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Johdanto

Palvelukuvaus
Tyo6kokeilu

Tyokokeilu on yksiléllinen palvelu, jolla valmentaja tukee asiakasta 10ytamaan itselleen
soveltuvan ammattialan, ty6tehtdvan tai opiskelualan. Tydkokeilun tavoitteena on, etta
asiakas saa valmentajan tukea ammatillisen suunnitelman laatimisessa ja valitun am-
mattialan, tyotehtavan tai opiskelualan soveltuvuuden varmistamisessa. Tydkokeilun

ajan asiakasta tukee henkil6kohtainen valmentaja.

Tyokokeilu alkaa valmentajan ja asiakkaan valisilla tapaamisilla, joiden aikana suunni-
tellaan tyokokeilun toteutus ja etsitdan asiakkaalle tyokokeilupaikka. Valmentaja on
asiakkaan tukena myos silloin, kun asiakas toteuttaa tyokokeilua tyopaikalla. Tyokokei-
lun aikana valmentaja tekee verkostotyotad yhdessa asiakkaan kanssa. Verkostotyolla
varmistetaan, ettd asiakkaan kuntoutus sujuu, tieto liikkkuu eri toimijoiden valilla ja

asiakas saa tarvitsemansa tukitoimet.

Tyokokeilun osallistuva asiakas on Kelan ammatillisen kuntoutuksen asiakas (laki Kan-
saneldkelaitoksen kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista 566/2005 (jaljem-

pand KKRL) 6 §ja7a§).

Palvelukuvauksen rakenne

Kelan kuntoutuksen palvelukuvaus muodostu 2 osasta, jotka ovat
e kuntoutuspalvelun osa

e yleinen osa.

Palvelukuvauksen osat on sijoitettu tihan kokonaisuuteen perakkain, ja molemmilla
osilla on oma kansilehtensa ja sisallysluettelonsa. Molempia palvelukuvausten osioita

sovelletaan samanaikaisesti Kelan jarjestiman tyokokeilun toteuttamisessa.

Huomioitavaa: Kuntoutuspalvelun osassa voi olla tarkempia maarittelyja mm. kuntou-
tuksen siséltdjen osalta. Tarkennusten osalta palveluntuottaja noudattaa aina kuntou-

tuspalvelun osan mukaista menettelya.
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Tyokokeilun asiakas

Tyokokeilu kohdennetaan

asiakkaalle, jonka sairaus tai vamma on aiheuttanut tai sen arvioidaan aiheutta-
van lahivuosina asiakkaan tyo- tai opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuksien
olennaisen heikentymisen (KKRL 6 §)

16-29-vuotiaalle asiakkaalle, jonka toimintakyky on olennaisesti heikentynyt

(KKRL 7 a §)

Asiakkaan tyo- tai opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuksien olennaista heikentymista

sekd nuoren toimintakyvyn olennaista heikentymista arvioitaessa otetaan huomioon

hanen kokonaistilanteensa.

Kohderyhmadain kuuluu asiakas, joka

haluaa varmistaa valitsemansa ammattialan, tyétehtdvan tai toimenkuvan so-
veltuvuuden omaan terveydentilaansa, toimintakykyynsa ja kokonaistilantee-
seensa

on epdvarma mita tietylla ammattialalla, ty6tehtavassa tai toimenkuvassa tyos-
kentely kdytdnnossa edellyttdad suhteessa omaan tyokykyyn (esimerkiksi asiak-
kaalla on vahaista tyokokemusta ammattialalta, tyotehtdvassa toimimisesta tai
toimenkuvan mukaisesta tyoskentelysta tai han ei ole ollut viime vuosina aktii-
visesti mukana tydeldmassa)

haluaa selvittaa alan soveltuvuuden terveydentilalle tai toimintakyvylle ennen

opiskelemaan hakemista.

Tyokokeilu ei sovellu asiakkaalle, joka

*

ei kykene sitoutumaan tyokokeiluun paihdeongelman vuoksi
ei kykene sitoutumaan tyokokeiluun terveydentilansa vuoksi
hyotyy ensisijaisesti muusta kuntoutuspalvelusta, esimerkiksi ammatillisesta

kuntoutusselvityksesta.
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Huomioitavaa:

e Ammatillisen kuntoutuksen (KKRL 6 §) asiakas tarvitsee hakemuksen
liitteeksi ladkarilausunto B:n tai muun vastaavat tiedot sisadltdvan laake-
tieteellisen selvityksen.

e Nuoren ammatillisen kuntoutuksen (KKRL 7 a §) asiakkaalla ei tarvitse
olla todettua sairautta, tai hanen sairausperusteensa ei tarvitse tayttaa

ammatillisen kuntoutuksen (KKRL 6 §) edellytyksia.

2 Vaikuttava ja asiakkaan kuntoutumista tukeva hyva kuntoutuskay-

tanto

2.1 Hyva kuntoutuskaytanto

Toteuta tyokokeilu siten, ettd

huomioit kokonaisvaltaisesti asiakkaan toimintakyvyn eri osa-alueisiin vaikut-
tavat tekijat (Yleinen osa, luku 1.3: Hyva kuntoutuskaytanto)

kaytat asiakkaan tyokokeilussa menetelmia ja ty6tapoja, jotka perustuvat tie-
teelliseen ndyttdon tai ovat muuten vakiintuneita ja yleisesti hyvaksyttyja
asiakas kokee tulevansa kohdatuksi yksilona, han kokee vuorovaikutuksen ar-
vostavaksi ja ettd hdanen tyokokeiluunsa on valmistauduttu huolella

asiakas kokee, ettd tyokokeilussa huomioidaan hianen elamantilanteensa, voi-
mavaransa, vahvuutensa ja rajoitteensa

tyokokeilu tukee asiakkaan aktiivista toimijuutta

asiakas osallistuu tyokokeilunsa suunnitteluun (mukaan lukien omakuntoutus)
ja itseddn koskevaan paatoksentekoon ja saa niitd varten seka yleista ettd koh-
dennettua tietoa

asiakas tunnistaa omaan toiminta-, tyo- ja opiskelukykyynsa vaikuttavat tekijat
asiakas tunnistaa rajoitteensa ja vahvuutensa seka havaitsee asioita, jotka mah-

dollistavat muutoksen.

2.2 Asiakkaan tavoitteet ohjaavat tyokokeilun toteutusta

Toteuta tyokokeilu siten, ettd

tuet asiakasta asettamaan itselleen merkitykselliset kuntoutuksen tavoitteet
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asiakas ndkee muutoksen mahdollisena ja kykenee sitoutumaan tydskentelyyn,
jota tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa

asiakas kokee kuntoutuksen olevan asetettujen tavoitteiden mukaista ja, etta
siina keskitytdan olennaisiin asioihin

asiakkaan kuntoutuksen tavoitteiden saavuttamista ja siihen tarvittavaa tyos-

kentelya arvioidaan yhdessa hanen kanssaan koko kuntoutuksen ajan.

2.3 Omakuntoutus tulee osaksi asiakkaan arkea

Toteuta tyokokeilu siten, ettd asiakas

tunnistaa vahvuutensa, oppii luottamaan niihin ja saa lisdd voimavaroja omaan
arkeensa sekd opintoihin tai tydelamaan siirtymiseen

ymmartaad opiskelun ja tyon merkityksen, ja han alkaa nahda mahdollisuutensa
opiskelijana, tyontekijana tai tyonhakijana

harjoittelee ja aktivoituu kdyttamaan tydkokeilun aikana taitojaan, jotka liitty-
vat konkreettisesti tydeldmaan ja eldmanhallintaan

16ytaa itselleen soveltuvia keinoja toteuttaa omakuntoutusta seka edistaa kun-
toutumistaan ja arjen sujumista

saa tukea tarpeidensa mukaisen verkoston jarjestimiseen ja tarvittavien tuki-
toimenpiteista ja palveluista sopimiseen

saa varmuutta omien asioidensa eteenpdin viemiseen.

Lisdtietoja omakuntoutuksesta: Yleinen osa, luvut 1.3: Hyva kuntoutuskaytanto ja 3:

Kuntoutuksessa kaytettava sanasto.

2.4 Yhteisty6 on tuloksellisen tydkokeilun edellytys

Toteuta asiakkaan tyokokeilu siten, ettd asiakas

ymmartaa eri toimijoiden (esim. oppilaitosten, sosiaali- ja terveydenhuollon
seka tyollisyyspalvelujen) kanssa tehtavan verkostotyon olevan tiarkea osa ta-
voitteellista ja suunnitelmallista kuntoutusta

kokee hydtyvansa erilaisia osaamisia ja nakokulmia yhdistavasta monialaisesta
yhteistyosta

kokee eri toimijoiden tekevan yhteistyota hanen tavoitteidensa mukaisesti
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kokee eri toimijoiden valilla tapahtuvan, itseddn koskevan viestinndn olevan
toimivaa ja selkeda seka toteutuvan siten kuin on sovittu
on tyokokeilun paattyessa tietoinen tarvitsemistaan palveluista ja verkostoonsa

kuuluvista tahoista.

2.5 Valmennuksellinen tydote tukee asiakkaan toimijuutta ja osallisuutta

Toteuta asiakkaan tydkokeilu siten, ettd

hy6dynnat asiakkaan aiempaa koulutusta ja tydkokemusta seka hanen vah-
vuuksiaan, taitojaan ja mielenkiinnon kohteitaan

hy6dynnat tyoskentelyssa ratkaisukeskeistd, joustavaa ja reflektoivaa tydotetta
vahvistat asiakkaan itseluottamusta kannustamalla ja osallistamalla hdnta 16y-
tamaan seka hyodyntdmain omia voimavarojaan, vahvuuksiaan ja taitojaan
etsit yhdessa asiakkaan kanssa hanelle soveltuvia keinoja, joita han voi hyodyn-
taa omakuntoutuksessaan edistdessdan opiskelu-, ty6- ja toimintakykyaan seka
hyvinvointiaan

tuet ja vahvistat asiakkaan osallisuutta hanen omissa sosiaalisissa tukiverkos-
toissaan

kannustat asiakasta toimimaan itse aktiivisesti ja asettamaan itselleen tyoela-
maan ja tulevaisuuteen liittyvia tavoitteita

ohjaat asiakasta loytamaan keinoja, joilla han voi muokata toimintatapojaan ja

ymparistdoddn tyollistymistadn tukevaksi.

3 Tyokokeilun tavoite ja toteuttaminen

3.1 Asiakkaan mahdollisuus valita palveluntuottaja

Asiakkaalla on mahdollisuus valita tydkokeilun toteuttaja niistd palveluntuottajista, joi-

den Kelan kanssa tekema sopimus kattaa asiakkaan asuinpaikkakunnan. Kelalla on oi-

keus antaa tarkentavia ohjeita palveluntuottajan valintaa koskien.
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3.2 Tyodkokeilun tavoite

Tyokokeilun tavoitteena on, etta asiakas l6ytaa itselleen sopivan ammattialan, tyétehta-

van tai opiskelualan ja varmistaa sen soveltuvuuden tydpaikalla tapahtuvassa tyokokei-

lussa. Asiakas laatii valmentajan tuella konkreettisen ammatillisen suunnitelman. Li-

saksi tavoitteena on, etta tyokokeilun aikana asiakkaan kanssa varmistetaan hanen tar-

vitsemansa tukitoimenpiteet, palvelut ja verkosto.

3.3 Tyodkokeilun rakenne ja kesto

3.3.1 Tyodkokeilun rakenne

Tyo6kokeilu sisiltida seuraavat vaiheet:

1. Tyokokeilun suunnittelu -vaihe (1-3 tapaamista asiakkaan kanssa)
2. Tyokokeilupaikan etsinta -vaihe (1-12 tapaamista asiakkaan kanssa)

3. Tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaihe (enintddn 45 kuntoutuspaivaa).

3.3.2 Tyokokeilun kesto

Asiakkaan tyokokeilu sisdltda enintddn 15 tapaamista ja 45 kuntoutuspaivaa.

Toteuta valmentajana ennakkoyhteydenotto asiakkaaseen 3 arkipaivin sisalla
siitd, kun kuntoutuspaitos on saapunut palveluntuottajalle.

Aloita ty6kokeilun suunnitteluvaihe 2 viikon kuluessa siitd, kun kuntoutus-
paatos on saapunut palveluntuottajalle.

Toteuta tydkokeilun suunnitteluvaihe ja tydkokeilupaikan etsintavaihe 1 kuu-
kauden kuluessa siitd ajankohdasta, kun asiakkaan ensimmainen tapaaminen
on toteutunut.

Tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaihe alkaa 1 kuukauden kuluessa siitad ajan-
kohdasta, kun asiakkaan ty6kokeilun suunnitteluvaiheen ensimmainen tapaa-
minen on toteutunut.

Toteuta tyokokeilu kokonaisuudessaan 5 kuukauden kuluessa siita ajankoh-

dasta, kun asiakkaan ensimmadinen tapaaminen on toteutunut.
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3.4 Tydkokeilun toteutus

Tyokokeilussa asiakas saa valmentajalta tukea tunnistaakseen ammatillisen suunnitel-
man teon kannalta oleelliset henkil6kohtaiset vahvuutensa, ammatilliset kehittdmis-

kohteensa sekd mahdolliset tuen tarpeet.

Tyokokeilussa tuet asiakasta
e ammatillisen suunnitelman teossa
e valitun ammattialan tydn soveltuvuuden varmistamisessa
e opiskelualan valinnassa ja sen soveltuvuuden varmistamisessa

e tarpeidensa mukaisen verkoston rakentamisessa.

Tarkoituksena on, ettd tyokokeilun jalkeen asiakkaalla on
e konkreettinen, kirjallinen ammatillinen suunnitelma ja tarvittava tuki sen edis-
tamiseksi

e osaamista tyOnhausta, tydhaastattelussa toimimisesta seka tydelamataidoista.

3.41 Ennakkoyhteydenotto

Ota valmentajana yhteytta asiakkaaseen ennen tyokokeilun kdaynnistymista 3 arkipai-
van sisalla siitd, kun kuntoutuspiitos on saapunut palveluntuottajalle (puheli-
mella tai kuvapuheluna). Ennakkoyhteydenoton kesto on 30 minuuttia. Lisdtietoja:

Yleinen osa, luku 3: Kuntoutuksessa kadytettava sanasto

Ennakkoyhteydenotossa asiakas saa mm.
e tiedon ty6kokeilun toteutusaikataulusta ja toteuttajasta
e tiedon tyokokeilun sisdllostd ja toimintatavoista
e tukea tyokokeilun tavoitteiden asettamiseen

o mahdollisuuden esittaa kysymyksia ja toiveita tyokokeilun toteutukseen liit-

tyen.

3.4.2 Tyodkokeilun suunnittelu -vaihe

Tyokokeilu aloitetaan yhteisella suunnittelulla asiakkaan kanssa. Suunnittelun kesto on
1-3 tapaamista. Vihintaan yksi tapaaminen tulee toteuttaa kasvokkain palveluntuotta-

jan toimipisteessa.



12 (13)

Kela|Fpa

Palvelukuvaus
Tyo6kokeilu

Tyo6kokeilun suunnittelussa kartoitat yhdessa asiakkaan kanssa hinen
o realistiset tavoitteensa ja toiveensa tyokokeilulle
e Kkoulutuksensa, tyokokemuksensa ja osaamisensa
e vahvuutensa, voimavaransa ja kiinnostuksen kohteensa
e tydeldmavalmiutensa ja mahdolliset osaamisen kehittdmistarpeensa
e Lkokonaistilanteensa ja siihen liittyvat tuen tarpeet sopivan verkoston jarjesta-
miseksi.
Laadi valmentajana yhdessa asiakkaan kanssa tyokokeilun toteuttamiseen liittyvan yk-

siléllinen kirjallinen suunnitelma.

Ennen asiakkaan siirtymista tyokokeiluun tyopaikalle tunnistat yhdessa asiakkaan

kanssa hdanen kokonaistilanteeseensa vaikuttavat tekijat.

Huomioitavaa:
Tyokokeilun kokonaiskeston laskeminen alkaa siitd ajankohdasta, kun asiakkaan tyo-

kokeilun suunnittelun ensimmainen tapaaminen toteutuu.

3.4.3 Tyokokeilupaikan etsinta -vaihe

Tyokokeilupaikan etsinti -vaiheessa asiakas etsii aktiivisesti valmentajan tukemana
tavoitteidensa mukaista tyokokeilupaikkaa avoimilta tydmarkkinoilta.
o Tyokokeilupaikan etsintd -vaihe sisiltda 1-12 tapaamista, joista
o kasvokkaiset tapaamiset toteutetaan palveluntuottajan toimipisteessa

o joka 2.tapaaminen voidaan toteuttaa kuvapuheluna.

Valmentajana

e tuet asiakasta valmistautumaan tyokokeilupaikan etsintddn
o ohjaat asiakasta tyohakemuksen ja ansioluettelon laatimisessa
o harjoittelet asiakkaan kanssa tyopaikkahaastattelua
o kayt asiakkaan kanssa lapi tydelamaan liittyvia seikkoja

e tuet asiakasta etsimiidn omaa yksil6llistd suunnitelmaa vastaavaa tyokokeilu-

paikkaa avoimilta tydmarkkinoilta
o ohjaat asiakasta kartoittamaan alueen tyonantajia ja tydomarkkinoita
seka ottamaan yhteyttd potentiaalisiin tyonantajiin, jotka voivat tarjota

tyokokeilupaikkoja
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olet asiakkaan tukena tyonantajan tapaamisessa asiakkaan tarpeen mukaan
seuraat aktiivisesti paikallisia tydmarkkinoita
tunnet paapiirteittidin tyonhakijaan ja tyo6llistimiseen liittyvat tuet ja etuudet

seka ohjaat asiakasta hinen tarpeidensa mukaiselle asiantuntijalle.

3.4.4 Tydskentely tyokokeilupaikalla -vaihe

Tyoskentely tyokokeilupaikalla —vaihe sisdltia enintddn 45 kuntoutuspdivdi. Taman

vaiheen voi toteuttaa enintddn kahdessa tyokokeilupaikassa. Tyoskentely tyokokeilu-

paikalla -vaiheen tulee kdynnistya viimeistdan 1 kuukauden kuluttua siitd ajankoh-

dasta, kun asiakkaan ensimmainen tyokokeilun suunnittelu -vaiheen tapaaminen on

toteutunut.

Asiakas, valmentaja ja tyokokeilupaikan edustaja tekevat kirjallisen tyokokeilusopi-

muksen. Tyokokeilusopimuksen laatimisen yhteydessa varmistetaan asiakkaan, tyoko-

keilupaikan edustajan ja valmentajan roolit seka vastuut tyokokeilun aikana. Tyoko-

keilu voi toteutua palkattomana tai palkallisena.

Valmentajana

ohjaat asiakasta tyopaikalla tapahtuvan tydkokeilun aloittamisessa, tyon oppi-
misessa ja tyokulttuuriin tutustumisessa

arvioit yhdessa asiakkaan kanssa suunnitellun ammattialan soveltuvuutta
ohjaat asiakasta hanen tarpeidensa ja tilanteidensa mukaisesti, kun han tyos-
kentelee tyokokeilupaikalla

jalkaudut tyokokeilupaikalle ja ohjaat tarvittaessa ty6nantajaa 1oytamaan tai
raataloimaan asiakkaalle sopivat tyotehtavat

kannustat tyonantajan edustajaa osallistumaan asiakkaan tydkokeilun suunnit-
teluun ja toteuttamiseen

vahvistat tyokokeilupaikan roolia tyokokeilun aktiivisena osapuolena

edistat asiakkaan ja koko tydyhteison valistd vuoropuhelua ja asiakkaan otta-

mista osaksi tyoyhteisoa.

Toteuta valmentajana tapaamiset asiakkaan tyokokeilupaikalla seuraavasti:

3 paivan kuluessa siitd, kun tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaihe on alkanut
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e kerran viikossa ty6skentely tyokokeilupaikalla -vaiheen aikana
o enintddn joka toinen tapaaminen voidaan toteuttaa kuvapuheluna
o tapaamiset voivat tarvittaessa sisdltda verkostotapaamisia
e tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaiheen lopussa kasvokkain pidettdvassa lop-

pukeskustelussa, jossa on mukana myo6s ty6kokeilupaikan edustaja.

Valmentaja, asiakas ja ty6kokeilupaikan edustaja tapaavat vahintaan 4:11a tyopaikkata-
paamisella. Ndissd tapaamisissa keskustelette asiakkaan tyokokeilun toteutumisesta ja

sujumisesta sekd arvioitte mahdollisia muutostarpeita.

Tyopaikkatapaamisten lisdksi valmentaja ja asiakas pitavat toisiinsa yhteyttd asiakkaan
tarpeen mukaan. Yhteydenpito voi tapahtua puheluina, kuvapuheluina tai suojatulla sih-

kopostilla.

Valmentajan ja asiakkaan tapaamisen kesto tyokokeilupaikalla on 60 minuuttia. Kuva-
puhelun kesto on 60 minuuttia. Kuvapuheluita kdytetdan vain, jos se soveltuu asiak-

kaalle seka tydkokeilupaikalle ja on tarkoituksenmukaista.

Jos tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaihe toteutuu etd- ja lasnatyon yhdistelméana, toteu-
tetaan tyopaikkatapaamiset edelld mainitun mukaisesti. Jos tyoskentely tyokokeilupai-
kalla -vaihe toteutuu kokonaan etatyona, kaikki palvelukuvaukseen sisaltyvat tyopaikka-

tapaamiset on tdlléin mahdollista toteuttaa kuvapuheluina.

Tyokokeilun padttiminen

Tyokokeilun paatetdan tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaiheessa.

Tyokokeilu paatetddn, kun
e asiakas on saavuttanut asettamansa tavoitteet tai
e asiakkaan tyokokeilun kokonaiskesto tulee tdyteen (enintddn 15 tapaamista ja

45 kuntoutuspaivaa tai 5 kuukautta).
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Paita tyokokeilu hallitusti yhdessa asiakkaan kanssa seuraavasti:

e Jarjestd tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaiheen lopussa asiakkaan ja tyokokei-
lupaikan edustajan kanssa loppukeskustelu, jossa kokoatte yhteen tydkokeilun
keskeiset havainnot ja johtopaatokset.

e Jarjestd hyvissa ajoin ennen tyokokeilun paattymista asiakkaan kanssa verkos-
totapaaminen, johon osallistuvat asiakkaan asioissa toimivan verkoston jase-
net, jotta asiakas saa tarvitsemansa tuen tyokokeilun paittymisen jalkeen.

e Jarjestd asiakkaan kanssa loppukeskustelu, jossa

o kaytte lapi asiakkaan tyokokeilulle asettamat tavoitteet ja sen, miten
tavoitteisiin on paasty

o arvioitte asiakkaan tavoitteiden saavuttamisen, tyokokeilun hyodylli-
syyden ja ammatillisen kehittymisen kuntoutuksen aikana

o laaditte konkreettisen jatkosuunnitelman, joka sisaltda opintoihin ja
tyohon liittyvat tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi seka tarvit-
tavat tukitoimenpiteet ja palvelut

o kaytte lapi kuntoutuspalautteeseen kirjattavat asiat.

4 Tapaamiset, kuntoutuspaivat, joustot ja jaksotus

41 Tapaamiset

Tyokokeilun suunnittelu ja ty6kokeilupaikan etsinta -vaiheisiin sisaltyvat tapaamiset
ovat kestoltaan 2 tuntia, my6s kuvapuheluina toteutettavat tapaamiset. Tapaamisia voi
yhdistda enintdan 2 Kerralla. Toteuta tapaamiset

e padaasiallisesti arkipaivisin (ma-pe)

e palveluntuottajan toimipisteessa

e tarvittaessa verkostotapaamisina.

Tapaamisista voidaan toteuttaa kuvapuheluna

e tyokokeilun suunnittelu -vaiheessa seuraavasti:
o 1 tapaaminen, jos tapaamisia on 2

o 2 tapaamista, jos tapaamisia on 3

e tyokokeilupaikan etsinta -vaiheessa joka toinen tapaaminen.
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Tapaamiset toteutetaan kuvapuheluina vain silloin, kun ne soveltuvat seka asiakkaalle

ettd tyonantajalle ja kun ne ovat tarkoituksenmukaisia.

4.2 Asiakkaan kuntoutuspaiva

Tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaihe toteutetaan asiakkaan, valmentajan ja ty6kokei-
lupaikan vélisen Kirjallisen tyokokeilusopimuksen mukaan. Asiakkaalla on 5 kuntou-
tuspdivaa / viikko. Asiakkaan kuntoutuspdivan pituus on vahintaan 6 tuntia. Tasta

vahintdan 5 tuntia on asiakkaan tydskentelya tyokokeilupaikalla.

Tyokokeilusopimuksessa sovitaan asiakkaan tyoskentelypaivista ja -ajoista seka tyoko-
keilun ajankohdasta. Jos asiakas tydskentelee viikonloppuisin, arkipyhina, iltaisin tai

0isin, palveluntuottajan ei tarvitse olla asiakkaan tavoitettavissa em. aikoina.

Asiakkaan kuntoutuspaivaan sisiltyy
e tyokokeilupaikalla tydskentely ja sithen kuuluvat tauot
e valmentajan tapaamiset tyokokeilupaikalla ja niihin mahdollisesti sisaltyvat

verkostotapaamiset.

Asiakkaan kuntoutuspaiviin sisaltyvistd valmentajan tyopaikkatapaamisista enintddn

joka 2. voidaan toteuttaa kuvapuheluina ensimmaisen tyokokeiluviikon jalkeen.

4.3 Kuntoutuspaivan jousto

Asiakkaan kuntoutuspaivien maarassa ja/tai pituudessa voidaan joustaa vain, kun jous-
ton tarve perustuu siihen, ettd asiakas ei tyo- ja opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuk-
sien olennaisen heikentymisen tai toimintakyvyn olennaisen heikentymisen vuoksi
pysty osallistumaan kuntoutukseen viitena paivana viikossa ja/tai kuutena tuntina

kuntoutuspaivina. Lisdksi jouston tulee tukea asiakkaan kuntoutustavoitetta.

Joustoa kaytetdadn poikkeustilanteissa ja on huomioitava, ettd valittu jouston tapa sopii
tyokokeilupaikalle. Joustosta sovitaan valmentajan, asiakkaan ja tyokokeilupaikan

edustajan yhteisella kirjallisella sopimuksella.

Kuntoutuspaivien joustossa voi kdyttda vain seuraavia vaihtoehtoja:

e Jousto asiakkaan kuntoutuspaivien madrassa
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Toteutus:
o tyokokeilua 3 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspdivan pituus on 6 tuntia, josta tyoskentelya tyokokeilupai-
kalla 5 tuntia.
e Jousto asiakkaan kuntoutuspaivin pituudessa
Toteutus:
o 5 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspaivan pituus on 4 tuntia, josta tyoskentelya tyokokeilupai-

kalla 3 tuntia.

e Jousto asiakkaan kuntoutuspaivien mairassa ja pituudessa
Toteutus:
o 4 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspdivan pituus on 5 tuntia, josta tyoskentelya tyokokeilupai-

kalla 4 tuntia.

Arvioi ja huomioi jouston suunnittelussa yhdessa asiakkaan ja tydkokeilupaikan edus-
tajan kanssa asiakkaan yksildllinen tilanne, voimavarat seka asiakkaan tyokokeilun ko-

konaiskesto.

4.4 Kuntoutuksen jaksotus

Jaksotus on tyokokeilussa toteutettu tauko, joka kestaa kerrallaan enintddn 3 viik-
koa. Jaksotusta voidaan kayttaa tilanteessa, jossa tydskentely tyokokeilupaikalla -vaihe
ei ala tydnantajasta johtuvasta syysta valittomasti tyokokeilupaikan etsinta -vaiheen
jalkeen. Jaksotusta voi kdyttda vain yhden kerran tyokokeilun aikana. Jaksotuksen

vuoksi tyokokeilun 5 kuukauden kokonaiskestoaika ei saa ylittya.

5 Verkostotyd

Sisallyta asiakkaan tyokokeiluun aina verkostotyota. Verkostotyo on valttimatonta,
jotta varmistetaan asiakkaan kuntoutuksen sujuvuus seka hyva tiedonkulku ja tarpeel-
liset tukitoimet. Tee verkostotyota ja toteuta verkostotapaamiset aina yhdessa asiak-
kaan kanssa ja hanta osallistaen. Kay asiakkaan kanssa lapi verkostotydn rooli, periaat-

teet ja toteutustavat.
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Huomioitavaa: Jos asiakas ei suostu verkostoty6hon, keskustele hanen kanssaan ver-

kostotyon tarkoituksesta ja sen oleellisesta roolista ty6kokeilussa.

