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Seniorikeskusten etaryhmien
jarjestaminen ja ohjaaminen

Ohjekirjan tarkoitus

Taman oppaan tarkoitus on tukea palvelukeskusten tydntekijoita laadukkaan
etdryhmatoiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa. Ohjekirjassa kasitellaan etaryhmien
ohjaamisen tekniset kaytannot, kuten ilmoittautumisprosessi ja videopuhelualustan kaytto.
Kaytannon vinkkejéa ryhmien ohjaamiseen, suunnitteluun, vuorovaikutuksen vahvistamiseen ja
erityistilanteiden hallintaan on koottu erillisiin kasikirjoihin, jotka I0ytyvét aihealueittain Teams-
kansiosta SOTEPE — Palvelukeskus — SOTE — Elmoetédryhméohjaajat > Ryhmanohjauksen
kasikirjat. Késikirjat on myos liitetty tAmén tiedoston liitteisiin (LIITE 6. Ryhmanohjauksen
kasikirjat):

e Liikuntaryhmat -kasikirja
e Keskusteluryhmat -kasikirja
e Muistiryhmat -kasikirja

Miksi etdryhmé&toiminnan toimintamallia tarvitaan?

Toimintamallikuvaus maérittelee, miten etaryhmatoiminnan prosessi, palvelu ja toiminta
toteutetaan kaytanndssa. Se auttaa yhtendistamaan toimintatapoja, tehostamaan tydskentelya
ja varmistamaan laadun seka selkeyttamaan roolit ja vastuut.

Aiemmin etaryhmatoiminnalle ei ole ollut yhtendista toimintamallia, mika on saattanut johtaa
vaihteleviin kaytantéihin ja erilaisiin osallistujakokemuksiin. Selkea toimintamalli on hyddyllinen
useista syista:

» Yhtendiset kaytannot ja laadun varmistaminen
liIman yhtenaista toimintamallia etaryhmien toteutustavat voivat vaihdella merkittavasti.
Selkea malli auttaa varmistamaan, etta kaikki osallistujat saavat tasalaatuista ja hyvin
suunniteltua toimintaa.

» Osallistujien saavutettavuuden ja sitoutumisen parantaminen
Kun toiminnalle on selkeét tavoitteet ja rakenteet, osallistujien on helpompi ymmartaa,
mita ryhmilté voi odottaa. Tama voi lisata heidan kiinnostustaan ja sitoutumistaan
osallistumiseen.

» Ohjaajien tukeminen ja koulutus
liIman selkeda mallia ryhmien ohjaaminen voi olla epdjohdonmukaista ja kuormittavaa.
Toimintamalli tarjoaa ohjaajille rakenteen, suuntaviivat ja tydkalut, joiden avulla he
voivat toteuttaa ryhmia suunnitelmallisesti ja tehokkaasti.

» Teknisten haasteiden ennaltaehkaisy
Etaryhmatoiminnassa tekniset haasteet voivat olla osallistumisen esteena.
Toimintamalli sisdltdd ohjeet ja tukimateriaalit, jotka helpottavat seka osallistujien etta
ohjaajien teknologiankayttoa.
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» Vaikutusten seuranta ja kehittdminen
liIman selke&d mallia toiminnan vaikutuksia voi olla vaikea arvioida. Kun toiminta on
systemaattisesti suunniteltu, voidaan helpommin kerété palautetta, seurata tavoitteiden
toteutumista ja kehittda toimintaa edelleen.

» Resurssien tehokkaampi kaytto
Hyvin méaaritelty toimintamalli auttaa kohdentamaan resurssit oikein ja valttdmaan
paallekkaista tai tehottomasti organisoitua tyota. TAma voi sdéstaé aikaa ja varmistaa,
ettd etdryhmatoiminta on kestavaa pitkalla aikavalilla.

» Osallistujien hyvinvoinnin edistaminen
Kun toiminta perustuu selkedan ja sisalléltdan perusteltuun malliin, se voi paremmin
vastata osallistujien tarpeisiin ja tukea heidan sosiaalista, psyykkisté ja fyysista
hyvinvointiaan.

Jos etakuntoutus on sinulle uutta, varaa kuntoutuksen alussa aikaa uuden opetteluun ja
totutteluun. Ammattilaisena on tarkeaa, etta |6ydat itsellesi luontevat ja toimivat tavat toteuttaa
etakuntoutusta. Positiivinen asenteesi heijastuu suoraan yhteistydhon ja asiakkaan
kokemukseen. Kokeile erilaisia toimintatapoja ja muokkaa tytskentelyasi niin, ettd se tukee
parhaalla mahdollisella tavalla etédkuntoutuksen tavoitteita.

Etaryhmiin ilmoittajille on koottu tietoa intraan Etaryhmat-sivulle. Kuvakaappaukset ElImosta
ovat testiversiosta ja keksittyja tietoja.

Tekniseen tukeen tai laitenumeroihin liittyen voi soittaa Palvelukeskus Helsingin etatukeen: 09
31028000

Etaryhmatoiminnan tavoite

Etaryhmatoiminnan tavoitteena on tarjota osallistujille matalan kynnyksen mahdollisuus
yhteisélliseen toimintaan, vertaistukeen ja hyvinvointia edistavaan sisaltoon ajasta ja paikasta
riippumatta, hyddyntaen helppokayttoisia digiratkaisuja.

Senioripalveluiden oma ammattihenkildst6 tuottaa etaryhmatoimintaa, jonka sisallét keskittyvat
erityisesti kaatumisen ehkaisyyn ja yksinaisyyden lievittamiseen. Toiminnan avulla edistetaan
osallistujien fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia, vahvistetaan yhteisollisyytta seka
tuetaan arjessa jaksamista. Etaryhmat mahdollistavat osallistumisen niille, joille paikan paalle
tuleminen on haastavaa, ja ne tarjoavat matalan kynnyksen vaylan oppia uutta, liikkua, jakaa
kokemuksia ja saada vertaistukea.
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Etaryhmatoiminnan aloittaminen

Ennen etéaryhmatoiminnan kéynnistamisté tyontekijan on hyva varmistaa, etta kaytéssa on
toimivat vélineet ja selkea toimintasuunnitelma. Etdryhméat ohjataan omalta tytpaikan
kannettavalta tietokoneelta, joten on tarkeaa tarkistaa, etta laite ja sen ohjelmistot ovat ajan
tasalla ajoissa ennen etdryhmén alkamista. My6s verkkoyhteyden vakaus ja riittdva nopeus on
hyvéa varmistaa etukateen.

Valmisteluihin kuuluu lisaksi:

ryhman teeman ja sisallén suunnittelu

tarvittavien materiaalien ja esitysten valmistelu

alustojen (ilmoittautumis- ja videopuhelualusta) kayttéon perehtyminen
teknisten toimintatapojen testaus, kuten &anen ja kuvan toimivuus

Hyvin suunnitellut valmistelut auttavat varmistamaan, etta etaryhma sujuu teknisesti ja
siséllollisesti laadukkaasti, ja ettd ohjaaja voi keskittyd vuorovaikutukseen ja ryhman
ohjaamiseen ilman turhia keskeytyksia.

Sujuvan videopuhelun tekniset edellytykset

Ohjaa asiakasta sijoittamaan laitteet ja valaistus niin, ettd kuva- ja &aniyhteydet toimivat.
Varmista, ettd seka sina ettd asiakas naette toisenne riittdvan selkeasti. Rauhallinen ja hairioton
tila tukee seka keskittymista ettd teknista toimivuutta. Taustamelu ja muut hairiétekijat
kannattaa minimoida. Varmista, etta tydskentelytilassasi internetyhteys toimii riittavan hyvin.

v' Tarkista, etta laitteiden ja
ohjelmistojen péivitykset ovat ajan
tasalla.

v" Huolehdi, etta laitteen akussa
riittaa virtaa.

