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TEGEVUSJUHENDAJA AMETIJUHEND
TOOTAMISE TOETAMINE ( TT)

1.ULDOSA

1.1. Ametinimetus: TEGEVUSJUHENDAJA
1.2. Ametikoht on Keila Sotsiaalkeskuses
1.3. Asukoht: Pargi 30-3, Keila

1.4. Tegevusjuhendaja votab toole ja vabastab toolt Keila Sotsiaalkeskuse juhataja.
1.5. Tegevusjuhendaja ametikohal on soovitav korgharidus (sotsiaalt6d) vdi ndutav
keskharidus ja tegevusjuhendaja tdiendkoolituse ldbimine.

1.6. Tegevusjuhendaja kuulub Keila Sotsiaalkeskuse koosseisu, otsesid to6iilesandeid
koordineerib erihooldusteenuste juht.
1.7. Puhkuse, haiguse vm pdhjusel t661t eemal viibimise puhul korraldab asendamise
tooiilesannete tditmise, erihooldusteenuste juht.
2. Ametikoha pdhieesmirk on psiiiihilise erivajadusega inimestele toetavate ja joustavate
teenuste osutamine. Teenust osutatakse vastavalt erihoolekandeteenuste osutamise

korrale.

3. Pohieesmaérgist tulenevalt on tegevusjuhendajal jirgmised iilesanded:

Jrk.nr. | T66 sisu Tulemus
1. Informeerimine
1. Kliendi ja tema pereliikmete teavitamine | Psiiiihilise erivajadusega
ning ndustamine tédtamise toetamise inimesed ja pered on teadlikud
teenuse eesmarkidest, kliendi digustest ja | teenuse eesmérkidest ning
teenusele saamise protseduurist. tegevustest, oma seaduslikest
2. Informeerimine toetustest, Oigustest ja voimalustest.
sotsiaalkindlustusameti-, to6tukassa ja
teistest avalikest teenustest.
2. Teenuse korraldamine

1.

Kliendi abistamine tema vajadustele
vastavale teenusele suunamise taotlemisel
koostoos SKA juhtumikorraldajaga.
Teenuse suunamiskirjas toodud
eesmarkide jargimine.

Kliendi toimetuleku ja vajaduste
hindamine ning tegevusplaani koostamine
kliendi isiklikke eesmarkide
saavutamiseks.

Regulaarne tegevusplaani tiitmise ja

Isik saab tema toimetulekut
toetavat teenust. Teenuse
osutamisel on kesksel kohal
individuaalsed voimed ja
eesmargid.

Kliendile osutatakse teenust
viahemalt 4 tundi kuus.




toimetuleku hindamine

T66 juhendamine todkeskuses

1. Joukohase t66 pakkumine kliendile.

2. Tooharjutuse/proovitdd korraldamine.

3. Tookoha ettevalmistamine ja
kohandamine.

4, Kliendi juhendamine toOprotsessis.

5. Motiveerimine avatud todturule
siirdumiseks.

Kliendile pakutakse vdimetele
vastavat t60d ja abi
tooharjumuste kujundamisel.

Kliendi toetamine avatud to6turul:

1. Voimaluste leidmine kliendi suunamiseks
avatud tooturule.

2. Tootingimuste ja kliendi oskuste
kaardistamine tookohal.

3. Kliendi huvide kaitsmine todlepingu
sOlmimisel.

4. Kliendi juhendamine avatud to6turul.

Klient leiab joukohast t66d
avatud t6oturul, kus on loodud
sobivad tingimused
erivajadusega inimese
toOtamiseks.

Suhtlemine todandjatega

1. Allhanketoode otsimine

2. Lepingu tingimuste kooskolastamine
todandjaga.

3. Tellimuste vormistamine ja vahendamine.

4. Valmistoodangu kontrollimine.

Torgeteta to6 tagamine suhetes
tooandjaga. Kliendi digused on
kaitstud.

Vorgustiku t66 korraldamine

1. Kontakti hoidmine ja suhtlemine kliendi
pereliikmetega

2. Vorgustikulitkmete teavitamine kliendi
tervisega voi toimetulekuga seotud
probleemidest ja teenuse tulemustest.

Toimiv koostoo ja kontakt
kliendi 1dhedastega ja teiste
vorgustikulitkmetega
Probleemide korral saab klient
abi ja ndu teistelt vorgustiku-
litkmetelt.

Koostoos kolleegidega Klientidele
motestatud vabaajategevuste organiseerimine.

Klientidele pakutakse
vaheldusrikast vabaajategevust,
mis aitab taastada nende
to6joudlust.

Ennetavate tegevuste korraldamine ja

planeerimine

1. Kliendi tervise ja toimetuleku jalgimine
tookeskuses.

2. Toodohutuse tagamine tookohal.

3. Tootervishoiu ja tuleohutuse tagamise
jélgimine tookeskuses.

Kliendid to6tavad turvalises
keskkonnas, kus tagatud nende
ohutus ning jélgitakse
tookeskkonna moju tervisele.

Kliendit66 dokumenteerimine

1. Teenuse osutamiseks noutud dokumentide
vormistamine ja sailitamine

2. Individuaalse kliendi t66 logi pidamine

3. lgakuise teenuse osutamise tunniaruande

Kliendito6 on dokumenteeritud
vastavalt asutusesisesele
teenuse osutamise korrale ja
seadusest tulenevatele nduetele




| koostamine. |

4. OIGUSED:

o1

Tegutseda iseseisvalt oma to6iilesannete taitmisel.

Sekkuda kui on alust arvata, et kliendi tervis ja/vdi elu on ohus.

Saada t66d puutuvat informatsiooni oma todiilesannete taitmiseks.

Keelduda oma kompetentsi iiletava ja juhtumeid puudutava teabe viljastamisest
asjasse mittepuutuvatele isikutele.

Kokkuleppe alusel esindada Keila Linnavalitsust, kui eeskoste asutust, kliendi
huvide kaitsmisel.

Esindada Keila Sotsiaalkeskust toovaldkonna ndoupidamistel, labirddkimistel ja
koostdoprojektides.

Saada oma tookohustuste tditmiseks supervisiooni (tédjuhendamist), koolitust ja
juhendamist tédandjalt ja todoandja kulul.

. VASTUTUS:

Tegevusjuhendaja vastutab kédesolevast ametijuhendist tulenevate kohustuste ja
tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest.

Tegevusjuhendaja vastutab seoses tooiilesannte tditmisega teatavaks saanud
isikuandmete ning juurdepaésupiiranguga teabe hoidmise eest.
Tegevusjuhendaja peab arvet ja vastutab tema kétte usaldatud kliendi rahaliste
vahendite iile.

Tegevusjuhendaja vastutab todiilesannete taitmiseks antud vara heaperemeheliku
kasutamise eest

Tegevusjuhendaja vastutab oma kvalifikatsiooni sdilimise ja tdiendamise eest.

6. Tooiilesannete tditmiseks on vaja:

Ruumi kliendi noustamiseks;

Arvuti koos vajaliku tarkvaraga ja kantseleitarbed;

Lauatelefoni ja mobiiltelefoni kasutamise voimalust;

Printeri ja paljundusmasina kasutamise voimalust;

Tingimusi juurdepéddsupiiranguga teabe hoidmiseks ja sdilitamiseks;

Ametijuhendiga tutvunud



