja
erilaisten selvitysten ja tutkimusten avulla. Palvelun lopettaminen edellyttéa aina
siitd tehtya paatosta (ks. hallintopaatos).

Palveluprosessi on asiakkaan palvelutapahtumia koskeva tietojoukko, joka kootaan
yhteen tietojarjestelman maarittelyssa sovittujen kriteerien mukaisesti niista
palvelutapahtuman tiedoista (esimerkiksi palvelutapahtuman tyypeista ja niiden
vaiheista), jotka ovat palveluprosessin hallinnan, ohjauksen ja seurannan kannalta
tarpeellisia.

Asiakkaan palveluprosessia koskevat tiedot koostuvat ensisijaisesti sellaisista
palvelutapahtumissa syntyneista tiedoista, joiden kasittelyyn asiakas on antanut
suostumuksensa. Palveluprosessiin voi siséltyd myos sellaisia tietoja, esimerkiksi
tahdosta riippumattomia toimenpiteitd koskevaa tietoa, joiden luovuttamisesta on
saadetty erikseen.
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palvelujakso

ajanjakso, jonka asiakas on kirjattuna avo- tai laitospalvelujen saajaksi

Palvelujakson alkaminen ja paattyminen (paattynyt palvelujakso) kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Palvelujakson kasitetta kaytetdan erityisesti
laskutuksessa ja tilastoinnissa. Sosiaalihuollon laitospalveluissa palvelujaksosta
kaytetdaan usein nimitysta hoitojakso.

hoitojakso

palvelujakso, jonka aikana asiakas saa hoitoa

Hoitojakson alkaminen ja paattyminen (paattynyt hoitojakso) kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Hoitojakson kasitetta kdytetaan erityisesti laskutuksessa
ja tilastoinnissa.

Hoitojaksojen yksildinti, tyypittely ja luokittelu tapahtuvat palvelu- tai
tuotenimikkeiden avulla tai muulla rekisterinpitdjan maarittamalla tavalla, ja ne
riippuvat tilastointi- ja laskutustarpeista.

avohoitojakso

hoitojakso, johon ei liity yhtdjaksoista ja ymparivuorokautista hoitovastuuta ja joka
koostuu samaan palvelutarpeeseen liittyvista kaynneista

laitoshoitojakso

hoitojakso, johon liittyy yhtajaksoinen ja ympérivuorokautinen hoitovastuu ja joka
koostuu hoitovuorokausista.

Laitoshoitojakso alkaa tulokirjauksesta ja paattyy lahtokirjaukseen.

palvelun vireillepano; palvelun kdynnistdéminen
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palveluprosessin kaynnistava vaihe

Palveluprosessin voi kdynnistéa asiakas itse, palveluntuottaja tai kolmas osapuoli.
Esimerkkeja erilaisista tavoista kdynnistaa palveluprosessi sosiaalihuollossa ovat:

1. palvelupyynnoét asiakkaalta palveluntuottajalle (esim. hakeutuminen,
hakemus)

2. palvelupyynnét palveluntuottajalta toiselle palveluntuottajalle (esim. tilaus,
lahete)

3. kolmannen osapuolen esittamat palvelupyynnét palveluntuottajalle (esim.
palvelutarvetta koskeva ilmoitus).

Tietojarjestelman nakékulmasta palveluprosessin kaynnistaa tietojarjestelmaan
kirjattu lahete, tilaus, hakemus, ilmoitus tai muu asiakassuhteen kaynnistava
palvelutapahtuma. Palvelun kdynnistamisvaiheessa alkaa tatéa palvelua koskevien
asiakaskohtaisten henkilétietojen keruu.

jono

palvelua tarvitsevat asiakkaat, jotka on asetettu odottamaan palvelun saamista
siksi, ettd toimintayksikdn voimavarojen ja asiakkaiden palvelutarpeiden valilla on
epasuhta

Jono ilmaisee palvelua odottavien asiakkaiden lukumaéran. Jonotiedoista voidaan
laatia arvioita jonotusajoista. Jonoihin ei lasketa mukaan asiakkaita, jotka odottavat
palvelun saamista muista kuin toimintayksikdn voimavaroihin liittyvista syista (esim.
toimeentulotukiasiakkaat, jotka varaavat toistuvan asiointiajan).

Tietojarjestelmien nédkékulmasta jono on ne asiakkaat, joille ei voida heti antaa
suunniteltua palvelua tai joille resurssien varaus palvelun saamiseksi on tehty vasta
karkealla tasolla. Jonoissa olevat asiakkaat voidaan ryhmitella eri jarjestyksiin eri
kriteerein. Jonon kokoamiskriteerit maaritellaan tietojarjestelmaéa suunniteltaessa.

jonotusaika; odotusaika

aika, jonka asiakas joutuu odottamaan jonossa ennen palvelun saamista

Tietojarjestelman nakoékulmasta jonotusaika alkaa palveluvoimavarojen
varaamisesta ja paattyy palvelun alkamiseen.
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tavoiteaika

aika, jonka kuluessa jonossa odottavalle asiakkaalle tulee jarjestéa sovittu palvelu

Palvelutapahtuma ja toimenpide

palvelutapahtuma

palveluntuottajan tai palvelunantajan ja asiakkaan valinen yksittéinen
vuorovaikutustilanne

Palveluprosessin osana palvelutapahtuma on mika tahansa tilanne, jossa asiakas tai
hanen ongelmansa ja tarpeensa ovat palveluntuottajan tai palvelunantajan
kasiteltavina ja josta dokumentoidaan tietoa.

Tilastoinnin kannalta palvelutapahtumia ovat vain sellaiset vuorovaikutustilanteet,
joista dokumentoidaan tietoa.

Palvelutoimintaa tukevassa tietojarjestelmasséa palvelutapahtuma on sellainen
yksittainen vuorovaikutustilanne, joka on sovittu kirjattavaksi tietojarjestelmaan.
Palvelutapahtuma kohdistetaan tietojarjestelmissa jollekin asiakkaalle, ja
palvelutapahtuman yksildinnissa, tyypittelyssa ja luokittelussa voidaan kayttaa
nimike- tai tuotetunnuksia. Palvelutapahtumien nimike- ja tuotetunnuksista useat
ovat suoritelaskennan peruselementteja. Palvelutapahtuma voidaan kirjata
tietojarjestelmaan eri elinkaaren vaiheissa: suunnitteluvaiheessa (palvelutapahtuma
aiotaan toteuttaa tulevaisuudessa), tilausvaiheessa, varausvaiheessa tai vasta kun se
on toteutunut tai toteutumassa.

Palvelutapahtuma on pienin yksittdinen vuorovaikutustilanne, josta kertyy
rekisterditavaa tietoa asiakkaan palvelusta muodostuvaan henkilérekisteriin.
Tietojen kasittely toteutetaan ensisijaisesti asiakkaan luvalla.

hoitotapahtuma

hoitoa antavan ammattihenkilon ja asiakkaan valinen palvelutapahtuma
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toimenpide

maaratehtavan suorittamiseen tahtaava kertaluonteinen toiminta

Sosiaalihuollossa toimenpiteella voidaan tarkoittaa yksittaista palvelutapahtumaa tai
tapahtumasarjaa. Liséksi toimenpide voi olla palvelutapahtuman osa.

tahdosta riippumaton toimenpide

asiakaskohtaiseen sosiaalihuoltoon kuuluva toimenpide, joka toteutetaan ilman
asiakkaan suostumusta

Paihdehuollon asiakkaan tahdosta riippumaton hoito, vastoin kehitysvammaisen
tahtoa jarjestettava erityishuolto seka lapsen tai hanen huoltajansa vastustama
huostaanotto ja sijaishuolto siséaltavat tahdosta riippumattomia toimenpiteita.

Tahdosta riippumattomia toimenpiteita voidaan lain mukaan kohdistaa
vakivaltaisesti kayttaytyvaan tai valittdmassa hengenvaarassa olevaan asiakkaaseen
tai kun asiakkaan terveys tai kehitys on vaarantunut vakavasti. Tahdosta
riippumattomia toimenpiteita voidaan toteuttaa, jos asiakkaan vapaaehtoisesti
vastaanottamat sosiaalipalvelut ovat osoittautuneet mahdottomiksi tai
riittamattomiksi.

kaynti

palvelutapahtuma, jonka suorittamiseksi joko asiakas tai ammattihenkil® saapuu
tapaamiseen

Termia kaynti kaytetdan asiakaspalvelun dokumentoinnissa, tilastoinnissa ja
laskutuksessa. Kaynteja voidaan tilastoida muun muassa kaynnin keston,
kayntityypin, kdynnin aikana annetun palvelun tai asiakkaiden lukumaaran mukaan.

Kaynnin aikana asiakas voi saada useamman henkilén antamia palveluja. Kaynnin
aikana voidaan antaa palvelua tai hoitoa usealle yksildasiakkaalle (ryhméakaynti) tai
perheenjasenelle (perhekaynti).



Sosiaalialan sanasto Sivu 41 (104)

ajanvarauskaynti

kaynti, johon asiakkaalle on varattu aika etukéteen

kotikaynti

kaynti, jonka ammattihenkild tekee asiakkaan kotiin tai siihen verrattavaan
asuinpaikkaan

Kotikaynti voidaan tehda myés esimerkiksi vanhainkotiin tai asuntolaan.

tarveharkinta

palvelujen myontamisen kriteerien soveltaminen asiakkaan palvelutarpeeseen

Tarveharkintaa voidaan kayttaa silloin, kun asiakkaalla ei ole subjektiivista oikeutta
kyseiseen palveluun.

tilanneselvitys

asiakkaan tarpeiden, vaikeuksien, voimavarojen ja tavoitteiden kartoittaminen
palvelutarpeen maarittamiseksi

Tavoitteena on, etta sosiaalihuollon ammattihenkild ja asiakas laativat
tilanneselvityksen yhdessa. Selvitettavia asioita ovat esimerkiksi yksilon tai perheen
ihmissuhteet, asuminen sekéd tydelamaan ja toimeentuloon liittyvat tarpeet,
resurssit ja vaatimukset.

olosuhdeselvitys

tilanneselvitys, joka tehdaan karajaoikeuden pyynndosta lapsen huolto- ja
tapaamisoikeutta koskevassa asiassa
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henkil6tutkinta

tilanneselvitys, joka tehdaan kargjaoikeuden pyynndsta nuorta rikoksentekijaa
koskevassa asiassa

lastensuojelutarpeen selvitys <lastensuojelu>

tilanneselvitys lapsen kasvuolosuhteista, hoidosta ja kasvatuksesta seka
lastensuojelutoimenpiteiden tarpeesta

Lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan on tehtava lastensuojelutarpeen
selvitys kolmen kuukauden kuluessa lastensuojeluasian vireille tulosta. Jos selvitys
ei anna aihetta lastensuojelutoimenpiteisiin, lastensuojelun asiakkuus paattyy. (LSL
lakiehdotus)

tilannearvio

palveluprosessin eri vaiheissa laadittava arvio asiakkaan palvelutarpeesta seka
hanen saamistaan palveluista ja niille asetettujen tavoitteiden toteutumisesta

Tilannearvio on sosiaalihuollon ammattihenkildn ja asiakkaan vuorovaikutukseen
perustuva toimenpide.

tilanneseuranta

asiakasta koskevien havaintojen tekeminen ja kirjaaminen palveluprosessin aikana

Tilanneseuranta voidaan aloittaa tehdyn tilanneselvityksen perusteella ja
tilanneseurannan tuloksena voidaan paattaa uuden tilanneselvityksen tekemisesta.

