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1 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Valvira on antanut toimintayksikdille omavalvontasuunnitelman siséltoa, laati-
mista ja seurantaa koskevan maarayksen, joka tuli voimaan vuonna 2015.
Omavalvonta on pakollista sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikoissa,
mutta soveltavin osin sita voi kayttaa muillakin aloilla. Omavalvonta on keino
parantaa palvelun laatua ja asiakkaiden oikeusturvaa. Omavalvonnan tarkoi-
tuksena on varmistaa, etta asiakas saa laadukasta ja turvallista palvelua.
Omavalvontasuunnitelma on asiakirja, johon kirjataan keskeiset toimenpiteet,
joilla yksikdssa valvotaan sen toimintaa seké tuotettujen palvelujen laatua.
Omavalvontasuunnitelma on palvelun laadun ja toiminnan kehittamisen tyova-

line.

Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetaan aina, kun toiminnassa ta-
pahtuu palvelun laatuun tai asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Muutok-
set omavalvontasuunnitelmaan kirjataan yhteisty6ssa esihenkilon ja henkilos-
ton kanssa. Omavalvonnan tavoitteena on, etta henkilost6 arvioi jatkuvasti

omaa toimintaansa, kuulee asiakkaita ja omaisia laatuun ja asiakasturvallisuu-
teen liittyvissa asioissa seka ottaa asiakaspalautteen huomioon toiminnan ke-

hittAmisessa.

1.1 Suunnitteluun osallistuvat

Omavalvonnan suunnittelu, toteutus, seuranta ja kehittdminen kuuluu koko
Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivan nuorisotyon tiimille ja lahiesi-
henkilolle. Omavalvontasuunnitelma on tydntekij6ille laadun, kehittamisen
seka perehdytyksen tarkea apuvaline. Omavalvontaan osallistuva henkil®-
kunta havainnoi ja kiinnittd& huomiota riskeihin ja pyrkii vaikuttamaan riskiteki-
jéiden poistamiseen tydssaan. Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsi-
van nuorisotydn omavalvontasuunnitelma tehd&an yhteistytssa lahiesihenki-
I6n ja etsivan nuorisotydn tiimin kanssa. Suunnitelma tarkistetaan riskienhal-

linnan osalta kaupungin turvallisuuspaallikén kanssa.
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1.2 Suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkilot

Koordinaattori, Nuorisopalveluyksikdn vastaava
Maritta Rihu
020 615 7794

Koordinaattori
Sanna Heimonen
020 615 1252

1.3 Suunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan saanndllisesti. Suunnitelma
paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuu-
teen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa
Nuorisopalveluyksikdn vastaava. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan kerran
vuodessa, jos siihen ei muutoksia aiemmin ole tarve tehd&. Tarkistusajan-

kohta lisatdan etsivan nuorisotytn vuosikelloon.

1.4 Suunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma pidetaan julkisesti ndhtavana Kouvolan kaupungin
Nuorisopalveluiden internetsivuilla. Suunnitelman tarkoitus on selventaa, mi-
ten Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivassa nuorisotydssa varmis-
tetaan palvelun toteutus laadukkaasti ja asiakasturvallisesti. Suunnitelma ker-
too myds sen, miten yksikdssa toimitaan, kun todetaan, etta palvelu ei syysta
tai toisesta toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti tai asiakasturvalli-

suus uhkaa vaarantua.
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2 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottajan nimi: Kouvolan kaupunki/ Kasvatus ja opetus/ Kasvun tuki/
Nuorisopalvelut/ Etsiva nuorisotyd

Palveluntuottajan Y-tunnus: 0161075-9

Kunnan nimi: Kouvola

Toimintayksikén nimi: Etsiva nuorisotyd

Toimintayksikon yhteystiedot: Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola

2.1 Palvelumuoto

Asiakasryhma: 16—28-vuotiaat kouvolalaiset nuoret ja nuoret aikuiset
Asiakkuuksien méaara: Ei maaritelty, silla tydote perustuu joustavuuteen ja no-

peaan muuntautumiskykyyn

2.2 Toimintayksikdn katuosoite

Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola/ Nuorten Paikka

Keskusaukio 1, 45700 Kuusankoski/ Kuusankosken NuortenTalo
Kyntgjantie 9, 45610 Koria/ Korian NuortenTalo

Paperitehtaantie 10, 36800 Myllykoski/ Myllykosken NuortenTalo

2.3 Yksikon toiminnasta vastaava esihenkilo

Nimi: Sanna Heimonen
Puhelinnumero: 020 615 1252

Séahkoposti: sanna.heimonen@kouvola.fi


mailto:sanna.heimonen@kouvola.fi
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsiva nuorisoty0 tavoittaa niitd avun
tarpeessa olevia 16—28-vuotiaita kouvolalaisia nuoria ja nuoria aikuisia, jotka
eivat jostain syysta kayta olemassa olevia auttamis- ja palvelujarjestelmia,
jotka eivat ole tulleet niissé autetuiksi tai jotka ovat vaarassa pudota niiden ul-
kopuolelle. Asiakkuudessa olevia nuoria tuetaan sellaisten palveluiden ja
muun tuen piiriin, joilla edistetdan heidan itsenaistymistaan, kasvuaan, ela-
manhallintaansa, osallisuuttaan omaan elaméaéansa ja yhteiskuntaan seka paa-

sya koulutukseen ja tydmarkkinoille.

Nuori voi itse olla yhteydessé etsiviin nuorisotydntekijoihin alueilla tavates-
saan, puhelimitse, Whatsappilla, sdhkdpostitse, Facebookissa, Instagramissa,
Snapchatissa tai Discordissa. Yhteys etsivaan-sivuston kautta voi tayttaa yh-
teydenottolomakkeen. Taman lomakkeen avulla my6s viranomaiset voivat il-
moittaa nuoresta etsivélle nuorisotyontekijélle. Etsivat nuorisotyotekijat tapaa-
vat nuoria toimitiloissaan, alueiden NuortenTaloissa, nuorten kotona, julkisissa
tiloissa, viranomaispalveluiden toimipisteissa, kaduilla, oppilaitoksissa, tyopa-
joilla sek&a Puolustusvoimien kutsuntatilaisuuksissa. Kaytanndssa etsivan nuo-

risotyontekijat ovat lasné siella, missa nuoret viettavat aikaansa.

Tyontekijat tarjoavat nuorille mahdollisuuden ammatilliseen, turvalliseen ja
luottamukselliseen aikuiskontaktiin. Etsiva nuorisotyd auttaa muun muassa
raha-asioiden jarjestdmisessa, tukilomakkeiden tayttdmisessa, viranomaisver-
koston luomisessa, terveyteen tai paihteisiin liittyvissé kysymyksissa, opiske-
luun ja ty6llistymiseen liittyvisséd asioissa, pari- ja ihmissuhdeasioissa ja itse-

tunnon seka toimijuuden vahvistamisessa.