N
7
v" Sovi asiakkaan kanssa, etta han
u pitda puhelimen lahistolla, jotta
c b ' ’ ‘ tavoitat hanet mahdollisten
E yhteysongelmien aikana.




Ryhmien sisallot

Etéryhmien siséllot suunnitellaan tukemaan ikdantyneiden hyvinvointia monipuolisesti eri
teemojen kautta. Etaryhmat jarjestetaan eri teema-alueittain, ja ryhmakohtaiset sisallét
painottuvat esimerkiksi fyysiseen aktiivisuuteen, muistia aktivoiviin harjoitteisiin, keskusteluun ja
vertaistukeen tai kulttuurisisaltéihin ryhméan luonteen mukaisesti.

Tukea Muistiasiakkaiden Omaishoitajien Muut kohderyhmat

Aiheet Vertaistuki, Enainen

(painotukset __ sosiaalinen Kulttuuri, Tieto, _ryysine Muistiharjoittest,
vaihtuvat eri osallistuminen, musiikki, taide uuden oppiminen ST e aivotreenit
ryhmissa) keskustelu toiminnallisuus

Huomioidaan Kaatumisen ehkaisy

toiminnassa """ Yksindisyyden vihentiminen

Asiakaslahtdisyys, Likkumisopimus, Suunnitelmallisuus, Ruoisinkieliset ja maahanmuuttajat

Keskusteluryhmisséa keskeisessa roolissa ovat vertaistuki ja tiedon jakaminen. Ryhmat
tarjoavat osallistujille mahdollisuuden jakaa kokemuksiaan ja ajatuksiaan muiden kanssa, ja
niissa korostuu myos asiakkaiden valinen vuorovaikutus ja sosiaalinen yhdesséaolo.

Liikuntaryhmissa tehdaan fyysisia harjoitteita, jotka tukevat asiakkaiden toimintakykyd, pitden
harjoittelun samalla mahdollisimman turvallisena osallistujille.

Muistiryhmissa keskitytdan kognitiivista toimintakykya tukeviin menetelmiin, kuten muisti- ja
keskittymisharjoituksiin, arjen muistitekniikoihin seké ohjattuun keskusteluun, joka aktivoi
muistia ja vuorovaikutusta.

Kulttuurisisaltdja voidaan sisallyttda ryhmatoimintaan esimerkiksi hyddyntamalla musiikkia
osana liikkuntatuokioita tai keskusteluhetkia seka jakamalla sisaltdpankkien kautta esimerkiksi
virtuaalisia museokaynteja asiakkaille.

Omaishoitajien vertaistukiryhmat, jotka jarjestetaan asiakkaiden omilla laitteilla sekd muut
vertaistukiryhmat tai mielen hyvinvointia edistavat ryhmat, joita seniorikeskukset voivat toteuttaa
(LIITE 2. Omalla laitteella osallistumisen ohjekirja)

Asiakaslahtdisyys on keskeista, ja sisaltdja voidaan mukauttaa osallistujien toiveiden ja
tarpeiden mukaisesti.

Ohjeita etaryhmien suunnitteluun on koottu aihealueittain Teams-kansioon SOTEPE —
Palvelukeskus — SOTE — Elmoetaryhméaohjaajat > Ryhméanohjauksen kasikirjat

Linkit kasikirjoihin myds taman tiedoston liitteissa (LITE 1. Ryhméanohjauksen kasikirjat)
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Etaryhmatoiminnan tehtavat ja vastuut

Etaryhmatoiminnan siirtoa varten on laadittu erillinen ohjekirja, joka kuvaa vastuuhenkilon
tehtavat. Tiedosto sijaitsee Etdryhmaohjaajien Teams kansiossa: SOTEPE — Palvelukeskus
— SOTE — Elmoetaryhméohjaajat = Etaryhmien siirtdmisen ohjeet

¢ Palvelukeskusten etaryhméat Vastuuhenkildn ohjekirja

Etaryhmaohjaajien tehtavat ja vastuut

Etaryhmaohjaajien tehtévat ja vastuut painottuvat seka toiminnan sisallblliseen kehittdémiseen
ettd kaytannon toteutukseen:

e Etaryhmatoiminnan siséltdjen kehittaminen

e Etaryhmien ohjaaminen

¢ Nopean reagoinnin varmistaminen tilanteissa, joissa osallistujien aktiivisuus tai
osallistuminen vahenee

e Ryhmien tarjonnan ja aikataulutuksen suunnittelu

e Yhteistyt asiakkaiden ohjauksesta vastaavien tahojen seka palvelukeskusten kanssa

¢ Ruotsinkielisten ja maahanmuuttajataustaisten asiakkaiden etéaryhmien huomiointi
etaryhmatarjonnassa

e Etaryhmatoiminnan markkinointi ja tiedottaminen

Liséksi ohjaajilla voi olla erikseen sovittuja vastuurooleja, esimerkiksi:

e Yhteistytkuvioiden koordinointi etaryhmien osalta (esim. ulkopuoliset vieraat)

e Yhteistyt Palvelukeskus Helsingin kanssa etélaitteisiin ja Oiva videopuhelualustaan
liittyen

e Yhteisty6 Tietohallinnon kanssa liittyen EImo ilmoittautumisalustaan Luukussa

Esihenkildiden vastuut

e Varmistaa, ettd yksikdn etaryhmatoiminta on linjassa yhteisesti sovittujen kaytantdjen ja
linjausten kanssa
e Huolehtia riittavista henkildsto- ja laiteresursseista toiminnan toteuttamiseen

Etaryhmatoiminnan vastuuhenkil®

e Vastaa etdryhmatoiminnan siirtamisesta toisiin seniorikeskuksiin (Palvelukeskusten
etaryhmat Vastuuhenkilén ohjekirja)

e Ongelmatilanteiden eteenpdin ohjaus (yhteydet Palvelukeskus Helsingin etatukeen
etalaitteiden ja Oivan osalta ja Tietohallintoon/Help Deskiin EImon osalta)

Tydskentelytavat ja yhteistyo

o Ammattilaisilla on kaytdssaan kasikirjat, joihin on koottu kaikki yhdesséa sovitut
toimintatavat. Oppaan avulla voidaan perehdyttda uusia tyontekijoita ja jakaa yhteisia
ratkaisuja.
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Elmon kayttoohjeet

Kun uusi ryhménohjaaja aloittaa etdryhmien ohjaamisen, hanen tulee luoda omat etaryhménsa
Elmoon. Uusi ohjaaja saa ryhmien tiedot ja osallistujalistat edelliselta ohjaajalta, jolta ryhma
siirtyy hanelle.

Etalaitteella tapahtuviin etéaryhmiin ilmoittaudutaan Elmo ilmoittautumisjarjestelméssa.
lImoittautumisjarjestelma Ioytyy intran tydkaluista nimelld LUUKKU (SOTE).

Ryhmanohjaajan nakyma

Ryhmanohjaajan nakyma on jaettu kahteen osaan. Osio 1 ovat ryhmanohjaajan itse luomat
etaryhmat, kun taas osio 2 on kaikki mahdolliset etaryhmat.