asiakasneuvottelu

asiakkaan elaméantilanteen, olosuhteiden ja palvelutarpeen selvittdmiseksi
jarjestettava keskustelutilaisuus
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Asiakasneuvotteluun voi osallistua asiakkaan ja sosiaalihuollon ammattihenkilén
lisdksi asiakkaan laheisia ja viranomais- ja yhteisty6tahojen edustajia tai asiakkaan
nimeamia muita henkildita. Osallistujista riippuen voidaan puhua esimerkiksi
viranomaisneuvottelusta tai verkostoneuvottelusta.

hallintopaéatds

toimenpide, jolla viranomainen ratkaisee hallintoasian tai jattda sen tutkimatta

Hallintopaatoksesta laaditaan aina paatosasiakirja, johon liitetddn tiedoksianto ja
muutoksenhakuosoitus. Sosiaalihuollossa seka sosiaalipalvelujen etta
sosiaalietuuksien myontamistéa koskevat ratkaisut ovat hallintopaatoksia.

dokumentointi

todistusvoimaisen asiakirjan laatiminen

Palvelujen dokumentoinnilla tarkoitetaan palvelutapahtumien ja niissa kasiteltavien
tietojen kirjausta.

kirjaus

toimenpide, jolla henkild tai kasiteltava asia merkitéan tietojarjestelmaan

kuuleminen <julkishallinto>

toimenpide, jossa asianosaiselle annetaan tilaisuus esittda mielipiteensa tai
selityksensa viranomaisen kasiteltdvana olevasta hallintoasiasta

tiedoksianto <julkishallinto>

asiakirjan antaminen tiedoksi asianosaiselle
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todisteellinen tiedoksianto <julkishallinto>

tiedoksianto, jonka vastaanottamisesta toimitetaan todiste lahettajalle

henkilbtietojen késittely

henkil6tietoihin kohdistuva toimenpide

Henkil6tietojen kasittely sisaltaa kaikki niihin kohdistuvat toimenpiteet, esimerkiksi
kerdamisen, tallettamisen, kayton, katselun ja korjaamisen.

sisddnkirjaus <laitoshuolto>

asiakkaan laitoshuoltojakson alkamisen kirjaus

lahtokirjaus <laitoshuolto>

asiakkaan laitoshuoltojakson paattymisen kirjaus

arkistointi

tallenteiden liittdminen arkistoon (1) ennakolta laaditun suunnitelman mukaisesti

séhkdéinen arkistointi <asiakirjahallinto>

séhkdisten asiakirjojen arkistointi

Sahkoinen asiakirja on arkistoitava siten, etté sen alkuperdisyys ja sdilyminen
sisalléltddn muuttumattomana voidaan myéhemmin osoittaa.
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sijoitus

hallintopdétds asiakkaan sijoittamisesta hoitopaikalle

Sijoitus on joko maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Lastensuojelussa
sijoitus voidaan tehda joko avohuollon tukitoimena tai sijaishuoltona.

laitossijoitus

sijoitus, jossa asiakas otetaan /aitospaikalle

perhesijoitus

sijoitus, jossa hoidon antajaksi maaritellaan perhehoitaja

perhekotisijoitus; sijoitus ammatilliseen perhekotiin

sijoitus, jossa hoidon antajaksi maaritellaan armmatillinen perhekoti

huostaanoton valmistelu <lastensuojelu>

huostaanottoon tahtaavat toimenpiteet

Lasta koskevista lastensuojeluasioista vastaavalla sosiaalitydntekijalla on
velvollisuus perehtya lapsen sijaishuollon tarpeeseen. Sijaishuollon valmistelu tulee
tehda yhdessa toisen sosiaalitydntekijan tai muun lastensuojeluun perehtyneen
tyontekijan kanssa ja siina tulee olla kaytettavissa oikeudellista ja muuta
lastensuojelussa tarvittavaa asiantuntemusta.

huostaanotto <lastensuojelu>
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lastensuojeluun kuuluva hallintopdétds, jolla vastuu lapsen hoidosta ja
kasvatuksesta siirretddan kunnan lastensuojelusta vastaavalle toimielimelle

Nykyisen lastensuojelulain (683/1983) mukaan huostaanottoon on ryhdyttava

1) jos puutteet lapsen huolenpidossa tai muut kodin olosuhteet uhkaavat
vakavasti vaarantaa lapsen terveytta tai kehitysta tai jos lapsi vaarantaa
vakavasti terveyttdan tai kehitystaan kayttamalla paihteita, tekemalla
muun kuin vahaisena pidettavan rikollisen teon tai muulla niihin
rinnastettavalla kayttaytymisellaan ja

2) jos avohuollon tukitoimet eivat ole tarkoituksenmukaisia, mahdollisia tai
jos ne ovat riittAmattomia ja

3) jos sijaishuollon arvioidaan olevan lapsen edun mukaista (ks.
Lastensuojelulaki 16 8).

Huostaanotossa asiakkaana ovat yleensa seka lapsi ettd hdnen huoltajansa.
Lastensuojelulaki edellyttad, etté kaikissa huostaanottotilanteissa otetaan
ensisijaisesti huomioon lapsen etu.

suostumukseen perustuva huostaanotto <lastensuojelu>

huostaanotto, jota kuultavat eivat vastusta

kiireellinen huostaanotto <lastensuojelu> POISTUVA TERMI

valittdmassa vaarassa tai muuten kiireellisen sijaishuollon tarpeessa olevan lapsen
huostaanotto

Lastensuojelulain mukaan kiireellinen huostaanotto lakkaa 14 paivassa, ellei sita
tana aikana oteta kasiteltavaksi varsinaisena huostaanottona.

Kiireellinen huostaanotto on termina jdamassa pois kaytosta uuden
lastensuojelulain my6ta ja sen korvaa kiireellinen sijoitus.

kiireellinen sijoitus <lastensuojelu>

valittdmassa vaarassa tai muuten kiireellisen sijaishuollon tarpeessa olevan lapsen
sijoitus laitoshuoltoon, sijaiskotihoitoon tai ammatilliseen perhehoitoon
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Kiireellisesta sijoituksesta paattda lapsen asioista vastaava sosiaalitydntekija. Kun
peruste kiireelliselle sijoitukselle on lakannut, sosiaalitydntekijan on valittémasti
tehtava paatos sijoituksen paattymisesta. Kiireellinen sijoitus raukeaa, ellei
hakemusta sijoituksen jatkamisesta ole saatettu hallinto- oikeuden kasiteltavaksi 21
paivan kuluessa sijoituksen alkamisesta. Kiireellisesti sijoitettu lapsi on
sijaishuollossa.

tahdonvastainen huostaanotto <lastensuojelu=>

huostaanotto, joka toteutetaan tahdosta riippumattomana toimenpiteend

Huostaanotto on tahdonvastainen, jos se toteutetaan vastoin 12 vuotta tayttadneen
lapsen tai hdnen huoltajansa tahtoa. Tahdonvastaista huostaanottoa koskevan
ratkaisun tekee hallinto- oikeus sosiaalihuollon viranhaltijan hakemuksesta.

alistushuostaanotto <lastensuojelu> POISTUVA TERMI

huostaanotto, jonka vahvistaa hallinto- oikeus

Lastensuojelulain mukaan kaikki tahdonvastaiset huostaanotot seka huostaanotot,
joissa asianosaisia ei syysté tai toisesta ole voitu kuulla, on aina alistettava hallinto-
oikeuden vahvistettaviksi.

Seuraavissa tapauksissa huostaanottopéaatosta ei kuitenkaan tarvitse alistaa
hallinto- oikeuden vahvistettavaksi:

1. kuultavan asuin- tai oleskelupaikkaa ei kohtuullisin toimenpitein voida
selvittaa,

2.  kuulematta jattamista voidaan pitéa perusteltuna lapsen tai kuultavan
yhteydenpidon puuttumisen vuoksi

Uudessa lastensuojelulakiehdotuksessa alistushuostaanotto korvataan
tahdonvastaista huostaanottoa ja siihen liittyvaa sijaishuoltoon sijoittamista
koskevalla hakemuksella hallinto- oikeudelle.

lapsen mielipiteen selvittdminen <lastensuojelu>
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toimenpide, jolla lastensuojelun toteuttamisesta vastaava tyontekija pyrkii saamaan
selville lapsen mielipiteen ja omat toivomukset

Uuden lastensuojelulakiehdotuksen mukaan lapsen mielipide on selvitettdva hanen
ikansa ja kehitystasonsa edellyttamalla tavalla silloin, kun hénelle ei tarvitse
jarjestaa tilaisuutta tulla kuulluksi hallintolaissa saadetylla tavalla.

rajoitustoimenpide <lastensuojelu>

asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen sijaishuollossa

Sosiaalilautakunnalla seka lastensuojelulaitoksen johtajalla tai sen muulla
henkildstolla on toimivalta rajoitustoimenpiteisiin tietyissa tilanteissa, erikseen
maaritellyilla tavoilla ja tietyin edellytyksin. Rajoitustoimenpiteita ovat
yhteydenpidon rajoittaminen, aineiden ja esineiden haltuunotto, henkiléntarkastus
ja henkildnkatsastus, omaisuuden ja lahetysten tarkastaminen, lahetysten
luovuttamatta jattaminen, kiinnipitaminen, liikkumisvapauden rajoittaminen,
eristdminen ja erityinen huolenpito. Rajoitustoimenpiteisté on pidettava kirjaa
sijaishuoltopaikassa.

TOIMINNAN OMINAISUUDET

Toimintaperiaatteet

normaaliuden periaate

periaate, jonka mukaan sosiaalipalvelujen kayttamista ja sosiaalietuuksien saamista
ei pideta leimaavana

esteettémyysperiaate

periaate, jonka mukaan rakennetun ymparistdn, tuotteiden ja palvelujen tulee olla
mahdollisimman toimivia, helppokayttdisia ja helposti saavutettavia

Perinteisesti esteettémyys on liitetty rakennettuun ympéristéén, mutta viime
aikoina kasite on laajentunut kattamaan myd6s palvelujen, viestinnan ja ihmisten
valisen vuorovaikutuksen esteettémyyden (vrt. esimerkiksi 'esteettomat www-
sivut’).
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Yhteiskunnan esteettémyys vahentaa erityisratkaisujen tarvetta esimerkiksi
vammaisille ihmisille. Esteettémyysperiaatetta on toteutettu esimerkiksi julkisessa
lilkkenteessa hankkimalla matalalattiabusseja.

Esteettomyys voi olla esimerkiksi fyysista, sosiaalista tai taloudellista. Olennaista on
tiedostaa, etta esteettomyyteen liittyvat myods asenteet.

Fyysisella esteettomyydella tarkoitetaan esimerkiksi ympariston, infrastruktuurin
sekd kaytdssa olevien laitteiden, ohjelmistojen ja palvelujen hyvaa saavutettavuutta
ja kaytettavyytta.

Sosiaalisella esteettomyydella tarkoitetaan eri sosiaaliryhmiin kuuluvien henkiléiden
yhtalaisia mahdollisuuksia toimia yhteiskunnassa.

Taloudellisella esteettémyydella tarkoitetaan henkildn riittavia mahdollisuuksia
toimia yhteiskunnassa hdnen omasta taloudellisesta tilanteestaan riippumatta.

joustavien ja muunneltavien ratkaisujen periaate

periaate, jonka mukaan suunnittelussa tulee ottaa huomioon kayttajan muuttuvat
tarpeet

Joustavien ja muunneltavien ratkaisujen periaatteen mukaisesti esimerkiksi
keittiokalusteet valmistetaan siten, etta niité voi saataa.