3.2 Arvot jatoimintaperiaatteet

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden arvot ovat nuoril&htdisyys, yhdenver-
taisuus, osallisuus ja kasvatuksellisuus. Ammattieettisen ohjeistuksen mukaan

nuorisotydn tavoite on mahdollistaa nuoria saavuttamaan voimavarojensa ja
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nakemyksiensad mukainen paikkansa yhteiskunnan jasenenda. Etsivan nuoriso-
tyon vahvuutena on nuoren rinnalla kulkeminen hanta tukien ja ohjaten héanen

tarvitsemansa ajan.

Etsiva nuorisotyd on matalan kynnyksen kohtaamis- ja kasvatustyota, joka toi-
mii nuoren arjessa. Tavoitteena on l6ytdd mahdollisimman varhaisessa vai-
heessa tuen tarpeessa olevat 16—28-vuotiaat kouvolalaiset nuoret ja nuoriso-
ryhmat, jotka eivat jostain syysta ole hakeutuneet avun piiriin tai jotka tukipal-
veluista huolimatta tarvitsevat rinnalla kulkemista ja ohjausta. Etsiva nuoriso-
tyd on suunnitelmallista ja tarjoaa nuorelle yksil6llista tukea ja ohjausta. Nuori
yhdessé etsivan tyontekijan kanssa maarittelevat tyoskentelyn tavat. Tyosken-
telyyn osallistuminen on nuorelle vapaaehtoista, maksutonta, perustuu luotta-
muksellisuuteen ja kokonaisvaltaisuuteen ja tapahtuu nuoren omassa elinym-

paristdéssa niin halutessaan.

Etsivan nuorisotyontekijoiden tydote on joustava sekda muuntautumiskykyinen.
He kuuntelevat nuoria ja muuttavat toimintaa nuorten tarpeiden seka yhteis-
kunnallisten muutosten mukaan. Tahan kuuluu myds etsivan nuorisotyén yh-
teiskunnallinen tehtava tuoda nuorten aanta kuuluviin. Kouvolan kaupungin
Nuorisopalveluiden etsivassa nuorisotydssa pyritdan edistamaan alueen nuor-
ten elinoloja nostamalla esille kaupungin palveluvajeita seka yhteiskunnan tu-

kiverkkojen aukkokohtia.

Toimintaa ohjaavat lait, ohjelmat ja suunnitelmat:

o Nuorisolaki 9-12 §

o Valtakunnallinen nuorisoty6n ja -politikan ohjelma

o Kymenlaakson maakunnallinen lasten ja nuorten hyvinvointisuunni-
telma

o Kouvolan kaupungin hyvinvointisuunnitelma

o Kouvolan kaupungin osallisuussuunnitelma ja osallisuuden toiminta-
malli

o Kaikkien Kouvola — monikulttuurisuustyon kehittamisohjelma

o Kouvolan nuorisotydn suunnitelma

o Kouvolan nuorisopalveluiden yhdenvertaisuussuunnitelma

o Kouvolan nuorisopalveluiden tehostetun tydn suunnitelma

o Etsivan nuorisotyon kasikirja
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Toimintaa ohjaavat menetelmat ja kaytanteet:
o Etsiva tyd menetelména

o nuorilahtdisyys, vapaaehtoisuus, luottamuksellisuus, maksutto-
muus
o kumppanuus muiden toimijoiden kanssa, moniammatillisuus

o Kunnioittava kohtaaminen arvona
o Voimavara- ja ratkaisukeskeisyys tydotteena
o Vastuullisuus, laadukkuus, rohkea aloitteellisuus, kehittamishenkisyys

o Henkildstdn arvostaminen, taloudellisuus

4 RISKIENHALLINTA

Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuun-
nitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Epakohtien tunnistami-
nen auttaa ennaltaehkaisemaan asiakasturvallisuusriskeja seké puuttumaan
niihin suunnitelmallisesti. Esihenkiléston tehtavana on huolehtia omavalvon-
nan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riitta-
vasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuu-

den varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.

Esihenkil6illa on paavastuu myodnteisen asenneympaériston luomisessa epa-
kohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia
toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -ris-
kien arviointiin ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yk-
sikbn henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muu-
toksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen

on mahdollista.

4.1 Haittatapahtumat, lahelta piti- ja véakivaltatilanteet

Jokaisella nuortentalolla on oma pelastussuunnitelma, jonka tavoitteena on

vaara- ja onnettomuustilanteiden ehkaiseminen ennakolta. Suunnitelma neu-
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VOO ja avustaa vastuuhenkil6ita, henkilékuntaa ja nuoria tulipalojen, onnetto-
muuksien ja muiden vaaratilanteiden ennaltaehkaisyssa ja muiden henkilétur-
vallisuusriskien poistamisessa. Pelastussuunnitelma kaydaan henkiloston
kanssa lapi sdanndllisesti ja sitéd hydodynnetaan uuden tyontekijan perehdytta-
misessa. Vuosittain nuortentalojen tyontekijat kayvat lapi pelastussuunnitel-
man ja omalla talollaan tutustuvat kiinteiston turvallisuusasioihin, jota kutsu-
taan turvallisuuskavelyksi. Tamén jalkeen talolla toteutetaan varsinainen pois-
tumisharjoitus nuorten kanssa, jonka tarkoituksena on testata kiinteiston pe-
lastussuunnitelman ja turvallisuusorganisaation toimivuutta onnettomuustilan-
teessa, jossa tulipalon tai muun onnettomuustilanteen vuoksi on tarpeellista

evakuoida kiinteiston ihmiset turvallisempaan paikkaan.

Tehostettu nuorisoty0 on kriisitilanteessa ja sen jalkeen nuorisotydn menetel-
min tapahtuvaa nuoria tukevaa toimintaa. Kouvolan nuorisopalveluilla on te-
hostetun nuorisotydn suunnitelma, joka on jokaisen tyontekijan luettavissa ja
sitd hydodynnetdaan uuden tyontekijan perehdyttamisessa. Tehostetun nuoriso-
tyon voi kaynnistaé akillinen kriisitilanne, joka koskettaa nuoria laajemmin. Te-
hostettu nuorisotyd ei ole kriisity6td, vaan sita tehdaén nuorisotyén menetel-
min ja se kohdentuu heihin, joita tilanne koskettaa valillisesti esim. kriisin koh-
danneen nuoren kaveripiiriin. Tydssa korostuu lasnéolo, kiireettomyys, tilanne-
taju ja jatkuva tilanteen arviointi. Tilanteen rauhoituttua nuorisoty® tukee nuor-
ten paluuta normaaliarkeen. Tehostettu nuorisotyé on kohdennettua ja aina

maéaraaikaista.