Verkostotapaamiset voivat toteutua a) kasvokkain b) kuvapuheluina tai c) tapaamisina,
joista osa toimijoista osallistuu kuvapuheluna ja osa kasvokkain. Kun tyokokeilu paat-
tyy, varmista, ettd asiakas tietdd verkostoonsa kuuluvat toimijat ja heidan vastuualu-

eensa.

Verkostotyon avulla

e tuetaan asiakasta tyokokeilussa

e varmistetaan yhteistyd, selkea tydnjako ja tiedonkulku verkostotoimijoiden
valilla

e hahmotetaan asiakkaan kokonaistilannetta

e vyhdistetddn asiakkaan kanssa toimivien ammattilaisten asiantuntijuus, jotta
saavutetaan asiakkaalle merkitykselliset tavoitteet

e ohjataan asiakasta hoitamaan omia asioitaan tarvitsemissaan palveluissa ja ak-
tivoidaan hanta siina

e varmistetaan, ettd asiakkaan kuntoutusprosessi on ehea.

Tyokokeilun aikana yllapidetdan tai rakennetaan asiakkaan tarpeiden mukaista verkos-
toa, esimerkiksi hoitavan tahon kanssa. Yhteistyota tehddan asiakkaan verkoston

kanssa koko tyokokeilun ajan.

Toteuta verkostoty6 tyokokeilun aikana siten, etta

e tyokokeilun alussa selvitat asiakkaan kanssa, mitka tahot kuuluvat hdnen ver-
kostoonsa

e otat asiakkaan kanssa aktiivisesti yhteyttd hanen kannaltaan tarpeellisiin ver-
kostotoimijoihin ja varmistat, ettd han on tietoinen tarvitsemistaan palveluista
ja niita jarjestavista tahoista

e varmistat, ettd verkostotoimijoilla on riittdvasti tietoa asiakkaan tilanteesta,
jotta he voivat tuoda oman asiantuntijuutensa osaksi asiakkaan tyokokeilua ja
konkreettista ammatillista suunnitelmaa seké sen toteuttamista

e jarjestiat yhdessa asiakkaan kanssa verkostotapaamisia
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o asiakkaan tilanteen ja tyokokeilun kannalta tarkoituksenmukaisissa vai-
heissa

o asiakkaan tyokokeiluun ohjanneen tahon, asiakkaan lahiverkoston olen-
naisten henkiléiden ja muiden asiakkaan tarpeen mukaisten toimijoiden

kanssa.

Huomioitavaa: Verkostotyo ilman asiakkaan lasndoloa edellyttaa aina asiakkaan
suostumusta. Huolehdi tarvittavien ja yksiloityjen suostumusten tekemisestd asiak-
kaan kanssa heti tyokokeilun alkuvaiheessa. My0s asiakkaan ldheisen haastattelua tai

yhteydenottoa varten tarvitaan asiakkaan suostumus.

Pyyda asiakkaalta kirjallinen suostumus hanta koskevien ja ty6kokeilun kannalta tar-
peellisten tietojen hankkimiseen ja luovuttamiseen. Lisdtietoja tietosuojavaltuutetun

verkkosivuilla kohdassa tietosuoja.

Lisatietoja:

e Yleinen osa, luku 2.1: Henkilotietojen kasittely

6 Tyokokeilun peruminen ja keskeyttaminen

Jos asiakkaan tydkokeilu ei kdynnisty palvelukuvauksen mukaisesti, ota valittdmasti

yhteyttd Kelaan.

Tyokokeilu tulee keskeyttia, jos
e se eiole asiakkaalle oikea-aikainen tai tarkoituksenmukainen

e asiakasja valmentaja eivat ole 1oytaneet tyokokeilupaikkaa asiakkaalle.

Valmentajana
e keskustelet asiakkaan kanssa hadnen tilanteestaan ja ohjaat hanta tarvittaessa
muuhun kuntoutukseen tai muihin tarkoituksenmukaisiin palveluihin
e jdrjestat asiakkaan kanssa verkostotapaamisen asiakkaan tilanteen kannalta
tarkoituksenmukaisten verkostotoimijoiden kanssa
e olet yhteydessa Kelaan tyokokeilun keskeytymisesta valittomasti
e Kkirjaat asiakkaan kuntoutuspalautteeseen tyokokeilun keskeyttdmisen syyn

sekad mahdolliset jatkosuunnitelmat.
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7 Kuntoutuspalaute

Kuntoutuspalaute on merkityksellinen asiakkaalle tyokokeilun aikana laaditun konk-
reettisen ammatillisen suunnitelman kdynnistymiseksi ja hanen tarpeidensa mukaisten

tukitoimenpiteiden jatkumiseksi.

Laadi asiakkaan tyokokeilusta kuntoutuspalaute, johon Kirjaat
e tyokokeilun ajanjakson ja tydpaikan, jossa tyokokeilu on toteutunut
e tiiviin kuvauksen siitd, millainen asiakkaan tilanne on ollut tyokokeilun alka-
essa ja sen paattyessa
o asiakkaan tyokokeilulle asetetut tavoitteet ja niiden toteutumisen
e kuvauksen asiakkaan tyokokeiluprosessista
o millaista tukea asiakas on tarvinnut tyokokeilun eri vaiheissa
o havainnot asiakkaan ty06- ja toimintakyvyn edistymisestd: miten edisty-
minen konkreettisesti nakyy, mitka tekijat ovat siihen vaikuttaneet ja
miten omakuntoutus on toteutunut asiakkaan arjessa
o millaisena tyokokeilun aikana tehty verkostoty0 on toteutunut ja miten
se on tukenut asiakasta
e asiakkaan konkreettisen, kirjallisen ammatillisen suunnitelman
o jatkosuunnitelma tyokokeilun paatyttya (esimerkiksi muu ammatillisen
kuntoutuksen palvelu, mahdollisen opiskelu- ja tyopaikan hakeminen,
suoraan opiskelemaan tai ty6hon siirtyminen, verkostotydssa sovitut

toimenpiteet ja palvelut)

Liitad palautteeseen asiakkaan kanssa laadittu ja arvioitu Omat tavoitteeni-lo-

make.
Lisatietoja: Yleinen osa, luku 8.2: Asiakkaalle laadittava kuntoutuspalaute
8 Tyokokeilun toteuttava valmentaja

8.1 Valmentajan koulutus

Valmentajalla on oltava jokin seuraavista koulutuksista:

e sosionomi (AMK)
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toimintaterapeutti (AMK)

kuntoutuksen ohjaaja (AMK)

tyofysioterapeutti

sosiaalityontekija

kasvatustieteen maisteri (suuntauksena aikuiskasvatus tai kasvatuspsykologia)
yhteiskuntatieteiden maisteri (padaineena kuntoutustiede, sosiaalipedago-
giikka, sosiologia, sosiaalipsykologia)

sairaanhoitaja (AMK), joka on suorittanut Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen
erikoisammattitutkinnon (180 op), ty6valmennuksen osaamisala tai vastaavan
ennen 1.8.2018 suoritetun Tyovalmentajan erikoisammattitutkinnon
terveydenhoitaja (AMK), joka on suorittanut Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelu-
jen erikoisammattitutkinnon (180 op), tydvalmennuksen osaamisala tai vastaa-

van ennen 1.8.2018 suoritetun Tydvalmentajan erikoisammattitutkinnon.

(Yleinen osa, liite 1: Ammatti- ja tehtdvanimikkeet)

8.2 Valmentajan tydkokemus

Valmentajalla on oltava tydkokemusta tutkintoon valmistumisensa jalkeen aikuisten

tyottomien ammatillisen kuntoutuksen palveluista tai muista tyodllistymiseen tahtaa-

vista palveluista seka tyOnantajayhteistydstd vihintdan 2 vuotta viimeisen 5 vuoden

aikana (1.1.2019 lukien).

Tyokokemus

on kertynyt opetustoimen, tyovoimahallinnon, sosiaali- ja terveydenhuollon tai
kuntoutuksen toimialoilla

perustuu tosiasialliseen tyohon pois lukien keskeytykset esimerkiksi virkava-
paan tai perhevapaan takia

on dokumentoitu ja tarkistettavissa, ja dokumentoinnista on kdytava ilmi mah-

dolliset keskeytystiedot ja poissaolot (esimerkiksi vanhempainvapaa).

8.3 Valmentajan tehtavat

Valmentajan tehtdviana on

toteuttaa tyokokeilu palvelukuvauksen mukaisesti
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vastata kokonaisvaltaisesti tyokokeilun suunnittelusta ja kaikkien tyokokeilun
vaiheiden toteutuksesta yhdessa asiakkaan kanssa

toteuttaa tyokokeilu siten, ettd asiakas on aktiivinen toimija

olla keskeisessa roolissa asiakkaan ohjaamisessa ja varmistaa tydkokeilun ete-
neminen seka tukea asiakasta tyokokeilun aikana

tukea ja ohjata asiakasta harjoittamaan omakuntoutusta arjessaan

huolehtia yhteydenpidosta asiakkaan kanssa ja aktivoida asiakasta hoitamaan
omia asioitaan verkostonsa kanssa

jarjestad yhdessa asiakkaan kanssa tarvittaessa verkostotapaamisia

huolehtia kokonaisvaltaisesti luottamuksellisuudesta ja tietosuojasta kaikkien
tapaamisten aikana

olla yhteydessa Kelaan, jos asiakkaan tyokokeilu uhkaa keskeytyd, asiakkaan
olosuhteissa tapahtuu muutoksia tai palvelua ei voida toteuttaa palvelukuvauk-

sen mukaisesti.

8.4 Valmentajan asiakasmaara

Valmentajalla voi olla kerralla vastuullaan enintddn 20 asiakasta seki heidan val-

mennusprosessinsa. Nama 20 asiakasta voivat muodostua seka ty6kokeilun etta ty6-

honvalmennuksen asiakkaista.

8.5 Tydkokeilun tiimi

Palveluntuottajalla on tyokokeilun tiimi, joka muodostuu vahintdan kolmesta valmen-

tajasta. Tiimissa on enintdan 10 valmentajaa. Tiimeja voi tarvittaessa olla useampia.

Tiimi jarjestaa saannollisesti tyokokeilun kokouksia, joissa arvioidaan ja kehitetdan tii-

min osaamista, toimintaa ja toimintatapoja. Tarvittaessa tiimin jasenet sijaistavat toisi-

daan.

9 Tyokokeiluun kaytettavat tilat

Toteuta asiakkaan tyokokeilun suunnitteluvaiheen ja tydkokeilupaikan etsintdvaiheen

tapaamiset palveluntuottajan toimipisteessa (pois lukien kuvapuheluina toteutettavat

tapaamiset). Toimipiste vastaa muuta toimintayksikko4, joka kuvataan palvelukuvauk-

sen yleisen osan luvussa 11.1: Kuntoutustilat.
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Toimipiste on turvallinen ja kohderyhmalle soveltuva esteeton tila, jossa on mahdolli-

suus luottamukselliselle keskustelulle seka tietokone ja verkkoyhteys. Lisatietoja: Ylei-

nen osa, luku 11.1: Kuntoutustilat

10 Ruokailun jarjestaminen

Jarjesta asiakkaalle tyokokeilun aikainen ruokailu vaihtoehtoisesti

palveluntuottajan toimipisteessa

palveluntuottajan jarjestimassa erillisessa ruokailutilassa, joka sijaitsee enin-
tdan 500 metrin etdisyydella palveluntuottajan toimipisteesta

tyoskentely tyokokeilupaikalla -vaiheessa asiakkaan tyokokeilupaikalla tai sen
laheisyydessa. Ruokailu jarjestetddan myos niissa tilanteissa, kun asiakas tyos-

kentelee etdtydssa tai lasna- ja etatyon yhdistelmana.

Huomioitavaa:

Jos asiakas ei voi liikkua edelld mainittuun palveluntuottajan jarjestimaén eril-
liseen ruokailutilaan, asiakkaalle toimitetaan ateria palveluntuottajan toimipis-
teeseen.

Ruokailu jarjestetddn Tyodskentely tyokokeilupaikalla -vaiheessa vain asiak-

kaalle, joka ei ole palkallisessa tyossa.

Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 13: Ravinto ja Ruokailun toteuttaminen

11 Toimintakyvyn arviointi ohjaa toteutusta seka todentaa muutosta

Toteuta tyokokeilu siten, ettd

asiakas saa tietoa arvioinnista ja hdn ymmartaa arvioinnin seka siina kaytetta-
vien mittausmenetelmien merkityksen oman kuntoutumisensa kannalta (esi-
merkiksi kuntoutuksen hyédyn arviointi)

asiakas voi luottaa kdytettavien arviointimenetelmien olevan turvallisia, pate-
via ja tarkoituksenmukaisia

hallitset kdyttdmasi arviointimenetelmat. Lisatietoja toimintakyvyn arvioin-
nista ja mittaamisesta on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen TOIMIA-

tietokannassa (www.toimia.fi).
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11.1 Mittarit ja menetelmat, niiden kayttd ja mittauksen tarkoitus

1111

Toteuta asiakkaan toimintakykymittaukset tyokokeilun alussa ja lopussa. Kayta mit-

tauksessa alla lueteltuja pakollisia ja vapaaehtoisia mittareita ja menetelmia.

Kuntoutuksen tavoitteet asetetaan kuntoutuksen alussa ja niiden toteutumista arvioi-

daan kuntoutuksen lopussa.

Kuntoutuksen hyddyn arvioinnissa ja raportoinnissa kaytettava GAS-
menetelma ja muut pakolliset mittarit

Tyokokeilu on mukana Kelan kuntoutuspalvelujen hyddyn arvioinnissa ja raportoin-
nissa. Hy6dyn arvioinnissa verrataan asiakkaan kuntoutuksen paatosvaiheen mittaus-

tuloksia alkuvaiheen tilanteeseen.

Alla on lueteltu tydkokeilussa kaytettavat kuntoutuksen hyddyn arvioinnin pakolliset
mittarit, joiden tulokset raportoidaan Kelalle. Tulosten raportointi Kelalle vaatii aina

asiakkaalta kirjallisen suostumuksen. Lisatietoja kuntoutuksen hyédyn arvioinnista
on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla kohdassa Palveluntuottajille - Kuntou-

tuksen mittaaminen ja arviointi.

11.1.2 GAS-menetelma ja muut pakolliset mittarit

GAS-menetelma

e Kuntoutuksen tavoitteiden laatimisen ja arvioinnin apuvaline. Tavoitteet laadi-
taan yhdessa asiakkaan kanssa ty6kokeilun alussa ja niiden toteutumista arvioi-
daan tyokokeilun paattyessa.

e Tyokokeilun tavoitteiden on oltava yksildityja, mitattavissa, saavutettavissa,
realistisia, asiakkaalle merkityksellisid ja mahdollisia aikatauluttaa.

Lisdtietoja GAS-menetelmasta on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla

kohdassa Palveluntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

Elamanlaatumittari WHOQOL-BREF

o Lisdtietoja elamanlaatumittarista on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen

TOIMIA-tietokannassa (www.toimia.fi).
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e Tuloksia hyddynnetian asiakkaan eliménlaadun arvioinnissa ja seurannassa
seka kuntoutuksen vaikuttavuuden arvioinnissa
e Alkumittaukset toteutetaan tyokokeilun alussa.

e Loppumittaukset toteutetaan tyokokeilun paattyessa.

Tydkyky-kysely
o Tyokyky-kyselylld arvioidaan ja raportoidaan kuntoutuksen hyotya, oikea-ai-
kaisuutta seka vaikutusta asiakkaan opiskelu- ja tyokykyyn. Asiakas ja valmen-
taja vastaavat lomakkeelle omiin kysymyksiinsa. Tyokykykysymykset-lomake
(AKV1) on Kelan verkkosivuilla kohdassa lomakkeet.

e Asiakas tayttdad lomakkeen kuntoutuksen alku- ja padtosvaiheessa. Valmentaja

tayttda oman osuutensa lomakkeesta vain kuntoutuksen paatosvaiheessa.

Huomioitavaa: Jos mittaukset eivat joltain osin toteudu esimerkiksi kuntoutuksen kes-
keytyksen tai muun syyn takia, raportoidaan myds tdllainen toteutumatta jaanyt mit-

tauskerta.

11.2 Asiakaslahtoisyyden mittaaminen

1121 KAARI-kysely

Kayta asiakaslahtoisyyden seurannassa ja mittaamisessa KAARI-kyselya.
Lisdtietoja asiakaslahtoisyyden mittaamisesta (KAARI-kyselylld) on Kelan yhteistyo-
kumppanien verkkosivuilla kohdassa Kuntoutuspalvelut - Palveluntuottajille - Kuntou-

tuksen mittaaminen ja arviointi.
Lisdtietoja asiakaslahtoisyydesta Yleinen osa, luku 1.2: Asiakaslahtoisyys

Huolehdi, etti
e asiakas vastaa KAARI-kyselyyn kuntoutuskokonaisuuden paatésvaiheessa
e asiakkaalla on kdytettdvissaan vastaamiseen soveltuva tila, tarvittava verkko-
yhteys ja ndyttopaate. Opasta asiakasta kyselyn tayttdmisessa ja anna hanelle

teknista apua.
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4.2 Asiakkaan kuntoutuspdaiva:

Asiakkaan kuntoutuspdivan pituus on vahintdan 6 tuntia.
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Tyohonvalmennus on yksilollinen palvelu, jolla asiakasta tuetaan tyollistymaan palkka-
tyohon tai toimimaan yrittdjana. Tyohonvalmennuksen ajan asiakasta tukee henkil6-

kohtainen valmentaja.

Tyohonvalmennus alkaa valmentajan ja asiakkaan valisilla tapaamisilla, joiden aikana
suunnitellaan tyohonvalmennuksen toteutus ja etsitdan asiakkaalle palkkatydpaikka.

Valmentaja on asiakkaan tukena my®ds silloin, kun asiakas tydskentelee tydpaikalla.

Valmentaja ja asiakas tekevat yhdessa verkostotyota asiakkaan verkoston kanssa. Ver-
kostotyolla varmistetaan, ettd asiakkaan kuntoutus sujuu, tieto liikkkuu eri toimijoiden
valilla ja asiakas saa tarvitsemansa tukitoimet. Olennainen osa tydhénvalmennusta on

valmentajan tekema tydnantajayhteistyo.

Tyohonvalmennukseen osallistuva asiakas on Kelan ammatillisen kuntoutuksen asia-
kas (laki Kansaneldkelaitoksen kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista

566/2005 (jaljempana KKRL) 6 §ja 7 a §).

Palvelukuvauksen rakenne

Kelan kuntoutuksen palvelukuvaus muodostuu 2 osasta, jotka ovat
e kuntoutuspalvelun osa

e yleinen osa.

Palvelukuvauksen osat on sijoitettu tdhan kokonaisuuteen perdkkdin, ja molemmilla
osilla on oma kansilehtensa ja sisdllysluettelonsa. Molempia palvelukuvausten osioita

sovelletaan samanaikaisesti Kelan jarjestaman tyohonvalmennuksen toteuttamisessa.

Huomioitavaa: Kuntoutuspalvelun osassa voi olla tarkempia maarittelyja mm. kuntou-
tuksen sisaltdjen osalta. Tarkennusten osalta palveluntuottaja noudattaa aina kuntou-

tuspalvelun osan mukaista menettelya.
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Tydhonvalmennuksen asiakas

Tyohoénvalmennus kohdennetaan

asiakkaalle, jonka sairaus tai vamma on aiheuttanut tai sen arvioidaan aiheutta-
van lahivuosina asiakkaan ty0- tai opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuksien
olennaisen heikentymisen (KKRL 6 §)

16-29-vuotiaalle asiakkaalle, jonka toimintakyky on olennaisesti heikentynyt

(KKRL 7 a §).

Asiakkaan ty6- tai opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuksien olennaista heikenty-

mista seka nuoren toimintakyvyn olennaista heikentymista arvioitaessa otetaan

huomioon hianen kokonaistilanteensa.

Kohderyhmain kuuluu asiakas,

joka tarvitsee tukea koko- tai osa-aikaiseen palkkaty6hon siirtymiseen tai yrit-
tajyyteen

joka sitoutuu tyohonvalmennukseen

jonka toimintakyky ja elamantilanne mahdollistavat palkkaty6hon siirtymisen
tai yrittajana toimimisen

jolla on valmiudet siirtya palkkatyohon

jonka tyoeldmataidot ja valmiudet uuden oppimiseen mahdollistavat suhteelli-
sen itsendisen tydskentelyn

joka tarvitsee kuntoutuksellista tukea tyollistydkseen ja tyoelamassa pysyak-

seen.

Huomioitavaa:

Ammatillisen kuntoutuksen (KKRL 6 §) asiakas tarvitsee hakemuksen liitteeksi
ladkarilausunto B:n tai muun vastaavat tiedot sisaltavan ladketieteellisen selvi-
tyksen.

Nuoren ammatillisen kuntoutuksen (KKRL 7 a §) asiakkaalla ei tarvitse olla to-
dettua sairautta, tai hdnen sairausperusteensa ei tarvitse tayttdd ammatillisen

kuntoutuksen (KKRL 6 §) edellytyksia.
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2 Vaikuttava ja asiakkaan kuntoutumista tukeva hyva kuntoutuskay-

tanto

2.1 Hyva kuntoutuskaytanto

Toteuta tyohénvalmennus siten, etta

huomioit kokonaisvaltaisesti asiakkaan toimintakyvyn eri osa-alueisiin vaikut-
tavat tekijat (Yleinen osa, luku 1.3: Hyva kuntoutuskaytanto)

kaytat asiakkaan tyohonvalmennuksessa menetelmia ja tyotapoja, jotka perus-
tuvat tieteelliseen naytt6on tai ovat muuten vakiintuneita ja yleisesti hyvaksyt-
tyja

asiakas kokee tulevansa kohdatuksi yksilond, han kokee vuorovaikutuksen ar-
vostavaksi ja ettd hanen tyohonvalmennukseensa on valmistauduttu huolella
asiakas kokee, ettd tybhonvalmennuksessa huomioidaan hianen elamantilan-
teensa, voimavaransa, vahvuutensa ja rajoitteensa

tyohonvalmennus tukee asiakkaan aktiivista toimijuutta

asiakas osallistuu tydhonvalmennuksensa suunnitteluun (mukaan lukien oma-
kuntoutus) ja itsedan koskevaan paatoksentekoon ja saa niitd varten seka
yleista etta kohdennettua tietoa

asiakas tunnistaa omaan toiminta-, ty6- ja opiskelukykyynsa vaikuttavat tekijat
asiakas tunnistaa rajoitteensa ja vahvuutensa seka havaitsee asioita, jotka mah-

dollistavat muutoksen.

2.2 Asiakkaan tavoitteet ohjaavat tydhdnvalmennuksen toteutusta

Toteuta tyvhénvalmennus siten, ettd

L2

tuet asiakasta asettamaan itselleen merkitykselliset kuntoutuksen tavoitteet
asiakas nidkee muutoksen mahdollisena ja kykenee sitoutumaan tydskentelyyn,
jota tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa

asiakas kokee kuntoutuksen olevan asetettujen tavoitteiden mukaista ja, etta
siina keskitytdan olennaisiin asioihin

asiakkaan kuntoutuksen tavoitteiden saavuttamista ja siihen tarvittavaa tyos-

kentelya arvioidaan yhdessa hidnen kanssaan koko kuntoutuksen ajan.
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2.3 Omakuntoutus tulee osaksi asiakkaan arkea

Toteuta tyohonvalmennus siten, etta asiakas

tunnistaa vahvuutensa, oppii luottamaan niihin ja saa lisid voimavaroja omaan
arkeensa sekd tyoelamaan siirtymiseen

ymmartaad tyon merkityksen, ja han alkaa ndhda mahdollisuutensa tyontekijana
harjoittelee ja aktivoituu kdyttdmaan tyohonvalmennuksen aikana taitojaan,
jotka liittyvat konkreettisesti tydelamaan ja elamanhallintaan

16ytaa itselleen soveltuvia keinoja toteuttaa omakuntoutusta seka edistaa kun-
toutumistaan ja arjen sujumista

saa tukea tarpeidensa mukaisen verkoston jarjestimiseen ja tarvittavien tuki-
toimenpiteiden ja palveluiden sopimiseen

saa varmuutta omien asioidensa eteenpdin viemiseen.

Lisdtietoja omakuntoutuksesta: Yleinen osa, luvut 1.3: Hyva kuntoutuskaytanto ja 3:

Kuntoutuksessa kdytettdva sanasto.

2.4 Yhteistyo on tuloksellisen tydhdnvalmennuksen edellytys

Toteuta asiakkaan tyohénvalmennus siten, ettd asiakas

ymmartaa eri toimijoiden (esim. sosiaali- ja terveydenhuollon seka tyollisyys-
palvelujen) kanssa tehtdvan verkostotyon olevan tarkea osa tavoitteellista ja
suunnitelmallista kuntoutusta

kokee hydtyvansa erilaisia osaamisia ja nakdkulmia yhdistavastd monialaisesta
yhteistyosta

kokee eri toimijoiden tekevan yhteistydta hanen tavoitteidensa mukaisesti
kokee eri toimijoiden valilla tapahtuvan, itseddan koskevan viestinnan olevan
toimivaa ja selkeda seka toteutuvan siten kuin on sovittu

on tydhonvalmennuksen paattyessa tietoinen tarvitsemistaan palveluista ja

verkostoonsa kuuluvista tahoista.
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2.5 Valmennuksellinen tydote tukee asiakkaan toimijuutta ja osallisuutta

Toteuta asiakkaan tyohénvalmennus siten, etta

hyodynnat asiakkaan aiempaa koulutusta ja tyokokemusta seka hanen vah-
vuuksiaan, taitojaan ja mielenkiinnon kohteitaan, kun tuet asiakasta tyoela-
maan siirtymisessa

kannustat asiakasta asettamaan itselleen tyollistymiseen ja ty6eldmaan liittyvia
tavoitteita ja toimimaan aktiivisesti niiden saavuttamiseksi

vahvistat asiakkaan itseluottamusta kannustamalla ja osallistamalla hanta 16y-
tamaan ja hyddyntdmaan omia voimavarojaan, vahvuuksiaan ja taitojaan, kun
hén siirtyy ty6elamaan

asiakas saa mahdollisuuden oppia uusia tydeldman taitoja ja uudistaa aiempia
taitojaan

asiakas oppii keinoja, joilla han voi muokata toimintatapojaan ja ymparistdaan
tyollistymistdan ja tydeldmassa jatkamistaan tukevaksi

tuet ja vahvistat asiakkaan osallisuutta tyoyhteisdssian ja omissa sosiaalisissa
tukiverkostoissaan

hyddynnat tyoskentelyssa ratkaisukeskeistd, joustavaa ja reflektoivaa tyo-

otetta.

3 Tyohonvalmennuksen tavoite ja toteuttaminen

3.1 Asiakkaan mahdollisuus valita palveluntuottaja

Asiakkaalla on mahdollisuus valita tydhonvalmennuksen toteuttaja niista palveluntuot-

tajista, joiden Kelan kanssa tekema sopimus kattaa asiakkaan asuinpaikkakunnan. Ke-

lalla on oikeus antaa tarkentavia ohjeita palveluntuottajan valintaa koskien.

3.2 Tydhonvalmennuksen tavoite

Tyohonvalmennuksen tavoitteena on, etta asiakas tyollistyy palkkaty6hon tai toimii

yrittdjana. Tyohonvalmennuksen aikana asiakas on palkkatydsuhteessa. Jos asiakkaan

tavoitteena on yrittdjyys, toteutetaan tyohonvalmennus asiakkaan omassa yrityksessa

tai yritystoiminnan kdynnistamisen edistimiseksi.
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3.3 Tydhdnvalmennuksen rakenne ja kesto

3.3.1 Tyodhonvalmennuksen rakenne

Tyoéhonvalmennus sisiltia seuraavat vaiheet:
1. Tyonhaun suunnittelu -vaihe (1-3 tapaamista asiakkaan kanssa)
2. Tyonhaun tuki -vaihe (1-20 tapaamista asiakkaan kanssa)
3. Tyoskentely tyopaikalla -vaihe (enintddn 95 kuntoutuspaivaa sisaltaen
valmentajan tyopaikkatapaamiset ja tarvittaessa 2 seurantatapaamista

tyopaikalla).