Joustavat ja muunneltavat ratkaisut vdhentavat erityisratkaisujen ja apuvalineiden
tarvetta.

kayttajalahtdinen suunnittelu

esteettdmyysperiaatetta soveltava suunnittelu, jossa laitteet, palvelut ja rakennettu
ymparistd suunnitellaan siten, ettd mahdollisimman moni voi hyddyntaa niita

Kayttgjalahtdinen suunnittelu edellyttdd entistd enemman eri alojen yhteistyota,
koska suunnittelun ongelmat ovat monitahoisia. Kayttajan tarpeet ovat keskeisessa
asemassa, joten myos kayttaja osallistuu suunnitteluun alusta asti.

hoitokaytanté
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asiakkaiden hoidossa noudatettava kdytannon toimintatapa

Hoitokaytantdja voidaan sosiaali- ja terveydenhuollossa kehittdéd organisaatioiden
sisélla tai organisaatioiden valilla. Hoitokaytannét voivat maaraytya yksittaisten
ammattihenkildiden osaamisen perusteella, tai ne voidaan suunnitella ja maarittaa
paikallisissa hoito- ohjelmissa, jotka perustuvat yleisiin hoitosuosituksiin.

Hoitokaytantd voidaan kuvata palvelutoimintaa tukevaan tietojarjestelméaan
hoitoketjujen ja hoitoprosessien kaytanndn toimintamallina ja/tai ohjekirjana, joita
voidaan kayttda pohjana laadittaessa asiakkaan yksil6llista hoitosuunnitelmaa.

sosiaalinen kontrolli

yhteiskunnan tai yhteisén pyrkimys ohjata ja valvoa tuottamiensa normien
noudattamista

sosiaalitydn ammattietiikka

sosiaalitydhon liittyvien ammattien harjoittamista koskevat eettiset arvot ja normit

Sosiaalitydn ammattietiikka on edellytys sosiaalitydn onnistumiselle.

Suomessa noudatettavat sosiaalialan eettiset ohjeet perustuvat International
Federation of Social Workersin (IFSW) kansainvéliseen eettiseen ohjeistoon.

Toiminnan kohteet ja tavoitteet

sosiaalitydn kohde

yksil6on, ymparistdon tai niiden valiseen suhteeseen liittyva tarve, toiminta,
sosiaalinen ongelma tai muu asia, joka pyritdan ratkaisemaan sosiaalityon
menetelmin

Ymparistolla tarkoitetaan téssa seka fyysista ymparistda ettéd ihmisten
muodostamaa yhteis6d. Sosiaalitydn kohteita on ryhmitelty asiakaskohtaisen
sosiaalitydn kohdeluokituksessa.
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omaishoito

vanhuksen, vammaisen tai sairaan henkildn hoidon ja huolenpidon jarjestaminen
kotioloissa omaisen tai muun hanelle /dheisen henkilén tydpanoksen avulla

sosiaalitydn tuloksellisuus

sosiaalityon tai sosiaalitybn menetelman kyky toimia tehokkaasti, taloudellisesti ja
laadukkaasti

Sosiaalitydn kohteen nakokulmasta tarkasteltuna sosiaalityon tuloksellisuudessa
korostuvat sosiaalitydn vaikuttavuus ja sosiaalityon laatu.

Hallinnon nakdkulmasta tarkasteltuna sosiaalitydn tuloksellisuudessa korostuvat
taloudellisuus ja tuottavuus, jotka yhdessa muodostavat tehokkuuden ulottuvuuden
sosiaalityon tuloksellisuudessa.

sosiaalitydn vaikuttavuus

sosiaalitydn menetelmén kyky saada aikaan haluttuja muutoksia sosiaalityon
kohteessa ja vastata yksilon tai yhteison tarpeisiin

Sosiaalitydn vaikuttavuus on sosiaalitydn tuloksellisuuden osa- alue.

sosiaalitydn laatu

sosiaalityon kyky tayttéa siihen kohdistuvat odotukset

Sosiaalityon laatu voidaan jakaa toiminnalliseen ja tekniseen laatuun.
Toiminnallinen laatu siséltaa sosiaalitydn ammattihenkildon etiikan seka sosiaalityon
ammattihenkilon ihmiskuvan, vuorovaikutustaidot ja tavan kohdella asiakasta.
Tekninen laatu puolestaan sisdltéda sosiaalitybn ammattihenkildn ammattitaidon.

Sosiaalityon laatu on sosiaalityon tuloksellisuuden osa- alue.
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sosiaalinen toimintakyky

kyky tulla toimeen yhteiskunnassa vallitsevien arvojen ja normien mukaisesti

Sosiaalihuollon ndkdkulmasta sosiaalinen toimintakyky tarkoittaa ihmisen kykya
selviytya arkipaivan valttamattdmista toiminnoista, vuorovaikutussuhteista seka
niista rooleista, jotka hanella on omassa toimintaymparistdssaan.

Sosiaalista toimintakykya pyritaan yllapitamaan ja kohentamaan sosiaalisen
kuntoutuksen avulla.

oman eldméan hallinta

kyky ja mahdollisuus itsendiseen paatoksentekoon ja itsendiseen suoriutumiseen

toimeentulo

ihmisen mahdollisuus suoriutua taloudellisista velvoitteistaan

Toimeentulo vaikuttaa mm. elintasoon ja sita kautta hyvinvointiin.

itsendinen paatoksenteko

oman elaman suunnittelu ja valintojen tekeminen toimintakyvyn mahdollistamissa
rajoissa

Itsendiseen paatdksentekoon siséltyy Itsenaisté paatdksentekoa varten henkildlla on
oltava vélineet paatdksentekoon tarvittavien tietojen hankkimiseksi.
Paatoksentekoon tarvittavan tiedon on oltava henkil6lle ymmarrettavassa
muodossa, ja sitd on pystyttava kasittelemaan seka fyysisesti etta teknisesti.
Esimerkiksi nakdvammaisille toimitetaan séhkoisessd muodossa olevaa
sanomalehted, joka voidaan lukea puhesyntetisaattorin avulla.
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itsendinen suoriutuminen

toimintarajoitteisen henkildn itsendinen pdivittdinen toiminta seka mahdollisesti
itsendinen asuminen ja tydssa kayminen

Itsendiseen suoriutumiseen liittyy toimintarajoitteisen henkilén mahdollisuus
toteuttaa omia paatoksiaan.

Itsendinen suoriutuminen oli alun perin vammaisliikkeen kasite, mutta nykyaan sen
kayttd on laajentunut.

Itsendista suoriutumista voidaan tarvittaessa tukea apuvélineilld, erikoisratkaisuilla,
henkilokohtaisella avustajalla ja palveluasumisen jarjestamisella. Esteetén
ymparistd vahentéa erikoisratkaisujen tarvetta.

itsendinen paivittiinen toiminta

henkil6kohtaisen hyvinvoinnin kannalta tarkeat usein toistuvat toimet, jotka
toimintarajoitteinen henkil6 pystyy hoitamaan itse

Itsendiseen paivittdiseen toimintaan kuuluu esimerkiksi syéminen, pukeutuminen,
hygienian hoito, asiointi, virkistdytyminen ja siivous.

Itsendisessa paivittdisessa toiminnassa voidaan kayttaa rajoitteita lieventavia
apuvalineita.

itsendinen asuminen

toimintarajoitteisen henkilén asuminen kotonaan rajoitteistaan huolimatta

Késitetta itsendinen asuminen kaytetdan laitosasumisen vastakohtana.

Itsendista asumista voi olla asuminen yksin tai yhdessa muiden kanssa joko omassa
asunnossa tai palveluasunnossa.

Itsendisen asumisen mahdollistavat usein apuvalineet ja kodin muutostyot.
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esteetén asuminen

asuminen, joka on toteutettu esteettdmyysperiaatetta noudattaen

Esteetdn asuminen on esteettémyyden vanhin séadelty alue.

kotoutuminen

maahanmuuttajan sopeutuminen yhteiskuntaan ja ymparistéon, johon han on
saapunut

Kotoutumista tuetaan erilaisilla sosiaalipalveluilla ja sosiaalietuuksilla, muun
muassa kotoutumistuella.

ENTITEETIT

Organisaatio ja sen osat

organisaatio

tiettya toimintaa varten perustettu sosiaalinen jarjestelma, jolla on maaritellyt
tavoitteet ja tarkoituksellisesti luotu rakenne

toimintayksikko

organisaatio tai sen osa, joka on tehtaviensa hoitamisessa hallinnollisesti ja
taloudellisesti itsenéinen

Sosiaalihuollon toimintayksikéita ovat esimerkiksi vanhusten ja vammaisten
palvelukodit ja - keskukset, lasten pdivdkodit ja pdihdehuollon laitokset.

toimipaikka

yksildity toimintayksikko
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Toimintayksikon yksiléimiseen kaytetdan ISO OID - jarjestelman mukaista
yksildintikoodia.

tulosyksikk®

toimintayksikkd, joka vastaa itsendisesti toimintansa tuloksesta ja kustannuksista

tukipalveluyksikkd

tukipalveluja tuottava toimintayksikko

Sosiaalihuollon tukipalveluyksikoita ovat esimerkiksi asiakirja- ja tietohallinnosta
seka ateria- ja siivouspalveluista vastaavat toimintayksikot.

hoivayritys

hoivapalveluja tuottava yritysmuotoinen organisaatio

Fyysinen tila

toimipiste

fyysinen paikka, johon toimintayksikkd on sijoitettu

Yleisessa kielenkaytdssa termit toimipiste ja toimintayksikkd sekoittuvat helposti,
koska kaytannodssa kasitteiden taustalla olevat toisaalta fyysiseen paikkaan ja
toisaalta organisatoriseen asemaan liittyvat piirteet menevat usein paallekkain.

arkistotila; arkisto (3)

tila, jossa sailytetdan arkistoa (1)
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Arkistotilan tulee tayttéa Valtionarkiston arkistotilaohjeissa maéaritellyt
rakenteelliset vaatimukset.

paatearkisto

arkistotila, jossa sailytetaan tallenteita, jotka lainsdddanndssa nimetty toimielin on
maarannyt pysyvasti sailytettaviksi

Arkistolaitos maaraa, mitka asiakirjat sailytetdan pysyvasti (ks. Arkistolaki 8 §).

perhekoti

yksityiskoti, jossa annetaan perhehoitoa

sijaiskoti

perhekoti, jossa annetaan lastensuojelun sijaiskotihoitoa

ammatillinen perhekoti

perhekoti, jossa annetaan ammatillista perhehoitoa

yksityissijoituskoti

yksityiskoti, johon lapsi on sijoitettu pysyvaisluonteisesti yksityisen sopimuksen
perusteella

laitos
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toimipiste, joka on tarkoitettu yllapidon sisdltavan jatkuvan huollon, hoidon tai
kuntoutuksen antamiseen asiakkaalle

paihdehuollon laitos <paihdehuolto>

laitos, johon voidaan sijoittaa asiakkaita paihdehuoltolaissa maéaritellyin perustein

lastensuojelulaitos <lastensuojelu>

laitos, johon voidaan sijoittaa asiakkaita lastensuojelulaissa maaritellyin perustein

Lastensuojelulaitoksia ovat esimerkiksi lastenkodit, nuorisokodit, vastaanottokodit,
koulukodit, perhetukikeskukset, perhekeskukset ja perheasemat riippumatta siité,
onko niissa annettava hoito lyhyt- vai pitkaaikaista. Lastensuojelulaitokset voivat
tarjota laitoshuollon lisdksi my6s avohuollon palveluja.

ensikoti

laitos lasta odottaville vanhemmille ja perheille, joissa on vastasyntynyt lapsi

turvakoti

laitos perhe- ja lahisuhdevéakivallan kohteiksi joutuneille ja sen uhan alla elaville

ensisuoja <péihdehuolto>

sosiaalipalveluna jarjestetty tilapainen majoituspaikka paihdehuollon asiakkaille

Ensisuojassa voidaan tarjota my6s mahdollisuus ruokailuun, peseytymiseen ja
vaatehuoltoon.
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hoitokoti

toimipiste, jossa jarjestetddn ymparivuorokautista hoitoa

Hoitokoteja voidaan perustaa esimerkiksi asunnottomille alkoholisteille,
kehitysvammaisille tai pitkdaikaissairaille.