Jokaisen ryhmékerran alussa on tarkistettava:

e Onko asiakkaan ilmoittautuminen edelleen voimassa
e Onko tullut yksittéaisten kertojen peruuntumisia

e Onko tullut uusia asiakkaita

B Lomakkeet Omat ryhmit
& Elmoilmoittautuminen
Ryhmiin ilmoittautuminen

Ryhmanohjaaja

. . RYHMA S VIIKONPAIVA T AIKA 2 AJANKOHTA
Asiakkaan lisdys /
muokkaus
+ Testil0042025 1. Maanantai 12:00-13:00 14.04.2025-14.04.2036
Sivu1/1
Muut ryhmat
RYHMA < VIIKONPAIVA bl AlKA bod AJANKOHTA
+ Ryhma rama 4. Torstai 18:30 - 20:00 16.06.2025-31.07.2025
+ Testinki 1. Maanantai 11.00-11.30 19.03.2025 - 05.09.2025

Uuden ryhman luonti

Kun luodaan uutta ryhmaa tai jatketaan vanhaa paattynyttd ryhmaa, viedaan kuvaus EImo
iimoittautumisjarjestelmaan yhdenmukaisella tekstilla konseptin mukaisesti. Katso LIITE 5:
ryhmien kuvaukset (dokumentin lopussa)

e Kenelle ryhma on tarkoitettu?
o Edellyttddkd ryhmaéan osallistuminen tietynlaisia fyysisia tai kognitiivisia valmiuksia?
o Kirjaa ne mahdollisimman selkeasti

¢ Ryhman tavoite

o Sisaltd: Mitd ryhmassa tehdaan (lyhyesti)? Miten ammattilainen voi kertoa ryhmasta
asiakkaalle?

o Jos liikuntaryhmien turvallisuuden vuoksi on tarked tietaa liikkumissopimuksen testien
tulos, voidaan ne kysya.

e Laita ryhméanohjaajan yhteystiedot ja yksikkt kuvauksen loppuun

Mita tarkemmin ryhmékuvaus on tehty, sitd vdhemman asiakkaan tietoja tarvitsee kysella.
Tietosuojan nakokulmasta on tarked arvioida, onko jonkin asian kysyminen valttamatonta
turvallisen ryhmaéan osallistumisen néakdkulmasta.




Avaa "luo uusi ryhma” ryhmanohjaajan sivun ylareunasta

Luo uusi ryhma
Omat ryhmat
RYHMA b+ VIIKONPAIVA o AlKA b+ AJANKOHTA
+ Testi10042025 1. Maanantai 12:00-13:00 14.04.2025 - 14.04.2036
Tayta ryhman tiedot:
Perustiedot
Nimi Kirjaa ryhmékuvaus selkeésti (kopioitavat
Istumajumppa pohjat L”TE 1: Ryhm|en kUVaUkset) MuiSta
) i laittaa ryhméanohjaajan yhteystiedot ja
Ryhman tyyppi
palvelukeskus kuvauksen loppuun.
Liikunta v

Ryhmadn kuvaus *

Kenelle: Haluat harjoittaa toimintakykydsi kotiymparistdssd ammattilaisen chjaamana. Sinulla voi =

olla liikkumisen apuvalineitd kuten keppi tai rollaattori ja lilkkkuminen voi olla haast: e

B R ’ Vain ryhmanohjaaja ja varahenkild
Ryhménohjaaja * paasevat muokkaamaan ryhmén

Riku Hilrikoski kuvausta. Huolehdithan henkildiden
Varahenki + : vaihtuessa, etta nimi vaihdetaan ennen
koo ryhmanohjaajan / varahenkilon 1ahtoa!
Vikenpaiva Voit laittaa ilmoittautumisen alkamaan jo

- Masnanta v ennen ryhman alkua. Ryhma tulee
Kellonaika = nakyviin EImoon siiné vaiheessa, kun

13:00-13.35 ilmoittautuminen alkaa. lImoittautumisen

paattymisajaksi kannattaa laittaa ryhman

fyhmaalkaa paattymisaika, jos ryhmaéan saa

18062025 iimoittautua koko ajan.
Ryhma paattyy

10.09.2025

Iimoittautuminen alkaa

16.06.2025

Iimoittautuminen paattyy

10.09.2025 .
Muista tallentaa
lopuksi!

Osallistujat

Max osallistujamaara *

g .

Sulje Tallenna

Ryhma tulee nakyviin ryhmanohjaajan nakymaan heti ja ilmoittajille, kun ilmoittautuminen alkaa.

Nyt sarakkeet

RYHMA < VIKONPAIVA T AIKA < AJANKOHTA S OSALLISTUJIA < TOIMINNOT

+ Testil0042025 1.Maanantai 12:00-13:00 14.04.2025 - 14.04.2036 3/50 g o

Sivu1/1




Asiakkaiden lisddminen luotuun ryhméaan

Jos luotuun ryhmaén kuuluu jo ennalta asiakkaita, ja ryhma on luotu uusiksi esimerkiksi, kun
etaryhmatoiminta on siirtynyt toiseen palvelukeskukseen, voidaan asiakkaat ilmoittaa ryhmaan
kahdella eri tavalla.

Asiakas voidaan avata EImossa kayttamalla tamén henkilétunnusta (jos hanet on lisatty Elmo
iimoittautumisjarjestelmaéan):

HaeHETU:lla *

Jos henkildtunnus ei ole saatavilla, on mahdollista avata asiakkaan tiedot ryhmasté, johon
hanet on ilmoitettu aikaisemmin Elmon 'Ryhmanohjaaja’ -osiosta:
RYHMA o) VIIKONPAIVA o] AlKA
- Ryhmarama 4, Torstai 18:30 - 20:00
ILMOITTAJA ol ASIAKAS o LAITE o YHTEYSHENKILO o

Teppo Testaaja
Pelin Jani Osoite: Testikatu 123 23232323666
Puh: 0101010101

Tarkka Tarkastaja
020202020

Tasta aukeaa asiakkaan tiedot, jonka kautta voidaan ilmoittaa asiakas uuteen ryhmaan
painamalla 'Ryhmiin ilmoittautuminen’:

Ryhmiin ilmoittautuminen

Asiakas

Etunimi

Teppo

Sukunimi

Testaaja




Ryhmiin ilmoittautuminen painikkeen jalkeen valitaan auenneesta listasta ryhma4, johon halutaan
asiakas ilmoittaa mukaan:

Sivu1/1 1
Valitse ryhmat
Ryhman tyyppi
Valitse vaihtoehto v
Viikonpdiva
Valitse vaihtoehto v
Hae ryhméan nimelld
Naytivainvapaat ||
TOIMINNOT RYHMA S VIKONPAIVA T AIKA ¢ RYHMAN AJANKOHTA 8 OHJAAJA ) OSALLISTUJAT % KUVAUS
Testi 1. Maanantai 11:00-12:30 14.10.2024 - 31.10.2028 Pelin Jani 1/88 liikuntaa
Testil0042025 1. Maanantai 12:00 -13:00 14.04.2025-14.04.2036 Hiirikoski Riku 3/50 Testil0042025
O Testinki 1. Maanantai 11.00-11.30 19.03.2025 - 05.09.2015 1/8 adasd

Ryhman valinnan jélkeen kirjataan, koska asiakas aloittaa ryhméassa, seka ilmoittaneen yksikén
yhteystiedot. Katso asiakkaan viimeisimmasta ryhmailmoittautumisesta ilmoittava yksikko
ja yhteystiedot. Tahan laitetaan se yksikko, josta asiakas on ilmoitettu viimeksi ryhmaan ja
johon ollaan asiakkaan asioissa yhteydessa. Tahan ei saa laittaa palvelukeskuksen
yhteystietoja. EImo hakee ilmoittajan nimeksi ryhméanohjaajan nimen, siitd nakee, etta
ilmoittamisen on tehnyt ryhméanohjaaja.