Turvallisella ja laadukkaalla organisaatiolla on selke&t menettelytavat poik-
keamien ja vaaratapahtumien raportointia, seurantaa ja kasittelya varten. Or-
ganisaation sisalla vaaratapahtumista opitaan raportoinnin ja koko tydyhteisén
kanssa tilanteen lapik&ynnin avulla. Haittatapahtumista ja lahelta piti -tilan-
teista kertynytta tietoa hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa.

Kouvolan kaupungin nuorisopalveluilla on kdytossa Sympa HR jarjestelma,
jolla ilmoitetaan haitta- ja vaaratapahtumista. Tapahtuneita vaarailmoituksia
kaydaan saannollisesti lapi tydpaikkakokouksissa ja johtoryhman kokouksissa.
lImoitusten perusteella tehd&an kehittamissuunnitelmia ja toimenpiteita, joiden

avulla pystytddn ehkaisemé&an samojen virheiden toistuminen uudestaan.
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4.2 Reagointi esille tulleisiin epékohtiin

Lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaaritellaan korjaavat toi-

menpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita

ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelyta-

pojen muuttaminen turvallisemmiksi. Lahiesihenkild kay asian lapi tyontekijan

kanssa seka saannollisissa tyopaikkakokouksissa, joissa mietitdan, kuinka

asia voidaan korjata ja nain estaa tilanteen uusiutuminen.

4.3 Etsivan nuorisotydn riskit, tunnistaminen ja kasittely

Asiakastyon riskit

Riski

Toimintatapa

Yksin tyoskentely

e paihtynyt nuori, uhkaava ti-
lanne

e seksuaalinen hairinta, ahdis-
telu

e nuorten laheiset, kaverit ym.
asiakastapaamisella

varmistussoitto ennen tapaa-
mista

varmistetaan, etta tyopuhelin
toimii ja siin& on tarpeeksi vir-
taa tapaamisen ajaksi

nuorta tavataan ensimmaisen
kerran paikassa, jossa muita-
kin ihmisia tai tyoparin
kanssa

tydpari avuksi, jos ennakkoon
tiedossa tilanteen riskialttius
tarpeen mukaan kayttoon tur-
vasana ja missa tilanteessa
sitd kaytetaan

sahkdisessa kalenterissa
tieto, missa asiakastapaami-
nen on

etsivilla oikeus nahda tois-
tensa sahkdiset kalenterit
tapaamisen peruminen, jos
tyopari ei mahdollinen (tyo-
pari voi olla muukin kuin et-
siva nuorisotyontekijd)
Nuorisopalveluiden toiminta-
mallin kehittdminen ja henki-
|6ston taidon yllapitdminen
vakivaltatilanteissa toimi-
miseksi
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112-sovelluksen lataaminen
tydpuhelimeen ja hatapuhelu
sovelluksen kautta

Kotikaynnit

paihtynyt nuori, uhkaava ti-
lanne

seksuaalinen hairinta, ahdis-
telu

nuorten laheiset, kaverit ym.
asiakastapaamisella

varmistussoitto ennen tapaa-
mista

varmistetaan, etté tyépuhelin
toimii ja siina on tarpeeksi vir-
taa tapaamisen ajaksi

nuorta tavataan ensimmaisen
kerran paikassa, jossa muita-
kin ihmisia tai tyoparin
kanssa

tyopari avuksi, jos ennakkoon
tiedossa tilanteen riskialttius
tarpeen mukaan kayttoon tur-
vasana

sahkoisessa kalenterissa
tieto, missé asiakastapaami-
nen on

etsivilla oikeus nahda tois-
tensa sahkdiset kalenterit
tapaamisen peruminen, jos
tyopari ei mahdollinen (ty6-
pari voi olla muukin kuin et-
siva nuorisotydntekija)
Nuorisopalveluiden toiminta-
mallin kehittdminen ja henki-
|6stdn taidon yllapitaminen
vakivaltatilanteissa toimi-
miseksi

112-sovelluksen lataaminen
tyopuhelimeen ja hatapuhelu
sovelluksen kautta

Kuljettaminen

nuoren uhkaava kaytos au-
tossa, kolari, nuoren aiheut-
tama vahinko omalle tai muulle
autolle

nuorta kuljetetaan autolla
vasta, kun hénet tunnetaan
tydpari avuksi, jos ennakkoon
tiedossa tilanteen riskialttius
kuljettamisen peruminen
arvio omista ajo- ja kuljetus-
taidoista

nuorta ei voi kuljettaa, jos itse
on tunnekuohun vallassa
oman auton vakuutus

Henkinen vakivalta

aiheettomat syytokset, kunniaa
loukkaavan asian levittaminen

tyotilanteiden purku tyoparin
ja tiimin kanssa seka tyonoh-
jauksessa tai tyoterveyspsy-
kologilla

tyoparin lasnéolo
Nuorisopalveluiden toiminta-
mallin kehittdminen ja henki-
|6ston taidon yllapitdminen
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véakivaltatilanteissa toimi-
miseksi

Fyysinen vakivalta

e nuori, nuoren laheiset tai kave-
rit kayttavat fyysista vakivaltaa

henkildston kanssa laadittu ja
tarvittaessa paivitetaan tur-
vallisuuskaytantoja: asiakasti-
lanteiden ennakointi osallistu-
jien ja paikan suhteen, ty6pa-
rity0, turvasana, asiakkaiden
kuljettaminen

tyoparin lasnéolo

kiinnitetd&n huomiota omaan
pukeutumiseen, jalkineisiin ja
asustevalintoihin
tapaamisella varmistetaan,
ettd tyontekija istuu lahem-
pana ovea ja hanella on es-
teetbn poistumisreitti
tyosuojelun hyddyntaminen
(lahelta piti-ilmoitukset
Sympa HR-jarjestelmaan + il-
moitus esihenkil6lle)
tapaturmasta ilmoitus esihen-
kilolle, soitto Fennian omahoi-
tajalle, tarvittaessa tyotervey-
teen, ilmoitus Sympa HR-jar-
jestelmaan

EA-osaaminen ajan tasalla
Nuorisopalveluiden toiminta-
mallin kehittaminen ja henki-
|6ston taidon yllapitaminen
vakivaltatilanteissa toimi-
miseksi