sosiaalikeskus; sosiaalivirasto; sosiaalitoimisto

sosiaalihuollon toimipiste, josta kasin sosiaalipalvelut jarjestetdan

palvelukeskus

toimipiste, jossa tarjotaan erilaisia sosiaalipalveluja sekd mahdollisesti niihin
liittyvid muita palveluja

Palvelukeskus voi toimia esimerkiksi vanhusten palvelutalon yhteydessa. Tyévoiman
palvelukeskus tarjoaa tyohallinnon, kunnan ja Kansanelakelaitoksen palveluja
vaikeasti tyollistyville henkildille.

paivakeskus

palvelukeskus, jossa jarjestetdan pdivdtoimintaa ja siihen liittyvia muita
sosiaalipalveluja

palveluasunto

palveluasumiseen tarkoitettu asunto

Palveluasunto sijaitsee tavallisesti palvelutalossa tai palveluasuntoryhmassa.
Palveluasunnon tulee olla tiloiltaan ja varustetasoltaan tarkoituksenmukainen.
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palvelutalo

palveluasumiseen tarkoitettu talo

tukiasunto

tukiasumiseen tarkoitettu asunto

Tukiasunto on sosiaaliviranomaisten hallinnassa tai omistuksessa.

tydkeskus <tydllisyyden hoito>

vammaisten henkildiden tydtoiminnan tai tyéllistymistéd tukevan toiminnan
jarjestamiseen tarkoitettu toimipiste

toimintakeskus <kehitysvammaisten erityishuolto>

kehitysvammaisten henkildiden pdivdtoiminnan jarjestamiseen tarkoitettu
toimipiste

paivakoti <lasten paivahoito>

toimipiste, jossa annetaan péivékotihoitoa

erityispaivakoti <lasten paivéhoito>

toimipiste, jossa annetaan pédivédkotihoitoa erityista hoitoa tai kasvatusta tarvitseville
lapsille

perhepdivakoti <lasten paivahoito>
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yksityinen koti tai muu kodinomainen tila, jossa annetaan perhepéivdhoitoa

ryhméaperhepaivéakoti <lasten paivahoito>

perhepéivékoti, jossa kaksi tai kolme perhepaivahoitaja antavat yhdessa
perhepéivdhoitoa

Henkil6tieto

henkil6tieto

tieto, joka kuvaa luonnollista henkilda tai hanen ominaisuuksiaan tai
elinolosuhteitaan

Asiakirjoissa henkildtietoa on kaikki sellainen tieto, joka voidaan yhdistaa tiettyyn
henkil6on. Sosiaalihuollossa kaikki henkildtieto on salassa pidettavaa.

asiakirjallinen tieto <asiakirjahallinto>

yhteison tehtévien hoitamisen tai henkilon toiminnan tuloksena kertynyt tieto

Asiakirjallinen tieto liittyy aina tehtéavan hoitamiseen ja toimii todisteena siind
tehdyista toimenpiteisté ja niihin vaikuttavista tekijoista.

asiakastieto

asiakkuuden perusteella tallennettu henkilétieto

arkaluonteinen tieto

henkildtieto, jonka paljastuminen ulkopuolisille vaarantaa yksityiselamén suojan
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Henkil6tietolaissa arkaluonteisina tietoina pidetdan henkildtietoja, jotka kuvaavat
tai on tarkoitettu kuvaamaan rotua tai etnista alkuperaa, henkilén yhteiskunnallista,
poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai ammattiliittoon kuulumista, rikollista
tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta, henkildn terveydentilaa,
sairautta tai vammaisuutta taikka haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin
verrattavia toimia, henkilén seksuaalista suuntautumista tai kayttéaytymista tai
henkildn sosiaalihuollon tarvetta tai hdnen saamiaan sosiaalihuollon palveluja,
tukitoimia ja muita sosiaalihuollon etuuksia (Henkilotietolaki 11 8).

Arkaluonteisten tietojen kasittely on kielletty. Kielto ei kuitenkaan esta
sosiaalihuollon viranomaista tai muuta sosiaalihuollon etuuksia myontavaa
viranomaista, laitosta tai yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajaa kasittelemasta
kyseisen viranomaisen, laitoksen tai palvelujen tuottajan toiminnassaan saamia
tietoja rekisterdidyn sosiaalihuollon tarpeesta tai hdnen saamistaan sosiaalihuollon
palveluista, tukitoimista tai hanelle mydnnetyistda muista sosiaalihuollon etuuksista
taikka muita rekisteréidyn huollon kannalta valttaméattémia tietoja (Henkil6tietolaki
1112 §).

henkil6rekisteri

madritettya kayttotarkoitusta varten laadittu henkilétietoja sisaltava tietojoukko,
josta tiettya henkil6a koskevat tiedot voidaan lI6ytaa

Henkil6rekisteri voi olla osin tai kokonaan automaattisen tietojenkasittelyn avulla
kasiteltava tietojoukko tai manuaalisesti kasiteltava luettelo, kortisto tai muu
jarjestetty tietojoukko (ks. henkilttietolaki 3 8).

arkisto (1)

yhteison tai yksittdisen henkilon tehtévien yhteydessa kertyneet tallenteet

Tallenne on tietovélineen ja siihen tallennetun tiedon muodostama asiasisalloltaan
rajattu kokonaisuus. Tallenteet voivat olla paperitallenteita tai teknisia tallenteita,
jolloin niiden sisaltama informaatio on kaytettévissa vain jonkun laitteen avulla.
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Asiakirjat

asiakirja

tallenne, jolla on oikeudellista arvoa tai joka on laadittu tai vastaanotettu jonkin
yhteison tai yksittdisen henkilén toiminnan yhteydessa tai toimintaa varten

Asiakirja voi sisdltaa kirjoitettua tekstid, kuvaa tai danté. Se voidaan tallentaa
séhkoisesti tai manuaalisesti.

séhkoéinen asiakirja

digitaalisessa muodossa tallennettu asiakirja, jonka sisaltdma viesti on saatavissa
selville vain tietotekniikan avulla

toiste

yhteison arkistoon (1) jaava kappale lahteneesta asiakirjasta

Toiste voi olla joko alkuperadinen kappale tai jaljenne.

asiakasasiakirja

asiakastietoa sisaltava asiakirja

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjoja ovat esimerkiksi hallintopaétokset,
ajanvaraukseen ja voimavarojen varaukseen liittyvat asiakirjat sekd palvelujen
toteuttamista kuvaavat asiakirjat.

Asiakasasiakirja korvaa aiemmin kaytetyn arkistonimityksen henkildakti ja siihen
sisaltyneet asiakirjat.

salassa pidettédva asiakirja

asiakirja, jonka sisaltda ei saa paljastaa sivulliselle
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Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat ovat aina salassa pidettavia asiakirjoja.

asiakaskertomus

palveluprosessin aikana tehtavista paivittaisluonteisista merkinndistéa koostuva
asiakasasiakirja

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjakokonaisuudet muodostuvat palvelutehtévittain, ja
ne sisaltavat asiakaskertomusten liséksi muun muassa hakemuksia, selvityksia,
suunnitelmia ja paatoksia.

tiivistelma

suppea, itsendinen kirjallinen esitys asiakirjan sisallosta

hakemus

asiakirja, jolla asiakas esittda tai hanen puolestaan ja hanen suostumuksellaan
esitetdan palvelupyynté sosiaalihuollon palveluntuottajalle

ilmoitus

yksildn tai yhteisén ongelmasta tai tarpeesta annettu tiedonanto sosiaalihuollon
palvelunjarjestajalle

Sosiaalihuollossa ilmoitus katsotaan yksil6on tai yhteis6on kohdistuvaksi
palvelupyynnoksi, ja sen voi tehdé asiakas itse, asiakkaan omainen, asiakkaan
lahiyhteis®, palveluntuottaja tai viranomainen joko suullisesti tai kirjallisesti.
IImoituksen vastaanottajan on kirjattava suullisesti annettu ilmoitus. IImoituksen
saatuaan sosiaalihuollon palvelunjarjestaja on aina velvollinen ryhtyméaan
tarvittaviin toimenpiteisiin (esim. lastensuojeluilmoitus). lImoitus liittyy usein
asiakkaaksi tuloon tai asiakkaan tilanteen muutokseen, ja sen perusteella voidaan
tietojarjestelmiin rakentaa erilaisia muistutusmekanismeja.

Tassa maaritellysta ilmoituksesta tulee erottaa ilmoitukset, jotka sosiaalihuollon
viranomaiset tai palveluntuottajat laativat tilastointia varten (esim. hoitoilmoitus).
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konsultaatiopyynt6

palveluntuottajan esittdma neuvonantopyynto toiselle palveluntuottajalle asiakasta
koskevassa asiassa

Jos konsultaatiopyynt6 sisaltéda asiakastietoja, sitd on kasiteltava salassa
pidettavana asiakirjana.

maksusitoumus

asiakirja, jolla palvelunjarjestaja sitoutuu maksamaan asiakkaan saamista tuotteista
tai palveluista syntyvia kustannuksia

lausunto

asiakasasiakirja, jossa asiantuntija esittdd kannanottonsa asiakkaan tilanteeseen tai
palvelujen tarpeeseen

Lausunto annetaan usein lausuntopyynnon perusteella asiakasta koskevan
hallintopaatoksen perusteeksi.

lausuntopyynt®

asiakirja, jolla viranomainen pyytad ammatillista kannanottoa asiakkaan
sosiaalipalvelujen tueksi

suostumusasiakirja

asiakasasiakirja, jolla asiakas vapaaehtoisesti ja tietoisesti hyvaksyy hanta
koskevien asiakastietojen luovuttamisen tai hankkimisen yksilditya tarkoitusta
varten
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Henkilbtietoja ei pddsaantoisesti saa luovuttaa henkildrekisteristd ilman asiakkaan
yksiselitteistd suostumusta.

kuulemisasiakirja

asiakirja, jossa asianosainen esittdd mielipiteensa viranomaisen ratkaistavana
olevasta asiasta

asiakaspalaute

asiakkaan antama palaute hanen saamastaan palvelusta tai hoidosta

Asiakaspalautteesta koottavat tiedot voidaan kasitelld asiakaskohtaisina ja liittaa ne
joko asiakkaan taustatietoihin tai siihen asiakastytn elementtiin (asiakassuhde,
palvelusuunnitelma, palvelutapahtuma), jota asiakaspalaute koskee. Asiakaspalaute
voidaan antaa myds ilman asiakastunnisteita, "nimettémana”. Asiakaspalautteesta
tietojarjestelmaan tallennettava tieto ja sen kasittelysadannodt maaritetaan
asiakaspalautejarjestelmaa suunniteltaessa.

Kun asiakaspalaute on kirjattu asiakkaan asiakirjoihin tai hdanen nimellaan
varustettuna muihin asiakirjoihin, se on asiakaskohtaista tietoa ja muodostaa osan
asiakkaan henkilotiedoista.

toimeentulotukilaskelma <toimeentulotuki>

asiakasasiakirja, jossa asiakkaan tulojen, varallisuuden ja menojen perusteella
lasketaan hanen oikeutensa toimeentulotukeen

Normilaskelman perusteella sosiaalihuollon viranomainen tekee hallintopéaatdksen
asiakkaalle myonnettavasta toimeentulotuesta.

selvitys

sosiaalihuollon ammattihenkilon laatima asiakirja asiakkaan tai sosiaalipalvelujen
hakijan sosiaalihuollon tarpeesta tai siihen liittyvisté oikeuksista
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Selvityksia laaditaan mm. lapsen huoltoa koskevan asian ratkaisemiseksi ja
lastensuojelun tarpeen arvioimiseksi.