Osallistuminen alkaa
16.6.2025

Valitse vain jos tiedossa, ettd osallistuminen vain tietystd paivastd alkaen tai
Osallistuminen paattyy tiettyyn pdivaan asti.

Iimoittajan yksikén puhelinnumero *

045123123

Ilmoittajan yksikdn sahképosti

kotihoidonsahkoposti@hel.fi

Ilmoittajan yksikkd *

Kontulan kotihoito @
Kun nytilmoitettu ryhma paattyy, ryhmanohjaaja siirtda asiakkaan automaattisesti jatkoryhmaan.
Lihetd pyyntd

Jos ryhmanohjaaja ilmoittaa asiakkaan toiseen ryhmaan, ilmoittavaksi yksikoksi merkitddn se yksikkd, josta asiakas on ilmoitettu etaryhmaan viimeksi. Imoittava
yksikka ei voi olla seniorikeskus [ palvelukeskus.

Voit merkitd asiakkaan osallistumisajan, jos on tiedossa poikkeava aloitus- tai lopetusaika. Jos
jatat kohdan tyhjaksi, ilmoittautuminen tulee voimaan heti (huomioiden ryhméan alkamisaika).
Lopuksi paina ‘Laheta pyyntd'.




Asiakkaan tietojen muokkaus
Ryhménohjaajan ndkyma - klikkaa asiakkaan nime&

ILMOITTAJA = ASIAKAS 3 LAITE
Kauko Saadin

Pelin Jani Osoite: Televisionkatu 3 T77
Puh: 0401234567

L
(%]
(%]

Saat nakyviin asiakkaan tiedot. Voit muokata asiakkaan tietoja, esimerkiksi lisata laitenumeron.
Tallenna muutokset. Palaat takaisin ryhmanakymaan.

Jos haluat muokata asiakkaan osallistumisaikaa ryhméssé paina oikeassa laidassa olevaa
'Muokkaus’ -painiketta.

< KYSELY < TOIMINNOT

Kyll3 4

Merkitse tdnne paattymispaiva:
+  Paattymispaiva tandan tai tulevaisuudessa: paikka vapautuu
seuraavana paivana ja asiakkaan nimi yliviivautuu ryhmassa
+  Paattymispéaivd menneisyydessa: paikka vapautuu heti ja
asiakkaan nimi vliviivautuu rvhmassa heti




Ryhman luonti kopioimalla aikaisempi ryhma

Ryhménohjaajan ndkymé& - omat ryhmét - kopioi ryhméa

Omat ryhmat
Na3yt:
AJANKOHTA 3 OSALLISTUJIA g TOIMINNOT
14.04.2025 -14.04.2036 450 & s}

Muokkaa ryhmékuvausta vastaavalla tavalla kuin uuden ryhmén luonti- kohdassa on kuvattu.
e Muista vaihtaa ryhman paivamaarat seka ilmoittautumisaika
e Tarkista, ettd ohjaaja ja varahenkild ovat oikein

Valitse ryhmassa jatkavat osallistujat pohjalla olevasta valikosta.

Osallistujat

VilmaTestaaja ®* Teppo Testaaja ® gKauko Sdddin x  Testeri Kakkonen = v

Tallentaminen luo uuden kopion ryhmast

Sulje Tallenna

Ryhmassé, joka on ollut uuden ryhmén pohjana, on nelja
asiakasta: Vilma, Teppo, Kauko ja Testeri. EImo tarjoaa heidat
ryhmé&éan automaattisesti, koska heilléa on ilmoittajan lupa siihen,
etta heidéat voidaan siirtéda jatkoryhmaéan. Jos asiakas ei ole
antanut lupaa tahan, han ei nay tassa valikossa. Hanet taytyy
iimoittaa ryhméén ylemmasséa kappaleessa olevan ohjeen
mukaan.

HUOM! Voit valita tata kautta asiakkaita ryhmé&an vain ryhméaa
kopioidessa.

Ryhma tulee nakyviin ryhméanohjaajan nakymaan heti ja ilmoittajille, kun ilmoittautuminen alkaa

Ryhman muokkaus

Ryhmanohjaajan > omat ryhmét > muokkaa ryhmaa.
Tasta painikkeesta voit muokata ryhman tietoja.

< OSALLISTUJIA S TOIMINNGT

4/50 & [




lImoittajia koskevia tietoja EImoon liittyen

Etélaitteella tapahtuviin etaryhmiin ilmoittaudutaan Elmo ilmoittautumisjérjestelméassa.
[Imoittautumisjarjestelma ldytyy intran tydkaluista nimella LUUKKU (SOTE). Taalta I6ytyy
lomake nimeltd: EImo ilmoittautuminen. limoittaja ilmoittaa pyydetyt tiedot.

LUUKKU (SOTE) :2: Elmoilmoittautuminen

Soten asicintiportaal

Jos asiakas osallistuu ns. geneeriselld laitteella, iimoitetaan myds laitteen tunnus. Geneerinen
laite on nimetty yksikdn mukaan eik&a asiakkaalla ole omaa tunnusta. Téllaisia laitteita on
esimerkiksi Geriatrian poliklinikalla ja fysioterapiassa. Kotihoidon etéahoidon asiakkailla on aina
oma henkilékohtainen tunnus ja sité ei tarvitse erikseen ilmoittaa.

Diagnoosien kirjaamista tulee valttaa ja ilmaista vain se milté osin terveydentilalla on vaikutusta
osallistumiseen. Jos asiakkaan toimintakyvyssé on jotain sellaista, jolla on vaikutusta
etaryhmassa tehtaviin harjoitteisiin, siitd on hyva mainita ilmoittautumisen yhteydessa
konkreettisesti ja lyhyesti. Tallaisia voivat olla esimerkiksi huimaus, kaatumistaipumus tai
epilepsia. Kognitioon liittyvia asioita voidaan merkita, jos silla on merkitysta esim. harjoitteiden
ymmartamisen kannalta. On kuitenkin huomioitava, etta ryhmakuvauksissa on maaritelty
kognitiotasoa, jota on tarked noudattaa. Nain voidaan myo6s vahentaa tarvetta valittaa tietoja.
Tietoja, joilla ei ole asiakkaan ryhmassa osallistumisen kannalta valttamatonta merkitysta ei saa
pyytaa, eika siirtda, turvallisen osallistumisen kannalta oleelliset tiedot tulee antaa.

Etalaitteella ja linkilla osallistuvat eivat voi olla samassa ryhmassé, koska ryhmén
osallistujista pystyy erottamaan ketka osallistuvat etélaitteella ja ketka omilla.




Oivan kayttoohjeet

Soiton hallinnan ohjeet videona:

Etahoidon ohjeistus - 4. Soiton hallinta

Kirjalliset ohjeet Oivan soiton sek& ryhméapuhelun hallintaan:

Ohje - Soiton hallinta.pdf

Ohje - VideoVisit Ryhman hallinta.pdf

Yhteyden avaaminen Oivassa

Kun olet aloittamassa etaryhmaa, kirjaudu sisddn Oivaan ja avaa Kontaktit -kohdasta SKH
Asiakkaat ryhmé@. Liséaé + merkistd mukaan kaikki etdryhmaasi ilmoitetut asiakkaat.
Laitenumerot naet EImo ilmoittautumisalustalta.