Asiakkaan polutuksen katkeaminen

e asiakkuuden siirtyessa etsi-
vasta nuorisotyodsta toiseen

palveluun

e |uottamussuhteen katkeami-
nen

¢ informaatiokatkoksen valttami-
nen

asiakkaan siirtyessa palvelu-
linjalta toiselle, tehd&én siirto
saattaen vaihtaen

nuoren suostumus tietojen
vaihtoon

tiilvis yhteisty0 palveluntuotta-
jien kanssa

tyontekijoiden vaihtuessa
huolehditaan asiakastietojen
ajan tasalla olemisesta

IImoitusvelvollisuus rikostilanteissa

e kuuleminen
e Kkirjaaminen

velvollisuus viipymatta ilmoit-
taa Kymsoten lastensuoje-
luun alaikaisesta, jonka hoi-
don ja huolenpidon tarve, ke-
hitysta vaarantavat olosuh-
teet tai oma kayttaytyminen
edellyttéa mahdollista lasten-
suojelun tarpeen selvittamista
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alaikaisen kohdatessa seksu-
aalista kaltoinkohtelua, on
asiasta kuulevan viranomai-
sen tehtava rikosilmoitus sa-
natarkasti kirjaten

Hairinta verkossa/vapaa-ajalla

e hairinta
e vainoaminen

henkilokohtaisten yhteystieto-
jen suojaaminen

ajoneuvon rekisteritietojen
salaaminen

sosiaalisen median sisallon
nakyminen rajatulle joukolle
ja nimen suojaaminen
tarvittaessa turvakiellon hake-
minen

esihenkilolle ilmoitus
tietoturva havainnoista ja on-
gelmista ilmoitus pelastuslai-
toksen valmiuspaallikolle

Toimintaymparistoihin liittyvat riskit

Riski

Toimintatapa

Toimipisteiden fyysinen turvallisuus

e mabhdolliset riskitekijat (ei va-
raovea tapaamistilassa, lasi-
ovet, kynnykset)

e esteettomyys

e tydergonomia

toimipisteissa turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma ja tyonte-
kijat tietavat kuinka toimia
mahdollisissa hatatilanteissa
toimitiloissa likkkumiseen liit-
tyen huolehditaan, ettei ulko-
puolisia henkildita paase tiloi-
hin ilman henkilékunnan las-
naoloa

tapaamisella varmistetaan,
etta tyontekija istuu lahem-
pana ovea ja hanella on es-
teetdn poistumisreitti

pidetaan tilat mahdollisimman
esteettbmina turhasta tava-
rasta

pidetaan tapaamishuoneet
siisteind ja valtetaan turhaa ir-
taimistoa sisustuksessa




15

Toimipisteen sijainti
e syrjainen sijainti
e ympardiva alue (rauhatto-
muus)

jos tiedossa tilanteen riskialt-
tius mahdollisuuksien mukaan
tyopari avuksi

toimitilassa tulee olla toinen
henkild, joka tietaa tapaami-
sesta

tarpeen mukaan kaytt6on tur-
vasana

sahkoisessa kalenterissa tieto,
missa asiakastapaaminen on
etsivilla oikeus nahda tois-
tensa sahkoiset kalenterit
vaaratilanteista ilmoitetaan
Sympa HR-jarjestelmaan ja
esihenkildlle

Aanieristys toimipisteissa

e asiakastapaamisten ja -puhe-
luiden luottamuksellisuus
e salassapitovelvollisuus

tapaamishuoneet eristavat
aanta

tapaamishuoneista tehty tieto-
turvallisempia ovia vaihtamalla

Jalkautuminen

o llta/ybaika

Nuorisopalveluilla oma ohjeis-
tus

jalkautuminen parin kanssa tai
kolmisin

oma auto pysakoidaan park-
kiin alueelle, joka on julkinen
ja jossa mahdollisesti valvonta

Tyontekijan hallussa olevat arvota-

varat

e tyovalineet, first card, oma
omaisuus

tyovalineet pidetddn aina mu-
kana, eika jateta esim. autoon
tapaamisen ajaksi

salasanoja ja pin-koodeja ei
kirjoiteta muistiin, vaan ne tu-
lee muistaa

Henkilostoon liittyvat riskit

Riski

Toimintatapa

Tyontekijoiden vaihtuvuus

e rekrytointi perehdyttdminen

opiskelijoiden ja uusien tyon-
tekijoiden perehdytys tehdéaéan
perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti

perehdytys omavalvontasuun-
nitelmaan

toimintatapojen lapikaynti
saanndllisesti tyoyhteisdossa
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rekrytointiin liittyen noudate-
taan Kouvolan kaupungin toi-
mintaohjeistusta

Tyontekijdiden osaaminen

e (0Saamisen ajantasaisuus

tyontekijoiden osaamisen ylla-
pitdminen

esihenkilon kanssa kaydaan
vuosittain kehityskeskustelu
uusien toimintatapojen kayt-
toonottoon liittyen jarjestetaan
koulutusta ja ohjausta

Viestinta

e tiedonkulku tiimin kesken
e muuttuvat toimintaohjeet ty6-

ajantasainen ja riittava tiedot-
taminen tydyhteison sisalla
(koskee kaikkia tydyhteisén
jasenia)

yh_tfalﬁoss_a : . . e tiedotusvastuun jakaminen eri
e eriavat toimintaohjeet eri ta- toimijoiden valill
hoilta
Muutokset e tiedottaminen

e tydyhteisdssa, palvelujarjes-
telmassa, toimintatavassa

tiedonhankinta

Tyo6ssa jaksaminen ja hyvinvointi

e tydssa vasyminen, uupumi-
nen

taukojen pito tyopaivan ai-
kana ja tyon joustavuus
positiivisen palautteen anta-
minen ja saaminen (koskee
koko tybyhteisda, verkosto- ja
asiakastyota)

luotetaan, etté henkilosto
osaa tehda tyonsa parhaalla
mahdollisella tavalla
kannustava ja avoin tydyh-
teiso

henkilostokyselyn tulosten
hyodyntaminen tyéhyvinvoin-
nin tukena

tyoterveyden palvelut
tyonohjaus

tyhy-paivat

tydpuhelin pidetaan paalla
vain tybaikana (tarvittaessa
puhelimen jattdminen tydpai-
kalle)

tyontekijdn oma vastuu hyvin-
voinnistaan

Kouvolan kaupungin tyonteki-
joiden henkilostbedut

TyoOntekija sairastuu ennen tybajan
alkua

¢ yksilotapaamiset
e |auantaivuorot

tyontekija ilmoittaa arkipaivi-

sin lahiesihenkildlle ja lauan-
taisin NuortenTalosta vastaa-
valle koordinaattorille
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jalkautuminen
muut iltavuorot

jos tyontekijalla tydpuhelin
mukanaan, han siirtaa yksilo-
kaynnit

jos tyontekijan puhelin toimis-
tolla, han ilmoittaa, kuka et-
siva nuoristyontekija yksiota-
paamiset peruuttaa

jos tyOpari sairastuu, eika ha-
nelle saada tuuraajaa, toimin-
toa siirretaan
Nuorisopalveluiden ohjeistus
NuortenTalojen auki pidosta,
jos tyontekija sairastuu ja tyo-
pari puuttuu
Nuorisopalveluiden tehoste-
tun tydn suunnitelma