P&4dtokset
paitdsasiakirja
asiakirja, jossa viranomainen esittda paatoksensa asiakkaan hallintoasiassa
Hallintopaatoksista on aina laadittava paatdsasiakirja ja toimitettava asianosaiselle
tiedoksianto muutoksenhakuohjeineen.
erityishuolto- ohjelma <kehitysvammaisten erityishuolto>
pdétosasiakirja, joka sisaltda kehitysvammaisen erityishuollon jarjestamiseksi
laadittavan palvelusuunnitelman
huostaanottop&aitds <lastensuojelu=>
pdétdosasiakirja, johon kirjataan lapsen huostaanottoa koskeva hallintopdétos
sijoituspaéatds
pdétosasiakirja asiakkaan sijoittamisesta hoitopaikalle tai sijoituspaikan
muuttamisesta

Sopimukset

sopimus

kahden tai useamman osapuolen valinen asiakirja, johon on kirjattu toteutettavan
yhteistyon sisélto ja ehdot
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Sopimuksen allekirjoittaminen synnyttaa osapuolten valille juridisesti sitovan
sopimussuhteen, jonka purkamismenettelysta ja rikkomisen seuraamuksista
sovitaan sopimusehdoissa.

toimeksiantosopimus

palvelunjérjestdjén ja yksityisen palveluntuottajan valinen sopimus sosiaalipalvelun
toteuttamisesta

Toimeksiantosopimus laaditaan esim. sosiaalihuollon viranomaisen ja perhehoitajan
kesken. Perhehoidon toimeksiantosopimukseen tulee kirjata muun muassa
perhehoitajalle maksettava palkkio ja hoitokorvaus, perhehoitajan saama
valmennus ja tydnohjaus seka oikeus vapaaseen.

ostopalvelusopimus

palvelunjérjestdjén ja palveluntuottajan valinen sopimus asiakkaalle annettavista
palveluista ja niiden kustannuksista

omaishoitosopimus <omaishoidon tuki>

omaishoitajan ja palvelunjérjestédjdn valinen toimeksiantosopimus omaishoidon
jarjestamisesta

sopimus lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta

vanhempien vélinen sopimus jarjestelyista ja vastuista, jotka liittyvat yhteisen
lapsen kehitykseen ja hyvinvointiin sekd asumiseen ja oikeuteen tavata laheisiaan

Sopimus lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta on esitettéva vahvistettavaksi sen
kunnan sosiaalilautakunnalle, jossa lapsella on asuinpaikka.
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Suunnitelmat

asiakassuunnitelma

suunnitelma asiakkaalle annettavista sosiaalipalveluista ja sosiaalietuuksista

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on aina laadittava asiakassuunnitelma, jollei kyse ole
tilapédisesta neuvonnasta ja ohjauksesta. Yleensa laaditaan palvelutehtavakohtainen,
kokoava asiakassuunnitelma (esimerkiksi lastensuojelun asiakassuunnitelma).
Yhden palvelutehtavan sisélla voi myds syntya useita asiakassuunnitelmia,
esimerkiksi palvelujakso- ja palveluntuottajakohtaisesti.

Sosiaalihuollon asiakaslaissa asiakassuunnitelmasta kaytetaan nimitysta palvelu- ja
hoitosuunnitelma. Eri palvelutehtavissa asiakassuunnitelmaa kutsutaan eri nimilla.

Lastensuojelussa asiakassuunnitelma on laadittava aina perhe- ja yksilokohtaista
lastensuojelua toteutettaessa ja sita tdydennetaan tarvittaessa erillisella hoito- ja
kasvatussuunnitelmalla.

Asiakassuunnitelmaan sisaltyy kuvaus asiakkaan palvelutarpeesta, tavoitteet, joihin
palvelulla pyritddn seké kuvaus annettavan palvelun siséllésté ja toteutuksesta.
Asiakassuunnitelma siséaltaa aina henkildtietoja, joten siihen on sovellettava
salassapitosadnnoksia ja tietojen kasittely toteutetaan paasaantoisesti asiakkaan
luvalla.

Jos asiakassuunnitelma on tietojarjestelméassa kuvattu yksildityina
palvelutapahtumina, niiden tilaa seuraamalla saadaan tietoa suunnitelman
toteutumisesta. Palvelutapahtuman vaiheita ovat esimerkiksi kalenteriaikaan sidotut
varaukset eri palveluntuottajille ja toteutuneet palvelutapahtumat.

hoito- ja palvelusuunnitelma <omaishoidon tuki>

omaishoidon tukemiseksi laadittava asiakassuunnitelma

Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan yhdessa hoidettavan ja omaishoitajan
kanssa ja sen tulee sisaltaa tiedot hoidettavan ja hoitajan lainmukaisista
oikeuksista. Siihen tulee kirjata omaishoitajan antaman hoidon, hoidettavalle
tarpeellisten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen ja omaishoitajan tehtavaa
tukevien sosiaalipalvelujen maara ja sisaltd sekad suunnitelma hoitojarjestelyista
omaishoitajan vapaan aikana.
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hoito- ja kasvatussuunnitelma <lasten paivéhoito ja lastensuojelu>

lapsen hoidon ja kasvatuksen tukemiseksi laadittava asiakassuunnitelma

Hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan esimerkiksi paivahoidossa ja
lastensuojelussa. Hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan yhdessa asiakasperheen
kanssa. Lastensuojelussa hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan tarvittaessa ja
sen tehtéva on taydentaa ja tarkentaa asiakassuunnitelmaa.

kotoutumissuunnitelma

maahanmuuttajalle laadittava asiakassuunnitelma, jonka tarkoituksena on
kotoutumisen edistaminen

kuntoutussuunnitelma

henkilén kuntoutumisen edistamiseksi tarvittavien palvelujen turvaamiseksi ja
yhteensovittamiseksi laadittava asiakassuunnitelma

Lasten paivdahoidon kuntoutussuunnitelma laaditaan erityista tukea tarvitsevan
lapsen kuntoutuksen yhteensovittamiseksi yhteistydsséa lapsen vanhempien ja
tarpeen mukaan kunnan muun sosiaalihuollon, terveydenhuollon seké koulutoimen
kanssa.

Paihdehuollon asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan kirjataan hoidon tavoitteet,
keinot ja arvioitu aika. Suunnitelmassa on myds esitettava, miten henkilén
huollossa olevan lapsen hoidon ja tuen tarve on otettu huomioon ja selvitettava,
miten hoidon jalkeen annettava tuki jarjestetaan.

Kuntoutussuunnitelmia laaditaan myds muissa sosiaalihuollon palvelutehtavissa,
muun muassa kehitysvammaisten erityishuollossa.

aktivointisuunnitelma <kuntouttava tyotoiminta>

pitkaan tydttdmana olleelle henkildlle tydllistymisedellytysten ja elaméanhallinnan
parantamiseksi laadittava asiakassuunnitelma
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Aktivointisuunnitelma laaditaan asiakkaan, kunnan ja tydvoimahallinnon
yhteistytna.

Tekniset vélineet

apuvdline

toimintarajoitteisen henkilén selviytymista tukeva tuote

Apuvalineita voivat olla erityisvalmisteiset tai yleisesti saatavilla olevat valineet tai
tekniset jarjestelmat, jotka ehkaisevat, korvaavat ja lieventavat
toimintarajoitteisuudesta koituvaa haittaa. Apuvalineiksi voidaan lukea myds ne
valineet, joita omaiset tai avustajat kayttavat toimintarajoitteisen henkilon
auttamiseen.

Apuvalineisiin kuuluvat nykyisen kasityksen mukaan myds ne vélineet, joita omaiset
tai avustajat kayttavat toimintarajoitteisen henkilén auttamiseen.

ENTITEETTIEN OMINAISUUDET

saavutettavuus

laitteen tai palvelun ominaisuus, joka ilmentéaa sitd, kuinka helposti se on saatavissa
kayttoon

Esteettomyysperiaatteen nakokulmasta saavutettavuudessa korostuvat
esteettomyyden fyysinen ja psyykkinen osa- alue.

kaytettadvyys

tiedon, laitteen tai palvelun ominaisuus, joka ilmentaa sitéd, kuinka hyvin se vastaa
kayttajan tarpeita

Asiakirjallisen tiedon kaytettavyys koostuu tiedon alkuperéisyydesta, eheydestd ja
luotettavuudesta, jotka puolestaan koostuvat useista eri ominaisuuksista.
Kaytettavyys edellyttdd myos sitd, etté tieto on paikallistettavissa, saatavissa esille,
esitettavissa ja tulkittavissa.
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Laitteen tai palvelun kaytettavyys koostuu kayton opittavuudesta, toimivuudesta,
muistettavuudesta, virheettémyydesté ja miellyttavyydesta. Kaytettavyyteen voidaan
vaikuttaa ottamalla suunnitteluvaiheessa huomioon erot kayttgjien taidoissa (vrt.
esimerkiksi kaukosaatimen kaytettavyys).

arkistokelpoisuus

pysyvaan tai pitkaaikaiseen sailytykseen tarkoitettujen tallenteiden materiaaleilta ja
valmistusmenetelmilta edellytettavat sailyvyysominaisuudet

tiedon saatavuus

tiedon ominaisuus, joka ilmentda sen ldytymisté tietojarjestelmasta siella ja silloin
kun sen kasittelyyn oikeutettu kayttgja sita tarvitsee

tiedon eheys

tiedon ominaisuus, joka ilmentaa sen sailymista muuttumattomana ja alkuperaisena

tiedon kattavuus

tiedon ominaisuus, joka ilmentaa sitd, sisaltyyko siihen kasiteltavan asian kannalta
kaikki tarpeellinen

Tiedon kattavuutta voidaan eritella esimerkiksi aiheenmukaisesti tai ajallisesti (ks.
tietojen ajantasaisuus).

yhteysvaatimus <henkilorekisterit>

vaatimus, jonka mukaan henkildrekisteriin saa ilman erityista lupaa tallentaa
henkil6tietoja vain henkildista, joilla on asiallinen tai lainsdadantdoén perustuva
yhteys rekisterinpitdjan toimintaan
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Rekisterdidyn asiallinen yhteys rekisterinpitajaan voi olla esimerkiksi asiakassuhde,
palvelusuhde tai jasenyys (ks. henkildtietolaki 8 §).

tarpeellisuusvaatimus <henkilorekisterit>

vaatimus, jonka mukaan henkildrekisteriin saa tallentaa vain rekisterin
kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia henkildtietoja (ks. henkildtietolaki 9 8)

kayttdtarkoitussidonnaisuus <henkildrekisterit>

vaatimus, jonka mukaan henkilérekisterin henkil6tietoja saa kayttaa vain etukateen
maadritettyyn kayttétarkoitukseen tai tavalla, joka on yhteensopiva taman
kayttotarkoituksen kanssa (ks. henkilotietolaki 7 8)

virheettdmyysvaatimus <henkilorekisterit>

vaatimus, jonka mukaan henkildrekisterin henkil6tietojen tulee olla
kayttotarkoituksen kannalta oikeita, tasmallisia, riittévia ja ajan tasalla olevia (ks.
henkilGtietolaki 9 8)

ENTITEETTIEN ROOLIT

Viranomais- ja organisaatioroolit

viranomainen

toimielin tai yksittdinen henkild, jolla on julkiseen tehtavaan liittyvaa itsendista
toimivaltaa

Sosiaalihuollon viranomaisia ovat esimerkiksi sosiaalihuollosta vastaava kunnallinen
monijaseninen toimielin (esim. sosiaalilautakunta) ja viranhaltija, jolla on suoraan
lakiin perustuvaa toimivaltaa tai kunnallisen toimielimen siirtdmaa paatosvaltaa.
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palvelunantaja

organisaatio, toimintayksikko tai yksittdinen henkild, joka jarjestaa tai tuottaa
palveluja

palvelunjarjestaja

palvelunantaja, joka vastaa palvelujen toteutumisesta ja niihin liittyvista
kustannuksista