3.3.2 Tydhonvalmennuksen kesto

Asiakkaan tyohonvalmennus sisdltda enintdan 25 tapaamista ja 95 kuntoutuspaivaa.

e Toteuta valmentajana ennakkoyhteydenotto asiakkaaseen 3 arkipdivin sisélla
siitd, kun kuntoutuspaatds on saapunut palveluntuottajalle.

e Toteuta tydnhaun suunnitteluvaiheen ensimmainen tapaaminen 2 viikon kulu-
essa siitd, kun kuntoutuspdatés on saapunut palveluntuottajalle.

o Toteuta tyonhaun suunnittelu- ja tukivaiheet 1 kuukauden kuluessa
siitd ajankohdasta, kun asiakkaan ensimmadinen tapaaminen on toteutu-
nut.

e Tydskentely tyopaikalla -vaihe alkaa 1 kuukauden kuluttua siita ajankoh-
dasta, kun asiakkaan ty6nhaun suunnitteluvaiheen ensimmainen tapaaminen
on toteutunut.

e Toteuta tydhonvalmennus kokonaisuudessaan 13 kuukauden kuluessa siita

ajankohdasta, kun asiakkaan ensimmainen tapaaminen on toteutunut.

3.4 Tyodhonvalmennuksen toteutus

Tyohoénvalmennuksessa asiakas, valmentaja ja tyonantajan edustaja sovittavat yh-
teen asiakkaan osaamisen, tyo- ja toimintakyvyn sekd tavoitellun tyotehtiavan vaati-

mukset.

Tyohoénvalmennuksessa tuet asiakasta
e |oytdmaan hanelle soveltuvan ja hdnen kuntoutustavoitteitaan vastaavan, tyo-

paikan tai vaihtoehtoisesti toimimaan yrittdjana
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e tyOeldmadin siirtymisessa ja tyopaikalla tyoskentelemisessa

e tyoyhteisdon kiinnittymisessa

e ammatillisessa kehittymisessa

e tyOsuhteen tai yritystoiminnan vakiinnuttamisessa

e rakentamaan itselleen tarpeensa mukaisen verkoston, jonka kanssa tehdaan

tiivista yhteistyota.

Tavoitteena on, ettd tydhonvalmennuksen jalkeen asiakas on ty6llistynyt tai toimii yrit-
tdjana, hanelld on ammatillista tydkokemusta ja taitoa tydskennelld ammattitaitovaati-
musten mukaisesti tydpaikalla. Lisdksi hdnelld on osaamista tydnhausta ja ty6haastat-
telussa toimimisesta seka tydyhteisotaitoja. Tavoitteena on myds varmistaa, ettd asiak-

kaalla on tyohonvalmennuksen jalkeen hdnen tarvitsemansa palvelut ja verkosto.

3.41 Ennakkoyhteydenotto

Ota valmentajana yhteytta asiakkaaseen ennen tyohonvalmennuksen kdynnistymista 3
arkipdivan sisilla siitd, kun kuntoutuspiatés on saapunut palveluntuottajalle (pu-
heluna tai kuvapuheluna). Ennakkoyhteydenoton kesto on 30 minuuttia. Lisidtietoja:

Yleinen osa, luku 3: Kuntoutuksessa kdytettava sanasto

Ennakkoyhteydenotossa asiakas saa mm.
e tiedon ty6bhonvalmennuksen toteutusaikataulusta ja toteuttajasta
e tiedon tydhonvalmennuksen sisallosta ja toimintatavoista
e tukea tybhonvalmennuksen tavoitteiden asettamiseen
e mahdollisuuden esittaa kysymyksia ja toiveita tydhonvalmennuksen toteutuk-

seen liittyen.

3.4.2 Tyodnhaun suunnittelu —vaihe

Tyohonvalmennus aloitetaan yhteiselld suunnittelulla asiakkaan kanssa. Suunnittelun
kesto on 1-3 tapaamista. Vahintdan yksi tapaaminen tulee toteuttaa kasvokkain palve-

luntuottajan toimipisteessa.

Ty6nhaun suunnittelussa kartoitat yhdessa asiakkaan kanssa hanen toiveensa, tavoit-

teensa ja osaamisensa seka teet asiakkaan kanssa ammatillisen profiloinnin kiyttien
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lomaketta KU142. Ammatillisessa profiloinnissa kartoitat yhdessa asiakkaan kanssa

hanen
[ ]

koulutuksensa, ty6kokemuksensa ja osaamisensa

vahvuutensa, voimavaransa ja kiinnostuksen kohteensa

kokonaistilanteensa ja siihen liittyvat tuen tarpeensa sopivan verkoston jarjes-
tamiseksi

realistiset tavoitteensa tyollistymiselleen ja tyonhaulleen.

Laadi ammatillisen profiloinnin pohjalta yhdessa asiakkaan kanssa hidnen tyohonval-

mennuksensa kirjallinen suunnitelma.

Ennen asiakkaan siirtymista palkkatyohon tunnistat yhdessa asiakkaan kanssa hanen

kokonaistilanteeseensa vaikuttavat tekijat.

Tavoitteena yrittdjyys

Jos asiakkaan tavoitteena on ty6llistaa itsensa yrittdjana, tydhonvalmennus voidaan to-

teuttaa asiakkaan omassa yrityksessa tai yritystoiminnan kdynnistamisen edista-

miseksi. Tyohdnvalmennus voidaan toteuttaa tilanteissa, joissa

asiakas suunnittelee yritystoimintaa tietylle ammattialalle, mutta hédnella ei ole
viela konkreettista suunnitelmaa asiasta

tai

asiakas on suorittanut yrittdjyyteen liittyvia koulutuksia, mutta yritysta ei ole
vield perustettu

tai

asiakas on perustanut yrityksen, mutta tarvitsee tukea toiminnan kdynnista-

miseksi tai edistimiseksi.

Jos asiakkaan tavoitteena on yrittdjyys, valmentajana

tuet asiakasta yritystoiminnan suunnittelussa, kdynnistamisessa ja/tai edista-
misessa

tuet asiakasta toimimaan yrittdjand osaamistaan ja tyokykyaan vastaavassa
tyossa

tunnistat, jos yrittdjyys ei ole asiakkaan tilanteessa tarkoituksenmukaista. Tyo-

honvalmennuksella voidaan tilléin tavoitella palkkatyota.
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Huomioitavaa: Kuntoutuksen kokonaiskeston laskeminen alkaa siitd ajankohdasta, kun

asiakkaan ty6nhaun suunnitteluvaiheen ensimmadinen tapaaminen toteutuu.

3.4.3 Tyo6nhaun tuki -vaihe

Tyo6nhaun tuki -vaiheessa asiakas etsii aktiivisesti valmentajan tukemana tavoit-
teidensa mukaista tyopaikkaa. Tyonhaun tuessa keskeistd on nopea tyonhaku. Tyon-
haun tuki sisaltda 1-20 tapaamista, joista

e kasvokkaiset tapaamiset toteutetaan palveluntuottajan toimipisteessa

e joka toinen tapaaminen voidaan toteuttaa kuvapuheluna.

Huomioitavaa: Kun asiakkaan ty6honvalmennuksen tavoitteena on yrittdjyys, voi-
daan tyonhaun tuki -vaiheen tapaamisia kdyttaa asiakkaan yritystoiminnan suun-

nitteluun seka verkostotyohon.

Valmentajana
e tuet asiakasta valmistautumaan tydpaikan hakuprosessiin
o ohjaat asiakasta tyohakemuksen ja ansioluettelon laatimisessa
o harjoittelet asiakkaan kanssa tyopaikkahaastattelua
o kaytasiakkaan kanssa lapi tyosuhteeseen liittyvia seikkoja
e tuet asiakasta etsimdidn omaa ammatillista profiilia vastaavaa tydpaikkaa
o ohjaat asiakasta kartoittamaan alueen ty6nantajia ja tydmarkkinoita
seka ottamaan yhteyttd potentiaalisiin tyonantajiin
o paivitdt tarvittaessa asiakkaan kanssa hanen ammatillisen profiloinnin
lomakettaan

e olet asiakkaan tukena ty6nantajan tapaamisessa asiakkaan tarpeen mukaan.

Valmentajana
e tunnet alueesi tydmarkkinat, asiakkaiden tarpeet ja tyoskentelet aktiivisesti nii-
den kohtauttamiseksi
e seuraat aktiivisesti paikallisia tydmarkkinoita ja tunnet tyonantajien tydvoima-
ja rekrytointitarpeet
o etsit tydpaikkoja, joissa asiakkaiden vahvuudet ja tyonantajien tyévoiman tarve

vastaavat toisiaan
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o kayt neuvotteluita tydsuhteista ja -tehtivistd yhdessa asiakkaan ja
tyonantajan kanssa

o tunnet padpiirteittiin tyonhakijaan ja tyollistimiseen liittyvat tuet ja
etuudet sekd ohjaat asiakasta hianen tarpeidensa mukaiselle asiantun-

tijalle.

Jos asiakkaan tavoitteena on yrittijyys, valmentajana

e sinulla on riittdva yritystoiminnan toimintaympadriston ja verkoston tuntemus
seka tietoa yrittdjyydesta ja siihen liittyvista tukimuodoista

e tunnistatja arvioit asiakkaan mahdollisuuksia toimia yrittdjana ja osaat suh-
teuttaa niitd asiakkaan ty0- ja toimintakykyyn

e arvioit yhdessa asiakkaan kanssa yrittajyyden vaatimuksia ja asiakkaan sovel-
tuvuutta yrittdjana toimimiseen

e teet yhdessa asiakkaan kanssa verkostotydta niiden tahojen kanssa, jotka ovat
asiakkaan tavoitteen ja tilanteen kannalta tarpeellisia. Nditd voivat olla esimer-
kiksi TE-palvelut ja muut sellaiset tahot, jotka tarjoavat tukea ja neuvoa yrityk-
sen perustamiseen tai toimintaan liittyen. Verkostotydn myo6té asiakas ja val-
mentaja voivat hyddyntaa eri asiantuntijoiden osaamista, jolla edistaa asiak-

kaan yritystoimintaa tarvittaessa myos tybhonvalmennuksen jalkeen.

3.4.4 Tyoskentely tyopaikalla -vaihe

Tyoskentely tydpaikalla -vaihe sisidltaa enintadn 95 kuntoutuspaivaa ja enintddn 2
seurantatapaamista tydpaikalla. Kuntoutuspdiviin sisdltyy valmentajan tyopaikkata-
paamisia. Tdman vaiheen tulee kdynnistya viimeistdan 1 kuukauden kuluttua siita

ajankohdasta, kun asiakkaan tyonhaun suunnitteluvaiheen ensimmainen tapaaminen

on toteutunut.

Tyohonvalmennuksessa asiakas tyoskentelee palkkaty6ssa. Asiakas ja tyonantaja teke-
vat kirjallisen tyosopimuksen keskenaan. Tyosopimuksen laatimisen yhteydessa asia-
kas, tyOnantaja ja valmentaja sopivat kunkin rooleista ja vastuista tyohonvalmennuk-

sen aikana.

Valmentajana ohjaat asiakasta

e tyon aloittamisessa ja tyokulttuuriin tutustumisessa
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héinen tarpeidensa ja tilanteidensa mukaisesti kun han tydskentelee tyopaikalla
tyon ammattitaitovaatimusten seka hanen yksil6llisen osaamisensa yhteenso-
vittamisessa

tyosuhteen vakiinnuttamisessa.

Valmentajana

kannustat ty6nantajaa osallistumaan asiakkaan tyon suunnittelemiseen ja to-
teuttamiseen

vahvistat tyonantajan roolia valmennuksen aktiivisena osapuolena

ohjaat tarvittaessa tyonantajaa l0ytamaan tai raataloimaan asiakkaalle sopivat
tyotehtavat

edistat asiakkaan ja koko tydyhteison valistd vuoropuhelua ja asiakkaan otta-
mista osaksi tydyhteis6a

tarjoat tyopaikalle ja tyOyhteisolle heidan tarvitsemansa tuen

luot luottamuksellista suhdetta tydnantajaan

jalkaudut tyopaikalle ja pyrit ymmartdmaan juuri kyseisen tyopaikan toiminta-
kulttuuria

annat tyonantajalle tietoa valmennuksen aikaisista tuista ja etuuksista, esimer-

kiksi Kelan maksama kuntoutusraha tyéhonvalmennuksen ajalta.

Valmentaja ja asiakas tapaavat asiakkaan tyopaikalla

3 paivan kuluessa tyon alkamisesta

kerran viikossa ensimmaisen kuukauden ajan

ensimmaisen kuukauden jdlkeen 2 kertaa kuukaudessa

tyoskentely tydpaikalla -vaiheen lopussa kasvokkain pidettavassa loppukeskus-

telussa, jossa on mukana myos tyonantaja.

Valmentajan tydpaikkatapaaminen on kestoltaan 60 minuuttia. Ty6paikkatapaamiset

voivat tarvittaessa sisaltda verkostotapaamisia.

Valmentajana tapaat yhdessa asiakkaan kanssa tyopaikan edustajan vahintaan 4:11a tyo-

paikkatapaamisella. Naissa tapaamisissa keskustelette asiakkaan ty0std, sen sujumisesta

ja mahdollisista muutostarpeista.
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Tyopaikkatapaamisten lisdksi valmentaja ja asiakas pitavat toisiinsa yhteyttad asiakkaan
tarpeen mukaan. Yhteydenpito voi tapahtua puheluina, kuvapuheluina tai suojatulla

sahkopostilla.

Joka toinen tyopaikkatapaaminen voidaan toteuttaa kuvapuheluna ensimmadisen kuu-
kauden jilkeen, jos toteutustapa soveltuu asiakkaalle ja tyonantajalle. Kuvapuhelun
kesto on 60 minuuttia. Kuvapuheluita kdytetaan vain, jos se soveltuu asiakkaalle seka

tyopaikalle ja on tarkoituksenmukaista.

Jos tyoskentely toteutuu etd- ja lasndtyon yhdistelméana, toteutetaan tyopaikkatapaami-
set edelld mainitun mukaisesti. Jos asiakas tekee tyoskentely tydpaikalla -vaiheen koko-
naan etdtyona, kaikki palvelukuvaukseen sisaltyvat tyopaikkatapaamiset on mahdollista

toteuttaa kuvapuheluina.

Jos asiakkaan tavoitteena on yrittdjyys, valmentajana ohjaat asiakasta
e hdanen tarpeidensa ja tilanteidensa mukaisesti yritystoiminnan aloittamisessa
tai edistdmisessa
e sovittamaan yhteen yrittdjyyden vaatimuksia ja hanen yksil6llistd osaamistaan
seka hanen ty6- ja toimintakykyaan
e tarvittaessa radtdl6imaan yritystoimintaan liittyvia tyotehtdvia hanelle sopi-

viksi.

Tyoskentely tydpaikalla -vaihe toteutetaan asiakkaan yrityksessa tai yritystoiminnan
edistamiseksi. Tyopaikkatapaamiset toteutetaan samalla tavalla kuin edellda on mai-

nittu.

Ty6honvalmennuksen paittiminen

Tyohonvalmennuksen paatetdan tyoskentely tyopaikalla -vaiheessa.

Tyoéhonvalmennus pditetdan, kun
e asiakas on saavuttanut tyohonvalmennukselle asettamansa tavoitteet tai
e asiakkaan tyohonvalmennuksen kokonaiskesto (13 kuukautta tai 25 tapaamista

ja 95 kuntoutuspaivaa) tulee tayteen.
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Paita tyohonvalmennus hallitusti yhdessa asiakkaan kanssa seuraavasti:

e Jarjestd tyoskentely tyopaikalla -vaiheen lopussa asiakkaan ja tyopaikan edus-
tajan kanssa loppukeskustelu, jossa kokoatte yhteen tyohonvalmennuksen kes-
keiset havainnot ja johtopaitokset ja jossa varmistatte asiakkaan ty6suhteen
jatkumisen.

e Jarjestd hyvissa ajoin ennen valmennuksen paattymista asiakkaan kanssa ver-
kostotapaaminen, johon osallistuvat asiakkaan asioissa toimivan verkoston ja-
senet, jotta asiakas saa tarvitsemansa tuen valmennuksen paattymisen jalkeen.

e Jarjestd asiakkaan kanssa loppukeskustelu, jossa

o kaytte lapi asiakkaan tyohonvalmennukselle asettamat tavoitteet ja sen,
miten tavoitteisiin on paasty

o arvioitte asiakkaan tavoitteiden saavuttamisen, kuntoutuksen hyodylli-
syyden ja ammatillisen kehittymisen kuntoutuksen aikana

o Kkaytte lapi asiakkaan tydelamatilanteen, siihen liittyvat tavoitteet jat-
kossa ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi

o keskustelette siitd, millaista tukea asiakas tarvitsee jatkossa ja mista
hén saa tarvitsemansa tuen

o Kkaytte lapi kuntoutuspalautteeseen kirjattavat asiat.

Tarjoa valmentajana tarpeen mukaan tukea asiakkaalle ja hidnen tydyhteisélleen tyo-
hoénvalmennuksen paatyttya. Asiakkaalla ja tyonantajalla on mahdollisuus ottaa yh-
teyttd valmentajaan kunnes 13 kuukauden kokonaiskesto tayttyy. Jos yhteydenotossa
kay ilmi tarve valmentajan tapaamiselle, voi valmentaja toteuttaa enintiaan 2 seuranta-
tapaamista tyopaikalla edelld mainitun 13 kuukauden aikana. Tapaamisten tarkoitus on
valmennuksen loppuvaiheessa varmistaa asiakkaan tyosuhteen ja tarvittavien tukitoi-
menpiteiden jatkuvuus. Seurantatapaamisen kesto on 60 minuuttia ja se voidaan to-

teuttaa kuvapuheluna tai asiakkaan tyopaikalla.
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4 Tapaamiset, kuntoutuspaivat, joustot ja jaksotus

4.1 Tapaamiset

Tyohonvalmennuksen tyonhaun suunnittelu- ja tukivaiheeseen sisiltyvat tapaamiset
ovat kestoltaan 2 tuntia, my6s kuvapuheluina toteutettavat tapaamiset. Tapaamisia voi
yhdistda enintaan 2 kerralla. Toteuta tapaamiset

e paaasiallisesti arkipaivisin (ma-pe)

e palveluntuottajan toimipisteessa

e tarvittaessa verkostotapaamisina.

Tapaamisista voidaan toteuttaa kuvapuheluna
e tyonhaun suunnitteluvaiheessa:
o 1 tapaaminen, jos tapaamisia on 2

o 2 tapaamista, jos tapaamisia on 3

e tyonhaun tukivaiheessa joka toinen tapaaminen.

Tapaamiset toteutetaan kuvapuheluina vain silloin, kun ne soveltuvat seka asiakkaalle

ettd tyonantajalle ja kun ne ovat tarkoituksenmukaisia.

4.2 Asiakkaan kuntoutuspaiva

Tyoskentely tydpaikalla -vaiheessa asiakkaalla on 5 kuntoutuspiivaa / viikko. Asiak-
kaan kuntoutuspaivan pituus on vahintdan 6 tuntia. Tasta vahintdan 5 tuntia on asiak-

kaan tyodskentelya tyopaikalla.

Tyosopimuksessa sovitaan asiakkaan ty6paivista ja -ajoista sekd tyon ajankohdasta. Jos
asiakas tydskentelee viikonloppuisin, arkipyhinj, iltaisin tai 6isin, palveluntuottajan ei

tarvitse olla asiakkaan tavoitettavissa em. aikoina.

Asiakkaan kuntoutuspaivaan sisiltyy
e valmentajan tyopaikkatapaamiset ja niihin mahdollisesti sisaltyvat verkostota-
paamiset

e tyoOpaikalla tyoskentely
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tyopaivaan sisaltyvat tauot.

Asiakkaan kuntoutuspaiviin sisdltyvista valmentajan tyopaikkatapaamisista enintadn

joka 2. tapaaminen voidaan toteuttaa kuvapuheluina ensimmaisen kuukauden jalkeen.

4.3 Kuntoutuspaivan jousto

Asiakkaan kuntoutuspaivien maarassa ja/tai pituudessa voidaan joustaa vain, kun jous-

ton tarve perustuu siihen, ettd asiakas ei tyd- tai opiskelukyvyn ja ansiomahdollisuuk-

sien olennaisen heikentymisen tai toimintakyvyn olennaisen heikentymisen vuoksi

pysty osallistumaan kuntoutukseen viitena paivana viikossa ja/tai kuutena tuntina

kuntoutuspaivana. Lisaksi jouston tulee tukea asiakkaan kuntoutustavoitetta.

Joustoa kaytetdan poikkeustilanteissa ja on huomioitava, ettd valittu jouston tapa sopii

tyopaikalle. Joustosta sovitaan valmentajan, asiakkaan ja tydonantajan yhteisella kirjalli-

sella sopimuksella.

Kuntoutuspaivien joustossa voi kdyttdi vain seuraavia vaihtoehtoja

Jousto asiakkaan kuntoutuspiivien maarassa
Toteutus:
o 3 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspaivan pituus on 6 tuntia, josta tyoskentelya tyopaikalla 5
tuntia.
Jousto asiakkaan kuntoutuspiividn pituudessa
Toteutus:
o 5 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspdivan pituus on 4 tuntia, josta tyoskentelya tyopaikalla 3
tuntia.
Jousto asiakkaan kuntoutuspédivien maarassa ja pituudessa
Toteutus:
o 4 kuntoutuspaivaa / viikko
o kuntoutuspdivan pituus on 5 tuntia, josta tyoskentelya tyopaikalla 4

tuntia.
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Arvioi ja huomioi jouston suunnittelussa yhdessa asiakkaan ja tydpaikan edustajan
kanssa asiakkaan yksil6llinen tilanne, voimavarat seka asiakkaan kuntoutuksen koko-

naiskeston.

4.4 Kuntoutuksen jaksotus

Jaksotus on tydhonvalmennuksessa toteutettu tauko, joka kestaa kerrallaan enintddn
3 viikkoa. Jaksotusta voidaan kdyttda tydhonvalmennuksen aikana enintéddn 2 kertaa.

Jaksotus ei pidenna 13 kuukauden kokonaiskestoa.

Jaksotusta voidaan kiyttaa,
e jostyosuhteen aloitus ei tydnantajasta johtuvasta syysta toteudu valittomasti
tyonhaun tuki -vaiheen jalkeen

e jos tyosuhde paattyy tyosuhteen alkamisesta 30 paivan kuluessa.

Huomioitavaa: Asiakkaan tyohénvalmennuksen jaksotus voi kestad poikkeukselli-
sesti yli 3 viikkoa tilanteessa, jossa ty6nantajasta johtuen asiakkaan tydskentelyn

aloittaminen on mahdollista vasta myéhemmin.

5 Verkostotyd

Sisallyta asiakkaan tydhonvalmennukseen aina verkostotyota. Verkostotyo on valtta-
matontd, jotta varmistetaan asiakkaan kuntoutuksen sujuvuus seka hyva tiedonkulku ja
tarpeelliset tukitoimet. Tee verkostotydta ja toteuta verkostotapaamiset aina yhdessa
asiakkaan kanssa ja hanta osallistaen. Kdy asiakkaan kanssa lapi verkostotyon rooli,

periaatteet ja toteutustavat.

Huomioitavaa: Jos asiakas ei suostu verkostoty6hon, keskustele hanen kanssaan ver-

kostotyon tarkoituksesta ja sen oleellisesta roolista tydhonvalmennuksessa.

Verkostotapaamiset voivat toteutua a) kasvokkain b) kuvapuheluina tai c) tapaamisina,
joissa osa toimijoista osallistuu kuvapuheluna ja osa kasvokkain. Kun tydhénvalmennus
paattyy, varmista, ettd asiakas tietdd verkostoonsa kuuluvat toimijat ja heidan vastuu-

alueensa.
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Verkostotyon avulla

tuetaan asiakasta tyollistymisessa ja hanen asemansa vakiinnuttamisessa tyo-
elamadssa

varmistetaan yhteistyo, selkea tyonjako ja tiedonkulku verkostotoimijoiden
valilla

hahmotetaan asiakkaan kokonaistilannetta

yhdistetdan asiakkaan kanssa toimivien ammattilaisten asiantuntijuus, jotta
saavutetaan asiakkaalle merkitykselliset tavoitteet

ohjataan asiakasta hoitamaan omia asioitaan tarvitsemissaan palveluissa ja ak-
tivoidaan héanta siina

varmistetaan, ettd asiakkaan kuntoutusprosessi on ehea.

Ty6honvalmennuksen aikana ylldpidetddn tai rakennetaan asiakkaan tarpeiden mu-

kaista verkostoa, esimerkiksi hoitavan tahon kanssa. Yhteistyota tehdaan asiakkaan

verkoston kanssa koko tydhénvalmennuksen ajan.

Toteuta verkostoty6 tyohénvalmennuksen aikana siten, etta

tyohonvalmennuksen alussa selvitit asiakkaan kanssa, mitka tahot hdanen ver-
kostoonsa kuuluvat
otat asiakkaan kanssa aktiivisesti yhteyttd hanen kannaltaan tarpeellisiin ver-
kostotoimijoihin ja varmistat, ettd han on tietoinen tarvitsemistaan palveluista
ja niitd jarjestavista tahoista
varmistat, ettd verkostotoimijoilla on riittdvasti tietoa asiakkaan tilanteesta,
jotta he voivat tuoda oman asiantuntijuutensa osaksi asiakkaan tyohonvalmen-
nusta
jarjestat yhdessa asiakkaan kanssa verkostotapaamisia
o asiakkaan tilanteen ja tyohdnvalmennusprosessin kannalta tarkoituk-
senmukaisissa vaiheissa
o asiakkaan valmennukseen ohjanneen tahon, asiakkaan lahiverkostoon
kuuluvien olennaisten henkildiden ja muiden asiakkaan tarpeen mu-

kaisten toimijoiden kanssa.
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Huomioitavaa: Verkostotyo edellyttid aina asiakkaan suostumusta. Huolehdi tar-
vittavien ja yksiloityjen suostumusten tekemisesta asiakkaan kanssa heti tydhonval-
mennuksen alkuvaiheessa. Myds asiakkaan laheisen haastattelua tai yhteydenottoa var-

ten tarvitaan asiakkaan suostumus.

Pyyda asiakkaalta kirjallinen suostumus hanta koskevien ja tydhonvalmennuksen takia
tarpeellisten tietojen hankkimiseen ja luovuttamiseen. Lisdtietoja tietosuojavaltuute-

tun verkkosivuilla kohdassa tietosuoja.

Lisdtietoja:

e Yleinen osa, luku 2.1: Henkil6tietojen kasittely

6 Tyohonvalmennuksen peruminen ja keskeyttaminen

Jos asiakkaan tyohonvalmennus ei kdynnisty palvelukuvauksen mukaisesti, tulee palve-

luntuottajan olla valittémasti siitd yhteydessa Kelaan.

Tyohonvalmennus tulee keskeyttaa, jos
e se eiole asiakkaalle oikea-aikainen tai tarkoituksenmukainen
e asiakas ja valmentaja eivat ole 16ytaneet asiakkaalle tyopaikkaa tyohonvalmen-

nuksen ajalle.

Valmentajana
e Kkeskustelet asiakkaan kanssa hdnen tilanteestaan ja ohjaat hanta tarvittaessa
muuhun kuntoutukseen tai muihin tarkoituksenmukaisiin palveluihin
e jarjestat asiakkaan kanssa verkostotapaamisen asiakkaan tilanteen kannalta
tarkoituksenmukaisten toimijoiden kanssa
e olet yhteydessa Kelaan tyohonvalmennuksen keskeytymisesta valittomasti
e Kkirjaat asiakkaan kuntoutuspalautteeseen kuntoutuksen keskeyttamisen syyn

seka mahdolliset jatkosuunnitelmat.
7 Kuntoutuspalaute

Kuntoutuspalaute on merkityksellinen asiakkaalle hdnen tarpeidensa mukaisen tuen

jatkumiseksi.
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Laadi asiakkaan tyohonvalmennuksesta kuntoutuspalaute, johon Kirjaat
e tyohonvalmennuksen ajanjakson ja tydpaikan, jossa tydhonvalmennus on to-
teutunut
e tiiviin kuvauksen siitd, millainen asiakkaan tilanne on ollut ty6hénvalmennuk-
sen alkaessa ja sen paattyessa
s asiakkaan tydhonvalmennukselle asetetut tavoitteet ja niiden toteutumisen
e kuvauksen asiakkaan ty6hdonvalmennusprosessista
o millaista tukea asiakas on tarvinnut tyohénvalmennuksen eri vaiheissa
o havainnot asiakkaan ty6- ja toimintakyvyn edistymisesta: miten edisty-
minen konkreettisesti ndkyy, mitka tekijat ovat siihen vaikuttaneet ja
miten omakuntoutus on toteutunut asiakkaan arjessa
o millaisena tyohonvalmennuksen aikana tehty verkostotyo on toteutu-
nut ja miten se on tukenut asiakasta
e sovitut jatkotoimenpiteet (esimerkiksi tyopaikan hakeminen, verkostotydssa

sovitut toimenpiteet ja palvelut)

Liitad palautteeseen asiakkaan kanssa laadittu ja arvioitu Omat tavoitteeni-lo-

make.