Tietosuojariskit ja asiakastietojen kasittelyyn liittyvat riskit

Riski

Toimintatapa

Tietoturva

henkilostolla ei tarvittavaa
osaamista
tietoturvalaatikoiden puuttumi-
nen alueiden toimipisteista

tietosuojaosaaminen paivite-
tdan saannollisesti tietosuoja-
koulutuksin

tyontekijalla on henkildkohtai-
set salasanat tietokoneelle
seké asiakastyodssa tarvitta-
viin asiakastietojarjestelmiin
tyontekija kayttaa huolelli-
suutta salasanojen kaytossa
ja vaihtaa ne sadanndllisesti
paperiset asiakirjat sailytetaan
lukitussa kaapissa

salassa pidettavat tiedot ja
asiakirjat sailytetaan ulkopuo-
listen ulottumattomissa
tyopoydalle ei jateta pape-
reita, tietokone lukitaan ja
huoneen ovi suljetaan tydhuo-
neesta poistuttaessa

salassa pidettavat paperit ha-
vitetdan tietosuojaroskakoriin
tai paperisilppuriin valitto-
masti, kun tietoa ei tarvita
varmistetaan asiakastietojen
oikeellisuus ja informoidaan
asiakasta niiden korjaamisen
mahdollisuudesta
henkil6tietolain mukaan asia-
kas voi tarkastaa omat tiedot
toimittamalla allekirjoitetun
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pyynnon ja todistamalla hen-
kilollisyytensa

julkisuuslain mukaan asian-
omaisella on oikeus salassa
pidettaviin asiakirjoihin kirjalli-
sen perustellun pyynnon teh-
tyaan, jossa selviaa tietojen
kayttotarkoitus

ajantasaiset rekisteri- ja tieto-
suojaselosteet

Ajantasaiset tyovalineet

e tietokone ja matkapuhelin ei-
vat toimi kunnolla ja eivat
enaa paivity

tyovalineet ohjelmistopaivite-
tdan saannollisesti
tyovalineet vaihdetaan riitta-
van usein uusiin
tyovalineiden epakohdista il-
moitetaan esihenkil6lle

Tyovalineiden kayttod

e salasanat joutuvat vaariin ka-
sin

salasanat ovat vahvoja ja ne
vaihdetaan saanndllisesti
salasanoja ei kirjoiteta muis-
tiin, vaan ne tulee muistaa
tydvalineisiin ja ohjelmiin Kir-
jautumisessa kaytetaan aa-
rimmaista huolellisuutta

nuori kayttaa tyontekijan tieto-
konetta ja puhelinta vain tyon-
tekijan lasna ollessa

kun nuori kayttaa tyontekijan
tyovalineitd, tietoturvaan Kiin-
nitetdéan huomiot (yliméaaraiset
ohjelmat suljetaan)

Tyon liikkuvuus ja tyovalineiden kul-
jettaminen

e asiakastietoja sisaltavien tie-
tokoneiden ja salassa pidetta-
vien paperien kuljettaminen

tyontekijalla on henkildkohtai-
set salasanat tietokoneelle
seké asiakastydssa tarvitta-
viin asiakastietojarjestelmaan
tyontekija kayttaa huolelli-
suutta salasanojen kaytossa
ja vaihtaa ne sadanndllisesti
salassa pidettavat paperit ha-
vitetaan tietosuojaroskakoriin
tai paperisilppuriin valitto-
masti, kun tietoa ei tarvita
tyovalineet pidetddn aina mu-
kana, eiké jateta esim. autoon
tapaamisen ajaksi
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Etsivan nuorisotydn asiakkaalla on oikeus arvostavaan kohtaamiseen ja koh-
teluun ilman syrjintaa. Asiakkaalla on halutessaan oikeus tutustua hanesta kir-
jattuihin tietoihin.

5.1 Tyoskentelyn aloittaminen

Nuori voi ottaa itse yhteytta Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsiviin
nuorisotydntekijoihin puhelimella, sahkopostilla, Whatsappilla, Facebookissa,
Instagramissa, Shapchatissa tai Discordissa. Yhteys etsivaan-sivuston kautta
nuori pystyy tayttamaan yhteydenottolomakkeen. Lisaksi nuori voi tulla alueen
NuortenTalolle tai Kouvolan Ohjaamoon. Myos jalkautuva tyd mahdollistaa
nuoren suoran kontaktoinnin. Etsivan nuorisotyontekijoiden tiedot I6ytyvat

Nuortenkouvola.fi seka Entit.fi-sivustoilta.

Etsivaan nuorisoty6hon voi tulla myos laheisen tai viranomaisen ohjaamana.
Nuorisolain 11 8:ssa mainitaan ilmoitusvelvollisuudesta nuoren kotikunnan et-
sivaan nuorisotyéhon. limoitusvelvollisuus koskee koulutuksen jarjestajaa,
jonka on luovutettava tiedot muusta kuin oppivelvollisesta nuoresta, joka kes-
keyttd& opinnot ammatillisessa koulutuksessa, lukiokoulutuksessa tai tutkinto-
koulutukseen valmentavassa koulutuksessa seka puolustusvoimia ja siviilipal-
veluskeskusta, joiden tulee luovuttaa tiedot nuoresta, joka vapautetaan palve-
luksesta palveluskelpoisuuden puuttumisen takia tai joka keskeyttaa palveluk-

sen.

My6s muu viranomaistaho seka Kansanelékelaitos voivat salassapitoséan-
nosten estdmatta luovuttaa nuoren kotikunnalle etsivaa nuorisotyota varten
nuoren yksilinti- ja yhteystiedot, jos viranomainen tai Kansanelékelaitos arvioi
tehtavassaan saamiensa tietojen perusteella ja nuoren tilanne ja tuen tarve
kokonaisuudessaan huomioon otettuna nuoren tarvitsevan viipymaétta tukea
paastakseen palvelujen tai muun tuen piiriin. Nuoren tulee olla tietoinen siita,
ettd hanen tietonsa on luovutettu etsivaan nuorisotydhon. Viranomaiset voivat
ilmoittaa nuoresta joko Yhteys etsivaan-sivuston kautta, salatulla sdhkdpostilla

tai puhelimitse soittamalla.
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Osana perustyotaan etsiva nuorisotyo toteuttaa Aikalisa-toimintaa, jonka tar-
koitus on edistdd nuoren siirtymista kutsunnoista varusmies- tai siviilipalveluk-
seen. Tarvittaessa nuorta tuetaan palvelukseen pdasemisessa, suorittami-
sessa ja siirtymisessa palveluksesta koulutukseen, tyémarkkinoille tai muuhun
nuoren tarvitsemaan palveluun. Palveluksen keskeytyessa Aikalisa-toiminta
tarjoaa nuorelle tukea. Etsiva nuorisotyd osallistuu kutsuntoihin ja valintatilai-
suuksiin esittelemalla Aikalisa-toimintaa seka tarjoamalla nuorelle mahdolli-
suuden kohtaamiseen ja keskusteluun hanté askarruttavista asioista. Kuten

etsiva nuorisotyd, perustuu Aikalisa-toimintakin vapaaehtoisuuteen.