,'\' Kalenteri Kontaktit Videokirjasto Asetukset

Yhteystiedot Historia
Q,
Ammattilaiset Hoitajat Omaiset Asiakkaat Suosikit

Maytivain: & [Ihmiset

SKH2 o A

Asiakkaat-ryhma

100478
Asizkas L
o Automaatiivastaus sallittu: Kylla o

Hiljainen soitto sallittu: Ei

10304

Asiakas
g

e Automaattivastaus sallittu: Kylla

Hiljainen soitto sallittu: Ei

Kun olet lisdnnyt osallistujat, puhelu aloitetaan Automaattivastaus -painikkeella.



https://dreambroker.com/channel/n9zrutob/h48bprmw
https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:b:/r/sites/SOTEKelpoAmmattilaiset-Etryhmohjaajat/Jaetut%20asiakirjat/Et%C3%A4ryhm%C3%A4ohjaajat/Oiva%20(videopuhelualusta)%20ohjeet/Ohje%20-%20Soiton%20hallinta.pdf?csf=1&web=1&e=tCbVrJ
https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:b:/r/sites/SOTEKelpoAmmattilaiset-Etryhmohjaajat/Jaetut%20asiakirjat/Et%C3%A4ryhm%C3%A4ohjaajat/Oiva%20(videopuhelualusta)%20ohjeet/Ohje%20-%20VideoVisit%20Ryhm%C3%A4n%20hallinta.pdf?csf=1&web=1&e=NhDbqA
https://videovisit.io/

Soittolista

Soittolistalle valittu 3 henkilda ja O ryhm3a

100478

10304

103472




Automaattinen vai manuaalinen vastaus

Kaikilla etdhoidon asiakkailla on mahdollistettu yhteydenoton automaattinen avautuminen.
Tama tarkoittaa sitd, ettd aani- ja kuvayhteys avautuvat automaattisesti ammattilaisen ja
asiakkaan valille, mikali ammattilainen tekee soiton automaattivastausta kayttaen.

Asiakkaalla on kuitenkin mahdollisuus kieltdytya automaattisesta vastauksesta etéaryhmien
osalta. TAma saattaa johtaa tilanteeseen, jossa ryhméaan osallistuu asiakkaita erilaisilla
suostumuksilla ja siten eri vastaustapa-asetuksilla. Alla kuvattu erilaisia tapauksia ammattilaisen

tyon tueksi.

1

2)

Etaryhmaé asiakkaille, joilla kaikilla sallittu automaattinen vastaus mygs
etaryhmisséa

= Poimi asiakkaat soittolistalle ja valitse Automaattivastaus. Etayhteys
avautuu jokaisen asiakkaan laitteelle automaattisesti.

Etaryhma asiakkaille, joista osalla kielletty automaattinen vastaus vain
etaryhmissa.

= Jarjestelma ei tue tilannetta, jossa ryhmaan tulisi saada kutsuttua seka
automaattisella ettd manuaalisella vastauksella sellaisia asiakkaita,
joilla automaattinen vastaus on lahtokohtaisesti sallittu. Tallainen
tilanne saattaa tulla vastaan, mikali etaryhmaan osallistuva etdhoidon
asiakas on kieltanyt automaattisen vastauksen ainoastaan etéaryhmien
osalta.

Omaiset Asiakkaat Suosik

Ammattilaiset Hoitajat

Mayta vain - Ryhmét

123456
Asiakas

Automaattivastaus sallittu: Kylla

_ 100532
g Asiakas
‘®  Automaattivastaus sallittu: Kylla

_ RE5-D4
xlﬁlu Asiakas
= +

Automaattivastaus sallittu: Ei
I

Mikali olet ryhmasi kanssa tallaisessa tilanteessa, kannattaa ensin soittaa
puhelimitse niille asiakkaille, jotka eivat ole sallineet automaattivastausta ja
kertoa pian alkavasta ryhmasta. Tee taman jalkeen soitto normaalisti kohdan 1.
mukaan. Talla tavoin asiakkaalla on vield mahdollisuus kieltaytya pian
alkavasta etaryhmasta ja néin tullaan toimineeksi asiakkaan suostumuksen



3) Etaryhma asiakkaille, joista osalla kielletty automaattinen vastaus
kokonaan

» Poimi asiakkaat soittolistalle ja valitse Automaattivastaus. Mikali
asiakkaalla on kielletty automaattivastaus kokonaan, vaatii jarjestelma
tata asiakasta vastaamaan saapuvaan yhteydenottoon manuaalisesti.
Asiakkaat, joilla automaattinen vastaus on oletuksena sallittu, liittyvat
etdryhmaan automaattisesti.

4) Etaryhma asiakkaille, joilla kaikilla kielletty automaattinen vastaus
kokonaan tai vain etaryhmisséa

= Poimi asiakkaat soittolistalle ja valitse Soita. Jokaisen osallistujan tulee
vastata saapuvaan yhteydenottoon manuaalisesti. Istunto aukeaa, kun
ensimmainen osallistuja vastaa Kylla.




Yhteyden avaaminen ulkopuolisille vieraille

Ulkopuolisten vierailijoiden lisdamiseen kaytetdan Oiva:n Kalenteri -toimintoa. Kalenteri -
toimintoa kayttdessa on mahdollista Iahettéa vierailijoille linkki yhteiseen alkavaan
ryhmékertaan. Asiakkaita ei tdssa kohtaa lisata mukaan, vaan pelkéstaan vierailijat.
Asiakkaat voidaan lisatd mydhemmin, kun ryhmapuhelu on alkanut.

,'\. Kalenteri Kontaktit Videokirjasto Asetukset

Paina vasemmasta ylalaidasta ”Lisaa” -painiketta.

A A LY -.
VALITSE PAIVAMAARA

28 tammikuuta /'
Ma
30
tammikuu 2025 ~ £ >
M T K T F L 5

Lis&a vierailijat nuolen osoittamasta kohdasta. Aseta ryhméapuhelun nimi, kesto ja
enimmaismaara (laske mukaan vierailijat). Valitse myos aloita heti. Taméan jalkeen puhelu
alkaa ja osallistumislinkki lahtee automaattisesti valituille osallistujille. Klikkaa myos

” Automaattinen vastaaminen” kohtaa, jos kutsutut asiakkaat tarvitsevat, etté laite vastaa
automaattisesti puheluun (etdhoivan asiakkaat yleensa). Huomioi, ettd "Lisaa kuvaus” -kohtaan
taytyy kirjoittaa jotakin, muuten jarjestelma ei anna luoda ryhmaa.

testi
. Osallistujat

Tyyppi

Neuvottelu o Q -
Paivamaara Aika Tapahtumaan on valittu 1 osallistujaa

28.01.2025 | 12:25 ®

o Vieras - Riku Hiirikoski N
. . = e hitrikoskic V4 X
Aloita heti riku.hiirikoski@hel fi

Kesto Osallistujien enimmaismaara

45 min o 10 ¢

Automaattinen vastaaminen

O Tapahtumaan ilmoittautuminen

Lisaa kuvaus (%)

Peruuta Lisaa




Kun tapahtuma on luotu siihen littyminen aukeaa klikkaamalla kalenterista ryhmaé.

@ 29

Klikkaamalla rynm&a aukeaa ruutu, josta painamalla “Liity” -nappia voi liittya videopuheluun.

testing
Tyyppi Osallistujat
Neuvottelu Tapahtumaan on valittu 2 osallistujaa
Paivamaara Aika
28.01.2025 14:19 - 14:34 e  RikuHiiriloski
- riku hiirikoski@hel fi
Kesto Osallistujien enimmaismaara
15 min 10 . Riku Hiirikoski
— riku hiirikoski@hel fi
Tapahtumaan ilmoittautuminen Esiaktivoitintiaika minuutteina
Ei kaytossa 15
Tapahtuman toisto
Ei asetettu

Automaattinen vastaaminen

Lisaa kuvaus (%)

muista tayttaa kuvaus

Tapahtuman luocja
Riku Hiirikoski

Liity Peruuta m

Kun ulkopuolinen vieras on kutsuttu puheluun, voidaan asiakkaat liséta alla olevasta
painikkeesta:

000




Ruudunjako asiakkaille

Materiaalia kuten videoita tai kuvia voi jakaa asiakkaiden ruuduille nuolen osoittamasta
painikkeesta.