Lisatietoja: Yleinen osa, luku 8.2: Asiakkaalle laadittava kuntoutuspalaute

8 Tyodhonvalmennuksen toteuttava valmentaja ja tydhdnvalmennuk-
sen tiimi
8.1 Valmentajan koulutus

Valmentajalla on oltava jokin seuraavista koulutuksista:
e sosionomi (AMK)
e toimintaterapeutti (AMK)
e kuntoutuksen ohjaaja (AMK)
o tyofysioterapeutti
e sosiaalityontekija
e Lkasvatustieteen maisteri (suuntauksena aikuiskasvatus tai kasvatuspsykologia)
e yhteiskuntatieteiden maisteri (pddaineena kuntoutustiede, sosiaalipedago-

giikka, sosiologia, sosiaalipsykologia)
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sairaanhoitaja (AMK), joka on suorittanut Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelujen
erikoisammattitutkinnon (180 op), ty6valmennuksen osaamisala tai vastaavan
ennen 1.8.2018 suoritetun Tyévalmentajan erikoisammattitutkinnon

terveydenhoitaja (AMK), joka on suorittanut Kuntoutus-, tuki- ja ohjauspalvelu-
jen erikoisammattitutkinnon (180 op), tydvalmennuksen osaamisala tai vastaa-

van ennen 1.8.2018 suoritetun Tyovalmentajan erikoisammattitutkinnon.

(Yleinen osa, liite 1: Ammatti- ja tehtdvanimikkeet)

8.2 Valmentajan tydkokemus

Valmentajalla on oltava tyokokemusta tutkintoon valmistumisensa jalkeen aikuisten

tyottomien ammatillisen kuntoutuksen palveluista tai muista tyo6llistymiseen tahtaa-

vista palveluista seka tyonantajayhteistydstd vahintdan 2 vuotta viimeisen 5 vuoden

aikana (1.1.2019 lukien).

Tyokokemus

on kertynyt opetustoimen, tydvoimahallinnon, sosiaali- ja terveydenhuollon tai
kuntoutuksen toimialoilla

perustuu tosiasialliseen tydhon pois lukien keskeytykset esimerkiksi virkava-
paan tai perhevapaan takia

on dokumentoitu ja tarkistettavissa, ja dokumentoinnista on kaytava ilmi mah-

dolliset keskeytystiedot ja poissaolot (esimerkiksi vanhempainvapaa).

8.3 Valmentajan tehtavat

Valmentajan tehtdvina on

toteuttaa tyohonvalmennus palvelukuvauksen mukaisesti

vastata kokonaisvaltaisesti tyohonvalmennuksen suunnittelusta ja kaikkien
tyohonvalmennuksen vaiheiden toteutuksesta yhdessa asiakkaan kanssa
toteuttaa tybhonvalmennus siten, ettd asiakas on aktiivinen toimija

olla keskeisessa roolissa asiakkaan ohjaamisessa ja varmistaa tyohonvalmen-
nuksen eteneminen seka tukea asiakasta tyohonvalmennuksen aikana

tukea ja ohjata asiakasta harjoittamaan omakuntoutusta arjessaan
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e huolehtia yhteydenpidosta asiakkaan kanssa ja aktivoida asiakasta hoitamaan
omia asioitaan verkostonsa kanssa

e jarjestda yhdessa asiakkaan kanssa tarvittaessa verkostoneuvotteluja

¢ huolehtia kokonaisvaltaisesti luottamuksellisuudesta ja tietosuojasta kaikkien
tapaamisten aikana

e olla yhteydessa Kelaan, jos asiakkaan tyohonvalmennus uhkaa keskeytya, asiak-
kaan olosuhteissa tapahtuu tydhdnvalmennukseen vaikuttavia muutoksia tai

palvelua ei voida toteuttaa palvelukuvauksen mukaisesti.

8.4 Valmentajan asiakasmaara

Valmentajalla voi olla kerralla vastuullaan enintddn 20 asiakasta sekd heidan valmen-
nusprosessinsa. Nama 20 asiakasta voivat muodostua seka tyokokeilun etta tyohonval-

mennuksen asiakkaista.

8.5 Tyohdnvalmennuksen tiimi

Palveluntuottajalla on tyohonvalmennuksen tiimi, joka muodostuu vahintdin kolmesta
valmentajasta. Yksi tiimin valmentajista on tiiminvetdja. Tiimissa on enintaan 10 val-
mentajaa. Tiimeja voi tarvittaessa olla useampia. Tiimi jarjestda sadnnollisesti tyohon-
valmennuksen kokouksia, joissa arvioidaan ja kehitetdan tiimin osaamista, toimintaa ja
toimintatapoja. Tiiminvetdja koordinoi tiimin toimintaa. Tarvittaessa tiimin jasenet si-

jaistavat toisiaan.

9 Tyobhonvalmennukseen kaytettavat tilat

Toteuta asiakkaan tyénhaun suunnittelu- ja tukivaiheen tapaamiset palveluntuottajan
toimipisteessa (pois lukien kuvapuheluina toteutettavat tapaamiset). Toimipiste vastaa
muuta toimintayksikké4, joka kuvataan palvelukuvauksen yleisen osan luvussa 11.1:

Kuntoutustilat.

Toimipiste on turvallinen ja kohderyhmalle soveltuva esteetdn tila, jossa on mahdolli-
suus luottamukselliselle keskustelulle seka tietokone ja verkkoyhteys. Lisatietoja: Ylei-

nen osa, luku 11.1: Kuntoutustilat
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10 Ruokailun jarjestaminen

Jarjesta asiakkaalle tyonhaun suunnittelu- ja tydnhaun tuki -vaiheen aikainen
ruokailu vaihtoehtoisesti

e palveluntuottajan toimipisteessa

e palveluntuottajan jarjestimassa erillisessa ruokailutilassa, joka sijaitsee enin-

taan 500 metrin etdisyydella palveluntuottajan toimipisteesta.

Huomioitavaa:
e Jos asiakas ei voi liikkua edelld mainittuun palveluntuottajan jarjestimaan eril-
liseen ruokailutilaan, asiakkaalle toimitetaan ateria palveluntuottajan toimipis-

teeseen.

o Tyodskentely tyopaikalla -vaiheessa ei jarjestetd ruokailua asiakkaalle.

Lisatietoja: Yleinen osa, luku 13: Ravinto ja Ruokailun toteuttaminen

11 Toimintakyvyn arviointi ohjaa toteutusta seka todentaa muutosta

Toteuta tyohénvalmennus siten, ettd

e asiakas saa tietoa arvioinnista ja han ymmartaa arvioinnin seka siina kaytetta-
vien mittausmenetelmien merkityksen oman kuntoutumisensa kannalta (esi-
merkiksi kuntoutuksen hy6dyn arviointi)

e asiakas voi luottaa kaytettdvien arviointimenetelmien olevan turvallisia, pate-
via ja tarkoituksenmukaisia

e hallitset kdyttamasi arviointimenetelmat. Lisdtietoja toimintakyvyn arvioin-
nista ja mittaamisesta on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen TOIMIA-

tietokannassa (www.toimia.fi).

11.1 Mittarit ja menetelmat, niiden kaytto ja mittauksen tarkoitus

Toteuta asiakkaan toimintakykymittaukset tydhonvalmennuksen alussa ja lopussa.

Kayta mittauksessa alla lueteltuja pakollisia ja vapaaehtoisia mittareita ja menetelmia.
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Kuntoutuksen tavoitteet asetetaan kuntoutuksen alussa ja niiden toteutumista arvioi-

daan kuntoutuksen lopussa.

Kuntoutuksen hyoddyn arvioinnissa ja raportoinnissa kaytettava GAS-
menetelma ja muut pakolliset mittarit

Tyohonvalmennus on mukana Kelan kuntoutuspalvelujen hyédyn arvioinnissa ja ra-
portoinnissa. Hyddyn arvioinnissa verrataan asiakkaan kuntoutuksen paatdsvaiheen

mittaustuloksia alkuvaiheen tilanteeseen.

Alla on lueteltu tydhénvalmennuksessa kaytettavat kuntoutuksen hyédyn arvioinnin
pakolliset mittarit, joiden tulokset raportoidaan Kelalle. Tulosten raportointi Kelalle
vaatii aina asiakkaan kirjallisen suostumuksen. Lisédtietoja kuntoutuksen hy6dyn arvi-
oinnista on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla kohdassa Palveluntuottajille -

Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

11.1.2  GAS-menetelma ja muut pakolliset mittarit

GAS-menetelma

e Kuntoutuksen tavoitteiden laatimisen ja arvioinnin apuvéline. Tavoitteet laadi-
taan yhdessa asiakkaan kanssa tydhonvalmennuksen alussa ja niiden toteutu-
mista arvioidaan tyohdnvalmennuksen paattyessa.

e Tyohonvalmennuksen tavoitteiden on oltava yksildityja, mitattavissa, saavutet-
tavissa, realistisia, asiakkaalle merkityksellisid ja mahdollisia aikatauluttaa.
Lisdtietoja GAS-menetelmasta on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla

kohdassa Palveluntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

Elamanlaatumittari WHOQOL-BREF

e Lisdtietoja elamanlaatumittarista on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen
TOIMIA-tietokannassa (www.toimia.fi).

e Tuloksia hyddynnetian asiakkaan eldiméanlaadun arvioinnissa ja seurannassa
seka kuntoutuksen vaikuttavuuden arvioinnissa

e Alkumittaukset toteutetaan tydhonvalmennuksen alussa.

e Loppumittaukset toteutetaan tyohonvalmennuksen paattyessa.
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Tyokyky-kysely

o Tyokyky-kyselylld arvioidaan ja raportoidaan kuntoutuksen hyotya, oikea-ai-
kaisuutta seka vaikutusta asiakkaan tyo- ja opiskelukykyyn. Asiakas ja valmen-
taja vastaavat lomakkeelle omiin kysymyksiinsa. Tyokykykysymykset-lomake
(AKV1) on Kelan verkkosivuilla kohdassa lomakkeet.

e Asiakas tdyttaa lomakkeen kuntoutuksen alku- ja paatosvaiheessa. Valmentaja

tayttad oman osuutensa lomakkeesta vain kuntoutuksen paatésvaiheessa.

Huomioitavaa: Jos mittaukset eivat joltain osin toteudu esimerkiksi kuntoutuksen kes-
keytyksen tai muun syyn takia, raportoidaan myds téllainen toteutumatta jadnyt mit-

tauskerta.

11.2 Asiakaslahtdisyyden mittaaminen

11.2.1 KAARI-kysely

Kayta asiakaslahtoisyyden seurannassa ja mittaamisessa KAARI-kyselya.
Lisdtietoja asiakaslahtoisyyden mittaamisesta (KAARI-kyselylld) on Kelan yhteistyo-
kumppanien verkkosivuilla kohdassa Kuntoutuspalvelut - Palveluntuottajille - Kuntou-

tuksen mittaaminen ja arviointi.
Lisdtietoja asiakaslahtoisyydesta Yleinen osa, luku 1.2: Asiakaslahtoisyys

Huolehdi, etti
e asiakas vastaa KAARI-kyselyyn kuntoutuskokonaisuuden paatdsvaiheessa
e asiakkaalla on kdytettidvissaan vastaamiseen soveltuva tila, tarvittava verkko-
yhteys ja ndyttopaate. Opasta asiakasta kyselyn tayttdmisessa ja anna hanelle

teknista apua.
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1 VYleiset periaatteet

Kela jarjestda ja korvaa kuntoutuspalveluja Kansaneldkelaitoksen kuntoutusetuuksista
ja kuntoutusrahaetuuksista annetun lain perusteella (jaljempana Kelan kuntoutuslaki)
seka varmistaa niiden laadun. Kelan laatimissa kuntoutuksen palvelukuvauksissa maa-

ritellddn Kelan jarjestaman kuntoutuksen sisalto ja laatuvaatimukset.

Palveluntuottaja on velvollinen ensisijaisesti noudattamaan voimassa olevaa kuntou-
tustoimintaa ohjaavaa lainsdddant6a ja siind mahdollisesti tapahtuvia muutoksia. Voi-

massa oleva lainsddadanto on ensisijainen kuntoutuksen palvelukuvaukseen ndahden.

1.1 Palvelukuvaus

1.1

Kelan kuntoutuksen palvelukuvaus siséltda 2 osaa, jotka ovat yleinen osa ja kuntou-
tuspalvelun osa (jaljempana niista osista yhdessa kiytetddn nimed kuntoutuksen
palvelukuvaus). Nama osat tdydentavat toisiaan ja niitd molempia sovelletaan saman-

aikaisesti Kelan jarjestiman kuntoutuksen toteuttamisessa.

Huomioitavaa: Etdkuntoutuksen sisilto ja toteutus on kuvattu kuntoutuspalvelun

osassa.

Kuntoutuspalvelun osa on ensisijainen palvelukuvauksen yleiseen osaan nahden.
Mahdollisten tarkennusten osalta palveluntuottaja noudattaa kuntoutuspalvelun

osan mukaista menettelya.

Kuntoutuksen palvelukuvaus sitoo palveluntuottajaa osana Kelan ja palveluntuottajan

valistd sopimusta.

Huolehdi palveluntuottajana, ettd kuntoutuksen palvelukuvaus, ja terveydenhuollon

palvelun kyseessa ollessa potilasasiavastaavan tiedot ovat asiakkaiden saatavilla.

Palvelukuvauksen voimassaolo

Kuntoutuksen palvelukuvaus on voimassa 1.1.2025 alkaen.
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1.1.2  Palvelukuvauksen tarkoitus ja sisaltd

Kuntoutuksen palvelukuvauksessa maaritelladn Kelan jarjestiman kuntoutuksen laatu-

vaatimukset.

Palveluntuottajan tehtavina on
e toteuttaa asiakkaan kuntoutus asiakaslahtoisesti, kuntoutuksen palvelukuvauk-
sen mukaisesti sekd hyvan kuntoutuskdytdnnoén mukaisella tavalla
e pyrkia asiakkaan kuntoutumisessa mahdollisimman suureen hyotyyn ja vaikut-
tavuuteen
e varmistaa asiakkaan oikeudet sekd asiakkaan laadukkaan kuntoutuksen toteu-

tuminen.

1.2 Asiakaslahtoisyys

Asiakaslahtoisyydella tarkoitetaan asiakkaan aitoa osallistumista sekd hanen kokemus-
tensa ja asiantuntemuksensa huomioimista osana kuntoutuspalvelun suunnittelua, to-

teutusta ja arviointia. Asiakkaan oma aktiivinen rooli on koko prosessissa keskeinen.

Asiakaslahtéinen kuntoutus toteutetaan aina yhdessa asiakkaan kanssa. Asiakas on
oman hyvinvointinsa asiantuntija, ja hanet tulee huomioida resurssina, jonka voimava-

roja tulee hyodyntaa palveluiden toteuttamisessa ja kehittamisessa.

Asiakaslahtoisyyden ja asiakkaan osallisuuden tulee konkretisoitua kuntoutukseen si-
saltyvissa erilaisissa kohtaamisissa ja rakenteissa, joissa asiakas itse on aktiivisesti
mukana maarittelemassa kuntoutuksensa tavoitteita, luomassa ratkaisuja seka itse to-
teuttamassa niita. Talld varmistetaan se, ettd ne todenndkdisimmin soveltuvat parhai-

ten asiakkaan tilanteeseen, arkeen ja elaméaan.

Palveluntuottajan tehtdvana on tukea asiakasta muutostarpeen tunnistamisessa seka
kuntoutustavoitteiden asettamisessa. Kuntoutustavoitteiden on oltava realistisia, asiak-
kaalle itselleen merkityksellisia ja GAS-menetelman (Goal Attainment Scaling) periaat-
teiden mukaisia. Palveluntuottajan on kuljettava asiakkaan rinnalla ja tuettava asia-

kasta eri kuntoutuksen keinoin koko asiakkaan kuntoutusprosessin aikana. Tavoitteena
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on, ettd asiakkaan kuntouksessa saama oppi ja kuntoutuksesta saatu hyoty sailyisi ha-

nen arjessaan mahdollisimman pitkaaikaisesti.

Kaari-kysely

Kuntoutuksen asiakasldhtéisyyden seurannassa ja mittaamisessa Kela kayttda KAARI-

kyselya. Asiakas vastaa kyselyyn kuntoutuksen paatosvaiheessa. Lisdtietoja asiakaslah-
toisyyden mittaamisesta (KAARI-kysely) on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla
kohdassa Kuntoutuspalvelut - Palveluntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arvi-

ointi.

1.3 Hyva kuntoutuskaytantd

Hyva kuntoutuskaytdanto pohjautuu kuntoutuksen vaikuttavuudesta saatuun tieteelli-
seen ndyttdon. Sitd tdydentavat menettelytavat, jotka ovat Kelan ja julkisen terveyden-
huollon kuntoutuksessa yleisesti hyvaksyttyja, vakiintuneita ja kokemusperaisesti pe-
rusteltuja. Hyvaa kuntoutuskaytiantéa on kuvattu kirjassa Hyvdn kuntoutuskdytdnnion

perusta.l

Kuntoutuksen viitekehyksena on ICF (WHO:n toimintakyvyn, toimintarajoitteiden ja
terveyden kansainvalinen luokitus). Sen tulee olla toiminnan lahtékohtana asiakkaan
kuntoutuksen kaikissa vaiheissa: tavoitteiden asettamisessa, sisallén suunnittelussa,
toteutuksessa ja tuloksellisuuden arvioinnissa. Varmista palveluntuottajana, ettd henki-
16stolla on yhteinen kasitys siitd, miten asiakkaan yksilollistd elaméantilannetta ja ympa-
ristoa tarkastellaan ja huomioidaan kokonaisvaltaisesti. Lisatietoja ICF-luokituksesta

on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen verkkosivuilla.

T Paltamaa J., Karhula M., Suomela-Markkanen T., Autti-R&mé |, toim. Hyvéan kuntoutuskdytdnnén perusta. Kay-
tanndn ja tutkimustiedon analyysistd suosituksiin vaikeavammaisen kuntoutuksen kehittdmishankkeessa. Hel-
sinki: Kela, 2011. Osa V, luku 17.
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1.3.1 Omakuntoutus

Asiakkaan kuntoutusprosessiin nivotaan hdnen tarpeidensa ja tavoitteidensa mukai-
sesti omakuntoutusta, joka on asiakkaan toteuttamaa, mutta kuntoutuksen ammatti-

henkiloiden suunnittelemaa kuntoutustarpeeseen parhaiten sopivaa kuntoutusta.?

1.4 Moniammatillinen yhteistyd

Asiakkaan kuntoutus on prosessi, joka kaynnistyy ammattilaisen tunnistamasta kun-
toutuksen tarpeesta ja joka sisdltda tavoitteen asettamisen sekd sen saavuttamiseksi
jarjestettavat kuntoutustoimenpiteet. Asiakkaan kuntoutus toteutetaan asiantuntevan

henkiloston avulla sekd moniammatillisen yhteistyon keinoin.

Kuntoutuksesta vastaavat ammattihenkilot jakavat yhdessa vastuun asiakkaan kuntou-
tuksen toteutuksesta. Lisaksi heidan tehtavanadn on tydskennelld yhdensuuntaisesti
asiakkaan kuntoutukselle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi siten, ettad kukin
henkildston jasen toimii omassa roolissaan ja ammatillisessa tehtavassaan mahdolli-
simman laajasti asiakkaan kuntoutuksen toteutuksessa, asiakkaan yksilolliset kuntou-
tustarpeet seki tilanne huomioiden. Huomioitavaa on, ettd asiakkaan kuntoutumisen
tulokset ovat riippuvaisia ammattihenkil6iden kyvysta luoda asiakkaaseen luottamuk-
sellinen, sitoutumista ja motivoitumista kannatteleva suhde seka tunnistaa kunkin asi-

akkaan tilanteeseen vaikuttavat menetelmat.

Moniammatillisen yhteistyon keskeisena lahtokohtana on mm.

e asiakaslahtoisyys

e vuorovaikutteinen yhteistyo

e eri ammattihenkiléiden ndkdkulmien kokoaminen yhteen

e yhteisten tavoitteiden muodostaminen ja niiden jatkuva arviointi eri ammatti-
henkil6iden kesken

e asiakasta koskevan tiedon jakaminen eri ammattihenkil6iden kesken henkil6s-
ton erillisissa kuntoutuspalavereissa

e erilaisten verkostojen huomioiminen seka niiden hyédyntadminen.

2 Salminen, A-L. Omakuntoutuksesta yksilén hyvinvoinnin hallintaan Helsinki: Kela, Tyépapereita 168, 2022.
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1.5 Digipalvelujen saavutettavuus

Huomioi kuntoutuspalvelun toteutuksessa digitaalisten palvelujen tarjoamisesta sadde-
tyn lain (306/2019) saavutettavuusvaatimukset. Pyri varmistamaan asiakkaan kayt-
toon tarkoitettujen digipalvelujen saavutettavuus. Talla tarkoitetaan muun muassa eta-
kuntoutuksessa kaytettdavien sovellusten ja alustojen saavutettavuutta seka palvelun-
tuottajien verkkosivuja siltd osin, kun niissa tiedotetaan asiakkaita kyseisesta kuntou-

tuspalvelusta.

Eteld-Suomen aluehallintovirasto antaa valtakunnallisesti yleistd ohjausta ja neuvontaa

saavutettavuusvaatimuksista.

1.6 Asiakkaan kuntoutusprosessi ja siihen osallistuvat toimijat

Asiakkaan kuntoutusprosessi toteutetaan siten, etta se sisidltaa mm. asiakkaan
o keskeisten merkityksellisten kuntoutustavoitteiden tunnistamisen ja niiden
konkretisoimisen kuntoutuksesta vastaavan ammattihenkilén kanssa
e kuntoutumisen toteutumisen

e sitoutumisen omatoimiseen harjoitteluun ja toimintakaytanteiden muutokseen.

1.6.1  Asiakkaan kuntoutusprosessiin osallistuvat toimijat
Arjen toimija
e on henkilo, joka kuuluu Kiinteasti asiakkaan arkeen (esimerkiksi tukihenkild
tai henkilokohtainen avustaja)
o tekee yhteistyota asiakkaan lisdksi Kelan, asiakkaan terveydenhuollon toimin-
tayksikon, kuntoutuksen palveluntuottajan ja muiden tarvittavien toimijoiden
kanssa

e ei ole asiakkaan ldheinen tai omainen.

Asiakas
e on henkil6, joka osallistuu Kelan kuntoutukseen

e osallistuessaan kuntoutukseen on omassa roolissaan aktiivinen ja tasa-arvoi-

nen toimija.
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Asiakkaan hoidosta vastaava terveydenhuollon toimintayksikko

Kela

laatii (yhdessa asiakkaan ja hdnen ldheisensa kanssa asetettujen tavoitteiden
perusteella) ladkdrinlausunnon tai kuntoutussuunnitelman, joka sisaltaa ku-
vauksen asiakkaan toimintakyvystd, kuntoutustarpeesta sekd kuntoutustavoit-
teista

seuraa ja tukee asiakkaan kuntoutumista seka tekee yhteisty6ta muiden toimi-

joiden kanssa.

antaa kuntoutuspaatoksen

korvaa kuntoutuksesta aiheutuneet kustannukset

seuraa kuntoutuksen toteutumista

tekee tarvittaessa yhteistyotd asiakkaan, asiakkaan hoidosta vastaavan tervey-
denhuollon toimintayksikon, palveluntuottajan ja muiden toimijoiden kanssa
ohjaa asiakkaan tarvittaessa muiden tarpeellisten palvelujen pariin (esim. kun-
toutuksen jalkeen tai sen keskeytyessi)

ohjaa asiakkaan hakemaan tarvittavaa etuutta esim. sairauspaivarahaa, jos asia-

kas on tyokyvyton pidempadn kuin omavastuuajan.

Liaheinen (omainen) tai perhe

henkild(t), joka on esim. asiakkaan puoliso, vanhemmat, lapset tai muu tosiasi-
allisesti asiakkaan arkeen osallistuva laheinen henkil6 (ei henkil6kohtainen
avustaja)

voi(vat) osallistua asiakkaan kuntoutukseen kuntoutustarpeen ja tuen tarpeen
mukaisesti sekd asiakkaan kuntoutumisen edistamiseksi kuntoutuksen palvelu-

kuvauksessa maaritellylla tavalla.

Palveluntuottaja

toteuttaa asiakkaan kuntoutuksen palvelukuvauksen mukaisesti: laadukkaasti,
moniammatillisesti, asiakaslahtoisesti seka hyvan kuntoutuskdytannon periaat-
teiden mukaisesti

toteuttaa kuntoutuksen niin, ettd huomioi asiakkaan yksil6lliset tavoitteet seka

asiakasryhman kuntoutustavoitteet
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o tekee yhteisty6ta asiakkaan ja muiden asiakkaan arjessa vaikuttavien keskeis-

ten toimijoiden kanssa.

Verkostotoimija
e on ammattihenkild, joka omassa roolissaan on mukana asiakkaan asioissa
(esim. TE-toimiston asiantuntija, oppilaitoksen edustaja tai kunnan sosiaali-
tyontekija, Etsivdn nuorisotyon tai ohjaamoiden tyontekijat)
e osallistuu roolissaan verkostotydohon asiakkaan kuntoutuksen edistdmiseksi
esim. palveluntuottajan, sosiaalitoimen ja terveydenhuollon, ty6- ja elin-

keinotoimen, opetustoimen ja muiden tahojen kanssa.

2 Asiakkaan henkildtietojen kasittely ja sailytys

2.1 Henkilotietojen kasittely

EU:n tietosuoja-asetus (2016/679) maarittaa henkilotietojen kasittelya ja henkilotie-
toja kasittelevien tahojen roolit. Palveluntuottajana toimit tietosuoja-asetuksen mukai-
sesti itsendisena rekisterinpitdjana ja vastaat siitd, ettd kasittelet henkilotietoja tieto-
suojalainsdadannon edellyttdmalla tavalla. Asiakkaan henkildtietojen kasittelylla tar-
koitetaan esimerkiksi henkil6tietojen keradmista, sailyttamista, kayttoa, siirtamista ja
luovuttamista. Henkilotiedoilla tarkoitetaan myds esimerkiksi dani-, filmi- ja videotal-

lenteita seka valokuvia.

Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava tietosuojalainsddadannoén mukaisia tieto-
suojaperiaatteita sekd huomioitava tietosuoja-asetuksen mukaiset velvoitteet rekiste-
roityjen oikeuksia koskien. Asiakkaalla on oltava oikeus tarkistaa hanta koskevat kun-
toutusprosessiin liittyvat asiakirjat palveluntuottajalta tai Kelasta. Kelan asiakkaita
koskevat tiedot on oltava erikseen poimittavissa muiden palveluntilaajien tiedoista tai

yksikoén muista potilasrekisteritiedoista.

Jos kuntoutuksen toteuttaminen edellyttda tietojen luovutusta tai vastaanottamista,
palveluntuottajana varmistat, ettd asiakas on antanut siihen suostumuksensa. Palvelun-
tuottajalla on oltava asiakkaan suostumus, jos se kdyttda asiakasta koskevia salassa pi-

dettdvia tietoja muuhun kuin Kelan kuntoutuksen toteutukseen. Asiakkaan suostumus
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on oltava tietosuoja-asetuksen mukaisesti yksildity, tietoinen, aidosti vapaaehtoinen ja
yksiselitteinen tahdonilmaisu. Kela suosittaa, ettd asiakkaan suostumus pyydetdan kir-

jallisesti.

Kun kyse on potilasasiakirjoista, huomioi potilasasiakirjoja koskeva erityislainsaa-
danto, kuten laki potilaan asemasta ja oikeuksista, sosiaali- ja terveysministerion ase-
tus potilasasiakirjoista, sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen késittelystd an-

nettu laki seka potilasasiakirjoja koskeva viranomaisohjeistus.

2.2 Henkildtietojen sailytys

Palvelujen laadun arvioimiseksi Kelalla on oikeus valvoa palvelun toteutusta. Tdsta joh-
tuen asiakkaiden kuntoutusasiakirjat on sailytettdva vahintaan kyseisen palvelun sopi-

muskauden ajan.

Huomioi, ettd tietosuoja-asetuksen mukaisesti henkilotietoja saa sailyttda vain niin
kauan, kun ne ovat tarpeen henkil6tietojen kayttotarkoituksen kannalta. Potilasasiakir-

jojen sdilytysta koskevaa lainsdadant6a on noudatettava.

2.3 Sahkopostin kayttod

Kayta suojattua yhteytta, kun lahetat yksittaisti asiakasta koskevaa tietoa sahkopos-
tilla. Kdyttaessdsi suojattua sdhkopostia vastaat siitd, etta

e kaytdssdsi todella on suojattu sihkopostiyhteys

o otsikkokentdssa ei ole asiakkaan nimea tai muita henkildtietoja

e liitteet ovat luettavia.