Etsivan nuorisotyon tarvetta arvioidaan yhdessa nuoren ja tarvittaessa hanen
omaisensa, laheisensa, laillisen edustajansa tai viranomaisen kanssa. Kes-
kustelun lahtokohtana on henkilon oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Keskustelussa kaydaan lapi eri toimintakyvyn ulottuvuudet,
joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky seka
mahdolliset eri ulottuvuuksiin liittyvéat riskitekijat, kuten terveydentilan epava-

kaus tai sosiaalisten kontaktien vahyys.

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsiva nuorisotyd perustuu nuoriso-
lain mukaisesti vapaaehtoisuuteen, nuorilahtdisyyteen, luottamuksellisuuteen
ja maksuttomuuteen. Nuori maarittaa itse avuntarpeensa, poikkeuksena sellai-
set alaikaiset, joilla on tarve saada lastensuojelun palveluja. Tall6in yhteisty6ta
tehdaan nuoren laheisten seké sosiaalitydntekijan kanssa, jotta nuori paasee
tarvitsemansa tuen piiriin. Avun ja palvelujen tarpeita arvioidaan yhdessa nuo-
ren ja nuoren niin toivoessa hanen perheenjaseniensa, muiden laheisten tai

viranomaisten kanssa.

5.2 Tyo6skentelyn periaatteet

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivassa nuorisotytssa nuoret koh-
dataan arvostavasti yksiloind ja osana omaa laheisverkostoaan. Ty6 on toi-
mintaperiaatteiltaan voimavarakeskeista, dialogista ja yksilollista. Etsiva nuori-
soty6 perustuu vapaaehtoisuuteen ja nuoren itsensa maarittamiin tuen ja avun

tarpeisiin. Samalla kaydaan lapi eri palveluvaihtoehtoja monipuolisesti. Etsiva
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nuorisotyontekija on nuoren puolella, eika tuomitse hanta. Nuori yhdessa etsi-
van tyontekijan kanssa maarittelevat tydskentelyn tavat. Laajempana tavoit-
teena on lisata nuoren osallisuuden ja toimijuuden kokemuksia omassa ela-
massaan, lahiyhteisoissa seka yhteiskunnassa. Tyoskentelytapa vaikuttanee

siihen, etta nuoret kokevat tulevansa kohdatuiksi ja kuulluiksi.

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsiva nuorisotyd toimii moniammatil-
lisesti viranomaistahojen, erilaisten palveluntarjoajien ja verkostojen kanssa.
Etsivan nuorisotydn asiakkaissa on monitarpeisia nuoria, jotka voivat tarvita
useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta nuori saa tarvitsemaansa tukea, tarvitaan
usein eri palveluntuottajien vélista yhteistyota. Monialainen yhteistyo perustuu
nuoren antamiin tietoihin hanella olevista palveluista ja siitd haluaako han pal-
veluiden tekevan yhteisty6td hanen asioissaan. Etsivan nuorisotydn rooli on
olla varmistamassa, etta nuorta ei luukuteta palvelusta toiseen, vaan han tuu-
lee kuulluksi omine tarpeineen. Yhteistyon tavoite on yhteinen tyd nuoren hy-

vinvoinnin edistamiseksi.

Etsivassa nuorisotydssa ei kayteta virallisia hoito- ja palvelusuunnitelmia,
vaan tyoskentely etenee nuoren maarittdmana ja nuoren rytmissa hanen toi-
veidensa mukaisella tavalla. Nuori voi itse lopettaa asiakasprosessin missa
vaiheessa vain. Han voi halutessaan myds asiakkuuteen palata, eika se vaadi
virallisia toimenpiteita, vain nuoren oma ilmoitus riittda. Halutessaan nuori voi
asioida anonyymisti. Nuorella on halutessaan oikeus vaihtaa kanssaan tyos-

kentelevaa tyontekijaa.

Henkilotietoja kasiteltdessa Kouvolan kaupungin etsivassa nuorisotydssa nou-

datetaan asiakaslain, tietosuojalain ja julkisuuslain mukaisia sdadoksia.

5.3 Asiakkaan kohtelu

Hyvaan kohteluun kuuluu asiakkaan ihmisarvon, vakaumuksen, yksityisyyden
ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen. Palvelun aikana asiakkaan etu,
toivomukset, mielipide ja yksil6lliset tarpeet tulee ottaa huomioon. Myds asiak-

kaan aidinkieli ja kulttuuritausta tulee ottaa huomioon.



22

5.3.1 ltseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on kaikille kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeu-
desta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen.
Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan.
Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella hanen

tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Etsivan nuorisotydn asiakkuus on nuorelle vapaaehtoista, joten nuori maarit-
taa itse sen keston ja voi lopettaa tydskentelyn omaehtoisesti ilman sanktioita,
koska vain haluaa. Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivan nuoriso-
tyontekijat kunnioittavat ja vahvistavat nuoren itsemaaraamisoikeutta ja tuke-
vat hanté kiinnittymaan tarvitsemiinsa palveluihin nuoren itsenséa méaarittele-

min tavoin.

5.3.2 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivassa nuorisotydssa nuoret koh-
dataan arvostavasti yksildina ja osana omaa laheisverkostoaan. Tyo on toi-
mintaperiaatteiltaan voimavarakeskeista, dialogista ja yksil6llista. Etsiva nuori-
soty0 perustuu vapaaehtoisuuteen ja nuoren itsensd maarittamiin tuen ja avun
tarpeisiin. Etsiva nuorisotydntekija on nuoren puolella, eikéa tuomitse hanta.

Nuori itse maarittaa tavoitteensa tydskentelylle.

5.3.3 Asiakkaan osallistuminen omavalvonnan kehittamiseen

Olennainen osa palvelun siséllon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omaval-
vonnan kehittamista on asiakkaiden sekéa heidan perheidensa ja laheistensa
huomioon ottaminen. Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan na-
kemyksensa ja toiveidensa huomioon ottamista palvelun ja toiminnan kehitta-

miseen liittyvissa tilanteissa.
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Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivassa nuoristydssa yksittaisten
nuorten ja laheisten palautteet kasitellaén etsivan nuorisotyon tiimissa ja toi-

mintaa suunnataan asiakkaiden tarpeisiin raataloidysti.