00 -0000

Valitse valilehti tai ikkuna, josta haluat jakaa kuvaa tai videota. Videota jakaessasi varmista, etta
"Jaa myds vélilehden aani” -painike on aktiivisena.

Valitse, mitd haluat jakaa: videovisit.io

Sivusto voi ndhda nayton sisallén
Microsoft Edge -vélilehti Ikkuna Koko nayttd
B  Kalenteri - Hiirikoski Riku - Qutlook
D Luukku - Helsingin kaupungin sosiaali- ja terve...
B Etsryhmat Valitse jaettava vililehti
D Luukku - Helsingin kaupungin sosiaali- ja terve...

o) Jaa myds vililehden &ani 0

Peruuta




Oivan ongelmatilanteet

Jos ldhetyksen aikana asiakkaalta katoaa ohjaajan kuva tai he nakevét vain toiset osallistujat on
hyva kokeilla esitystilaa. Esitystila 10ytyy lahetyskuvan oikeasta alalaidasta.

Esitystilan valinnan jalkeen valitse vasemmalta alhaalta ruudukkotila, jolloin asiakkaat
jakautuvat tasaisesti ohjaajan ruudulle.

Asiakkaan laitenumero puuttuu

Jos asiakkaan laitenumeroa ei ole ilmoitettu ja se puuttuu EImosta tulee ryhmanohjaajan kysya
laitteen numero Palvelukeskus Helsingin etatuesta: 09 31028000.




Suostumus ja tietoturva

Asiakkaalta tulee pyytaa suostumus etaryhmaan osallistumiseen: Lomake 301-409 suostumus
etaryhma |6ytyy intran lomakkeista.

Etdryhmat -intrasta l6ytyy myds suostumuslomakkeet ruotsin-, venéjan-, arabian- ja
somaliankielelld. Suostumus arkistoidaan ilmoittautumisen tehneen palvelun XDS-
arkistointiohjeen mukaisesti. Koska palvelukeskuksen henkildkunta ei pdase katsomaan
asiakkaan Apotti-tietoja, on palveluun ilmoittajan vastuulla varmistaa, ettd suostumus on
olemassa ja tayttaa ilmoittautumisen tiedot suostumuksen mukaan.

Elmon tietoja saa tarkastella vain silloin, kun se on vélttaméatonta tyétehtavan hoitamiseksi.
limoittajalle tallaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi asiakkaan ilmoittaminen etaryhmaan,
tarkistaminen, onko asiakas jo jossakin etdryhmassa, tai asiakkaan ilmoittautumisen
peruuttaminen. Ryhméanohjaaja voi katsoa ryhméan osallistujatiedot ainoastaan etaryhman
ohjaamiseen liittyvien tehtévien toteuttamiseksi. Kaikesta EImon tietojen katselusta ja
muokkaamisesta tallentuu lokitiedot.

Yhteyshenkilé on asiakkaan omainen tai laheinen, johon voi olla yhteydessa, jos asiakkaaseen
ei saada yhteytta tai ryhmakerran aikana tapahtuu jotain sellaista, josta laheisen on hyva tietaa.
Joissakin tilanteissa yhteyshenkild voi myds auttaa asiakasta osallistumaan ryhmaan. Jos
asiakkaalla ei ole téllaista henkil6a yhteyshenkiloksi merkitaan ilmoittanut kotihoito.

Asiakas voi tehda oikaisupyynnon tietopyyntoprosessin mukaisesti. Lahtékohtaisesti tietojen
poistoa ei voi vaatia, jos on tosiasiallisesti osallistunut palveluun ja tiedot ovat oikeita (kasittelyn
perusteena lakiséateinen velvoite). Jos asiakkaan tiedoissa on vaaria tietoja, ne pitda korjata.

Yhteydenpito lahettavaan tahoon

Suostumuksessa kysytaan asiakkaan suostumusta siihen, etta etaryhmapalvelun toteuttaja voi
antaa lyhyen yhteenvedon osallistumisestaan ryhmaan palvelun tilaajalle. Jos suostumusta ei
ole, ei palautetta voi antaa.

Etaryhméaan osallistuminen on edellyttanyt, ettd asiakas on antanut suostumuksen ryhmaan
osallistumiseen tarvittavien toimintakykya ja muiden palvelun turvallisen toteuttamiseen liittyvien
valttamattomien terveystietojen siirtdmisesta etaryhmapalveluun ohjaavan ammattihenkilon ja
palvelun toteuttajan valilla.

Jos asiakkaan terveydentilassa havainnoidaan muutoksia, jotka vaikuttavat ryhmaan
osallistumiseen, voi ryhmanohjaaja olla yhteydessa palveluun ilmoittaneeseen tahoon, vaikka
asiakas ei olisi antanut suostumusta loppupalautteeseen. Tallaisia valttamattémia tietoja voisi
olla esimerkiksi:

*  Muistin heikentyminen niin, etta ei voi pysty osallistumaan ryhmaan,

* Tasapainoon ja harjoitteiden turvalliseen tekemiseen liittyvat muutokset

* Asiakas ei ole paikalla, kun ryhmakerta alkaa.

* Tapaamisen aikana tapahtuu jotain mista lahettéavan tahon on téarkea olla tietoinen

(kaatuminen tmv.)



https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:w:/s/Sotepe-Lomakkeet/Ec6m-wZpHDpOgrIit1V86m8BXOG53YZHDa8rHcBli2J1Mg?e=wYVOtx
https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/:w:/s/Sotepe-Lomakkeet/Ec6m-wZpHDpOgrIit1V86m8BXOG53YZHDa8rHcBli2J1Mg?e=wYVOtx
https://helsinginkaupunki.sharepoint.com/sites/Sotepe-Senioripalvelut/SitePages/Et%C3%A4ryhm%C3%A4t.aspx

Elmon kayttooikeudet

[Imoittautumisjarjestelméan oikeudet perustuvat AD-ryhmiin. Jarjestelméaén on automaattisesti
oikeus kotihoidon, ja kotikuntoutuksen fysioterapian tyéntekijoilla. Mikali EImo ei l16ydy sote-
luukku-jarjestelmasta, ongelma on todennakdisesti AD-ryhméssa, johon sinua ei ole lisatty.
Stadin Helpdesk tekee pyytdessa lisdyksen EImo AD-ryhmé&an:

e Stadin Helpdesk (linkki vie ulkoiseen palveluun) -portaalin kautta
e soittamalla numeroon 09 310 00100
e Helpdesk-portaalin etusivulta [6ytyvan chatin kautta

Jos oikeuksia tarvitaan muille tydntekijaryhmille tai yksittaiselle tyontekijalle pyyda ilmoittajaksi
haluavan esihenkil6d olemaan yhteydesséa Janika Karvoseen. Tietosuojan ja tietoturvan vuoksi,
uusia kayttajaryhmia ei voi lisata ilman palvelukeskusten Elmo-vastuullisten suostumusta.