Lisdtietoja suojatun sahkopostin kiaytosta on Kelan yhteistyokumppanien verkkosi-

vuilla kohdassa asiakaspalvelu yhteistydkumppaneille.

Huomioitavaa: Tama ohje ei koske kuntoutuspalautteita, vaan ne toimitetaan Kelaan

postitse.
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2.4 Asiakkaan tietojen tutkimuskayttod

Huomioi tutkimustoiminnassa tietosuojalainsdddannon ja sosiaali- ja terveystietojen

toissijaisesta kdytdstd annetun lain vaatimukset.

Palveluntuottajan on pyydettava kirjallinen lupa seka asiakkailta ettd Kelan kuntoutus-
ryhmalta kuntoutuksen aikana tai sen jalkeen tehtdvaan tutkimukseen, jos tutkimuk-
sessa kdytetddn asiakkaiden tietoja. Tilanne voi vaatia myos eettisen toimikunnan lau-
sunnon. Palveluntuottaja ja tutkimuksen toteuttaja (tutkijataho tai tutkija) vastaavat
siitd, ettd tarvittava eettisen toimikunnan lausunto on hankittu. Lisatietoja tutkimuslu-
vasta on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla kohdassa Kuntoutuspalvelut - Tut-

kimuslupa kuntoutuspalveluissa.

3 Kuntoutuksessa kaytettava sanasto

Arviointi
e on asiakkaan kuntoutumisen seurantaa, jossa arvioijana toimii kuntoutuksek-
sesta vastaava ammattihenkil6/-henkilot kayttamalla patevia ja luotettavia
kuntoutuksen arviointimenetelmid, kuten havainnointia, haastatteluja seka asi-

akkaan toimintakyvyn mittaamista ja testaamista.

Ennakkoyhteydenotto

e on asiakkaan ja ammattihenkilén valinen puhelu tai kuvapuheluy, joka toteutuu

ennen kuntoutuksen aloittamista.

Etikuntoutus
e on tavoitteellista kuntoutusta, joka toteutetaan verkkoyhteyden valityksella
e toteutetaan reaaliaikaisena kuvapuheluna, ajasta ja paikasta riippumattomana

verkkokuntoutuksena tai molempina.

Etakuntoutuspdiva
e Kkoskee palveluja, joihin sisdltyy etakuntoutuspaiva
o tarkoittaa pdivaa, joka sisaltda vahintdan 4 tuntia etdkuntoutusta

e toteutetaan yksil6llisend, ryhmamuotoisena tai molempina.
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Kasvokkainen kuntoutus

e on kuntoutusta, jossa palvelua toteuttava ammattihenkil6 ja asiakas ovat sa-

massa fyysisessa tilassa.

Kuntoutusjakso
e on kuntoutuksen toteuttamisen ajanjakso, jonka sisalto ja kesto on maaritelty

kuntoutuspalvelun osassa.

Kuntoutuskokonaisuus
e on asiakkaan ja palveluntuottajan valinen kuntoutusprosessi, jonka aikana pal-
veluntuottaja toteuttaa asiakkaan kuntoutuksen hanen yksilélliset tarpeensa
huomioiden ja asetettujen kuntoutustavoitteiden mukaisena
e sisaltda kaikki kuntoutuspalvelun osassa méaaritellyt vaiheet ennakkoyhteyden-

otosta viimeiseen seurantayhteydenottoon.

Kuntoutusjaksojen vilinen yhteydenotto

e on asiakkaan ja ammattihenkildn valinen ennalta sovittu ja suunniteltu puhelu

tai kuvapuheluy, joka toteutuu kuntoutusjaksojen valissa.

Kuvapuhelu
e on kahden tai useamman mobiililaitteen tai tietokoneen vilityksella kdyty reaa-
liaikainen puhely, jossa on mukana aani ja kuva
e toteutetaan etdkuntoutuksessa kaytettavalla sovelluksella tai alustalla

e toteutetaan yksil6llisena tai ryhmamuotoisena.

Omakuntoutus

e on asiakkaan omassa arjessaan toteuttamaa kuntoutusta, jonka kuntoutuksen
ammattihenkil6t suunnittelevat yhdessa asiakkaan kanssa ja jonka toteuttami-

seen ammattihenkilot ohjaavat asiakasta.

Pienryhmaityoskentely
e on pienissa ryhmissa toteutuvaa tyoskentelyd, joka mahdollistaa vuorovaiku-

tuksen toteutumisen paremmin kuin suuressa ryhmaéssa.
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Ryhmitoiminta

on ammattihenkildiden ja asiakkaiden valinen vuorovaikutustilanne, jossa asi-
akkaita (ja heidan laheisidan) ohjataan asetettujen kuntoutustavoitteiden edis-
tamiseksi ja kuntoutumisen (ml. omakuntoutus) tukemiseksi

toteutuu kuntoutuspalvelun osassa maaritellylla tavalla.

Seurantayhteydenotto

toteutetaan puheluna tai kuvapuheluna kuntoutusjakson paattymisen jalkeen
asiakkaan ja omaohjaajan tai kuntoutuksesta vastaavan ammattihenkilon kes-
ken, ja siind mm. arvioidaan asiakkaan jatko-ohjaustarpeita ja varmistetaan ha-

nen kuntoutumisensa jatkumista.

Tapaaminen

on ennalta sovittu ja suunniteltu omaohjaajan tai muun ammattihenkilon ja asi-
akkaan vilinen vuorovaikutustilanne, jossa asiakkaan lisdksi voi olla mukana
héinen laheisensa sekd muita asiakkaan tilanteeseen liittyvia toimijoita seka tar-
vittavia yhteistyotahoja

toteutetaan kasvokkain tai kuvapuheluna.

Tapaaminen asiakkaan arjen ymparistossad/luona/kotona (=kotikaynti)

on asiakkaan kuntoutukseen sisdltyva tapaaminen, jonka ammattihenkil6 to-

teuttaa asiakkaan kotiin, muuhun asuinpaikkaan tai arkiymparist6on.

Verkkokuntoutus

koskee palveluja, joihin sisaltyy verkkokuntoutusta

on ajasta ja paikasta riippumatonta etdkuntoutusta, jonka moniammatillinen
tiimi tai kuntoutuksen ammattihenkil6 toteuttaa etadkuntoutuksessa kaytetta-
valla sovelluksella tai alustalla

sisaltaa esimerkiksi vuorovaikutusta, vertaistukea seka erilaisia kuntoutuksen

sisaltoja.

Verkkokuntoutuksen ohjaus

koskee palveluja, joihin sisdltyy verkkokuntoutusta
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e tarkoittaa moniammatillisen tiimin tai kuntoutuksen ammattihenkilon tyésken-
telya verkkokuntoutuksessa
e toteutetaan ajasta ja paikasta riippumattomasti etikuntoutuksessa kaytetta-
valla sovelluksella tai alustalla
e sisaltda esimerkiksi
o yksilollisten tarpeiden mukaisten sisaltdjen jakamista asiakkaalle
o palautteen antamista ja yhteydenpitoa asiakkaaseen
o asiakkaan ohjausta ja seurantaa
o ryhmakeskustelujen ohjaamista.
Verkosto
e muodostuu asiakkaan ldheisistd ja eri asiantuntijatahoista, jotka ovat merkityk-
sellisid asiakkaan kokonaistilanteen kannalta seka kuntoutukselle asetettujen

tavoitteiden saavuttamiseksi.

Verkostotyo

e toteutuu esim. verkostotapaamisena, jossa asiakas yhdessa verkostonsa toimi-
joiden/asiantuntijoiden kanssa jakaa ja vaihtaa tilanteeseensa liittyvaa tietoa,
suunnittelee ja keskustelee esim. kuntoutuksensa sisallosta ja siihen liittyvista

toimenpiteista ja jatko-ohjauksesta.

4 Kuntoutuksen toteutukseen liittyvaa yleista tietoa

4.1 Kuntoutukseen osallistumisen peruminen tai kuntoutuksen keskeyttaminen

Asiakkaalla on velvollisuus Kelan kuntoutuslain perusteella ilmoittaa viipymatta Ke-
laan, jos hén ei voi aloittaa myonnettya kuntoutusta tai se keskeytyy. Kela valittaa ky-
seisen tiedon palveluntuottajalle. Tiedon ilmoitusvelvollisuudesta asiakas saa kuntou-

tuspaatoksen ohjekirjeessa.

4.2 ltse maksettavat hoidot ja terapiat

Asiakas voi halutessaan ostaa palveluntuottajalla mahdollisesti tarjolla olevia hoitoja
tai terapioita. Palveluntuottaja voi niita tarjota mutta niiden on toteuduttava asiak-
kaan kuntoutusohjelman ulkopuolella (vapaa-ajalla) siten, etteivit ne esta asiak-

kaan ohjattua kuntoutusta.
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5 Kuntoutuksen toteutusmuodot ja lajit

5.1 Toteutusmuodot

Ammatillisen kuntoutuksen toteutusmuodot ovat
e kuntoutus majoituksella (ent. laitoskuntoutus)
e kuntoutus ilman majoitusta (ent. avokuntoutus)
e tapaaminen

e etdkuntoutus. Lisatietoja: Yleinen osa, luku 7.

5.1.1  Kuntoutus majoituksella

Osaan ammatillisen kuntoutuksen palveluista kuntoutukseen kuuluu majoitus, johon

sisaltyy palveluntuottajan yhtdjaksoinen ja ymparivuorokautinen palveluvastuu.

Asiakkaan majoitus toteutuu till6in joko
e palveluntuottajan toimipisteessa tai

e muualla kuin palveluntuottajan toimipisteessa sijaitsevissa majoitustiloissa.

Huomioitavaa: Jos ammatillinen kuntoutuspalvelu sisdltda majoituksen, sen sisdlto ja
toteutus on aina kuvattu kuntoutuspalvelun osassa.

Lisatietoja: Yleinen osa, luku 11: Majoitus

5.1.2 Kuntoutus ilman majoitusta

Asiakkaan kuntoutukseen ei sisdlly majoitusta.

Talloin kuntoutus toteutuu vaihtoehtoisesti
e avopdivana
e muualla kuin palveluntuottajan toimipisteessa sijaitsevissa, kuntoutukseen kay-

tettavissa tiloissa.
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5.1.3 Tapaaminen

Asiakkaan kuntoutus toteutuu tapaamisina palveluntuottajan toimipisteessa tai
muualla kuin palveluntuottajan toimipisteessa sijaitsevissa tiloissa. Naitd muita ti-
loja voivat olla esim. asiakkaan koti, tydpaikka tai muu asiakkaan kanssa yhdessa

sovittu paikka tai tila.

Huomioitavaa: Kuntoutuspalvelun osassa on aina kuvattu tarkemmin, miten ja missa

asiakkaan ammatillinen kuntoutus on maaritetty toteutettavan.

Lisatietoja: Yleinen osa, luku 10.1: Kuntoutustilat

6 Kuntoutuksen toteutus

6.1 Palveluntuottajan tehtavat asiakkaan kuntoutuspaatoksen saavuttua

Varmista palveluntuottajana, ettd asiakkaan kuntoutuskokonaisuus toteutetaan kun-

toutuspalvelun osassa ilmoitetun ajan sisalla.

6.1.1  Kutsukirje (Huom! Tama El KOSKE tydhénvalmennusta eika tydkokeilua)

Saatuasi asiakkaan kuntoutuspdatoksen lahetd asiakkaalle postitse tai sahkopostitse
kutsukirje seka esitietolomake tiydennettiviksi siten, kun kuntoutuspalvelun
osassa on madritelty. Lisdtietoja: Palvelukohtainen osa: Kutsukirje ja esitietojen ky-

sely.

Kutsukirjeen sisaltod

KutsuKirje sisaltia vihintaan seuraavat asiat ja tiedot:

e tulevan ennakkoyhteydenoton ajankohta (pvm ja aika), toteutustapa (pu-
helu tai kuvapuhelu) seka yhteydenottajan tiedot (nimi, ammatti, puhelinnu-
mero)

e kuntoutuksen toteutusajankohta, kuntoutuspaikka, mahdolliset ohjeet
saapumisesta jne.

e infoa ja ohjeet etdkuntoutuksen toteutuksesta

e kuntoutuksen yleiset tavoitteet seka asiakkaan oikeudet ja velvollisuudet
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e asiakasta hyodyttavaa tietoa kuntoutuksen sisillostd, rakenteesta ja henkil6s-
tosta

o tiedot asiakkaan vakuutusturvasta. Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 15: Kuntou-
tukseen liittyvat vakuutukset

e palveluntuottajan yhteystiedot (esim. esite)

e palveluntuottajan yhteyshenkilon yhteystiedot

o muut mahdolliset kuntoutuksen toteutukseen tai palveluntuottajaan liittyvat
tiedot

e mahdolliset tautiepidemioihin liittyvat kiytanteet ja niissa huomioitavat asiat.

Huomioitavaa:
e Joslahetdt kutsukirjeen sdhkopostitse, noudata asiaan liittyvia yleisia tietotur-
vallisuusohjeita. Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 2.1: Sdhkoépostin kaytto.

o Kutsukirjettd ei lahetetd, jos kuntoutuspalvelun osassa ei ole siitd mainintaa.

6.1.2 Esitietojen kysely

Esitietolomake (Huom! Tama EI KOSKE tyéhdnvalmennusta eika tydkokeilual)

Pyyda asiakkaalta kuntoutukseen liittyvia esitietoja laatimallasi esitietolomakkeella.
Pyyda esitiedot kirjallisesti tai toteuta esitietojen hankinta vaihtoehtoisesti haastatte-

luna puheluna tai kuvapuheluna tai sahkopostitse.

Pyyda tarvittaessa lisatietoja asiakkaalta seka asiakkaan suostumuksella esimerkiksi

hoitavalta taholta ennen asiakkaan kuntoutuksen alkamista tai sen aikana.

Huomioitavaa: Esitietoja ei pyydeta etukateen, jos kuntoutuspalvelun osassa ei ole

siitd mainintaa.

Pyyda asiakkaalta mm. seuraavia tarkentavia esitietoja:
e Asiakkaan omaa ndkemysta ja kuvausta
o kuntoutustavoitteesta ja toiveet kuntoutukselle
o terveydentilastaan (fyysinen ja psyykkinen) seka esim. muistiin, tark-
kaavaisuuteen sekd hahmottamiseen liittyvat asiat ja tiedot

o arjessa toimimisesta ja arjen sujumisesta
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o mahdollisesta avustamisensa tarpeesta ja sen madrasta omassa arjes-
saan

e Millainen on asiakkaan sosiaalinen eldméantilanne, esim. perhetilanne, muut ih-
missuhteet ja niihin liittyvat asiat, onko hanelld harrastuksia

e Millainen on asiakkaan tyo6- tai opiskelutilanne

e Millainen on asiakkaan sosiaalinen toimintakyky, esim. miten han suoriutuu
arkipdivastaan, yleinen sosiaalisuus, vuorovaikutuskyky, asiakkaan arjen ver-
kostot: onko niita ja millainen on niiden toimivuus seka toistuvuus jne.

e Onko asiakkaalla erityistarpeita, esim. onko hinella allergioita, erityisruoka-
valiota, onko kidytossa ylipainehengityskone 6isin, onko muita kuntoutuk-
sessa huomioitavia tarpeita jne.

e Muita mahdollisesti tarvittavia tietoja (esim. asiakkaan uimataito)

e Muita laadukkaan kuntoutuksen toteuttamiseen tarvittavia tietoja (esim. asiak-

kaan kulttuuriin liittyvat huomioitavat asiat).

Huomioitavaa:
Varmista, ettd asiakaskohtaiset esitiedot ovat asiakkaan kuntoutuksen toteuttavan

henkil6stén kiytettidvissd aina ennen ennakkoyhteydenottoa.

Ennakkoyhteydenotto asiakkaaseen ja asiakkaan sitouttaminen alkavaan
kuntoutukseen

Ota asiakkaaseen yhteyttd kuntoutuspalvelun osassa maaritellylla tavalla puhelulla tai

kuvapuhelulla.

Yhteydenoton tarkoituksena on motivoida ja valmistaa asiakas tulevaan kuntoutumis-
prosessiin sekd varmistaa myonnetyn kuntoutuksen ja aikataulun sopivuus asiakkaalle.
Asiakkaan tarpeet ja toiveet huomioimalla luodaan perusta asiakkaan kuntoutukseen

sitoutumiselle ja motivaatiolle.

Huomioitavaa: Jos yhteydenotossa ilmenee, ettd kuntoutus on asiakkaalle toteutus-
ajaltaan tai sisalloltadn sopimaton tai toimimaton, sité ei ole tarkoituksenmukaista

aloittaa. Ole tassa tilanteessa vilittomasti yhteydessd Kelaan.
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6.1.4

Yhteydenotossa asiakas ja palveluntuottaja yhdessid mm.

e luovat yhteisen nikemyksen kuntoutumisen yleisista tavoitteista, sisalldista,
toteutuksesta ja aikatauluista

e Kkartoittavat yhteisty0ssa tarvittavat ammattihenkil6t ja heidan roolinsa

e arvioivat asiakkaan ja palveluntuottajan resursseja, joilla on merkitysta kuntou-
tuksen sisdlléon rakentamiseen

e pyrkivatluomaan jo ennakoiden asiakkaan kuntoutuksesta mielekkdan koko-
naisuuden, jossa huomioidaan asiakkaan oma tukiverkosto sekd muut arjen toi-

mijat.

Kuntoutuksen suunnittelu

Ennen asiakkaan kuntoutuksen alkamista kuntoutuksesta vastaavan ammattihenkilén
tehtavana on perehtya huolellisesti saamiinsa asiakaskohtaisiin esitietoihin. Kuntou-
tuksen suunnittelussa ja sen toteutuksessa on korostuttava asiakkaan oma rooli, asi-

antuntijoiden rooli sekid (mahdollisten) ldheisten rooli.

Kuntoutuksesta vastaavan ammattihenkilon tehtivani on mm. ennakkoon

e huomioida asiakkaiden kuntoutustavoitteet ja -tarpeet yksittdisen asiak-
kaan/asiakasryhman kuntoutuksen sisdllon suunnittelussa ja kuntoutuksen ai-
kataulutuksessa

e varmistaa, ettd asiakkaan kuntoutukseen osallistuvalla henkildst6lla on hyva
kokonaisndkemys seka yhteisymmarrys asiakkaan tavoitteiden mukaisen ja
laadukkaan kuntoutuksen toteuttamiseksi

e tunnistaa kunkin asiakkaan tilanteeseen vaikuttavat seikat ja menetelmait, jotka

mahdollistavat asiakkaiden kuntoutustavoitteeseen padsemisen.

6.2 Palveluntuottajan yleisia tehtavia kuntoutuksen alkaessa ja sen aikana

6.2.1

Tehtavat asiakkaan saapuessa edeltavana iltana (Huom! Tama EI KOSKE
tydhdénvalmennusta eika tydkokeilua)

Jos asiakas saapuu paikalle jo kuntoutusta edeltdvana iltana, jarjesta asiakkaalle majoi-
tus kuntoutuspalvelun osassa maaritetyissa tiloissa. Varmista tall6in myos asiak-

kaan turvallisuus.
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Huomioitavaa: Jos ammatillinen kuntoutuspalvelu sisdltda majoituksen, sen sisilto ja

toteutus on aina kuvattu kuntoutuspalvelun osassa.

6.2.2 Tehtavat asiakkaan kuntoutuksen alkaessa

Kuntoutuksesta vastaavan henkiloston tehtavat

Kuntoutuksesta vastaavien ammattihenkil6iden tehtdvana on yhteisty0ssa asiak-
kaan/asiakasryhman kanssa kartoittaa kuntoutuksen tavoitteita sekd suunnitella kun-
toutuksen sisaltod ja siihen liittyvia kuntoutuksen toimenpiteita. Erityisesti tehtdvana
on luoda heti kuntoutuksen alussa edellytykset asiakasryhman aktiivisen ryhmaytymi-

sen seka vertaistuen toteutumiseksi.

Tehtdvdni on mm.
e luoda asiakkaaseen luottamuksellinen, sitoutumista ja tavoitteellista kuntoutu-
mista kannatteleva suhde
e varata riittavasti aikaa kuntoutuksesta vastaavien ammattihenkil6iden keski-
ndisiin yhteisty6tapaamisiin ja varmistaa hyva tiedonkulku ja yhtendinen asiak-
kaan tavoitteiden mukainen toiminta
e tarkentaa asiakkaan kuntoutuksen aikainen avun ja valvonnan tarve seka var-

mistaa nain avustamisen riittavyys.

Alkuinformaation antaminen

Kuntoutuksen alkaessa palveluntuottajan tehtdvina on informoida asiakasta tai asia-
kasryhmaa selkedasti ja ymmarrettavasti kuntoutuksen siséllosta seka sen yleisista ta-

voitteista.

Alkuinformaation sisalto:
e Esittele mm.
o kuntoutusohjelma seka palveluntuottajan muu tarjolla oleva ohjelma
o koko kuntoutuksen toteutukseen osallistuva henkilosto
o palveluntuottajan kuntoutuksen toteutuksessa kaytettavat tilat.
e Kay lapi mm.
o mahdollisiin ilta- ja y6ajalla tarvittaviin yhteydenottoihin liittyvat asiat

(majoittuva asiakas)
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o yleiset turvallisuusohjeet.
e Annainformaatiota (majoittuvalle asiakkaalle) lahialueen ulkoilureiteista (esi-
tella esim. ulkoilureittikartat matkapituuksineen).
e Varmista, ettd asiakas on ymmartanyt saamansa ohjeet ja tiedotteet.
e Opasta, kehen henkiloon asiakas voi olla tarvittaessa yhteydessa kuntoutuksen
aikana.

e Jaa muu tarvittava tieto.

6.2.3 Kuntoutuspaivan toteutus

Jaksota ja toteuta asiakkaan kuntoutus kuntoutuspalvelun osassa méairitellylla ta-

valla.

Arkipdivan toiminta
Asiakkaan kuntoutus toteutuu paiasiallisesti arkipdivisin maanantaista perjantaihin.

Jos asiakkaan kuntoutusviikkoon osuu arkipyha (esim. loppiainen, helatorstai) toteuta

asiakkaan kuntoutus samoin kuin arkipaivana.

Kelan suositus on, ettd kuntoutusta ei jdrjestetd aattopaiving, kuten joulu-, uudenvuo-

den- ja juhannusaattoina.

Asiakkaiden vapaa-ajan ohjelman jarjestaminen (jos kuntoutuspalveluun sisaltyy majoitus)

Tarjoa majoittuville asiakkaille mahdollisuutta osallistua kuntoutuspaivan jalkeen
itsendisesti palveluntuottajan tarjoamiin maksuttomiin vapaa-ajan toimintoihin (esim.

kuntosalin tai kylpyldaosaston kaytto, eri liikuntavilineiden lainaus jne.).

6.2.4 Yleistd kuntoutuksen toteuttamiseen liittyvaa
Valiarviointi

Toteuta valiarviointi kuntoutuspalvelun osassa mainitulla tavalla. Valiarvioinnin tavoit-
teena on arvioida asiakkaan toteutunutta kuntoutusjaksoa ja varmistaa hanen kuntou-

tumisensa jatkumista.
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Huomioitavaa:
Viliarviointia ei toteuteta, jos
e kuntoutuspalvelun osassa ei ole mainintaa valiarvioinnista

e Kkyseessd on lyhyt (esim. 5 vrk) kuntoutuskokonaisuus.

Voit suunnitella yhdessa asiakkaan kanssa erilaisia vilitehtdvia toteutettavaksi, kun
kuntoutus toteutuu jaksotettuna. Valitehtdvien tavoitteena on ohjata ja vahvistaa asiak-

kaan omakuntoutusta sekd omien toimintatapojensa muokkaamista.

Asiakas voi kirjata annetut valitehtavat esim. kuntoutuspaivakirjaan. Valitehtavien laa-
timisessa voi hyodyntda etakuntoutuksessa kdytettavaa sovellusta tai alustaa. Valiteh-
tavat voi kdyda yhdessa asiakkaan kanssa lapi esim. seuraavalla toteutuvalla kuntou-

tusjaksolla.

Huomioitavaa: Vilitehtivia ei toteuteta, jos kuntoutuspalvelun osassa ei ole mainin-

taa valiarvioinnista.

6.3 Palveluntuottajan tehtavat kuntoutuksen paattyessa

Seuranta on asiakkaan kuntoutumisprosessissa merkityksellinen osa. Seurannassa
kuntoutuksesta vastaavan ammattihenkilon/-henkildéiden tehtdvana on arvioida asiak-
kaan omakuntoutuksen toteutumista ja onko suunniteltua kuntoutusohjelmaa mahdol-
lisesti muutettava. Seuranta mahdollistaa tarvittavat muutokset asiakkaan kuntoutus-
prosessiin, esimerkiksi sen sisdltéon, intensiivisyyteen, omakuntoutuksen toteutukseen

tai yhteistyohon, ja tukee osaltaan asiakkaan muutosprosessia.

Toteuta asiakkaan kuntoutukseen sisadltyva seuranta kuntoutuspalvelun osassa maari-
tetylla tavalla. Seurannassa varmistetaan erityisesti asiakkaan kuntoutumisen jatkumi-
nen hanen omassa elinymparistossaan ja vahvistetaan asiakkaan luottamusta omiin

voimavaroihinsa.

Seuranta on myos luonteva ja selkea tapa lopettaa palveluntuottajan ja asiakkaan vali-
nen yhteisty0 ja varmistaa asiakkaan itsendistd toimintakykya yllapitdvan harjoittelun

jatkuminen.
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Huomioitavaa: Seurantaa ei toteuteta, jos kuntoutuspalvelun osassa ei ole mainin-

taa seurannasta.

7 Etdkuntoutuksen toteutus

Tama luku kasittelee etdkuntoutuksen toteuttamista. Etikuntoutus on tavoitteellista

kuntoutusta, joka toteutetaan verkkoyhteyden vilityksella.

Kuntoutuspalveluun voi sisiltya etdkuntoutusta reaaliaikaisina kuvapuheluina, ajasta

ja paikasta riippumattomana verkkokuntoutuksena tai molempina. Tdméan luvun si-

salto koskee palveluntuottajaa vain niiden etdkuntoutuksen toteuttamistapojen osalta,

joita palveluntuottajan jarjestimadn kuntoutuspalveluun sisaltyy.

Toteuta etakuntoutus siten, etti asiakas

kokee sen itselleen soveltuvaksi ja hanen kuntoutumistaan edistavaksi toteu-
tustavaksi

kokee kasvokkaisen kuntoutuksen ja etdkuntoutuksen osaksi samaa yhte-
ndista kuntoutuskokonaisuutta

voi luottaa etdkuntoutuksen laatuun seka henkildstén valmiuksiin ja osaami-
seen

voi osallistua etdkuntoutukseen valintansa mukaan kotoaan tai muusta arjen
ympadristostaan kasin

saa toimintaohjeet tilanteisiin, joissa kuvapuhelu keskeytyy teknisten haas-
teiden vuoksi

saa opastusta ja etdkuntoutukseen liittyvat ohjeet.

7.1 Kuvapuheluiden ja verkkokuntoutuksen toteutus

Etakuntoutus toteutuu asiakkaan arjen ymparistossa ja edistda kuntoutuksen nivoutu-

mista arkeen.

Kuntoutuspalveluun sisaltyvat ennakko-, vili- ja seurantayhteydenotot voidaan toteut-

taa kuvapuheluina. Lisdksi palveluun voi sisaltya yksilollisia tai ryhmamuotoisia kuva-

puheluita. Sovi yhdessa asiakkaan kanssa yksildllisten kuvapuheluiden ajankohdat ja

tarvittaessa yhteyden testaamisen ajankohta.
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Voit toteuttaa kuntoutusta perustellusta syysta (esim. ammattihenkilon dkillinen pois-
saolo) kuvapuheluina my®ds silloin, kun asiakas tai asiakkaat ovat paikalla palveluntuot-
tajan toimipisteessa. Talloin asiakas tai asiakkaat osallistuvat kuvapuheluun palvelun-

tuottajan toimipisteestd ja moniammatillisen tiimin tai kuntoutuksen ammattihenkil®

osallistuu reaaliaikaisesti etdna. Voit toteuttaa nama kuvapuhelut joko yksittaiselle asi
akkaalle tai samaan kuntoutuspalveluun samassa palveluntuottajan toimipisteessa
osallistuvalle asiakasryhmalle. Varmista palveluntuottajana, etta asiakas tai koko asia-
kasryhma saa tarvittaessa teknisté tukea ja muuta tukea (esim. harjoitusten tekemi-

nen) palveluntuottajan toimipisteessa.