Sosiaalihuollossa palvelunjérjestgjana on yleensa kunta, kuntayhtyma tai valtio.
Palvelunjarjestajalla on tiettyyn palveluun liittyen yleinen tai erityinen palvelujen
jarjestamisvelvollisuus. Palvelunjarjestdja voi toimia myds palveluntuottajana.

palveluntuottaja

palvelunantaja, joka saa aikaan palveluja

Palveluntuottajia ovat palvelutoimintaa tukevassa tietojarjestelmassa ne
organisaatioyksikét tai henkiléresurssit, jotka rekisterinpitaja tyypittelee tai
luokittelee tietojarjestelméan kayttotarkoituksen mukaisia palveluja tuottaviksi
yksikoiksi tai henkildresursseiksi. Vain tallaiset palveluntuottajat voidaan merkita
tietojarjestelmassa toiminnan tuloksena syntyvan palvelun toteuttajiksi.

palvelun maksaja

organisaatio tai yksittdinen henkil®, joka vastaa asiakkaalle annetun palvelun
aiheuttamista kustannuksista

Asiakkaalle annetut palvelut voi maksaa esimerkiksi asiakas itse, joku muu henkil®,
kunta, kuntayhtyma, valtio, vakuutuslaitos, yksityinen yhteiso tai toimintayksikkd.
Yhdelle asiakkaalle annetun palvelun maksajia voi olla useita.
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vastuuyksikké

palveluvastuussa oleva toimintayksikko

Organisaatiorakenteen mukaan sosiaalihuollon vastuuyksikko voi olla esimerkiksi
asuntola, paivakeskus, ryhmékoti tai laitososasto.

rekisterinpitdja <henkilorekisterit>

yhteiso tai yksittdinen henkil®, jonka kayttda varten rekisteri perustetaan ja jolla on
oikeus maarata sen kaytosta

arkistonmuodostaja

yhteiso tai yksittdinen henkil®, jonka toiminnan tuloksena arkisto (1) syntyy

arkisto (2)

organisaatio tai toimintayksikkd, joka sailyttdd arkistonmuodostajien sille
luovuttamia asiakirjoja ja huolehtii niiden kaytettéavyydesta.

Ammattiroolit

asiantuntija

organisaatio tai yksittainen henkild, jolla on tilanteeseen ja tehtavaan vaadittava
asiantuntemus

asiantuntijaverkosto

ryhma asiantuntijoita, joiden asiantuntemusta voidaan ennalta sovituin ehdoin
kayttaa kasiteltdvan asian ratkaisemiseen ja hoitamiseen
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Asiantuntijaverkostoja hyddynnetéan paljon, kun selvitetdan tai hoidetaan sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakkaiden tarpeita ja ongelmia. Asiantuntemus
asiantuntijaverkostossa on usein moniammatillista; ks. myds moniammatillinen
asiantuntemus.

moniammatillinen yhteistydryhm&; moniammatillinen tiimi

yhteistydryhma, jossa on eri ammattiryhmien tai - alojen asiantuntemusta

Moniammatillista asiantuntemusta voi olla seka yksil6lla ettd ryhmalla.

Esimerkiksi lastensuojelussa tai vammaisten lasten palveluohjauksessa
moniammatillinen yhteistydryhma koostuu eri organisaatioiden edustajista, jotka
ovat tyoskennelleet lapsen ja perheen kanssa. Perheen on mahdollista kutsua
yhteistydryhmaan myos muita sille laheisia henkildita. Yhteistyéryhma kutsutaan
kokoon perheen tarvitsemana ajankohtana kulloinkin tarvittavassa kokoonpanossa.

Lahikasitteita:

Asiakaskohtainen palvelutiimi: Asiakaskohtaisella palvelutiimilla tarkoitetaan
moniammatillista yhteistydryhmaa, jonka muodostavat kaikki ne sosiaali- ja
terveydenhuollon toimijat, jotka vastaavat asiakkaan tarpeiden mukaisesti tietyn
palveluketjun toteuttamisesta.

Asiakastiimi: Asiakastiimilla tarkoitetaan moniammatillista yhteistydéryhmaa, jonka
muodostavat kaikki ne sosiaali- ja terveydenhuollon toimijat, jotka vastaavat
asiakkaan tarpeiden mukaisesti tietyn palveluketjun toteuttamisesta.
Moniammatillista yhteistydryhmaa tarkastellaan téll6in asiakkaan ja hanen
palveluketjunsa nakdkulmasta. Asiakastiimi koostuu perustiimin ja virtuaalitiimin
toimijoista, eika asiakas itse ole asiakastiimin jasen.

Hoitotiimi: Nimitysta hoitotiimi kdytetdan moniammatillisesta yhteistydryhmasta
korostettaessa asiakkaan hoidollisia palvelun tarpeita.

Peruspalvelujen tiimi: Peruspalvelujen tiimilla tarkoitetaan sellaista
moniammatillista yhteistydryhmaa, joka vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon
peruspalveluista kunnan alueella. Termia peruspalvelujen tiimi kaytetdan erityisesti
silloin, kun korostetaan moniammatillisen yhteistydryhman asemaa
peruspalveluista koostuvan palveluketjun hallinnoijana.

Perustiimi: Perustiimilla tarkoitetaan sellaista moniammatillista yhteistyéryhmaa,
joka vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon peruspalveluista kunnan alueella. Termia
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perustiimi kaytetdan erityisesti silloin, kun tarkastellaan moniammatillista
yhteistydryhmaa hallinnon nakékulmasta.

Virtuaalitiimi: Virtuaalitiimilla tarkoitetaan sellaista sosiaali- ja terveydenhuollon
alalla toimivaa moniammatillista yhteistydryhmaa, joka toimii joko kunnan alueella
tai yli kunta- ja organisaatiorajojen. Virtuaalitiimi tuottaa perustiimin palveluja
taydentéavia palveluja. Virtuaalitiimin jasenet saattavat olla kaytettavissa esimerkiksi
séhkoisen konsultoinnin kautta. Termia virtuaalitiimi kdytetaan erityisesti silloin,
kun korostetaan sdhkoisen tiedonsiirron kayttda moniammatillisessa
yhteistydryhmassa.

Vaestovastuullinen tiimi: Vaestoévastuullisella tiimilla tarkoitetaan peruspalvelujen
tiimid, joka koostuu padasiassa terveydenhuollon ammattihenkildista. Termilla
kuvataan vaestdvastuuseen perustuvaa tapaa jarjestaa terveydenhuollon palveluja.

lastensuojelun asiantuntijaryhmé <lastensuojelu>

lastensuojelun moniammatillinen yhteistyéryhmd, jonka tehtéavdna on avustaa
sosiaalityontekijaa lastensuojelun toteuttamisessa seka antaa lausuntoja
lastensuojelutoimenpiteitd koskevan paatdksenteon tueksi

Lapsen asioista vastaavalla sosiaalityontekijalla tulee olla kaytettavissdan muun
muassa lapsen kasvun ja kehityksen, terveydenhuollon seka oikeudellista
asiantuntemusta. Taman asiantuntemuksen jarjestamiseksi kunta tai useampi kunta
yhdessa voi asettaa lastensuojelun asiantuntijaryhman.

ammattihenkil®

henkil®, jolla on ty6tehtavien suorittamiseen vaadittava koulutuksellinen tai ty6ssa
hankittu patevyys

Sosiaalihuollon ammattihenkil6lla on yleensé oltava tydtehtéviin vaadittu koulutus.
Kelpoisuudesta sosiaalihuollon ammatillisiin tehtaviin séddetaan lainsaddannossa.

itsendinen ammatinharjoittaja

ammattihenkild, joka harjoittaa omaa elinkeinotoimintaa
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sosiaalitydntekija

ammattihenkild, jonka tehtavana on sosiaalihuollon asiakkaiden hallintoasioiden
kasittely seka sosiaalipalvelujen asiakaskohtainen suunnittelu, jarjestaminen,
seuranta ja arviointi

Sosiaalitydntekijan tehtavia ovat sosiaalihuollossa muun muassa asiakkaan
sosiaalisten ongelmien tunnistaminen, itsendisen suoriutumisen arviointi ja
tukeminen, tarvittavien tukitoimien jarjestaminen, kodin ulkopuolelle hoitoon
sijoittamiseen liittyvat tehtavat, yksilollista harkintaa edellyttavien
toimeentulotukipaatdsten tekeminen, harkintaa edellyttava paatoksenteko muissa
asiakkaan oikeuksiin vaikuttavissa asioissa seka alan asiantuntija- ja
konsultointitehtavét.

My®s sosiaalityontekijan tehtavanimikkeet vaihtelevat organisaation ja tydtehtavien
mukaan. Sosiaalitydntekijoiden tehtavanimikkeita ovat sosiaalitydntekijan liséksi
muun muassa kuraattori, sosiaaliterapeutti, kuntoutussosiaalitydntekija ja
sosiaalisihteeri. Sosiaalitydntekija voi toimia myds itsenaisena
ammatinharjoittajana, esimerkiksi konsulttina.

erikoissosiaalityéntekija

tiettyyn sosiaalityén erityisalueeseen erikoistunut sosiaalityéntekija

Erityissosiaalitydntekijan tyotehtavissa toimiminen edellyttad yleensd ammatillisesti
suuntautuneen lisensiaatin tutkinnon suorittamista sosiaalitydsta.
Sosiaalitydntekijan ammatillinen erikoistuminen riippuu siitd, missa organisaatiossa
han tydskentelee.

sosiaaliasiamies

ammattihenkild, jonka tehtdvana on neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain soveltamisessa

Sosiaaliasiamies muun muassa tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii muuten
asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi, avustaa asiakkaita
muistutuksen tekemisessa seka seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta
kunnassa.
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Jokaisen kunnan on nimettévéa sosiaaliasiamies, joka voi olla yhteinen kahdella tai
useammalla kunnalla.

Sosiaaliasiamiehesta sdadetéaan laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista (812/2000).

palveluohjaaja

palveluohjauksesta vastaava sosiaali- ja terveydenhuollon tai muun sosiaaliturvan
ammattihenkil

Palveluohjaaja arvioi asiakkaan palvelun tarpeet ja kokoaa hanelle kuuluvia
palveluja ja etuuksia koskevat tiedot yhteen ja helposti saataviksi. Han laatii
asiakkaalle palvelusuunnitelman yhdessa asiakkaan ja moniammatillisen
yhteistybryhman kanssa. Palveluohjaaja seuraa asiakkaan palvelun tarvetta ja
annettavien palvelujen riittavyytta ja tarvittaessa ehdottaa tai tekee muutoksia
palvelukokonaisuuteen. Han huolehtii myds tarpeen mukaan yhteyksista asiakkaan
ja viranomaisten vélilla seka viranomaisten kesken.

Palveluohjaajakoulutusta annetaan taydennys- ja erikoistumiskoulutuksena muun
muassa ammattikorkeakoulussa.

