Ohjeita Lastensuojelun käsikirjan käyttöön

Miten käytän työprosessi valikkoa?

Käsikirjassa on varsinainen lastensuojelutyön prosessi kuvattuna etusivun oikeassa reunassa olevassa valikossa, jonka nimi on työprosessi. Tähän on lastensuojeluprosessin eri vaiheiden mukaan kuvattuna työvaiheet, toimiminen eri vaiheissa ja työntekijän työn kannalta tärkeät asiat.

Työprosessi valikkoa käytetään siten, että valitaan kunkin osion kohdalta se, jota halutaan lukea. Kyseisessä kohdassa olevan +-merkin klikkaamalla saa auki alaotsakkeet ja niistä valitsemalla pääsee lukemaan tekstejä. Sama valikko kulkee mukana käsikirjan sisällä eli missä tahansa kohdassa pääsee oikealla olevasta valikosta lukemaan sisältöjä. Alaotsikot saa auki joka kohdassa +-merkkiä klikkaamalla.

Miten käytän symboleja?

Työprosessi –kohdan teksteissä olevat symbolit eli värilliset neliöt viittaavat joko lakiin tai kirjallisuuslähteeseen. Pitämällä hiirtä symbolin päällä saa näkyviin sen tekstin, johon symboli viittaa. Symbolin päälle tulee siis esiin teksti siitä, mikä lakipykälä on kyseessä tai mikä kirjallisuusteos on lähteenä. Hiirellä symbolia klikkaamalla pääsee lukemaan lakia tai katsomaan teoksen tiedot.

Symbolityypit

Useilla sivuilla on linkkejä, jotka on merkitty symboleilla. Symboli toimii linkkinä ja sen väri kertoo linkin tyypin:

	Väri
	 Linkin tyyppi
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	 Laki
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	 Kirjallisuus


Symboli on numeroitu sen mukaan, mihin lakiin tai teokseen symboli viittaa. Eri lait ovat eri numeroilla. Pääsääntöisesti lastensuojelulaki on numero 1. Symbolissa on lain nimi ja pykälän numero, joka näkyy, kun hiiri viedään sen päälle: 

Miten löydän lakeja?


Käsikirjassa käytetyt lait löytyvät etusivun ylävalikossa kohdasta, jonka nimi on LAINSÄÄDÄNTÖ. Tälle sivustolle pääsee joko yläreunan valikosta tai etusivun keskellä olevan LAIT FINLEXIIN ”kaikki lait” –valikosta. 

Lastensuojelulaki on käsikirjassa kokonaan ja tulostettavissa olevassa pdf –muodossa.

Muut lastensuojelutyössä huomioitavat lait on linkitetty suoraan Finlexin ajantasaiseen lainsäädäntöön. Lakeja voi lukea hakemalla ne LAINSÄÄDÄNTÖ –osiosta, jossa lait löytyvät aakkosjärjestyksessä. Käsikirjan Työprosessissa lait löytyvät joko tekstipalstan vasemmassa reunassa olevan lakiluettelon kautta tai lakisymbolin kautta. 

Kaikki linkit vievät Finlexiin, josta pääsee takaisin käsikirjaan sulkemalla Finlexin normaalisti oikeassa yläkulmassa olevasta punaisesta ruksista. 

Miten käytän lomakkeita?

Käsikirjaan tulevat lomakkeet valmistellaan Sosiaali- ja terveysministeriössä. Lomakkeita pääsee katsomaan ja tulostamaan sekä etusivun keskellä olevan valikon kautta että yläreunan valikon kautta. Lomakkeita tullaan laittamaan käsikirjaan sitä mukaan kun ne valmistuvat STM:ssä.

Miten käytän työvälineitä?

Työvälineet osio sisältää lomakkeet, muistilistat ja työmenetelmät. Lomakkeet valmistellaan STM:ssä ja ne laitetaan käsikirjaan niiden valmistuttua. Muistilistat ovat työntekijän avuksi eri työvaiheisiin. Työmenetelmissä on esimerkkejä erilaisista lastensuojelutyössä käytettävistä menetelmistä sekä malleja niiden käyttöön. Useissa tapauksissa on myös linkit tahoihin, joilta saa lisätietoa. 

Työvälineitä pääsee lukemaan yläreunan valikon kautta. Klikkaamalla otsaketta pääsee sivustolle, jossa lomakkeet, muistilistat ja työmenetelmät ovat oikeassa reunassa valikkona. Otsikon edessä olevaa +-merkkiä klikkaamalla saa alaotsikot auki näkyviin. Otsikkoa klikkaamalla pääsee lukemaan sisältöä.

Miten käytän ylävalikkoa?

Ylävalikko on Lastensuojelun käsikirja –pääotsikon alla oleva otsikkorivi. Tämä ylävalikko sisältää käsikirjan osioiden otsikot. Näistä klikkaamalla pääsee sivuille. Tämän jälkeen sisältösivuilla on oikeassa reunassa valikko, josta pääsee lukemaan lisää tekstiä. Valitsemalla +-merkin saa näkyviin alaotsakkeita.