Kuvapuheluiden lisdksi kuntoutuspalveluun voi sisaltya verkkokuntoutusta ja etakun-
toutuspdivid. Verkkokuntoutuksessa asiakas etenee pdadosin omatoimisesti ja saa mo-
niammatilliselta tiimilta tai kuntoutuksen ammattihenkil6ltad yksilollista tukea ja pa-
lautetta edistymisestdan omissa tavoitteissaan. Moniammatillinen tiimi tai kuntoutuk-
sen ammattihenkild ohjaa verkkokuntoutusta ajasta ja paikasta riippumattomasti pal-

veluntuottajan valitsemana ajankohtana.

Moniammatillisen tiimin tai kuntoutuksen ammattihenkilon tehtdvana on ennakoiden
varmistaa, ettd verkkokuntoutuksessa on koko sen keston ajan asiakkaan tyoskentelya

varten riittavasti sellaista sisaltoa, joka edistda asiakkaan kuntoutumista.

Kun palvelu sisiltad verkkokuntoutusta, moniammatillisen tiimin tai kuntoutuksen
ammattihenkilon tehtdvana on
e vieda verkkokuntoutuksen sisallot sovellukseen tai alustalle
e pdivittda sisdllot ryhman ja yksittdisen asiakkaan tarpeet ja tavoitteet huomioi-
den

e varmistaa sisdltojen saavutettavuus.

Kelasta on mahdollisuus saada kdytt66n myos valmiita verkkokuntoutuksen sisal-

toja, joita voi hyodyntda verkkokuntoutuksen toteuttamisessa.
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Etakuntoutuksen ja kasvokkaisen kuntoutuksen toteuttavat ne moniammatillisen tii-
min ammattihenkil6t tai kuntoutuksen ammattihenkil6t, joiden osallistuminen on kes-
keista asiakkaan yksilollisessa tilanteessa ja edistda parhaiten asiakkaan kuntoutu-

mista.

Huomioitavaa: Palveluun kuuluvan etikuntoutuksen toteuttaminen on kuvattu tar-

kemmin kuntoutuspalvelun osassa.

7.2 Laitteet, sovellus tai alusta seka tekninen tuki

7.2

Asiakkaiden laitteet

Varmista aina ennen kuntoutuksen alkua, ettd asiakkaalla on verkkoyhteydella varus-
tettu toimiva laite (tietokone, tabletti tai dlypuhelin) ja tarvittavat lisalaitteet (esim.

web-kamera ja kuulokkeet).

Palveluntuottajalla pitda olla valmius jarjestda asiakkaalle etdkuntoutuksen ajaksi
verkkoyhteydelld varustettu laite ja tarvittavat lisalaitteet silloin, kun kuvapuhelut tai
verkkokuntoutus ovat pakollinen osa kuntoutuspalvelua ja asiakkaalla ei ole omia

laitteita.

Sovi asiakkaan kanssa laitteen ja/tai lisdlaitteiden toimittamisesta ennen etdkuntou-
tusta ja niiden palauttamisesta etdkuntoutuksen paatyttya. Palveluntuottajana vastaat

laitteiden toimituksista aiheutuvista kustannuksista.

Palveluntuottaja tai Kela ei ole velvollinen jarjestimaan asiakkaalle laitetta tai lisdlait-
teita silloin, kun kuvapuhelut ovat vaihtoehtoinen tapa toteuttaa ennakko-, vali- tai
seurantayhteydenottoja tai kuntoutusta. Jos asiakkaalla ei itselldan ole tarvittavaa lait-

teistoa, yhteydenotot toteutetaan puheluna ja muu kuntoutus kasvokkain.

Varmista, ettd asiakas saa etdkuntoutuksen toteutukseen liittyvat ohjeet seka tarvitta-

essa teknista tukea ja opastusta (esim. sovelluksen tai alustan kadytdsta).
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7.2.2 Palveluntuottajan laitteet, sovellus tai alusta seka tekninen tuki

Palveluntuottajana varmista, etta

e moniammatillisella tiimilla tai kuntoutuksen ammattihenkil6lla on kdytossaan
tarvitsemansa verkkoyhteydella varustetut laitteet (esim. tietokone tai tab-
letti) ja tarvittavat lisdlaitteet (esim. web-kamera ja kuulokkeet)

e moniammatillisella tiimilla tai kuntoutuksen ammattihenkil6lla on kaytetta-
vissa etdkuntoutukseen kaytettava helppokayttdinen, tietoturvallinen ja saavu-
tettava sovellus tai alusta, jota asiakkaan on mahdollista kayttaa eri laitteilla
(tietokoneella, tabletilla ja dlypuhelimella)

e moniammatillisella tiimilla tai kuntoutuksen ammattihenkil6llad on kaytetta-
vissa tekninen tuki

e asiakas saa opastusta ja etakuntoutukseen liittyvat ohjeet

e asiakkaalle on tarjolla arkipdivisin ennalta ilmoitettuna ajankohtana teknisté

tukea (esim. sovelluksen tai alustan kdytto6n) verkkokuntoutuksen aikana.

Huomioitavaa: Kela ei korvaa palveluntuottajalle tai asiakkaalle sopimuksessa mai-
nittujen hintojen lisaksi muita etdkuntouksen kustannuksia. Palveluntuottajan tehtava
on vastata etdkuntoutuksen jarjestimisestd aiheutuvista kustannuksista (esim. laitteet,
sovelluksen tai alustan kdyttokustannukset seka tekninen tuki). Palveluntuottaja ei voi
missdan tilanteessa peria asiakkaalta maksua etdkuntoutukseen tarvittavien laitteiden

kaytosta.

7.3 Yksityisyyden suojan turvaava tila etdkuntoutuksessa

7.3.1

Asiakkaan tila

Palveluntuottajan pitaa ohjeistaa asiakasta siitd, ettd etdkuntoutukseen osallistuminen

edellyttaa tilaa, joka on rauhallinen ja turvaa asiakkaan yksityisyyden suojan.

Huomioitavaa: Ryhmamuotoisissa kuvapuheluissa yksityisyyden suojaan on kiinnitet-
tava erityistd huomiota. On esimerkiksi varmistettava, ettei puhelun aikana samassa

tilassa ole asiakkaiden ldheisia tai muita ulkopuolisia henkilita.
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7.3.2 Moniammatillisen tiimin tai kuntoutuksen ammattihenkilon tila

Etdkuntoutuksen toteuttamista varten moniammatillisella tiimilla tai kuntoutuk-
sen ammattihenkil6l1ld on oltava tilat
e joissa on otettu huomioon ymparistoon ja etdkuntoutuksen laatuun vaikuttavat
tekijat (esim. akustiikka ja valaistus) kuvapuheluiden aikana
e jotka ovat sivullisilta suojassa ja takaavat asiakkaan yksityisyyden suojan ja tie-

toturvan.

7.4 Tietoturva, tietosuoja ja saavutettavuus

Etdkuntoutuksen (kuvapuhelut ja verkkokuntoutus) tietoturvan, tietosuojan seka saa-

vutettavuuden varmistaminen on palveluntuottajan vastuulla.

Varmista palveluntuottajana, etta

e EU:nyleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) mukaisena rekisterinpitdjana
kasittelet henkilotietoja EU:n tietosuoja-asetuksen, tietosuojalain ja muun kan-
sallisen erityislainsddddann6n mukaisesti

e sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn tarkoitetut
tietojarjestelmat ovat sdannosten ja maardysten mukaisia

e asiakas on tietoinen etdkuntoutuksessa kaytettavien yhteyksien ja sovellusten
tai alustojen tietoturvasta ja -suojasta

e noudatat samoja yksityisyyden suojaa koskevia periaatteita kuin kasvokkai-
sessa kuntoutuksessa

e toteutettava etakuntoutus tayttaa digitaalisten palvelujen tarjoamisesta anne-
tun lain (306/2019) saavutettavuutta koskevat vaatimukset. Lisétietoja: Alue-
hallintovirasto.

e noudatat ohjeistusta, jonka Valvira on antanut etdpalveluista.

Lisaksi vastaat siiti, etta
o etakuntoutuksessa potilastietojen vilitykseen ja tallentamiseen kaytettavat tie-
tojarjestelmat tayttavat salassapitoa, tietosuojaa seka tietoturvaa koskevien
sdannosten vaatimukset
e asianmukaiset potilasasiakirjamerkinnat on laadittu annettujen sidnndsten ja

maaraysten mukaisesti
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e potilasrekisteria yllapidetddn annettujen sddanndsten ja maardysten mukaisesti.

Kela suosittelee, etti etikuntoutuksessa kdytetaan
e salattua tietoliikenneyhteytta
e sovellusta tai alustaa, jossa on asiakkaan vahva tunnistautuminen silloin, kun
etakuntoutuksessa kasitelladn dokumentteja, jotka sisdltavat asiakkaan potilas-

tietoja tai muita arkaluonteisia henkil6tietoja.

Huomioitavaa:
e Tietoturvan- ja tietosuojan varmistamiseksi ja arvioimiseksi Kela suosittelee
tarvittaessa kdyttamaan ulkopuolista asiantuntijaa.

e Varmista aina, ettd asiakas on ymmartanyt tietoturvaa, tietosuojaa ja yksityi-

syyden suojaa koskevat ohjeet.

7.5 Turvallisuus etdkuntoutuksessa

Palveluntuottajalla pitda olla toimintaohjeet kuvapuhelun aikaisia hatatilanteita varten

(esim. sairauskohtaus).

Lisdksi palveluntuottajalla pitda olla palvelukuvauksen mukainen vakuutusturva voi-
massa myos etdkuntoutuksen aikana. Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 16.1: Palveluntuot-

tajan vakuutusturva.

7.6 Asiakkaan sairastuessa etakuntoutuksen aikana

Jos asiakas sairastuu dkillisesti tai lyhytaikaisesti yksildllisen etikuntoutuksen ai-

kana, sovi asiakkaan kanssa uudet ajankohdat kuvapuheluille tai etdkuntoutuspaiville.

Jos asiakas sairastuu dkillisesti tai lyhytaikaisesti ryhmédmuotoisen etikuntoutuksen
aikana, sovi asiakkaan kanssa uudet ajankohdat ryhmamuotoisille kuvapuheluille tai
etakuntoutuspaiville. Ryvhmamuotoiset kuvapuhelut tai etdkuntoutuspaivat korvataan
dkillisessa sairastumisessa yksilollisend kuvapuheluna tai yksil6llisena etakuntoutus-

paivang, jos korvaavaa kertaa ei ole mahdollista toteuttaa ryhmamuotoisena.
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Huomioitavaa: Ryhmamuotoisen kuvapuhelun korvaa yksil6llinen kuvapuhelu, jonka

on oltava kestoltaan vahintddn puolet siita ajasta, joka ryhmamuotoisen kuvapuhelun

kestoksi on maaritelty kuntoutuspalvelun osassa.

Asiakkaan lyhytaikainen sairastuminen ei yleensa vaikuta etdkuntoutuksen laskuttami-

seen. Voit laskuttaa palvelusta etdkuntoutuskustannusten mukaisesti, jos palvelu toteu-

tuu sairastumisesta huolimatta palvelukuvauksessa kuvatulla tavalla.

Lisatietoja: Yleinen osa, luku 20.2: Laskuttaminen.

7.7 Asiakkaan osallistuminen etdkuntoutukseen ulkomailta

Palveluntuottajana et voi toteuttaa etdkuntoutusta ulkomailta.

Asiakas voi osallistua etiakuntoutukseen ulkomailta seuraavin edellytyksin:

Asiakas ja palveluntuottaja arvioivat etukateen kuntoutuksen jatkamisen tar-
koituksenmukaiseksi ja sopivat yhdessa etdkuntoutuksen jatkamisesta asiak-
kaan ulkomailla olon ajan.

Asiakkaalla pitda olla verkkoyhteydelli varustettu laite, jolla hdn voi osallis-
tua etakuntoutukseen.

Asiakas korvaa itse kaikki mahdolliset etdkuntoutuksesta aiheutuvat ylimaa-
raiset kustannukset.

Asiakkaalla pitaa olla tieto siit4, ettd Kelan edellyttima vakuutusturva koskee
vain Suomessa toteutettavaa kuntoutusta. Kerro asiakkaalle, jos vakuutustur-
vanne on edellytettya laajempi ja voimassa my®os silloin, kun asiakas on ulko-
mailla ja osallistuu etdkuntoutukseen.

Palveluntuottajana selvitdt yhdessa asiakkaan kanssa etukidteen, miten toimi-
taan mahdollisissa kuvapuhelun aikaisissa hatatilanteissa (esim. sairauskoh-

taus).

Huomioitavaa: Kela ei korvaa miltaan osin ylimaaraisia kustannuksia, jotka aiheutu-

vat ulkomailla olevan asiakkaan etdkuntoutuksen toteuttamisesta.
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8 Dokumentaatio

8.1 Kuntoutuksen toteutukseen liittyva kirjaaminen

Kirjaa asiakkaan kuntoutuksen toteutus selkedsti siten, etta siitd on kokonaisvaltaisesti

hyotya kuntoutuksen aikaisessa tyoskentelyssa ja ettd se on jalkikdteen todennetta-

vissa. Jokaisen asiakkaan yksil6lliset asiat kirjataan omiin asiakirjoihinsa.

Varmista palveluntuottajana, ettd eri ammattihenkil6iden ja toimijoiden valiset tapaa-

miset ja heiddn saamansa tieto dokumentoidaan aina huolellisesti asiakkaan asiakir-

joihin, jotta asiakasta (ja laheistd/perhettd) koskeva viestinta eri asiantuntijoiden va-

lilld toteutuu asianmukaisesti.

Toteuta asiakkaan kuntoutuksen kirjaaminen siten, etta

asiakas ymmartaa tietojensa kirjaamisen merkityksen ja on tietoinen oikeudes-
taan perehtya hidnesta laadittuihin asiakirjoihin

kirjaaminen tehddan huolellisesti seka luotettavalla tavalla tietosuojamaarayk-

set huomioiden

kuntoutukseen liittyva jatkuva arviointi ja yhteiset tapaamiset dokumentoidaan
asiakkaan kuntoutuksen asiakirjoihin

asiakkaan tietojen kirjaaminen mahdollistaa kuntoutustoiminnan suunnittelun,

toteuttamisen ja arvioinnin sekd kuntoutuksen jalkikéateisen seurannan.

8.1.1  Asiakaskohtaisen kirjauksen sisaltd

Kirjaa asiakkaan asiakirjoihin mm. seuraavat asiat:

tapaamisten tiedot (toteutusajankohta, toteuttaja, sisalto ja tehdyt havainnot)
keskeiset yhteydenotoissa ja haastatteluissa saadut tiedot ja arviointi- ja mit-
taustulokset

omakuntoutusta edistavat keinot (ml. kuntoutujan valitehtavit)

laheisen osallistuminen

kuntoutuksen aikaiseen yhteistyohon liittyvat tiedot.
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Kun palvelu sisdltaa etakuntoutusta, kirjaa asiakkaan asiakirjoihin seuraavat
asiat:
e kuvapuheluiden ja etdkuntoutuspaivien tiedot (toteutusajankohta, toteuttajat,
sisalto ja tehdyt havainnot)
e verkkokuntoutuksen toteutuminen

e kaikki muu tarpeellinen tieto, joka liittyy etdkuntoutuksen toteuttamiseen.

Liitd asiakkaan asiakirjoihin mukaan:
e kuntoutuksen aikataulu, aihe, kuntoutuksen toteuttaneen ammattihenkilon
nimi sekd ammatti- tai tehtadvanimike
e Kirjallinen suunnitelma asiakkaan kuntoutuksen toteutuksesta
e asiakkaan Omat tavoitteeni -lomake
e asiakkaan arviointiin ja mittaukseen liittyvat lomakkeet
e mahdolliset valitehtavat

e muu asiakkaan kuntoutusta koskeva tieto.

8.2 Asiakkaalle laadittava kuntoutuspalaute

Kuntoutuspalaute on palveluntuottajan asiakkaalle laatima selkedasti otsikoitu, kirjalli-

nen kooste asiakkaan kuntoutuksen kokonaisuudesta.

Huomioitavaa: Ammatilliseen kuntoutuspalveluun liittyvan kuntoutuspalautteen

sisdlté on tarkemmin mdadaritetty kuntoutuspalvelun osassa.

8.2.1 Yleista palautteen laatimiseen liittyvaa

Laadi kuntoutuspalaute asiakkaan viimeisen kuntoutusjakson paatyttya. Palautteen
laatimisesta ja sen allekirjoituksesta vastaa kuntoutuspalvelun osan mukainen, asiak-
kaan kuntoutuksen toteuttanut ja siitd kokonaisuudessaan vastannut (esim. omaoh-

jaaja) ammattihenkilo.

Lisaksi:
e Varmista asiakkaan mahdollisen suunnitellun jatkokuntoutuksen toteutuminen
olemalla tarvittaessa yhteydessa asiakkaan verkostoon. Tdhdn on oltava asiak-

kaan suostumus.
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Selvita asiakkaalle mm. eri mittausten tulokset ja niiden merkitys, jotta han tie-
taa, mita toteutuneesta kuntoutuksesta on kirjattu.

Anna asiakkaalle mahdollisuus tutustua hanesta laadittuun kuntoutuspalaute-
luonnokseen seka selvitd hanelle mm. eri mittausten tulokset ja niiden merki-
tys, jotta hdn tietdd, mita toteutuneesta kuntoutuksesta on kirjattu.

Asiakkaan kuntoutuspalautteeseen ei Kirjata asiakkaan ldheista koskevia (hen-
kilokohtaisia) tietoja.

Laadi viela myéhemmin asiakkaan kuntoutusjakson jdlkeisestd seurantayh-
teydenotosta asiakkaalle ldhetettdva erillinen seurantapalaute (Huom! Ei

koske tyohonvalmennusta eika tyokokeilua).

Etikuntoutus (jos palvelu sisaltda etikuntoutusta)

yksil6llisten ja ryhmamuotoisten kuvapuheluiden toteutus (mm. toteutusajan-
kohdat, toteuttajat, sisilto lyhyesti, liheisen osallistuminen)
etdkuntoutuspdivien toteutus

verkkokuntoutuksen ja verkkokuntoutuksen ohjauksen toteutuminen
vertaistuen toteutuminen

muut havainnot ja tarpeelliset tiedot etdkuntoutuksesta.

8.2.2 Palautteen lahettamisen ajankohta

Toimita kuntoutuspalaute postitse asiakkaalle, Kelaan seka asiakkaan kanssa sovituille

muille toimijoille (esim. asiakkaan hoidosta vastaavalle terveydenhuollon toimintayksi-

kolle).

Toimita palaute em. toimijoille viimeistadn 2 viikon kuluessa siitd ajankohdasta las-

kien, kun asiakkaan viimeisin tapaaminen on toteutettu.

Huomioitavaa: Palautteen on oltava Kelassa perilld annetun maaraajan sisalla.

8.3 Lyhyt kuntoutuspalaute

Laadi asiakkaalle lyhyt kuntoutuspalaute sellaisessa tilanteessa, jossa esim. asiakkaan

kuntoutus keskeytyy tai
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e Kkuntoutus toteutuu useassa jaksossa ja tarvitaan kirjallinen dokumentti
esim. kuntoutukseen osallistumisesta ja sen edistymisesta (tama ei koske

viimeisintd kuntoutusjaksoa).

Toimita palaute asiakkaalle. Toimita lisdksi lyhyt kuntoutuspalaute asiakkaan
suostumuksella tarvittaville tahoille seka tarvittaessa Kelaan. Lyhyt

kuntoutuspalaute ei sisilla liitteita.

8.3.1 Lyhyen kuntoutuspalautteen sisaltd

Lyhyt kuntoutuspalaute sisiltia seuraavat asiat selkeasti otsikoituna:
e tiivistetty kuvaus asiakkaan

o yksil6llisesta alkutilanteesta
o kuntoutuksen tavoitteista
o kuntoutuksen etenemisesta
o osallistumisesta kuntoutukseen (ml. omakuntoutukseen)
o kuntoutukseen osallistumistavasta
o kuntoutumisen keskeytymiseen johtaneista syistad (kun kuntoutus on

keskeytynyt).

8.4 Seurantapalaute

Seurantapalaute on palveluntuottajan laatima kooste toteutuneista seurantayhteyden-
otoista. Laadi seurantapalaute, kun palveluntuottajan ja asiakkaan vélinen viimeisin

seurantayhteydenotto on toteutunut. Seurantapalautteeseen ei lisata liitteita.

8.4.1 Seurantapalautteen sisaltod

Seurantapalaute sisiltdi seuraavat asiat:
e palveluntuottajan arvio asiakkaan toiminta-, opiskelu- ja/tai tyokyvyn kehitty-
misestd kuntoutuksen seurantaan liittyen
e seurannan aikana esille tulleet uudet asiat
e arvioitavissa oleva kuntoutuksen, omakuntoutuksen ja asiakkaan kuntoutumi-
sen vaikutus asiakkaan arkeen, tydhon ja/tai opiskeluun hanen lahitulevaisuu-
dessaan

e asiakkaan kuntoutuksen jatkumisen tarpeen arvio
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e suositellut ja yhdessa asiakkaan kanssa sovitut mahdolliset jatkotoimenpiteet ja

-suunnitelmat (ml. omakuntoutus).

Laheta seurantapalaute aina asiakkaalle. Lisdksi seurantapalaute ldhetetadn Kelaan,
jos asiakkaan
o yksildllinen tarve tai tilanne vaatii Kelan jatkotoimenpiteita

e kuntoutumiseen liittyy jotain erityista tiedotettavaa Kelalle.

Huomioitavaa: Ammatilliseen kuntoutuspalveluun liittyvan seurantapalautteen sisiltd
ja siihen liittyvat toimittamisohjeet voivat olla tarkemmin maaritelty kyseisessda amma-

tillisen kuntoutuspalvelun osassa.

8.5 Osallistumistodistus

Laadi osallistumistodistus seuraavan ohjeen mukaisesti: Ohjeita palveluntuottajille on
Kelan yhteistydkumppanien verkkosivuilla kohdassa Kuntoutuspalvelut - Palvelun-

tuottajille.

Jos asiakas hakee kuntoutusrahaa, hian voi toimittaa osallistumistodistuksen Kelaan

henkiloasiakkaiden asiointipalvelu OmaKelan kautta (www.kela.fi/omakela).

9 Henkilostd

Kuntoutuksen palveluntuottajana vastaat siitd, etta kuntoutusta toteuttavalla henkil6s-
tolla on virallisesti hyviksytty ammattinimikettd vastaava koulutus ja pitevyys.

Lisdtietoja: Yleinen osa, liite 1. Ammatti- ja tehtdvanimikkeet.

91 Kuntoutuksen toteuttava henkildsto

Kuntoutuspalvelun osassa on aina tarkemmin maaritelty kuntoutusta toteuttava hen-
kilosto seka sen tehtavit ja roolit. Lisdksi siind on maaritetty kuntoutusta toteutta-

van henkildston kokemus- ja koulutusvaatimukset.
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Palveluntuottajan vastuulla on huolehtia ja varmistaa, etta esim.

e henkildsto koulutetaan ja perehdytetdaan tehtiaviinsa seka kuntoutuksen pal-
velukuvauksen mukaiseen tydskentelyyn

e henkil6ston osaaminen ja sen yllapito varmistetaan joka tilanteessa (myos
akillisten poissaolojen ja uusien tyontekijoiden osalta)

e henkildstolla on riittavasti tutkittua ja ajantasaista tietoa asiakasryhman
sairaudesta, hdiriosta tai vammasta seka tyo-, opiskelu- ja toimintakykyyn vai-
kuttavista tekijoistd, jotta henkil6std osaa ja pystyy tukemaan asiakkaan kun-
toutumista kokonaisvaltaisesti

e henkildstolle jarjestetddn ennen kuntoutuspalvelun kdynnistymista koulutus,
jolla varmistetaan henkil6stén osaaminen toteuttaa kohderyhman kuntoutusta

e erityisten kommunikaatiokeinojen (esim. viittomat, puhetta tukevat ja korvaa-
vat kommunikoinnin keinot) kiytt6d osaavaa henkilostoa on kaytettdvissa asi-

akkaiden tarpeiden mukaisesti ja riittavasti.

9.1.1 Omaohjaaja

Omaohjaaja on asiakkaalle kuntoutuksen ajaksi nimetty oma yhteyshenkilo, joka mm.
e ohjaaja neuvoo asiakasta yksil6llisesti kuntoutukseen liittyvissa asioissa
e huolehtii kuntoutuksen aikaisesta yhteydenpidosta asiakkaaseen (ja muihin
tarvittaviin toimijoihin) asiakkaan kuntoutukseen liittyen
e seuraa asiakkaan kuntoutuksen ja kuntoutumisen toteutumista sekad kuntou-

tukselle asetettujen tavoitteiden saavuttamista.

Huomioitavaa: Jos kyseiseen palveluun liittyvassa kuntoutuspalvelun osassa ei ole

madritelty omaohjaajaa, palvelussa ei tidlloin edellytetd omaohjaajan kayttoa.

9.2 Henkildstomuutokset ja sijaisuudet sopimuskauden aikana

9.21 VYleista

Palveluntuottajana vastaat siitd, etta
e henkildstoresurssissa on riittavasti patevaa varahenkilstoa sijaistamaan va-
kituista ammattihenkilostdd lomien seka dkillisten tilanteiden, kuten lyhyiden

sairaspoissaolojen aikana
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e henkildston vaihtuessa tai henkildston sijaisuuksissa uusi henkildsto tayttaa
kuntoutuksen palvelukuvauksen liitteen mukaiset ammatti- ja tehtavanimik-

keiden koulutus- ja kokemusvaatimukset.

Huomioitavaa: Alle 4 kuukauden pituisissa sosiaalihuollon laillistettujen ammatti-
henkildiden sijaisuuksissa noudatetaan sosiaalihuollon ammattihenkildista annettua

lakia.

Opiskelijan kayttd sijaisuuksissa

Opiskelija voi toimia moniammatillisen tiimin ammattihenkilon sijaisena lyhytaikai-
sesti (alle 4 kuukautta) oman ammattialansa tehtdvissa. Sijaisena toimiessaan opiskeli-

jalla on oltava suoritettuna kyseisen koulutuksen opintopisteista hyvaksytysti 2/3.

Opiskelijasta kdytetadn opiskelijanimikettd, ja hdnelle on nimettdva saman ammat-

tialan ohjaaja.

Kuntoutuspalvelussa sopimuskauden aikana voi toimia sijaisena moniammatillisessa
tiimissa enintddn 4 opiskelijaa. Moniammatillisessa tiimissd ammattihenkilon sijai-

sena voi toimia vain 1 opiskelija kerrallaan.

Laakarin sijaistaminen (palveluissa, joissa laakari sisaltyy pakollisena hen-
kilostoon)
Laakarin sijaisena toimii aina koulutus- ja kokemusvaatimukset tayttava laillistettu

laakari tai erikoistuva ladkari.

Erikoisladkarin sijaistaminen (koskee vain niita palveluja, joissa erikoislaa-
kari on T moniammatillisen tiimin jasen)

Yleista erikoisliddkarin sijaistamiseen liittyvaa:
e Erikoisladkarin sijaisena toimii aina erikoislaakari tai kyseiseen alaan erikois-
tuva laakari.
e Sijaisena toimivan ladkérin erikoistumisala on sama kuin kuntoutuspalvelun

osassa vaadittu erikoisala.
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e Alle 4 kuukauden sijaisuuksissa erikoisladkaria voi sijaistaa laillistettu 1aa-

kari. Pidemmat sijaisuudet hoitaa erikoisladkari tai erikoistuva ladkari.

Jos erikoislddkarin sijaisena toimii erikoistuva laakiri, niin
e erikoistumassa oleva ladkari voi toimia erikoisladkarin sijaisena kyseisessa
kuntoutuspalvelussa enintddn 12 kuukauden ajan
o 12 kuukauden aikana kyseisessa kuntoutuspalvelussa voi toimia
enintdan 1 erikoistuva laakari kerrallaan
e erikoistuva ladkari voi korvata erikoisladkarin tydpanoksesta 50 %
o muun ajan tehtdvaa hoitaa kuntoutuspalvelun osassa edellytetty vaati-
mukset ja kelpoisuusehdot tayttava erikoislaakari
e nimea erikoistuvalle lddkarille ohjaava ladkari, joka on kuntoutuspalvelun
osassa kuvattu vaatimukset tayttava erikoislaakari
o tyoskentely palveluntuottajalla on harjoittelujakso, joka sisaltyy ko. ladkarin

erikoistumiskoulutuksen ohjelmaan.