Palveluohjaaja- nimike on kd&nndsvastine englanninkielisille termeille case manager
ja care manager. Kehitysvammahuollon palveluja kehitettdessa suomenkielisena
nimikkeena on kaytetty kuntoutusluotsia.

kuntoutusohjaaja

ammattihenkild, jonka tehtdvana on antaa tietoa erilaisista
kuntoutumismahdollisuuksista, osallistua asiakkaan kuntoutussuunnitelman
laatimiseen ja seurata sen toteutumista seké toimia yhdyshenkilona asiakkaan
palvelujen jarjestamisessa.

perhehoitaja <perhehoito>

henkil®, joka antaa kodissaan perhehoitoa
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Toimeksiantosopimussuhteinen perhehoito ei ole ammatillista toimintaa eika
perhehoitaja ole tydsopimussuhteessa kuntaan. Ammatillista perhehoitoa antavan
perhehoitajan ty6 sen sijaan on ammatillista toimintaa, johon on maaritelty
kelpoisuusehdot. Perhehoitaja on talldin tydsuhteessa ammatillista perhekotia
yllapitavaan organisaatioon.

sijaisvanhempi <lastensuojelu>

sijaiskotihoitoa antava perhehoitaja

henkildkohtainen avustaja <vammaispalvelut>

vammaisen henkilén palkkaama tydntekija, jonka tehtdvana on avustaa hanta
jokapaivaiseen elamaan liittyvien asioiden hoitamisessa

Henkil6kohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuneet kustannukset voidaan
korvata sosiaalietuutena sellaiselle vammaiselle henkil6lle, joka tarvitsee runsaasti
toisen henkilén apua kotona jokapaivdiseen elamaan liittyvissa asioissa tai kodin
ulkopuolella asioiden hoitamisessa, opiskelussa, harrastuksissa, tydssa ja yleensa
yhteiskunnallisessa osallistumisessa. Vammaista henkil6a tulee tarvittaessa myds
ohjata ja tukea henkil6kohtaisen avustajan palkkaukseen liittyvissa asioissa.

Asiakas- ja laheisroolit

asiakas <yleiset palveluorganisaatiot>

palvelujen tai tuotteiden vastaanottaja

Asiakas voi olla yksittainen henkil®, henkiléryhma tai organisaatio. Asiakkaita voivat
olla seka todelliset ettd mahdolliset asiakkaat, jotka yhdessa muodostavat
palveluntuottajan asiakaskunnan.

henkildasiakas

sosiaalipalveluja tai sosiaalietuuksia hakeva tai kayttava henkil®
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Henkildasiakkaalla on asiallinen tai lainsdadantdon perustuva yhteys
rekisterinpitgjan toimintaan ja hanesta rekisterdidaan tietoja yksiloivalla
tunnisteella.

ryhméasiakas

joukko yksildityja henkildité, jotka ovat yhdessa asiakkaana

perheasiakas

ryhmdasiakas, jonka jasenet muodostavat perheen

organisaatioasiakas

palvelunantajaan asiakassuhteessa oleva juridinen henkil®

Organisaatioasiakkaita ovat esimerkiksi palvelun tilagjina tai maksajina toimivat
kunnat, kuntayhtymaét, valtio, vakuutusyhtiot tai yksityiset saatiot ja yritykset.

asiakasryhma

yhdessa ja yhté aikaa saman palvelun kohteena oleva joukko henkilbasiakkaita

Asiakasryhmaa voi kuvata pelkastaan osallistujien lukumaaralla ilman, etta siihen
kuuluvia yksildasiakkaita eritellaan esimerkiksi tunnisteiden avulla.

rekisterdity <henkilorekisterit>

henkil®, josta on merkitty tietoja henkilérekisteriin

Henkil6tietolain mukaan rekisterdidylla on oltava asiallinen tai lainsdadantéén
perustuva yhteys rekisterinpitdjan toimintaan (yhteysvaatimus).
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rekisterdity asiakas

henkilbasiakas, josta rekisterdidaan tunnistetietoja palveluprosessin aikana

Kaikista henkildasiakkaista pyritdan palveluprosessin aikana rekisterdimaan
luotettavin henkildllisyyteen viittaava asiakastunniste. Sen avulla voidaan
varmimmin yhdistaa oikein asiakkaat ja heille annettavat palvelut esimerkiksi
ajanvarausta, suunnittelua, seurantaa ja laskutusta varten.

rekister6iméatdn asiakas

henkilbasiakas, josta ei rekisterdida tunnistetietoja palveluprosessin aikana

Rekisterdimattomasté asiakkaasta ei jaa palvelujen tuottajalle mitaan
asiakastunnistetta, jonka perusteella annettu palvelu voitaisiin yhdistaa
asiakkaaseen. Palvelutapahtumalle voidaan kuitenkin antaa tunniste, jota kdytetaan
esimerkiksi suoritteiden tilastoinnissa.

Rekisterdiméattomia asiakkaita on erityisesti erilaisissa sosiaalihuollon
neuvontatilanteissa, joissa palvelun antamisen kannalta ei ole tarpeen rekisteréida
asiakkaan henkilotietoja tai joissa asiakas itse kieltda henkildllisyytensa
rekisterdinnin.

toimintarajoitteinen henkild

henkil®, jolla on méaaritettavissa oleva toiminnan rajoite suhteessa ympéaristoon

Henkildn rajoitteet voivat olla joko pysyvia tai tilapaisia ja seka fyysisia, psyykkisia
etta sosiaalisia.

Toimintarajoitteisia henkil6itéa voivat olla esimerkiksi tilapdisesti vammautuneet
henkil6t, vammaiset ja ikdihmiset.

vammainen henkild <vammaispalvelut>
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henkil®, jolla on vamman tai sairauden johdosta pitkaaikaisesti erityisia vaikeuksia
suoriutua tavanomaisista elamén toiminnoista

Vammainen henkild on oikeutettu laissa vammaisuuden perusteella jarjestettavista
palveluista ja tukitoimista saddettyihin sosiaalietuuksiin.

kehitysvammainen henkil® <kehitysvammaisten erityishuolto>

henkil®, jonka kehitys tai henkinen toiminta on estynyt tai hairiintynyt synnynnaisen
tai kehitysidssa saadun sairauden, vian tai vamman vuoksi

Kehitysvammainen henkild on oikeutettu laissa kehitysvammaisten erityishuollosta
saadettyihin sosiaalietuuksiin, mikali hdnen palvelutarpeisiinsa ei vastata muiden
lakien nojalla.

yhteyshenkild

henkil®, johon asiakas antaa viranomaiselle luvan olla yhteydessa saamaansa
palveluun liittyen

Yhteyshenkild voi olla esimerkiksi asiakkaan ldhiomainen, laillinen edustaja tai muu
laheinen henkilo.

laheinen henkil®

sukulaisuuden, tuttavuuden tai muun yhteenkuuluvuuden perusteella asiakkaalle
tarkea henkild.

Laheisen henkilon nimedminen perustuu asiakkaan omaan ilmoitukseen, mutta
sosiaalihuollon palvelujen antajan taytyy paatoksenteossaan ja toiminnassaan ottaa
huomioon asiakkaalle laheiset henkil6t huolimatta siita, ilmoittaako asiakas heidat
vai ei. Sosiaalihuollossa asiakkaalle laheinen henkild on usein asianosainen ja hanta
on kuultava.
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asianosainen

henkil tai yhteiso, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asian kasittely koskee

kuultava

henkil®6 tai yhteiso, jolle on varattava tilaisuus esittda mielipiteensa tai selityksensa
viranomaisen kasiteltavana olevasta hallintoasiasta

huoltaja

henkil®, joka vastaa alaikaisen hoidosta, kasvatuksesta, valvonnasta ja
huolenpidosta

edunvalvoja

henkil®, joka huoltajuuden perusteella tai holhousviranomaisen tai tuomioistuimen
paatoksella hoitaa vajaavaltaisen tai muun syyn vuoksi tukea tarvitsevan
taloudellisia asioita ja valvoo hanen etuaan

Vajaavaltaisia ovat alaikaiset seka ne, jotka tuomioistuin on katsonut
kykenemattémiksi hoitamaan taloudellisia asioitaan. Edunvalvojan tulee valvoa
kaikkia vajaavaltaiselle kuuluvia varallisuusarvoisia etuuksia, joihin myds
sosiaalietuudet kuuluvat, ja valvoa alaikdisen etua lastensuojeluasiassa.
Lastensuojeluasiassa voidaan maarata edunvalvoja kayttamaan huoltajan sijasta
puhevaltaa, mikali huoltaja ei voi valvoa lapsen etua puolueettomasti.

omaishoitaja <omaishoidon tuki>

omaishoitosopimuksen tehnyt, omaistaan tai laheistaan kotioloissa hoitava henkilo

hoidettava henkilé6 <omaishoidon tuki>
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henkil®, joka saa ikddntymisen, vamman tai sairauden perusteella omaishoitoa

sivullinen

henkil® tai yhteiso, jolla ei ole oikeutta késitella asiakkaasta rekisteroityja
henkil6tietoja

Sivullisia ovat muut kuin asiakas, asianosainen ja kyseessa olevan palvelunantaja
ovat sivullisia, joille asiakasasiakirjoihin siséltyvia tietoja ei saa antaa ilman
asiakkaan kirjallista suostumusta.

laillinen edustaja

viranomainen tai yksityishenkild, jolla on juridinen oikeus kayttaa puhevaltaa
asiakkaan puolesta hallintoasiassa

Asiakkaan laillisena edustajana voi toimia esimerkiksi huoltaja tai edunvalvoja.

vertaistukihenkil®

vapaaehtoistyontekija, joka antaa vertaistukea

Vapaaehtoisille voidaan jarjestadd koulutusta vertaistuen antamisessa.

vertaistukiperhe

perhe, joka antaa vertaistukea vapaaehtoistytna

tukihenkild

sosiaalista vapaaehtoistydtd tekeva henkil®, joka tarjoaa turvallisen ihmissuhteen ja
tukea arjen hallintaan
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tukiperhe

sosiaalista vapaaehtoistydté tekeva perhe, joka tukee lapsen kasvua ja kehitysta
tarjoamalla talle mahdollisuuden viettaa viikonloppuja ja loma- aikoja
yksityiskodissa

sijaisperhe <lastensuojelu>

perhe, joka antaa kodissaan sijaiskotihoitoa

ROOLIEN OMINAISUUDET

Osaaminen

Velvoitteet

asiantuntemus

erityinen perehtyneisyys jonkin alan tietoihin ja taitoihin

moniammatillinen asiantuntemus

asiantuntemus, joka perustuu useisiin ammattialoihin

Moniammatillista asiantuntemusta voi olla seka yksiloilla (yksildasiantuntemus) etta
tyoryhmilla (tiimiasiantuntemus eli tydéryhmaasiantuntemus).

Esimerkkeja moniammatillisen asiantuntemuksen hyddyntamisesta ovat
toimeentulotuen myontamisesséa kaytetty asiantuntijaverkko, lastensuojelussa
kaytetyt tukiryhmat, oppilashuoltoryhmat ja kuntoutusyhteistyéryhmat.

yleinen palvelujen jarjestdmisvelvollisuus
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palvelujen jarjestajan lakisdateinen velvollisuus huolehtia valitsemallaan
tarkoituksenmukaisella tavalla laissa mainittujen sosiaalipalvelujen saatavuudesta

Yleinen palvelujen jarjestamisvelvollisuus koskee lahinna julkisia palvelujen
jarjestdjia kuten valtiota, kuntia ja kuntayhtymia. Niiden palvelujen antamisessa,
jotka kuuluvat yleisen jarjestamisvelvollisuuden piiriin, voidaan noudattaa
asiakkaisiin liittyvaa tarveharkintaa.

erityinen palvelujen jarjestdmisvelvollisuus

palvelunjérjestdjdn lakisaateinen velvollisuus huolehtia lainsadatajan maaraamalla
tavalla tiettyjen laissa mainittujen sosiaalipalvelujen saatavuudesta

Erityinen palvelujen jarjestamisvelvollisuus koskee talla hetkella vain julkisia
palvelunjarjestdjia, kuten valtiota, kuntia ja kuntayhtymia, eikd sen piiriin kuuluvien
palvelujen antamisessa voida noudattaa asiakkaisiin liittyvaa tarveharkintaa.

suunnitteluvelvoite <henkildrekisterin pitéja>

rekisterinpitdjdn velvollisuus laatia suunnitelma henkilétietojen kaytosta ja
kasittelysta