Alla olevat ohjeistukset eivat ole intrassa, jotta voidaan paremmin varmistaa
kayttéoikeuksien kohdentumista niille, jotka sitd tyotehtévissdan tarvitsevat.

o Kaikki Helsinkil kayttajatunnusten haku on siirretty Stadin Help Desk:n alle
e Esihenkilt hakee etdryhmanohjaajalle oikeudet EImo- jarjestelmaan: Hakulomake
o Esihenkilén vastuulla on huolehtia, ettd oikeudet poistetaan, kun tydntekija ei
niitd enda tyttehtavien hoidossa tarvitse

]
Kayttboikeuksien haku ryhmanohjaajille

Esihenkil6 voi hakea etaryhménohjaajalle oikeudet EImo- jarjestelmaan talla hakulomakkeella
o Lisatietoja kohtaan kirjoitetaan: litetdadn ryhmaan:
sg_sotepe_org_ElmoRyhmanohjaajat
o Tyobntekija on allekirjoittanut vaitiolositoumus Elmo-ilmoittautumisjarjestelma
(linkki intran lomakkeelle) -lomakkeen ja se on talletettu yksikkddn

e Oikeuksia haetaan vain, jos tydntekijalla on tosiasiallisesti ryhmia avoinna EImossa
o Esihenkilon vastuulla on huolehtia, ettd ryhmanohjaajan oikeudet lopetetaan,
kun tyontekija ei enda toimi etaryhmaohjaajana. Salassapitositoumus
havitetddn lomakkeen ohjeistuksen mukaisesti.
o
Efecte paakayttajat

Seniorikeskuksista ei toistaiseksi ole oikeuksia Efecte-jarjestelmaéan Tietohallinnossa on
Efecten asiantuntijat: Jani Pelin ja Lari Koppinen

Elmon tietojen kayttd

Elmon tietoja saa kayttaa vain etaryhmien jarjestamiseen. Jos etaryhmaan osallistuville
jarjestetéaan esimerkiksi erillinen ilmainen museokaynti, siitd voi kertoa ryhmalaisille.
Etaryhmalaisten tietoja ei voi luovuttaa jarjestoille, kulttuurin — ja vapaa-ajan toimialan
tyontekijoille tmv. toimijoille, jotta he voivat markkinoida omia palveluitaan suoraan ryhmalaisille.
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EImon tydnjako ja vastuut
TyOnjaosta on sovittu 22.6.23 Ict-palvelupaallikké Markku Havukaisen kanssa.

Tietohallinto

Teknisen tietoturvan yllapito

Seurata lokituksen virheilmoituksia sdanndllisesti
Tekninen toimivuus ja tuki

Yhteisty6 toimittajan kanssa

Kustannukset

Kayttooikeuksien myonté ryhméanohjaajalle ja ilmoittajille (Helsinkil-tunnusprosessin
mukaisesti)

Efecte tekninen paakayttajyys

Avustaa ad-ryhmien tarkistamisessa

Yhteisty6d Palvelukeskus Helsingin kanssa

Palvelukeskus Helsinki
e Luukun omistaja

Tribone (sotepen sopimuskumppani) ja Virnex (Palken sopimuskumppani)
¢ Kilpailutettuja toimittajia: vastuut erillisten sopimusten / tilausten mukaisesti

Seniorikeskus
o Ryhmakohtaisten tietojen vienti jarjestelmaan
e Seniorikeskus nimeé&a 2-3 EImo vastuutyontekijaa:
e Seniorikeskuksen vastuutyontekijat tarkistavat kayttdoikeudet 2x vuodessa:
o tarkistetaan, ettd ryhméanohjaajien ad-ryhman jasenet ovat oikein
o tarkistetaan, ettd ilmoittajien tiedot ovat oikein:
= kaydaan lapi yksittaiset henkil6t, jotka on liitetty ilmoittajiin
= laitetaan kotihoitoon ja fysioterapiaan muistutusviesti siitd, etta nailla
ryhmilla on oikeus ElImoon
= tarkistetaan, ettd uusia ad-ryhmia tai jakelulistoja ei ole liitetty jarjestelmaan
e Seniorikeskuksen vastuutyontekijat ja ryhmanohjaajat seuraavat ilmoittautumisessa
annettavia tietoja. Jos huomataan, etta arkaluonteisia tietoja annetaan liikaa, informoidaan
iimoittajia asiasta
e Yhteistyt Palvelukeskus Helsingin kanssa yhteistydssa tietohallinnon kanssa

Jos tyontekija syéttaa Elmoon vaaran hetun, asiakas pitda poistaa ja syo6ttaa tiedot uudelleen.
Ole yhteydessa Jani Pelin tai Lari Koppinen




Etaryhmien siirtyman vuosikello

Tama vuosikello kuvaa toiminnan siirtdmisen keskeiset vaiheet. Prosessi alkaa alkuvuodesta
palvelukeskusten valinnalla ja vastuuhenkildiden maarittamiselld, minka jalkeen edetdan
lisenssien ja kayttoikeuksien hakemiseen seké ryhmien aikataulutukseen. Kesén jélkeen
jatketaan uusien ohjaajien koulutuksella ja varmistetaan kayttdoikeudet, jonka jalkeen
lokakuussa uudet ryhmé&nohjaajat aloittavat tehtavassaan.

Vuosikello nayttda toiminnan siirthmisen vaiheet.

~
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Tammikuu | < RYhmanohjaajien seka vastuuhenkiléiden maaritys
S
)
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Maaliskuu J
N
4 *Syksyn ryhmien aikataulutus yhdessa uusien ryhméanohjaajien kanssa
unti-
Toukokuu y
N
*Syksyn ryhmien aikataulujen tarkistus
Touko- | *Uusien ryhmé&nohjaajien koulutus ja perehdytys
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~
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~
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Omalla laitteella osallistumisen toimintamalli

Tapaamiset jarjestetddn Oiva Health -alustalla, joka lahettda osallistujille sdhkopostitse linkin,
jonka kautta he voivat liittya etaryhmaan omalta laitteeltaan. On hyva huomioida, ettd ElImossa
(Luukku) oleviin etéaryhmiin ei voi osallistua omalla laitteella, silla ne edellyttéavat asiakkaalle
toimitettua etahoivan laitteistoa.

Ennen ryhmaan osallistumista tyéntekijan on hyva varmistaa, etta osallistujalla on tarvittavat
tiedot kirjautumista varten ja ettd he ymmartavat, miten linkin kautta liitytddn mukaan.
Asiakkaiden kirjautumisohjeet ovat taman tiedoston liitteissé. On suositeltavaa myds testata
yhteydet ja alustan toimivuus etukateen seka varmistaa, ettd osallistujilla on tarvittaessa tukea
mahdollisten teknisten haasteiden ratkaisemiseksi. Tydntekijalla on hyva olla osallistujien
puhelinnumerot, jotta asiakkaisiin voidaan tarvittaessa olla yhteydessa esimerkiksi teknisten
ongelmien ilmetessa.

Lisaksi tyontekijin kannattaa varmistaa, etté itse ryhman sisélto ja aikataulu on selkeésti
viestitty etukateen, jotta asiakkaat tietdvat, mita odottaa ja miten valmistautua. Etaryhmien
onnistumisen kannalta tarkedé on sujuva ohjaus, selkeda viestinta ja mahdollisten esteiden
ennakoiva ratkaiseminen.