10 Tulkkaus

10.1 Vieraan kielen ja toisten kotimaisten kielten tulkkaus

Kela jarjestda vieraan kielen tulkkausta kuntoutukseen osallistuvalle asiakkaalle. Vie-
raan kielen tulkkausta voidaan myontia Kelan erikseen maarittamalla tavalla. Ruotsin
tai saamen kielid puhuvalle asiakkaalle jarjestetdan tulkkausta heidadn didinkielellaén,

jos kuntoutuspalvelu on suomenkielinen.

Palveluntuottaja saa kuntoutuspadatoksen yhteydessa Vieraan kielen tulkkauksen jérjes-
tdminen kuntoutuksessa -ohjekirjeen, joka sisiltaa toimintaohjeita kuntoutuksessa tar-
vittavaan tulkkaukseen liittyen. Lisdtietoja tulkkauksesta kuntoutuksessa on Kelan yh-
teistyokumppanien verkkosivuilla palveluntuottajien ohjeissa kohdassa Tulkkaus kun-

toutuksessa.
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Tulkkeina kaytetdan Kelan kanssa sopimuksen tehneiden tulkkauspalveluntuottajien
tulkkeja. Vieraan kielen tulkkaus kuntoutuksessa voidaan toteuttaa lasna- tai etatulk-
kauksena. Kela korvaa tulkkauksesta aiheutuvat kustannukset tulkkauspalveluntuotta-

jille. Asiakkaille tulkkaus on maksutonta.

10.2 Etatulkkaus

Etatulkkaus toteutetaan puheluna tai kuvapuheluna.

10.3 Vammaisten tulkkauspalvelut

Kuulo-ndkévammaisella, kuulovammaisella tai puhevammaisella on oikeus saada tul-
kitsemis- ja kddnnosapua siten kuin vammaisten henkiléiden tulkkauspalvelusta anne-

tussa laissa (133/2010) sddadetddn

11 Kuntoutuksen toteuttamisessa kaytettavat tilat ja laitteet

11.1 Kuntoutustilat

1.1

Asiakkaan kuntoutus toteutetaan palveluntuottajan toimipisteessa, joka on vaihto-
ehtoisesti joko

o laitosyksikko

e avoyksikkeé tai

e muu toimintayksikké.

Kuntoutuspalvelussa edellytetty toimipiste on aina maaritetty kuntoutuspalvelun

osassa, Tilat-luvussa.

Laitosyksikon tilat

Laitosyksikko sisiltia vahintdan
e majoitustilat asiakkaalle (ja laheisille)
e ruokailutilan

e yleiset tilat, joissa on odotustila sekd wc

lepotilan

e huoneen asiakkaan yksil6llistd tapaamista varten
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e ryhmatydtilan.

11.1.2  Avoyksikon tilat

Avoyksikko sisiltaa vahintaan
e ruokailutilan
o yleiset tilat, joissa on odotustila sekd wc
e lepotilan
e huoneen asiakkaan yksil6llista tapaamista varten

e ryhmatydtilan.

11.1.3  Muun toimintayksikon tilat

Muu toimintayksikko sisaltia vahintaan
e 1 huoneen (yksilo- tai ryhmatilan)

e erillisen odotustilan, jossa on wc.

11.2 Muut kuntoutuksen toteuttamiseen vaaditut tilat

Kuntoutuksen toteuttaminen voi edellyttaa kuntoutuspalvelun osassa maaritellyn toi-
mipisteen (avoyksikko, laitosyksikko tai muu toimintayksikko) lisdksi myos muita ti-
loja. Kuntoutuspalvelun osassa on maaritetty se, missa ko. muiden tilojen on sijait-
tava. Lisdtietoja (jos tilat on maaritetty) Kuntoutuspalvelun osa, Muut kuntoutuksen

toteuttamiseen vaaditut tilat.

Kuntoutuspalvelun osassa on maddiritelty, jos
e palvelussa edellytetdin toimipisteen lisaksi muita tiloja

e tilat voivat sijaita muualla kuin palveluntuottajan toimipisteessa.

Muita tiloja ovat esimerkiksi
e kuntosali
e liikuntasali
e allastilat

e majoitustilat
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o Huomioitavaa!

* Vain jos asiakkaan kuntoutus toteutuu toimipisteessa, joka on
avoyksikké tai nk. muu toimintayksikko, asiakkaan majoitus-
tilat voivat sijaita muualla kuin palveluntuottajan toimipis-
teessa.

» Kun asiakas majoittuu muualla kuin palveluntuottajan toimipis-
teessd, majoittumiseen liittyvien ruokailutilojen on sijaittava

enintddn 500 metrin etdisyydelld majoitustiloista.

¢ ruokailutilat
o Huomioitavaa!
= Vain jos asiakkaan kuntoutus toteutuu toimipisteessd, joka on
avoyksikké tai muu toimintayksikko, asiakkaan ruokailutilat
voivat sijaita muualla kuin palveluntuottajan toimipisteessa.
e Jos ndama ruokailutilat sijaitsevat muualla kuin palvelun-
tuottajan toimipisteessd, on niiden sijaittava enintaan
500 metrin etaisyydellad palveluntuottajan toimipis-

teesta tai siitd majoitustilasta, jossa asiakas majoittuu.

Muiden kuntoutuksen toteuttamiseen vaadittujen tilojen (lukuun ottamatta ruokailuti-
loja) on sijaittava enintddn 10 Kilometrin etdisyydelld palveluntuottajan toimipis-
teestd, ellei kuntoutuspalvelun osassa ole muuta maaritelty. Palveluntuottajan on jar-
jestettdava naihin tiloihin asiakkaalle (ja laheisille) edestakaiset ja turvalliset kuljetukset

seka vastattava kuljetuskustannuksista.

Huomioitavaa: Kun ammatilliseen kuntoutuspalveluun sisiltyy ruokailu, sen jarjesta-

minen on aina tarkemmin maaritelty kuntoutuspalvelun osassa.

11.3 Muut kuin kuntoutuspalvelussa edellytetyt tilat

Palveluntuottajalla voi olla kiaytossa kuntoutuspalvelussa maaritettyjen ja edellytetty-
jen tilojen lisdksi muita kuntoutustiloja (esim. kuntosali) asiakkaan kuntoutuksen to-
teuttamiseksi. Myds ndissa tiloissa on huomioitava tiloja koskevat palvelukuvauksen
mukaiset turvallisuus- ja esteettomyysvaatimukset. Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 10.4.

Yleista palveluntuottajan tiloihin ja ymparistoon liittyvaa.
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11.4 Yleista palveluntuottajan tiloihin ja ymparistoon liittyvaa

11.4.1 Kuntoutustilat

Palveluntuottajana vastaat siitd, etta kuntoutustilat

ovat asianmukaiset, turvalliset, tilavat, siistit, viihtyisat ja monipuoliset seka
niissa on tarpeenmukaiset ymparistonhallintalaitteet, halytysjarjestelmat ja
halytyslaitteet

soveltuvat asiakkaille heidan liikkkumisensa, toimintakykynsa, ikansa ja sairau-
tensa tai vammansa huomioiden sekad mahdollistavat heidan itsendisen selviy-
tymisensa

soveltuvat liikkumis- ja toimimisesteisille henkilgille

ovat asiakkaan tarpeen mukaiset, ldhietdisyydella toisistaan ja vaivatta asiak-
kaan saavutettavissa seka niissa on tarvittavat opasteet

soveltuvat asiakkaan oleskeluun seka harrastustoimintaan ja niissa on tarpeen-

mukaiset harrastusvalineet.

Lisdksi asiakkaille on jarjestettiva kuntoutuksen ajaksi

mahdollisuus lepo- ja taukotilojen kayttoon

lukolliset tavaroiden sailytystilat.

11.4.2 Ulkoymparistod

Huolehdi my®6s, etta palveluntuottajan tilojen

ulkoiluymparistd on asianmukaisesti merkitty
kulkureitit ovat helposti hahmotettavat ja turvalliset asiakkaan itsenaiseen liik-
kumiseen

ulkovalaistus on tehokas ja kattava.

11.5 Tilojen remontointi

[Imoita valittdmasti tiedossasi olevista kuntoutustilojen remonteista ja korjaus- ja pe-

rusparannustdista sdhkopostitse osoitteeseen: kuntoutus_sopimushallinta(at) kela.fi.

[Imoita myos, milloin korjaus- tai muutostyot alkavat ja paattyvat seka miten remontti

vaikuttaa kuntoutuspalvelun toteuttamiseen.
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Ajoita remontit siten, ettd ne aiheuttavat mahdollisimman vahan hairiota asiakkaille.
Jos perusparannuksista tai -korjauksista on haittaa asiakkaan kuntoutukselle (esim. al-

lastila on pois kdytostd), Kela ohjaa tarvittaessa asiakkaan toiselle palveluntuottajalle.

Mikali remontti aiheuttaa vaistétilan tarpeen, tulee palveluntuottajan olla hyvissa ajoin
yhteydessa osoitteeseen: kuntoutus_sopimushallinta(at) kela.fi. Vaistotilan tulee aina

olla Kelan etukiteen hyviaksyma.

[Imoita aina mahdollisesta remontista sekd korjaus- ja perusparannustoista asiakkaalle
etukateen kutsukirjeessa. Asiakkaalle on annettava mahdollisuus vaihtaa kuntoutuksen
toteutuksen ajankohtaa tai valita toinen kuntoutuksen palveluntuottaja remontin

vuoksi.

11.6 Laitteet

Huolehdi, ettd kuntoutuksessa kiytettavit laitteet
e ovatasiakkaiden tarpeiden mukaiset, monipuoliset ja turvalliset kayttaa
e on huollettu, kalibroitu seka niiden kdyttovarmuudesta ja kdytonohjauksesta

on huolehdittu asianmukaisesti.

My6s kuntoutuksessa kaytettivien, palveluntuottajien omissa tiloissa olevien tydkonei-
den ja tyovalineiden toiminta ja kdyttoturvallisuus on oltava varmistettu tydturvalli-

suuslain mukaisesti.

12 Majoitus

12.1 Asiakkaan majoituksen jarjestdminen (Huom! Tama EI KOSKE tydhonval-
mennusta eika tydkokeilua!)

Asiakkaan majoitusta ja majoitustiloja koskevat vaatimukset on aina tarkemmin ku-
vattu kuntoutuspalvelun osassa, kun asiakkaan kuntoutukseen sisiltyy majoitusmah-

dollisuus.

Jarjesta asiakkaan majoitus kuntoutuspalvelun osassa kuvatulla tavalla

o laitosyksikossa
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tai
e muissa tiloissa, jotka voivat sijaita muualla kuin palveluntuottajan toimipis-

teessa.

Lisdtietoja: Yleinen osa, luku 11: Majoitus ja Kuntoutuspalvelun osa, luku: Asiakkaan

majoittuminen kuntoutuksen aikana

12.2 Huoneen luovutus kuntoutuksen tulo- ja lahtopaivana

12.2.1 Tulopaiva

Yleinen kaytanto

Luovuta huone majoittuvalle asiakkaalle kuntoutuksen alkamispdivana viimeistddn

klo 15.00 alkaen.

Asiakkaan matkatavarat sailytetdan palveluntuottajan toimipisteen sailytystiloissa sii-
hen saakka, kunnes asiakas saa huoneen kaytto6nsa. Lisaksi asiakkailla on oltava kay-

tossaan yhteiset lepotilat huoneen luovutukseen saakka.

Huomioitavaa: Voit myos luovuttaa asiakkaalle huoneen kayttdon heti asiakkaan saa-
vuttua majoituspaikkaan ilman, etté siitd aiheutuu erillista korvausta asiakkaalle tai Ke-

lalle.

Poikkeusmenettely (huoneen luovutus asiakkaalle)

Kuntoutuspalvelun osassa maaritetylle asiakasryhmalle huone on luovutettava heti,
kun asiakas on saapunut majoituspaikkaan kuntoutuksen alkamispdivana. Asiakkaat,
joita tima kyseinen poikkeusmenettely koskee, on maaritelty aina erikseen kuntoutus-

palvelun osassa.
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12.2.2 Lahtopaiva

Yleinen kaytanto

Huoneen on oltava majoittuvan asiakkaan kaytossa lahtopaivana klo 12:een saakka.

Asiakkaan matkatavaroita sdilytetdan huoneen luovuttamisen jilkeen palveluntuotta-

jan toimipisteen sdilytystiloissa. Tdiman lisdksi asiakkailla on oltava kaytossaan yhteiset

lepotilat kuntoutuspéivan paattymiseen saakka.

Huomioitavaa: Voit myos pidentaa asiakkaan huoneen luovutusajankohtaa laht6pai-

vana ilman, etta siita aiheutuu erillista korvausta asiakkaalle tai Kelalle.

Poikkeusmenettely (asiakkaan huoneenluovutus)

Kuntoutuspalvelun osassa maaritetylle asiakasryhmalle huone on oltava kaytdssa lah-

topaivana kuntoutuksen padittymiseen saakka. Asiakkaat, joita menettely koskee, on

madritelty erikseen kuntoutuspalvelun osassa.

12.3 Asiakkaan majoittaminen

Jarjesta kuntoutusasiakkaiden majoitus kahden hengen huoneessa, jossa on WC ja

suihku. Pyri majoitusjarjestelyssa ottamaan huomioon asiakkaan erityistarpeet, jotka

on huomioitava asiakkaan sujuvan kuntoutuksen toteuttamiseksi. Tallaisia erityistar-

peita ovat esim. huoneen sijainti (oltava lahelld kuntoutuksen toimintoja) tai huoneen

koko (esim. kulkemiseen tarvittavien apuvalineiden on mahduttava vaaratilanteita ai-

heuttamatta asiakkaan majoitustiloihin.

Jarjestd asiakkaan majoittuminen majoitustiloissa siten, etta

asiakas voi levata ilman hairiota
asiakkaan kadytdssa on huoneessa oma lukollinen kaappi

liinavaatteet vaihdetaan vahintain kerran viikossa ottaen huomioon asiakkaan

sairaudesta tai vammasta johtuva tarve

huolehditaan sadnnoéllisesti ja kokonaisvaltaisesti siisteydestd ja puhtaudesta.

12.3.1 Erityistilanteet (allergia, avustaja- tai opaskoira)

Majoita allergiset asiakkaat heille soveltuviin majoitustiloihin.
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Huomioitavaa: Jos asiakkaalla on mukanaan opas- tai avustajakoira, jarjestd asiakkaan

ja koiran majoitus siten, ettd asiakas pystyy huolehtimaan koiran tarpeista.

12.3.2 Yhden hengen huoneen kayttd

Majoita asiakas yhden hengen huoneeseen, jos asiakkaalla on sithen palveluntuottajan
laakarin mielesta perusteltu ladketieteellinen tai muu perusteltu syy. Toteuta huonejar-
jestely ilman asiakkaalle tai Kelalle koituvaa lisimaksua (ks. luku Menettelyohjeet eri-

tyistilanteissa).

Jos asiakas haluaa henkildkohtaisen syyn perusteella majoittua huoneessa yksin ja se
on mahdollista jarjestaa, asiakas maksaa itse siita aiheutuvan lisamaksun. Huomioita-

vaa: Kela ei korvaa ylimaaraisia 1hengen huoneen kustannuksia missaan tilanteessa.

12.3.3 Alle 18-vuotias, yksin majoittuva asiakas

Jarjesta alle 18-vuotiaan, yksin majoittuvan asiakkaan majoitus ja ruokailu aina sa-
massa laitosyksikossa, jossa asiakkaan kuntoutus toteutuu. Tdma koskee myos kuntou-

tusta edeltavaa iltaa.

13 Ravinto ja ruokailun toteuttaminen

13.1 Ruoka

Tarjottavien aterioiden tulee muodostaa yhdessa toisiaan tdydentava, terveellinen ja

tdysipainoinen kokonaisuus.

Asiakkaalle tarjottavien aterioiden ja valipalojen on oltava
e monipuolisia ja terveytta edistavia
e ravitsemussuositusten mukaisia ja eri kohderyhmille soveltuvia seka

e sopivia erityisruokavaliota noudattaville.

Luo malliaterian avulla asiakkaalle ymmarrys siitd, mista aineksista ravitsemukselli-

sesti riittdva ateria koostuu. Tavoitteena on, ettd asiakkaan kuntoutuksen aikana saama
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lautasmalli tai ravitsemusneuvonta toimii mallina hyvistd ruokavalinnoista myos asiak-

kaan arjessa kuntoutuksen paatyttya.

My®6s ruokailun toteuttavan ravintolan/ruokalan on omassa roolissaan tuettava asiak-
kaan kuntoutuksen tavoitteita siten, ettd tarjottava ruoka osaltaan tukee asiakkaan ela-
mantapamuutosta. Palveluntuottajana tehtdvanasi on myo6s arvioida ruuan laatua seka
ruokailun toteuttavan ravintolan/ruokalan toimintaa sidannoéllisesti. Nima em. seikat

on erityisesti huomioitava ravintolan/ruokalan muutostilanteissa.

Erityisruokavaliot

Selvita asiakkaan erityisruokavalio etukdteen ennakkoyhteydenotossa tai viimeis-
tddn kuntoutuksen alkaessa. Erityisruokavalion noudattaminen voi olla osa asiak-
kaan sairauden hoitoa ja sen tarkoituksena on tukea asiakkaan kokonaisvaltaista ter-
veytta. Palveluntuottajana tehtdvanasi on tarjota terveydellisista syista erityisruokava-
liota noudattavalle asiakkaalle sopivaa ruokaa. Varmista, ettd erityisruokavalioiden

laatu on linjassa ravitsemussuositusten kanssa.

Palveluntuottajana vastuullasi on jarjestaa ateriat yleisimpia ruokavalioita noudatta-
ville kuten diabeetikoille, allergikoille, keliaakikoille ja vegaanista ruokavaliota
noudattaville. Palveluntuottajana tehtavanasi on my6s varmistaa, ettd henkilostélla on

ravitsemuksen erityisosaamista asiakkaan erityisruokavalioiden toteuttamiseksi.

Vakaumukseen liittyvat ruokatottumukset

Asiakkaan vakaumukseen ja/tai kulttuuriin liittyvat ja ruokaa tai ruokailua koskevat
erityistarpeet, jotka poikkeavat merkittavasti suomalaisesta valtavieston ruokatottu-
muksia noudattavasta ruokavaliosta, voit palveluntuottajana huomioida oman harkin-

nan mukaisesti

13.2 Yleista ruokailun toteuttamisessa

Toteuta asiakkaan ruokailut joko
e palveluntuottajan toimipisteessa
e erillisissd majoitustiloissa tai

e erillisissa ruokailutiloissa.
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Huomioitavaa:

Kuntoutuspalvelun osassa on aina maaritetty tarkemmin, missa asiakkaan ruokailu on

jarjestettava.

13.3 Asiakkaiden ruokailun jarjestaminen

13.3.1 Majoittuvan asiakkaan ruokailu (entinen taysihoito) (Huom! Tama El
KOSKE tydhonvalmennusta eika tydkokeilua!)
Majoittuvan asiakkaan (ja ldheisen) taysihoitoon sisiltyy aamiainen, lounas, paivalli-

nen ja vdlipalat (paivalla ja illalla) itsepalveluna tai tarvittaessa avustettuna.

Tarjoa kuntoutusjakson aloittamispiivina asiakkaalle
e aamiainen, jos kuntoutus alkaa klo 10.30 mennessa tai asiakas on majoittunut
kuntoutusta edeltdvana iltana

e muuten samat ateriat ja vilipalat kuin taysihoidossa.

Tarjoa kuntoutusjakson kotiinldhtopdivana asiakkaalle aamiaisen lisdksi

e lounas ja tarvittaessa valipala.

Huomioitavaa: Jos asiakas saapuu kuntoutuspaikkaan jo edelliseni iltana, hdn kustan-
taa itse yopymisensa sekd omat ateriansa (pl. aamiainen, joka sisaltyy kuntoutusjakson

tulopaivan aterioihin).

13.3.2 Ei-majoittuvan asiakkaan ruokailu (avohoito)

Tarjoa ei-majoittuvalle asiakkaalle paivittdin vahintddn 1 ateria (lounas tai paivalli-

nen) seka 1-2 valipalaa.

13.3.3 Palveluntuottajan tiloissa toteutuvan kayntikerran/tapaamisen ruokailu

Tarjoa asiakkaalle yksittdisend ateriana lounas tai pdivallinen, jos kiayntikerran/ta-

paamisen kesto on vahintddn 2 tuntia ja se toteutuu palveluntuottajan tiloissa.

Huomioitavaa:
e Tapaamisen kestoon ei sisally ruokailutaukoa.

e Asiakkaan ruokailua ei jarjesteta eika korvata etakuntoutuksessa.
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13.3.4 Ruokailuun liittyvat erityisjarjestelyt

Mahdolliset asiakkaan ruokailuun liittyvat erityisjarjestelyt (esim. kuntoutukseen mah-
dollisesti sisdltyvan tyokokeilun tai ty6harjoittelun aikana) on aina tarkemmin maari-

tetty kuntoutuspalvelun osassa.

14 Laatutyd, toiminnan seuranta ja luvat

14.1 Laadunhallinta ja toiminnan seuranta

Laadunhallinnan avulla toimintaa johdetaan, suunnitellaan, arvioidaan ja parannetaan
kokonaisvaltaisesti asetettujen kuntoutuksen laatutavoitteiden saavuttamiseksi. Ta-
voitteena on, ettd kuntoutuksen asiakas saa tarpeidensa ja tavoitteidensa mukaista laa-

dukasta palvelua oikeaan aikaan ja oikeassa paikassa.

Palveluntuottajan on kehitettdva kuntoutukseen liittyvda laadunhallintaa kokonaisval-
taisesti, ja se on ulotettava kaikkiin Kelan kuntoutuspalveluihin. Laadultaan hyva kun-
toutus on parhaaseen kaytettavissa olevaan tietoon tai nayttoon perustuvaa palvelua,
joka edistda asiakkaan toimintakykya, hyvinvointia ja tyokykya seka pyrkii kuntoutu-

misen maksimointiin ja riskien minimointiin.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) mukaisesti palve-
luntuottajan tehtdvana on valvoa palvelun laatua, asianmukaisuutta ja asiakas- ja poti-
lasturvallisuutta. Palveluntuottaja laatii omavalvontasuunnitelman ja omavalvontaoh-

jelman sekd nimeaa vastuuhenkildn lain edellyttdmalla tavalla.

14.1.1 Palveluntuottajan laadunhallinnan sisalto ja siihen liittyvat toimet

Laatukasikirjan kaytto ja kirjaaminen

Madrittele ja kirjaa keskeisten toimintojen ja toimenpiteiden laatutavoitteet laatukasi-

kirjaan.

Laatutyon on sisallettdva jokaisen kuntoutuksen palvelukuvauksen mukaisesti
e Kkirjallinen prosessikuvaus tai kaavio

e henkildston vastuut ja tehtavat
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e henkildston tyo- ja toimintaohjeet

o yksilo- ja ryhmakuntoutuksen toteuttamiseen liittyvat kuvaukset.

Asiakaspalautteen keraaminen

Palveluntuottajana tehtdvanasi on seurata ja arvioida sdannollisesti Kelan jarjestaman
kuntoutuspalvelun toteutusta ja laatua. Tee tima kerddamalla jarjestelmallisesti ja aktii-
visesti asiakaspalautetta. Keraa palaute kirjallisesti tai dokumentoi asiakkaan suulli-
sesti antama palaute. Kelalle annettava palaute suositellaan antamaan aina kirjallisena.
Kela voi aina halutessaan pyytaa selvityksen palvelua koskevista asiakaspalautteista ja

niihin liittyvistd toimenpiteista.

Jos asiakas antaa kriittistd palautetta kuntoutuksensa aikana, tutki asia huolellisesti tu-
levaisuuden asiakaskokemuksen parantamiseksi. Hyddynna saatu palaute toiminnan
suunnittelussa sekd valittdman ja tulevan toiminnan kehittdmisessa. Lisdksi kirjaa

mahdolliset asiakaskohtaiset toimenpiteet asiakkaan asiakirjoihin.

Kuntoutuspalvelun kriittisten kohtien mittaaminen

Hyo6dynna kehittdmistydssa ja kuntoutuksen laadun arvioimisessa vahintdan kahta
prosessimittaria, joiden avulla seurataan ja arvioidaan asiakkaan kuntoutusprosessin

toimivuutta.

Mitattavia kuntoutuspalvelujen Kriittisia kohtia voivat olla esimerkiksi:
o etukateistietojen ja ennakkoyhteydenoton hyddyntaminen kuntoutuksessa
e asiakkaiden yksilollisten tavoitteiden huomiointi kuntoutuksessa
e palvelukuvauksen noudattaminen sopimusehtojen mukaisesti
e henkildston kaytto asiakkaan yksil6llisen tarpeen mukaisesti
e kuntoutukseen liittyva kirjaaminen
e Kkuntoutuspalautteen anto ja toimittaminen maaradajassa
e sattuneet tapaturmat

o keskeytyneet kuntoutukset.
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Kela voi aina halutessaan pyytda selvityksen, miten kuntoutuksen laadunhallinta on to-
teutettu ja miten mahdolliset havaitut puutteet tai tarpeet on huomioitu kuntoutustoi-

minnan kehittdmisessa ja sen toteutuksessa.

15 Toimintakyvyn arviointi

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan patevilla ja luotettavilla mittareilla ja kuntoutuk-
sen tavoitteet asetetaan saatujen mittaustulosten perusteella. Lisdksi asiakkaan kanssa
yhteisty0ssa suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet ja seurataan niiden vaikutuksia. Ar-
viointi toteutetaan seka arvioinnin ja mittausten tulokset kasitellddn yhdessa asiakkaan
kanssa kuntoutuksen aikana. Jos tuloksista ilmenee sellaisia oireita tai asioita, joita ei
voida kasitelld kuntoutuksen aikana, asiakas ohjataan terveydenhuoltoon jatkotoimen-

piteita varten.

Kuntoutuspalvelun osassa on erikseen maadritelty, jos kuntoutuspalveluun sisaltyy hyé-

dyn raportointi, sekd mitd kuntoutuksen hyddyn arvioinnin mittareita palveluun sisal-

tyy.

Kuntoutuspalvelun osassa on myds mainittuy, jos kuntoutuspalvelussa kaytetdan muita
kuin kuntoutuksen hyddyn arvioinnissa ja raportoinnissa kaytettavia mittareita. Lisa-
tietoja toimintakyvyn arvioinnista ja mittaamisesta on Terveyden ja hyvinvoinnin lai-

toksen TOIMIA-tietokannassa (www.toimia.fi).

15.1 Hyddyn arviointi ja raportointi

Kuntoutuksen hyddyn raportointi on merkittdva osa Kelan kuntoutustoimintaa ja asi-
akkaan kuntoutusprosessia. Hy6dyn arviointia ja raportointia kiaytetaan lahes kaikissa
kuntoutuspalveluissa, ja keskeista niissa on asiakkaan nakokulman huomioiminen. Ra-
portoinnilla Kelan kuntoutusta kehitetdan entista asiakaslahtéisemmaksi ja tavoitteelli-

semmaksi. Tietoja voidaan kayttda myos kuntoutukseen liittyvissa tutkimuksissa.

Huomioitavaa:
e Moniammatillisen tiimin ammattihenkiléiden on hallittava arviointimenetel-

mien kaytto ja tulosten tulkinta seka tuloksien huolellinen kirjaaminen.
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e Kela suosittaa GAS-menetelmdkoulutusta niille ammattihenkiléille, jotka osal-
listuvat asiakkaan GAS-tavoitteiden laatimiseen ja arviointiin. Lisatietoja GAS-
menetelmastd on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla kohdassa Palve-
luntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

e Josolet raportointia toteuttava palveluntuottaja, nimea organisaatiostanne
yKsi tai useampi henkild, joka toimii yhteyshenkilona kuntoutuksen palvelun-
tuottajan ja Kelan valilla kuntoutuksen hyotya koskevien tietojen kerddmisen

ja toimittamisen asioissa.