5.3.4 Palautteen kerddminen ja toiminnan kehittdminen

Nuori voi antaa asiakaspalautetta etsivan nuorisotyon laadusta etsivan nuori-
sotyon ohjaajalle, lahiesihenkildlle seka Kouvolan kaupungin kotisivujen pa-
lautelomakkeen kautta. Lisaksi etsivassa nuorisotydssa kaytetdaan Into — et-
siva nuorisotyo ja tydpajatoiminta ry:n yllapitamaa Sovari-palautejarjestelméaa
eli Sosiaalisen vahvistamisen mittaria asiakaspalautteen keraamiseen. Nuori
vastaa Sovari-palautejarjestelmaan kerran vuodessa. Palautteet kdydaan lapi
ja kasitellaan etsivan nuorisotyon tiimissa. Kasittelyn jalkeen ryhdytaan tarvit-
taviin toimenpiteisiin. Jos palaute koskee jotain muuta palvelua, toimitetaan

palaute asianomaiseen paikkaan.

Nuori pystyy tekemé&an muistutuksen nuorisopalveluyksikén vastaavalle, mi-
kéli han on tyytyméaton kohteluunsa. Muistutuksen tekemisesséa on paasaan-
tona kirjallinen menettely, mutta tarvittaessa muistutuksen voi tehda suullisesti
esimerkiksi toimintarajoitteiden vuoksi. Lahiesihenkild kasittelee tilannetta yh-
dessa nuoren ja tyontekijan kanssa. Muistutukset huomioidaan toiminnan ke-

hittdmisessa tarpeen mukaan.

5.4 Asiakkaan oikeusturva

Kouvolan kaupungin etsivAn nuorisotydn asiakkaalla on oikeus arvostavaan
kohtaamiseen ja kohteluun ilman syrjintad. Nuorta kohdellaan hanen ihmisar-
voaan, itsemaaraadmisoikeuttaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioit-

taen.
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6 TYOSSA KAYTETYT MITTARIT

Etsivassa nuorisotydssa kaytetaan tyon vaikuttavuuden seuraamiseen PAR-
tilastointijarjestelmaa sek& Sovari- Sosiaalisen vahvistamisen mittaria. Lisaksi
Kouvolan kaupungin etsivassa nuorisotydssa tehdaén yhteiskunnallista vaikut-
tamistyota kokoamalla vuosittain raportti siita, miten asiakkuudessa olevilla

nuorilla ja nuorilla aikuisilla menee ja miten he kokevat kayttamansa palvelut.

6.1 PAR-jarjestelma

Opetus- ja kulttuuriministerion lanseeraama PAR- jarjestelma on etsivaan
nuorisoty0hon ja tydpajatoimintaan raataloity Excel-pohjainen asiakas- ja tilas-
tointijarjestelma. Jarjestelméén on mahdollista kirjata asiakkuuksiin liittyvia tie-
toja, suunnitella ja tarkastella asiakkuuden toteutumista ja hallita asiakasty6-
hon liittyvia asiakirjoja. Tyovalineena jarjestelma on nuorilahtdinen. PAR-jar-
jestelméa on rakennettu valtionavunseurantaa helpottavaksi jarjestelmaksi,
josta raportoidaan kolmesti vuodessa organisaatiotiedot seka tilastolliset asia-
kastiedot valtakunnalliseen PARKki-tietokantaan.

6.2 Sosiaalisen vahvistamisen mittari

Into — etsiva nuorisotyo ja tyopajatoiminta ry yllapitaa Sovari-palautejarjestel-
maa eli Sosiaalisen vahvistamisen mittaria. Mittari tuottaa tietoa etsivan nuori-
sotyon ja tyopajatoiminnan toteutuksen laadusta ja elamantaitoja vahvistavista
vaikutuksista. Tietoa tuotetaan vuosittain palveluyksikoittain, alueellisesti sekéa
valtakunnallisesti. Sovari perustuu asiakkaiden itsearvioinnille pohjautuvaan
anonyymiin internetkyselyyn. Kyselyyn vastaaminen tukee osaltaan asiakkai-
den osallisuuden vahvistamista. Sovari-mittari kasittda sosiaalisen vahvistumi-
sen viisi osa-aluetta, jotka ovat itsetuntemus, sosiaaliset taidot, arjen hallinta,
opiskelu- ja tydelamavalmiudet sekd elamanhallinta ja tavoitteellisuus. Sovari-
mittaria on kehitetty yhteistydssa tyopajojen ohjaajien ja etsivan nuorisotyon

tyontekijoiden kanssa.
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6.3 Raportti nuorten elinoloista

Etsiva nuorisoty6 tydmuotona edistaa paikallistasolla nuorten elinoloja ja hy-
vinvointia, silla tydssa vaikutetaan siihen, etta nuorilla olisi mahdollisuus elaa
itselleen mielek&asta ja hyvinvointia tukevaa arkea. Yksilon tukemisen liséksi
Kouvolan kaupungin Nuorisipalveluiden etsivassa nuorisotytssa tyostetaan
vuosittain kirjallinen raportti, johon kerataén tyontekijéiden havaintoja kulu-
neen vuoden ajalta. Raportissa kasitellaan muun muassa nuorten kokemuksia
eri palveluista, palveluihin ohjautumisesta seka ajankohtaisista ilmidista. Ke-
rattyja tietoja tarkastellaan vuositasolla. Saadun palautteen perusteella kehi-
tamme Kouvolan kaupungin etsivaa nuorisoty6ta. Saatuja tietoja kaytetaan

myds vaikuttamistyohon kunnallisella, alueellisella ja valtakunnallisella tasolla.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Henkildsto

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon asiakkaiden avun tarve, maara ja
toimintaymparistd. Omavalvontasuunnitelmassa huomioidaan henkildston riit-
tava eritysnuorisotydn ammatillinen osaaminen seka henkiléston rakenne.

Periaatteista sijaisten kaytdsta on sovittu. Suunnitelmaan kirjataan myads tieto

siitd, miten henkiléstdvoimavarojen riittavyys varmistetaan poikkeustilanteissa.

7.1.1 Henkiléston maara ja rakenne
7 henkil6a: 1 esihenkild, jonka tydajasta noin 20 % on varattu etsivaan nuori-

soty6hon ja 5,5 tyontekijaa, 1 tyontekija toimii 50 % tydajastaan Kaakkois-

Suomen etsivan nuorisotydn koordinaattorina.