Henkil6tietojen kéasittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterinpitdjan
toiminnan kannalta. Henkildtietojen kayttétarkoitus seké niiden hankkimisen ja
luovuttamisen periaatteet on maariteltava ennen henkilérekisterin muodostamista.
Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus tulee maaritella siten, etta siita ilmenee,
minkalaisten rekisterinpitgjan tehtavien hoitamiseksi henkildtietoja kasitellaan.

huolellisuusvelvoite <henkildrekisterin pitaja>

rekisterinpitdjdn velvollisuus huolehtia siita, ettei henkilétietojen kasittelyssa
loukata rekisteroidyn yksityisyyden suojaa (henkil6tietolaki 5 8)

suojaamisvelvoite <henkildrekisterin pitaja>
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rekisterinpitdjdn velvollisuus suojata henkildrekisterin sisadltamat tiedot niin, ettei
niitd kayteta asiattomasti, havitetda, muuteta tai siirreta laittomasti tai vahingossa
(henkil6tietolaki 32 8)

ilmoitusvelvollisuus (1) <henkilbrekisterin pitaja>

rekisterinpitdjdn velvollisuus ilmoittaa tietosuojavaltuutetulle henkilétietojen
automaattisesta kasittelysta (henkilotietolaki 36-37 8)

ilmoitusvelvollisuus (2) <lastensuojelu>

velvollisuus ilmoittaa sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle lapsesta, jonka etu
edellyttadd lastensuojelutarpeen selvittdmistéa

IImoitusvelvollisuus (2) on saadetty sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisille ja
luottamushenkilille sekd koulutoimen, nuorisotoimen, poliisitoimen ja
seurakunnan palveluksessa tai luottamustoimessa oleville henkil6ille, jos he
tehtavassaan ovat saaneet tietdd lapsesta, jonka huolenpidon tarve, elinolosuhteet
tai oma kaytos edellyttavat lastensuojelun tarpeen selvittdmista.

ilmoitusvelvollisuus (3) <lastensuojelu>

huoltajan ja lapsen hoitajan velvollisuus ilmoittaa sosiaalihuollosta vastaavalle
toimielimelle lapsen yksityisesta pysyvaisluonteisesta sijoittamisesta hoidettavaksi
yKksityissijoituskotiin

ilmoitusvelvollisuus (4)

yksityisen palveluntuottajan velvollisuus ilmoittaa palvelujen tuottamisen
aloittamisesta, olennaisesta muuttamisesta tai lopettamisesta kunnan
sosiaalihuollosta vastaavalle monijaseniselle toimielimelle
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ilmoitusvelvollisuus (5)

hallintoasiaa kasittelevan viranomaisen velvollisuus ilmoittaa asianosaiselle
oikeudesta tulla kuulluksi

informointivelvollisuus <henkil6rekisterin pitdja>

rekisterinpitdjdn velvollisuus ilmoittaa rekisterdidylle hanta koskevien
henkildtietojen kaytdsta ja kasittelysta seka siitd, miten rekisterdity voi kayttaa
henkil6tietolaissa tarkoitettuja oikeuksiaan (henkildtietolaki 24 §)

tiedonkorjaamisvelvollisuus <henkil6rekisterin pitaja>

rekisterinpitdjdn velvollisuus oikaista, poistaa tai taydentaa henkilérekisterissa
oleva virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto (henkil6tietolaki
29 8)

salassapitovelvollisuus

velvollisuus pidattaytya ilmaisemasta viranomaisen asiakirjaan merkittya salassa
pidettavaksi sdadettya tietoa sivulliselle

Salassapito sisaltéa vaitiolovelvollisuuden ja asiakirjasalaisuuden ja se koskee
palvelunjérjestdjdé ja palveluntuottajaa, niiden palveluksessa olevaa seka
sosiaalihuollon luottamustehtavaa hoitavaa henkilda. Salassapitovelvollisuus koskee
myds asianosaista, joka on saanut tietoonsa muita kuin itseddn koskevia salassa
pidettavia tietoja.

vaitiolovelvollisuus

velvollisuus pidattaytya paljastamasta salassa pidettavaa tietoa riippumatta siita,
onko se merkitty viranomaisen asiakirjaan vai ei
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Oikeudet

hyvéksikayttékielto

velvollisuus pidattaytya kayttamasta omaksi tai toisen hyvaksi tai toisen vahingoksi
salassa pidettavaa tietoa

Hyvaksikayttokielto ei estd asianosaista, hdnen edustajaansa tai avustajaansa
kayttamasta hyvaksi toista koskevaa salassa pidettavaa tietoa silloin, kun kysymys
on sen oikeuden, edun tai velvollisuuden hoitamista koskevasta asiasta, johon
asianosaisen tiedonsaantioikeus on perustunut.

sosiaalinen oikeus <sosiaaliturva>

oikeus perustarpeiden tyydyttamiseen sosiaaliturvan avulla

Sosiaaliset oikeudet katsotaan osaksi yleisia ihmisoikeuksia.

subjektiivinen oikeus <sosiaaliturva>

erityinen lakiséateinen oikeus saada sosiaalipalveluja ja sosiaalietuuksia

Subjektiiviset oikeudet ovat valtakunnallisia. Subjektiiviseen oikeuteen perustuvissa
palveluissa palvelunjérjestdjd ja palveluntuottaja eivat voi noudattaa tarveharkintaa.

Subjektiivisia oikeuksia ovat esimerkiksi alle kouluikaisten oikeus paivahoitoon,
oikeus kehitysvammalain mukaiseen erityishuoltoon kuuluvaan opetukseen, oikeus
erdisiin vaikeavammaisille jarjestettaviin palveluihin seké lastensuojelun
sijaishuollossa olleen nuoren oikeus jalkihuoltoon.

tarkastusoikeus <henkildrekisterit>

jokaiselle kuuluva oikeus saada tietad, onko hantéa koskevia tietoja tallennettu
henkilbrekisteriin ja mitd nama tiedot ovat

Henkildtietolain 26 §:n mukaan rekisterinpitdjén tulee ilmoittaa rekisterdidylle myo6s
rekisterin tietolahteet ja mihin rekisterin tietoja kdytetdan ja luovutetaan.
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Mikali kyseessa on automatisoitu yksittaispaatos, rekisterdidylld on oikeus saada
tieto myos tietojen automaattiseen kasittelyyn liittyvasta logiikasta.

muutoksenhakuoikeus <julkishallinto>

asiakkaan oikeus hakea tuomioistuimelta muutosta hanta koskevaan
hallintopédétékseen

ROOLIEN VALISET SUHTEET

asiakkuus; asiakassuhde <yleiset palveluorganisaatiot>

palvelun kaynnistadmisen seurauksena syntyva asiakkaan ja palvelunantajan valinen
vuorovaikutussuhde

henkildasiakkuus

asiakkuus, jossa asiakkaana on vain yksi yksittédinen henkilo

ryhmaéasiakkuus

asiakkuus, jossa asiakkaana on henkiléryhma

perheasiakkuus

ryhméasiakkuus, jossa asiakkaana on perheen tai sen osan muodostava
henkiléryhma

hoitosuhde
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tiettyyn hoitovastuuseen liittyva asiakkaan ja hoitoa antavan ammattihenkilén
vélinen asiakassuhde

palveluvastuu

ammattihenkilén tai toimintayksikén vastuu siita, etta asiakkaalle laaditaan
asiakassuunnitelma ja annetaan suunnitelman mukaista palvelua

TIETOJEN RAKENNE

tietoalkio <tietojarjestelmat>

tietoyksikkd, joka on tietyssa yhteydesséa jakamaton

Tietoalkio on pienin merkityksen omaava tiedon esityksen osa. Esimerkiksi
asiakkaan henkil6tunnus on tietoalkio.

tietokentta <tietojenkasittely>

tietovalineessa tai muistissa rajallinen alue jonkin tiedon tallentamista varten

tietoryhma <tietojenkasittely>

joukko tietoalkioita, jotka ovat tietosisalloltaan yhteenkuuluvia

Tietoryhma alkaa tunnisteella ja paattyy lopetusmerkkiin.

tietokokonaisuus <tietojenkasittely>

yhdesté tai useammasta tieforyhmdstd muodostuva, tietyin perustein yhteen
kuuluvien tietojen joukko
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Sosiaalihuollossa tietokokonaisuuksia voivat olla esimerkiksi asiakkaan
palvelukohtaiset tiedot, jotka sisdltavéat asiakkaan henkilétiedot ja tietyin
palveluperustein mydnnetyt sosiaalipalvelut ja sosiaalietuudet.

taustatiedot

tiedot asiakkaan palvelutarpeen taustalla olevista syista

Taustatiedot ovat osa palveluprosessin aikana kerattavista tiedoista. Ne voivat olla
joko asiakkaan tai hanen yhteyshenkilénsé ilmoittamia tai palvelunantajalle
luovutettuja tietoja.

Taustatietojen kerddmisen tarkoituksena on toisaalta tiedon hankkiminen
asiakkaasta, hdnen ongelmistaan ja niiden vaikutuksista, ja toisaalta
luottamuksellisen suhteen luominen asiakkaaseen.

nykytila; tilannetiedot

tiedot, jotka kuvaavat asiakkaan senhetkista elamantilannetta

Tilannetietoja hyddynnetédan tilanneselvitysta ja tilannearviota tehtéessa.

seurantatiedot

asiakkaan tilasta ja olosuhteista ja niissa tapahtuneista muutoksista
palveluprosessin aikana kerattavat tiedot

tunniste <tietojenkasittely>

tiedon tai tietojoukon yksildimiseen kaytettava merkkijono

asiakastunniste <asiakastietojarjestelmat>
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asiakkaan tietoihin viittaava tunniste

Asiakastunniste voi olla esimerkiksi henkilétunnus tai jokin erityisesti
tietojarjestelmaa varten luotu tunniste.

TILASTOINTIYKSIKOT

suorite <yleiset palveluorganisaatiot>

toteutetun toiminnan tai osatoiminnan maaraa ilmaiseva laskennallinen yksikk®

Tietojarjestelmassa suorite on sovittujen kasittelysaantdjen avulla
tietojarjestelmaan tallennetuista palvelutapahtumien toteumatiedoista
matemaattisin laskentasddnndin saatu tulos, joka kuvaa palvelun maaraa,
tuloksellisuutta, kohdistumista tms. Suoritteiden laskennassa joudutaan joskus
kayttamaan monimutkaisia laskenta- algoritmeja monipuolisen toiminnan
"sulauttamiseksi" organisaation summatasolla samaan suoritteen mittayksikkdon
(esim. toteutunut hoitovuorokausi).

hoitopaiva

vuorokausi tai vuorokauden osa, jonka aikana asiakas on kirjattuna sosiaalihuollon
asiakaspaikalle

Palvelujaksoon sisaltyvien hoitopaivien lukumaara voidaan laskea eri
kayttotarkoituksia varten eri tavoin. Useimmiten hoitopaivaksi ei lasketa
sosiaalihuollossa palvelujakson paattymispaivaa, ellei se ole sama kuin sen
alkamispaiva.

asiakaspaikka

yhden asiakkaan palvelemista varten varattu voimavarojen kokonaisuus
toimintayksikdsséa

Maaritelmassa kaytetty ilmaus voimavarojen kokonaisuus kattaa fyysisten tilojen
lisdksi muun muassa laitteet, valineet ja henkildston.
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hoitopaikka

asiakkaan hoitoa varten varattu asiakaspaikka

Hoitopaikka voi olla joko /aitospaikka tai avohoitopaikka.

avohoitopaikka

avopalvelujen saajalle varattu hoitopaikka

laitospaikka

laitospalvelujen saajalle varattu asiakaspaikka

asiakasmaara

organisaation tai toimintayksikén tuottamien palvelujen piirissa tiettyna
ajankohtana tai ajanjaksona olleiden asiakkaiden lukumaara
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