15.1.1 Hyddyn arviointiin ja raportointiin kuuluvat mittarit

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan kuntoutuksen aikana tarkoituksenmukaisesti ja
riittdvan laaja-alaisesti kayttotarkoitukseen sopivilla, patevilla ja luotettavilla mitta-
reilla. Lisdtietoja kuntoutuksen hy6dyn arvioinnista on Kelan yhteistyokumppanien

verkkosivuilla kohdassa Palveluntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

Kdytettiavid mittareita ovat
e GAS-menetelma (Goal Attainment Scaling)
o Kuntoutuksen tavoitteiden laatimisen ja arvioinnin apuvaline.
o Tavoitteet voi laatia esim. Spiral-lautapelin avulla. Lisdtietoja Spiral-
pelista (www.kuntoutussaatio.fi).

e Beckin depressiokysely, 21-osioinen (BDI-21, kaytto vaestotutkimuksiin).
Lisdtietoja masennusoiremittarista on Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen
TOIMIA-tietokannassa (www.toimia.fi)

e elimanlaatumittari WHOQOL-BREF. Lisitietoja elamadnlaatumittarista on
Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen TOIMIA-tietokannassa (www.toimia.fi).

o tyokykykysely

o Kyselylla arvioidaan ja raportoidaan kuntoutuksen hyotya, oikea-aikai-
suutta seka vaikutusta opiskelu- ja tyokykyyn.

o Asiakas ja palveluntuottaja tayttavat tyokykykysymyslomakkeesta omat
kysymyksensa.

o Tyokykykysymykset-lomake (AKV1) on Kelan verkkosivuilla kohdassa

lomakkeet.
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15.1.2 Tietojen toimittaminen Kelaan

Kuntoutuksen hyotya koskevaan raportointiin osallistuminen on asiakkaalle vapaaeh-
toista, ja palveluntuottajan on aina kysyttava asiakkaan suostumus raportointiin osal-
listumiseen. Suostumusasiakirjassa ja sen liitteessa esitetdan asiakkaalle yksiloidysti

suostumuksen sisaltd seka tietoturva ja asiakkaan oikeudet.

Toimita asiakkaan antaman suostumuksen perusteella asiakkaan arviointeja koskevat
tiedot Kelaan. Toimita tiedot Kelaan vuosittain asiakaskohtaisesti tata tarkoitusta var-
ten olevan kuntoutuksen tuloksellisuuden seurantajirjestelman kautta. Lisatietoa tie-
tojen kerddmisesta ja toimittamisesta on Kelan yhteistyokumppanien verkkosivuilla

kohdassa Palveluntuottajille - Kuntoutuksen mittaaminen ja arviointi.

16 Kuntoutukseen liittyvat vakuutukset

16.1 Palveluntuottajan vakuutusturva

16.1.1

Palveluntuottajalla on oltava asiakasta ja kuntoutukseen osallistuvaa laheista var-
ten seuraava vakuutusturva:
e Toiminnan vastuuvakuutus, joka kattaa kuntoutustoiminnan.
e Potilasvakuutus, jos kuntoutusta toteuttaa terveydenhuollon ammattihenkilg,
joka antaa terveyden- ja sairaanhoitoa.
e Ryhmimuotoinen tapaturmavakuutus, joka kattaa kuntoutuksen, siihen si-
saltyvien matkojen ja ohjatun vapaa-ajanohjelman aikana tapahtuneet henkilo-

vahingot.

Kuntoutuksen aikainen vakuutusturva koskee sellaista asiakkaan laheista, jonka kun-

toutuksesta aiheutuvat kustannukset Kela korvaa palveluntuottajalle.

Potilasvakuutus

Potilasvakuutuksen on katettava myos opiskelijan antama terveyden- ja sairaanhoito.

Potilasvakuutusturva koskee Suomessa annettavaa terveyden- ja sairaanhoitoa. Sen
edellytyksena on, ettd asiakas ja palvelua antava terveydenhuollon ammattihenkild

ovat fyysisesti Suomessa.
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16.1.2 Ryhmamuotoinen tapaturmavakuutus

Tapaturmavakuutuksesta voidaan korvata vahinkoja, joita potilasvakuutus ei kata. Ta-

paturmavakuutuksen on oltava voimassa myds kuvapuhelun aikana.

Kela ei edellyta tapaturmavakuutuksen kattavan asiakkaan kuntoutukseen liittyvia

kodin ja kuntoutuksen toteutuspaikan valisid matkoja.

Ryhmimuotoisen tapaturmavakuutuksen on taytettiva seuraavat vihimmaiseh-
dot:

e tapaturmasta aiheutuvia hoitokuluja korvataan vdhintddn 8500 euroon asti

e Kkorvaus tapaturmaisesta pysyvasta haitasta on vahintdan 5000 euroa

e Kkorvaus tapaturmaisen kuoleman varalta on vahintddn 5000 euroa.

16.2 Vakuutusturvasta tiedottaminen

[Imoita asiakkaalle kirjallisesti ennen kuntoutuksen kdynnistymistd, miten asiakas

on vakuutettu seka tilanteet, jotka palveluntuottajan vakuutusturva kattaa.

Asiakkaalla on oltava tieto esimerkiksi siitd, ettd tapaturmavakuutus kattaa kuntoutus-
ohjelman, mukaan lukien kuvapuhelut. Lisaksi asiakkaalla on oltava etukateen tieto ta-

paturmavakuutuksen korvausmaarista.

Tapaturman tai vahingon yhteydessa palveluntuottajan tehtdvana on kdyda asiakkaan
kanssa lapi vakuutusturvan sisalto ja enimmaiskorvausmaarat seka ohjata asiakasta

vahinkoilmoituksen tekemisessa.

Kela ei korvaa kuntoutusohjelman (ml. etdkuntoutuksen) aikana, vapaa-ajan ohjelman
aikana tai muuna vapaa-aikana tapahtuneesta tapaturmasta tai vahingosta aiheutuvia

kustannuksia asiakkaalle tai palveluntuottajalle.

17 Asiakasturvallisuus

Palveluntuottajana vastaat asiakkaan turvallisuudesta koko asiakkaan kuntoutuk-

sen sekd majoittumisen (ml. edeltdvan padivan majoittuminen) ajan.
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17.1 Hatatilanteisiin valmistautuminen

1711

17.1.2

Palveluntuottajana vastaat siitd, ettd kdytossa on hatatilanteita (ml. hatatilanteet kuva-

puhelujen aikana) varten ajantasainen ja toimipistekohtainen toimintasuunnitelma ja

jokainen henkil6sto6n kuuluva on siita tietoinen seka osaa toimia sen mukaan.

Anna asiakkaille selkeit suulliset ja kirjalliset toimintaohjeet mahdollisia hatatilan-

teita varten heti kuntoutuksen alkaessa.

Menettelyohjeet erityistilanteissa

Varaudu huolellisesti esim. seuraavia erityistilanteita varten asiakkaiden kan-

nalta:

fyysisen tai henkisen vakivallan uhka

seksuaalinen hairinta

paihteiden kaytto

epidemiat

tapaturmat

moniresistentti mikrobi.

Huomioitavaa: Jos moniresistentin mikrobin kantajalla on avoin infektoitunut

haava tai voimakkaasti oireileva iho, siirra kuntoutuksen toteutusta.

Huolehdi menettelyohjeiden paivityksesta seka henkiloston ajantasaisesta koulutuk-

sesta asiaan liittyen ja tee niitd varten selkedt menettelyohjeet. Huomioi em. asioihin

mahdollisesti liittyva viranomaisohjeistus.

Pelastussuunnitelma

Palveluntuottajana vastaat siitd, etta

asiakkaan kuntoutus toteutetaan toimipisteessa, jota koskien on tehty hatati-
lanteita varten kirjallinen suunnitelma asiakkaiden turvallisuuden varmista-
miseksi (esim. vaaratilanteiden syntymisen ehkaisy, asiakkaiden poistumisen
turvaaminen)

toimipisteen turvallisuudesta on huolehdittu siten, kuin pelastuslaki ja valtio-

neuvoston asetus pelastustoimesta edellyttavat
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e toimintaa varten on saannollisesti paivitetty ja tarkistettu poistumisturvalli-
suusselvitys, jossa on huomioitu myds toimintakyvyltaan rajoittuneiden henki-
l6iden (esim. lapset, liikuntavammaiset, aistivammaiset) edellytykset pelastua

tulipalosta.

17.2 Allastilojen kayttd

17.2.1

17.2.2

Kuntoutusohjelman aikana

Kuntoutuspalvelun osassa on aina maaritelty, edellytetdanko ko. kuntoutuspalvelussa
allastiloja. Jos kuntoutuspalvelun osassa on edellytetty allastilat, niitd on kaytettava

kuntoutuksen toteuttamisessa.

Henkil6, joka ohjaa asiakasryhmaa allastiloissa kuntoutusohjelman aikana, vastaa aina
tdmdin asiakasryhmain allasturvallisuudesta. Hinen on oltava lisna koko asiak-

kaiden altaassa tapahtuvan kuntoutuksen ajan.

Asiakasryhmaa ohjaavan henkildn on oltava vesipelastustaitoinen (esim. allasturvalli-

suuden Trimmi-kurssia vastaavat valmiudet) asiakasturvallisuuden varmistamiseksi.

Kuntoutusohjelman ulkopuolisena aikana

Kuntoutusohjelman ulkopuolisena aikana voit palveluntuottajana itse maaritella allas-
tilojen kdyton. Noudata till6in Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (Tukes) julkaisusar-
jan 1/2015 ohjetta "Uimahallien ja kylpyl6iden turvallisuuden edistaminen”. Kyseinen

ohje on Turvallisuus- ja kemikaaliviraston verkkosivuilla.

17.3 Halytyslaite

Kuntoutuspalvelun osassa on aina erillinen maininta halytyslaitteiden tarpeesta ja
valttamattomyydesta asiakkaan majoitustiloissa, jos asiakasryhmaén on arvioitu kuulu-
van toimintakyvyltdan rajoittuneita (esim. liikuntavammaiset ja aistivammaiset) henki-

16ita. Naissa tilanteissa hdlytysjarjestelmiin on sisallytettava halytyslaite (hatdakutsu).
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17.4 Asiakkaan turvallisuuden varmistaminen

Henkil6stolle on maaritetty ne koulutus- ja ensiapuvalmiustasot, joita on noudatet-
tava asiakkaan kuntoutuksen ja majoittumisen aikana (ml. edeltdvan paivan majoittu-

minen). Nama vaatimukset on aina erikseen maaritelty kuntoutuspalvelun osassa.

17.4.1 Henkildston ensiapuvalmiustasot

EA1-koulutuksella tarkoitetaan Suomen Punaisen Ristin (SPR) EA1-koulutusta tai
muuta vastaavan tasoista koulutusta. EA1-koulutus sisdltda hatatilanteessa ja tavalli-
simmissa sairaus- ja onnettomuustilanteissa tarvittavat kdytannon perustiedot ja -tai-

dot.

EA-taitoisella henkil6lla tarkoitetaan Suomen Punaisen Ristin (SPR) hataensiapu-
kurssia tai muuta vastaavan tasoisen koulutuksen kdynytta henkil64, jolla on taito an-

taa hatdensiapua hatatilanteissa ja jonka koulutus on voimassa.

Turvallisuus kuntoutusohjelman aikana

Varmista ja huolehdi, ettd asiakkaan kuntoutusohjelman aikana asiakasturvallisuudesta
vastaa ja on aina paikalla ammattihenkildstd4, jolla on voimassa EA1-koulutus tai

muu vastaavan tasoinen koulutus.

Turvallisuus majoittumisen aikana

Asiakkaan majoittuessa palveluntuottajan toimipisteessa
Varmista ja huolehdi, ettd asiakkaan kuntoutuksen aikaisen majoittumisen aikana asia-
kasturvallisuudesta vastaa ja on aina paikalla iltaisin ja 6isin (kuntoutusohjelman ul-
kopuolella) EA-taitoinen henkilé. Tahan ryhméaan kuuluu aina alle 18-vuotias yksin

majoittuva asiakas.

Varmista ja huolehdi, ettd asiakkaan kuntoutusohjelman aikana asiakasturvallisuudesta
vastaa ja on aina paikalla ammattihenkil0std4, jolla on voimassa EA1-koulutus tai

muu vastaavan tasoinen koulutus.
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Asiakkaan majoittuessa palveluntuottajan toimipisteessa
Varmista ja huolehdi, ettd asiakkaan majoittumisen aikana asiakasturvallisuudesta vas-
taa ja on aina paikalla iltaisin ja 6isin (kuntoutusohjelman ulkopuolella) EA-taitoinen

henkilo.

Huomioitavaa:
Edellda mainitut turvallisuusvaatimukset koskevat myos tilannetta, jossa asiakas tai

asiakasperhe saapuu paikalle jo kuntoutusta edeltdvana iltana.

Asiakkaan majoittuessa erillisessd majoitustilassa
Jarjesta ja varmista erillisessd majoitustilassa majoittuvalle asiakkaalle ilta- ja yéaikai-
nen (kuntoutusohjelman ulkopuolella) valvonta. Voit jarjestda valvonnan siten, ettad
valvova henkil6 on paikalla samoissa erillisissd majoitustiloissa, tai toteuta val-
vonta puhelinpiivystyksena. Valvojana toimii aina EA-taitoinen henkild valvonnan

toteutustavasta riippumatta.

Huomioitavaa: Edelld mainitut turvallisuusvaatimukset koskevat myds tilannetta,

jossa asiakas saapuu majoituspaikkaan jo kuntoutusta edeltidvana iltana.

17.5 Vakavista tapaturmista ilmoittaminen

[Imoita valittémasti kuntoutuspalvelujen ryhmaan, jos kuntoutuksen aikana asiakkaalle
tai kuntoutukseen osallistuvalle asiakkaalle sattuu vakava tapaturma, joka aiheuttaa

pitkdn sairaalahoidon, pysyvdan vamman tai kuoleman.
Tee ilmoitus osoitteeseen: kuntoutus_palvelukuvaukset(at)kela.fi

Ilmoita Kelaan seuraavat asiat:
e milloin tapaturma on sattunut
e mitd on tapahtunut
e miten tilanteessa on toimittu
e mitkad ovat olleet jatkotoimet
¢ mikd kuntoutuspalvelu on kyseessa
e mihin toimenpiteisiin palveluntuottaja on ryhtynyt vakavan tapaturman joh-

dosta.
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18 Kuntoutuksen markkinointi

Markkinointi palveluntuottajan toteuttamana on mahdollista vasta siind vaiheessa, kun
olet palveluntuottajana Kelan kanssa allekirjoittanut kyseisesta palvelusta sopimuksen

ja tiedot toteutettavista kuntoutuspalveluista on julkaistu Kelan verkkosivulla.

Palveluntuottajalla on oltava omat verkkosivut, joilla annetaan selkeéasti ajantasaista

tietoa asiakkaille toteutettavista Kelan kuntoutuspalveluista.

Informoi verkkosivuilla asiakkaita mm. kuntoutuksen
e sisallosta
e kohderyhmasta ja valintakriteereista
e toteutuksesta

e hakemisesta.

Varmista myos, etta verkkosivuilla on seuraavat asiat:
e Kysymyksessd on Kelan jarjestima ja rahoittama kuntoutus.
e Asiakkaalla on mahdollisuus hakea kuntoutusrahaa sekid matkakorvauksia Ke-

lalta.

Markkinoinnin tiedot eivit saa olla ristiriidassa sopimuksen, kuntoutuksen palveluku-

vausten tai Kelan ohjeiden kanssa.

Ohjaa verkkosivujen kayttajaa tutustumaan Kelan sivuihin, joilla on tarkempia tietoja

Kelan etuuksista, kuten kuntoutusrahasta ja matkakorvauksista.
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19 Kelan tehtavat

19.1 Kuntoutuspalvelun tuottaminen

19.11

19.1.2

Palveluntuottaja

Kelan kuntoutuksen palveluntuottajana voi toimia yksityinen yritys, laitos, saatio tai
muu yhteiso, jolla on valmius toteuttaa Kelan kuntoutuslain tarkoittamia kuntoutuspal-

veluja.

Palveluntuottajana voi toimia Kelan kuntoutuslain perusteella (53 §) palveluntuottaja,
joka eiole julkinen tai julkiseen rinnastettava taho. Edellytys koskee my6s mahdollista
alihankkijaa. Esimerkiksi kunta tai kuntayhtyma ei voi toimia palveluntuottajana. Sen
sijaan kuntalain (410/2015) 126 §:n mukaisesti yhtioitetty ja kuntoutuspalvelulle ase-

tetut ehdot tayttava toimija voi toimia palveluntuottajana.

Kela voi hankkia julkisen tai julkiseen rinnastettavan tahon antamia tai alihankintana

toteuttamia kuntoutuspalveluja vain, jos lain mukaista kuntoutuksen jarjestamisvelvol
lisuutta ei voida muuten tayttda (Kelan kuntoutuslain 53 § 2 mom.) Kela ei voi siten
hankkia harkinnanvaraisen kuntoutuksen palveluja julkiselta tai julkiseen rinnastetta-

valta taholta.

Palveluntuottaja ei voi toimia samanaikaisesti kuntoutujan kuntoutuksen suunnittelu-

tahona ja kuntoutuksen palveluntuottajana.

Ryhmittyma

Ryhmittymalla tarkoitetaan kuntoutuspalveluntuottajien yhteistyota sopimuksen saa-
miseksi. Yritykset voivat muodostaa ryhmittyman ja hakeutua kuntoutuspalveluntuot-
tajaksi ryhmittymana. Ryhmittymaan kuuluvat kuntoutuspalveluntuottajat sitoutuvat
sopimuksen mukaisen kuntoutuspalvelun toteuttamiseen yhteisvastuullisesti. Jokaisen
ryhmittyman jdsenen tulee osallistua hankinnan kohteena olevan kuntoutuspalvelun

toteuttamiseen.

Kela edellyttad, ettd ryhmittyma nimeaa joukostaan yhden palveluntuottajan, jonka

kautta ryhmittyman sopimuksen toteuttaminen jarjestetdan. Kelan toimeenpano- ja
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maksujarjestelmiin Kirjataan kyseisen palveluntuottajan Y-tunnus. Kuntoutuspalvelun
laskutus ja maksaminen seka yhteydenpito Kelan kanssa hoidetaan kyseisen palvelun-

tuottajan kautta.

Alihankinta

Voit tuottaa Kelan kuntoutuspalveluja myos alihankintana. Koko palvelua ei saa kuiten-
kaan tuottaa alihankintana, vaan palveluntuottajan pitda itse toteuttaa ainakin osa ky-

seessd olevasta kuntoutuspalvelusta.

Alihankinnan kdyttdminen ei rajoita vastuutasi kuntoutuspalvelun tuottamisesta. Vas-
taat Kelalle alihankkijan toteuttamasta kuntoutuspalvelusta, vastuista ja velvoitteista

kuten omistasi.

Huomioitavaa on, ettia

e alihankkija ja palveluntuottaja ovat aina eri yrityksia
e alihankkija ei ole sopimussuhteessa Kelaan

e alihankkija ei voi olla julkinen tai siihen rinnastettava taho.

19.2 Asiakkaan kuntoutusasian kasittely

19.2.1

Asiakas hakee Kelan jarjestamaa kuntoutusta tayttdmalla kuntoutushakemuksen. Tar-

kennetut ohjeet hakemisesta ja hakemuksen liitteistd on Kelan verkkosivuilla.

Kuntoutuspaatds

Asiakas saa hakemaansa kuntoutukseen aina kirjallisen paatoksen, jossa on kerrottu
asian ratkaisu perusteluineen. Asiakas saa myonteisen kuntoutuspadatoksen liitteena

ohjeet kuntoutuksen toteutusta varten.

Asiakkaan myodnteinen kuntoutuspaatos sekd kuntoutuksen toteuttamisen kannalta

valttdmattomat tiedot 1ahetetddn palveluntuottajalle.

19.2.2 Toimenpiteet toteutuneen kuntoutuksen jalkeen

Asiakkaan kuntoutuksen toteutumisen jalkeen Kela ohjaa asiakkaan tarvittaessa mui-

den tdman tarvitsemien palvelujen pariin.
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20 Kuntoutuskustannusten laskutus ja maksaminen

20.1 Maksaminen

Kela maksaa hyvaksytyn laskun perusteella kuntoutuksesta aiheutuneet todelliset sopi-
muksenmukaiset kustannukset palveluntuottajalle. Kela korvaa vain toteutuneesta

kuntoutuksesta aiheutuneet kustannukset.

Jos asiakas keskeyttda kuntoutuksen, Kela maksaa kuntoutuksesta aiheutuneet kustan-

nukset kuntoutuksen keskeytymiseen saakka.

Kela voi maksaa kuntoutuksesta aiheutuneet kustannukset, vaikka niiti ei olisi haettu

madraajassa, jos epddminen myodhadstymisen vuoksi arvioidaan kohtuuttomaksi.

20.2 Laskuttaminen

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan sopimuksen mukaisia hintoja ja hintalajeja.
Sovitut hinnat sisaltavat kaikki kyseisesta kuntoutuksesta aiheutuvat kustannukset.
Palvelukuvauksen mukaisesta kuntoutuksen toteuttamisesta ei saa peria asiakkaalta

asiakasmaksua, omavastuuosuutta tai muuta lisamaksua.

Laheta lasku Kelaan viimeistidan 2 kuukauden kuluessa kuntoutuksen toteutumi-

sesta. Kayta laskuttaessasi Kelan laskutuslomaketta. Kun Kela ottaa kdyttoon sahkoisen
laskun vastaanottamisen ja palveluntuottaja toimittaa sahkoéisen laskun Kelaan, on pal-
veluntuottaja velvollinen noudattamaan Kelan antamia ohjeita sdhkdisen laskun toimit-

tamisesta.

20.3 Kuntoutuspalvelun toteuttaminen ja laskuttaminen, kun asiakas sairastuu
akillisesti
Akillinen sairastuminen tarkoittaa tilannetta, jossa asiakas sairastuu akillisesti kuntou-
tusta edeltdvanai iltana klo 16 jalkeen tai tapaamis- tai kuntoutuspaivan aamuna. Asia-
kasta pidetédan dkillisesti sairastuneena vain ensimmaisen sairauspaivan ajan. Siksi

tdssa annettuja ohjeita voi noudattaa vain ensimmaisena sairauspaivana.
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Jos kuntoutukseen liittyva tapaaminen on peruuntumassa asiakkaan &killisen sairastu-
misen takia, sovi yhdessa asiakkaan kanssa, kuinka toimitte. Vaihtoehdot ovat seuraa-
vat:

a) Palveluntuottaja toteuttaa kasvokkaisen tapaamisen kuvapuheluna samana ajankoh-
tana ja laskuttaa tapaamisen sen toteuduttua. Kuvapuheluiden toteutuksessa tulee huo-
mioida palvelukohtaisen osan ohjeistus. Kuvapuheluna toteutettavien tapaamisten

enimmaismaara ei saa kuitenkaan ylittya.

b) Palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa uuden ajan tapaamisen toteuttamiseksi ku-
vapuheluna tai kasvokkain ja laskuttaa tapaamisen sen toteuduttua. Kuvapuheluiden
toteutuksessa tulee huomioida palvelukohtaisen osan ohjeistus. Kuvapuheluna toteu-

tettavien tapaamisten enimmaismaara ei saa kuitenkaan ylittya.

Edelld mainituista vaihtoehdoista poiketen, voit laskuttaa keskeytyneen tai peruuntu-
neen tapaamisen, jos
e asiakkaan tapaamisen yhteydessa kdy ilmi, ettd asiakas on paihtynyt eika kun-
toutusta pystyta sen vuoksi toteuttamaan
e asiakas sairastuu akillisesti tapaamisen aikana. Jos saat tiedon tapaamisen pe-
ruuntumisesta, kun olet matkalla asiakkaan luokse, voit laskuttaa toteutuneet
matkakustannukset verohallinnon voimassa olevan kilometrikorvauksen tai
julkisen kulkuvélineen lippujen hinnan mukaisesti. Laskuta matkakustannukset
hintalajilla "Matkat, dkillinen sairastuminen”. Matkakustannusten laskuttami-

nen ei vihenna asiakkaalle mydnnettyjen tapaamisten maaraa.

Jos kuntoutuspaiva jaa toteutumatta dkillisen sairastumisen vuoksi, palveluntuottaja ei

voi laskuttaa sairastumispaivasta.

21 Auditointi

Auditointi on Kelan toteuttama jarjestelmallinen, riippumaton ja dokumentoitu arvi-
ointi kuntoutustoiminnan laadun varmistamiseksi ja kehittdmiseksi. Auditoijina toimi-

vat koulutetut Kelan toimihenkilot.
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Auditoinnin tavoitteena on varmistaa, ettd palveluntuottaja toteuttaa kuntoutuspalve-

lun asiakaslahtdisesti ja palvelukuvauksen mukaisesti sekd sopimuksessa sovitulla ta-

valla.

Auditoinnista laaditaan kertomus, josta ilmenee keskeiset havainnot. Palveluntuottajan

tulee korjata auditoinnilla havaitut poikkeamat.

Auditoinnissa tarkastetaan esimerkiksi seuraavia laadun osa-alueita:

laadunhallinta

henkildsto

kuntoutustilat ja -laitteet
asiakasturvallisuus

asiakkaan oikeudet
kuntoutusprosessin sisilto ja toteutus

dokumentaatio.

22 Tiedottaminen ja sidosryhmayhteisty6

Kela tiedottaa kuntoutuspalveluista valtakunnallisesti seka paikallisesti.

Kelan kumppaneille kohdistetut verkkosivut sisaltivit mm.

kuntoutuksen palvelukuvaukset

tietoa palveluista

ajankohtaistiedotteita

tiedotuksia sidosryhmille jarjestettavista tilaisuuksista, kuten koulutuksista ja

tyokokouksista.
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Liite 1: Ammatti- ja tehtavanimikkeet

Tassa liitteessd ammattinimikkeella tarkoitetaan suojattua ammattinimikettd, jota
kayttava henkilo on oikeutettu toimimaan asianomaisessa ammatissa ja kayttimaan

asianomaista lailla tai asetuksella suojattua ammattihenkilén ammattinimiketta.

Palvelukuvauksessa mainittuihin AMK-tutkintoihin rinnastetaan myos vastaavat van-
hemmat opistoasteen tutkinnot. Ammattiopistotasoisiin ammatillisiin perustutkintoi-

hin rinnastetaan vastaavat vanhemmat koulutasoiset tutkinnot.

Henkil6t, jotka ovat saaneet nimikesuojauksen ennen vuotta 2008 ammattiin, johon ei
enda jarjestetd koulutusta, katsotaan edelleen terveydenhuollon ammattihenkil6ista

annetun lain ja asetuksen tarkoittamiksi terveydenhuollon ammattihenkil6iksi.

Kaikkiin tutkintoihin rinnastetaan myds vastaavat EU:ssa hyvaksytyt koulutukset. Silta
osin, kun kyseessi on ammatti, joka edellyttaa toimivaltaisen viranomaisen tunnusta-
mista Suomessa, noudatetaan ammattipatevyyden tunnustamisesta annettua lakia tai
sen sijaan tullutta lakia. Niiden ammattihenkiléiden osalta, joille Valvira myontaa oi-
keuden harjoittaa ammattia laillistettuna ammattihenkilong, edellytetdan, ettd lupa on

voimassa.

Kasvatustieteen maisteri

e ylempi korkeakoulututkinto, jossa padaineena on aikuiskasvatus tai kasvatus-

psykologia

Kuntoutuksen ohjaaja (AMK)
e sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkintonimike

e kuntoutusohjauksen ja -suunnittelun koulutusohjelma

Sairaanhoitaja (AMK)
e sosiaali- ja terveysalan tutkintonimike
e oltava Valviran mydntdma oikeus harjoittaa ammattiaan laillistettuna ammatti-
henkilona

e koulutukseen voi sisdltyd suuntautumisvaihtoehtoja
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e tutkinnon jalkeen voi suorittaa erikoitumis- tai tdydennyskoulutuksia

Sosiaalityontekija
e henkilg, jolla on oikeus harjoittaa sosiaality6ntekijain ammattia laillistettuna

ammattihenkilona siten kuin laissa sosiaalihuollon ammattihenkildista

(817/2015) saadetdaan

Sosionomi (AMK)

e sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulututkintonimike, liséiksi oltava
o oikeus toimia sosiaalihuollon laillistettuna ammattihenkil6na siten kuin

laissa sosiaalihuollon ammattihenkil6istd (817/2015) saddetdan

Terveydenhoitaja (AMK)
e sosiaali- ja terveysalan tutkintonimike, lisaksi oltava
o Valviran myontdma oikeus harjoittaa ammattiaan laillistettuna ammat-

tihenkilona

Toimintaterapeutti (AMK)
e sosiaali- ja terveysalan tutkintonimike, lisaksi oltava

o Valviran myontdama oikeus harjoittaa ammattiaan
laillistettuna ammattihenkilona

Tyofysioterapeutti
e tdytettdva tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001) seka hyvan tyoterveyshuolto-
kaytannon periaatteista, tyoterveyshuollon sisdlloistd sekd ammattihenkiloi-
den ja asiantuntijoiden koulutuksesta annetussa valtioneuvoston asetuksessa

(708/2013) saadetyt vaatimukset toimia ty6fysioterapeutin tehtavissa

Yhteiskuntatieteiden maisteri, padaine kuntoutustiede

e ylempi korkeakoulututkinto, jossa padaineena on kuntoutustiede

Yhteiskuntatieteiden tai valtiotieteiden maisteri,
paaaine sosiaalipsykologia

e ylempi korkeakoulututkinto, jossa padaineena on sosiaalipsykologi.
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