7.1.2 Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisuudet voivat olla joko lyhyita alle 6 kk:n tai pitkia yli 6kk:n mittaisia.
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7.1.3 Henkiléstovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Lahiesihenkilotyon organisointi tehdéaan yhdessa nuorisopalveluyksikon vas-
taavan kanssa ja saanndllisessa yhteydenpidossa koskien yksikdn toimintaa
ja lahiesihenkilon tehtavia ja niiden kehittamista. Tydvoiman riittavyytta enna-
koidaan vuosittaisessa henkildstésuunnitelmassa, jossa on tiedot elakdityvista
vakansseista ja muista poissaoloista. Lisaksi tilastot nuorten ja asiakkuuksien

maarasta Kouvolassa vaikuttavat resurssointiin.

7.1.4 Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Rekrytoinnissa noudatetaan Kouvolan kaupungin rekrytointiohjeita ja voi-

massa olevia lakeja.

7.1.5 Henkilokunnan soveltuvuus ja luotettavuus

Riittdva soveltavuus ja luotettavuus varmistetaan tyohon valittaessa tarkista-
malla vaadittava kelpoisuus tarvittavista todistuksista. Tyohon valitulta vaadi-

taan rikosrekisteriote koskien mahdollista alaikaisten kanssa tydskentelya.

7.1.6 Tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytys

Jokainen uusi tyontekija ja opiskelija perehdytetddn voimassa olevan
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti, jossa on sovittuna mitk&a asiat pereh-
dyttaa lahiesihenkilo, oma tiimi ja mitk& asiat kdydaan lapi koko organisaation
yhteisperehdytyksessa. Omavalvontasuunnitelman l&pikaynnista vastaa la-

hiesihenkild.
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7.1.7 Henkilokunnan osaamisen kehittaminen

Kouvolan kaupunki yllapitaa henkiléston osaamista, jota tarvitaan kaupungin
jarjestamissé palveluissa. Tavoitteena on varmistaa henkiléston osaaminen
seka organisaation kyky kehittya ja innovoida seka jatkuva oppiminen. Tyonte-
kijat voivat esittaa koulutustoiveita lahiesihenkil6lle. Lisaksi lahiesihenkiltt tie-

dottavat tulevista koulutuksista tyéntekijoille.

Liséksi Into — etsiva nuorisoty0 ja tyOpajatoiminta ry seké etsivan tyén alue-
koordinaattorit jarjestavat lisdkoulutuksia. Etsivassa nuorisotydssa on myos
alueellisia ja valtakunnallisia tapaamisia, joissa jaetaan hyvia kaytanteita ja
opitaan uutta vertaistuen avulla. Etsivassa nuorisotydssa osaamisen kehitta-

mista mahdollistetaan myds tydnohjauksen avulla.

7.2 Toimitilojen kaytdn periaatteet

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista ti-
loista ja niiden kayton periaatteista. Suunnitelmassa kuvataan muun muassa
asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot. Tallainen on esimerkiksi se, mi-

ten varmistetaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen.

Etsiva nuorisotyo ei ole sidottu tiettyyn paikkaan, vaan tyota tehdaan nuorten
ymparistoissa joustavasti. Nuoria tavataan sielld, missa heita voidaan tavoit-
taa ja auttaa tarvitsemiensa palveluiden tai tuen piiriin. Jokaisessa Kouvolan
kaupungin Nuorisopalveluiden yksikdssa on yhteisid neuvottelu- ja asiakasta-
paamistiloja, joita kayttavat yksikon kaikki toimijat asiakkaineen. Tyontekija
huolehtii tilojen varauksesta asiakastapaamisiin. Tapaamishuoneet pidetaan
siisteind, eika niissa sdailyteta turhaa tavaraa. Vaaralliseksi luokiteltavaa ir-
taimistoa ei sdilytetéd tapaamishuoneissa. Tapaamishuoneiden huonekalujen

asetteluun kiinnitetaan huomiota.
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7.3 Monialainen yhteisty6

Etsivan nuorisotydn asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti.
Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi nuoren kannalta toimiva ja hanen
tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa eri-

tyisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsivan nuorisotyon asiakkaissa on
myO0s monitarpeisia nuoria, jotka saattavat tarvita useita palveluja yhtaaikai-
sesti. Nuorella voi olla esimerkiksi mielenterveys- tai paihdeasioihin, toimeen-
tuloon ja asumiseen liittyvia tarpeita samaan aikaan. Monialainen yhteisty®
perustuu nuoren antamiin tietoihin hanella olevista palveluista ja siita haluaako
han palveluiden tekevan yhteisty6ta hanen asioissaan. Jotta nuori saisi tarvit-
semaansa tukea tarvitaan usein eri palveluntuottajien valista yhteistyota. Etsi-
van nuorisotyon rooli on olla varmistamassa, etta nuorta ei luukuteta palve-
lusta toiseen, vaan han tulee kuulluksi omine tarpeineen kokonaisuutena. Yh-
teistyon tavoite on yhteinen tyd nuoren hyvinvoinnin edistdmiseksi. Nuorelle
nimetyt tyontekijat huolehtivat yhteydenpidosta nuoren kanssa sovitulla ta-

valla.

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastietojen kasittelyd ohjaa EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja muu kansal-
linen lainsdadantd. EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen tavoitteina on korostaa
henkilon oikeutta valvoa omien henkil6tietojensa kasittelya seka tuoda la-
pindkyvyytta henkilotietojen kasittelyyn. Henkilostd saa kasitella asiakastietoja
silloin, kun tydtehtavéat sita edellyttavat. Tyontekijat perehdytetaan tydhon tul-
lessa kaupungin tietosuojaohjeistuksiin. Tietosuojakoulutukset ovat keskeinen
osa perehdytysta. Henkilotietojen kasittelya edistetaan ohjeistuksien liséksi

salassapitosopimuksin. Kouvolan Nuorisopalveluilla on henkildtietorekisteri.
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8.1 Asiakastyon kirjaaminen

Kouvolan kaupungin Nuorisopalveluiden etsiva nuorisotyo ei kirjaa asiakas-
tyota viranomaisten jarjestelmiin. Ainoastaan Opetus- ja kulttuuriministerion

PAR-jarjestelmaan tehdaan asiakastilastointia.

Etsivan nuorisotydn tiimikokouksissa kaydaan lapi kirjaamiseen ja tilastointei-
hin liittyvia asioita sdannollisesti. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi
kaikki ohjeistukset ja mista ne |0ytyvat. Tyohon tullessaan tyontekija sitoutuu
noudattamaan kyseisia sddnnoksia ja ohjeita. PAR-jarjestelman kayttboikeu-
det on erikseen maaritelty. Uuden tydntekijan jarjestelmaéan perehdytys kuuluu
henkildille, joilla on kayttdoikeus. Jarjestelman valvonta on lahiesihenkilén
vastuulla. Liséksi lahiesihenkild vastaa kirjaamiseen ja tietosuojaan liittyvien
asioiden lisdkoulutuksen mahdollisesta tarpeesta.