Omalla laitteella osallistumiseen on luotu erillinen ohjekirja:

e Omalla laitteella osallistumisen toimintamalli

Ryhmiin ilmoittautuminen

lImoittautuminen talla tavalla jarjestettaviin etaryhmiin tapahtuu samalla tavalla kuin
ilmoittauduttaisiin palvelukeskuksen lahiryhmiin eli suoraan ohjaajalle, joka yllapitaa ryhman
osallistujalistausta.



https://videovisit.io/

Sahkopostilinkin lahettdminen asiakkaille tai
vieraille

Elmo ilmoittautumisalustan ulkopuolisten asiakkaiden tai vierailijoiden lisdamiseen kaytetaan
Oiva:n Kalenteri -toimintoa. Kalenteri -toimintoa kayttdessa on mahdollista l&hettda
vierailijoille linkki yhteiseen alkavaan ryhméakertaan. Asiakkaita ei tassa kohtaa lisata
mukaan, vaan pelkastaan vierailijat. Asiakkaat voidaan lisdtd myéhemmin, kun ryhméapuhelu on
alkanut.

,\. Kalenteri Kontaktit Videokirjiasto Asetukset

Paina vasemmasta ylalaidasta ”Lisaa” -painiketta.

© Lisaa

WALITSE PANVAMAARE

28 tammikuuta /'
Ma
30
tammikuu 2025 ~ 4 >
Pt T K T P L g

Lisaa osallistuvien asiakkaiden sahkdpostiosoitteet (tai laitenumerot) "Osallistujat” -kohdassa.
Aseta ryhmapuhelun nimi, kesto ja enimmaismaara. Taman jalkeen puhelu alkaa ja
osallistumislinkki lahtee automaattisesti valituille osallistujille. Klikkaa my6s ”Automaattinen
vastaaminen” kohtaa, jos kutsutut asiakkaat tarvitsevat, etté laite vastaa automaattisesti
puheluun (etdhoivan asiakkaat). Huomioi, ettd "Lisd&a kuvaus” -kohtaan taytyy kirjoittaa
jotakin, muuten jarjestelma ei anna luoda ryhmaa.

testi
. Osallistujat

Tyyppi

Neuvottelu o Q -
Paivamaara Aika Tapahtumaan on valittu 1 osallistujaa

28.01.2025 | 12:25 ®©

o Vieras - Riku Hiirikoski N
o S kuhiirikoski! 75 X
Aloita heti riku hiirikoski@hel.fi

Kesto QOsallistujien enimmaismaara

45 min " 10 ¢

Automaattinen vastaaminen

[0 Tapahtumaan ilmoittautuminen

Lisaa kuvaus (%)




Kun tapahtuma on luotu siihen, litytédan itse klikkaamalla kalenterista ryhmaa.

@ 29

Klikkaamalla rynm&a aukeaa ruutu, josta painamalla “Liity” -nappia voi liittya videopuheluun.

testing
Tyyppi Osallistujat
Neuvottelu Tapahtumaan on valittu 2 osallistujaa
Paivamaara Aika
28.01.2025 14:19 - 14:34 e  RikuHiirikoski
o rikuhiirikoski@hel fi
Kesto Osallistujien enimmaisrmaara
15 min 10 . Riku Hiirikoski
— riku hiirikoski@hel i
Tapahtumaan ilmoittautuminen Esiaktivoitintiaika minuutteina
Ei kaytdssa 15
Tapahtuman toisto
Ei asetettu

Automaattinen vastaaminen

Lisaa kuvaus ()

muista tdyttad kuvaus

Tapahtuman luoia
Riku Hiirikoski

Liity Peruuta m




Sahkopostilinkin kirjautumisohje — asiakkaan
nakokulma

Linkin saaneet osallistujat klikkaavat séhkoposteihinsa saapunutta linkkia. Videovisit -sivustolla
painetaan ’Kirjaudu vieraana’ -painiketta, jonka jalkeen aukeaa sivu, johon kirjataan oma nimi ja
sahkdposti. Taman jalkeen painetaan viela kerran ’Kirjaudu vieraana’ -painiketta. Internetselain
kysyy tdssé vaiheessa, sallitaanko mikrofoni ja kamera, sinun tulee sallia molemmat,
jotta &éani ja kuva toimivat puhelussa.

Lopuksi painetaan 'Pyydé lupaa liittyd’ -painiketta ja paaset mukaan ryhmapuheluun.

Asiakkaalle on laadittu ohje s&hkdpostilinkin kirjautumisohjeesta (LIITE 4), jonka voi tulostaa tai
lahettaad sdhkopostilla asiakkaalle.

Oiva Health Oiva Health

Kirjaudu vieraana

Sahkdposti
Etunimi
Riku
Salasana
Sukunimi

Hiirikoski

st

| riku.hiirikoski@hel.fi |

Kirjaudu vieraana TAl

Unochtuiko salazana?

Peruuta

Videopuhelun alalaidassa on painikkeita, joilla voidaan hallinnoida videopuhelua:

Laita mikrofoni i
e Poistu puhelusta I.__e_|.|ta ka_mfa_ra )
paalle tai kiinni paalle tai kiinni

Tama painike
piilottaa oman

Statistiikka
Ei tarvitse
F—

Kuvan rajaus
Ei tarvitsa

hdyttaa

Asatuksat
Mikrofonin tai
kaiuttimian vaihto

J [
Esitystila Aloita akcal
Wain ohjaaja ndytonjako T\'O :_Ut_ Keshustelu f
kayteas vain ohjaaja ADEIETR chat
Svttas kdyttaa




Etarynman markkinointi

Palvelukeskukset voivat markkinoida etaryhmia asiakkaille monikanavaisesti, jotta
mahdollisimman moni l16yta& toiminnan pariin. Tarkeimpia kanavia ovat palvelukeskusten omat
ilmoitustaulut, asiakaskirjeet ja -esitteet seka palvelukeskusten verkkosivut. Liséksi ohjaajat ja
muu henkildkunta voivat kertoa ryhmista asiakkaille henkilokohtaisesti esimerkiksi keskustelujen
yhteydessa tai tapahtumissa. On tarkead, ettd viestinndsséa tuodaan esille ryhmien sisalto,
hyddyt ja osallistumisen helppous, jotta kynnys kokeilla etdosallistumista madaltuu.

Tassa on esimerkki etdryhman mainoksesta, jota voi kayttéa esitteiden luomisessa.




LITE 1. Ryhmé&nohjauksen kasikirjat
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Liikuntaryhmat
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Muistiryhmat
kasikirja Seniorikesk

LIITE 2. Omalla laitteella osallistumisen ohjekirja
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LIITE 3. Etaryhman mallimainos
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LIITE 4. Sahkopostilinkin kirjautumisohje asiakkaalle
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LITE 5. Ryhmien kuvaukset

Tahan kappaleeseen on koottu etdryhmien kuvaukset, jotka litetdéan EImo
ilmoittautumisalustalle ryhmia luodessa.

Liikuntaryhmat

Istumajumppa, Ryhmakerran pituus: 35 min

Kenelle: Haluat harjoittaa toimintakykyasi kotiympéaristéssd ammattilaisen ohjaamana. Sinulla
voi olla liikkumisen apuvdlineita kuten keppi tai rollaattori ja likkuminen voi olla haastavaa kuten
esim. tuolista yldsnouseminen. Pystyt seuraamaan ohjaajan liikkeitd ja annettuja ohjeita
etalaitteen valityksella.

Tavoite: Tavoitteena on tarjota osallistujille monipuolinen harjoitusohjelma, jonka keskiéssa on
kaatumisen ehkaiseminen, likkuvuuden parantaminen seké lihaskunnon ja nivelliikkuvuuksien
yllapito.

Ryhmékerran sisaltd: Teemme fyysista harjoittelua n. 20 min. Lopussa rentoudumme ja liséksi
on mahdollisuus yhteiseen keskusteluun.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson péattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua ryhmaan myos kesken jakson.

Ennakkotehtava: Liikkumistestin tulos (maksimissaan puoli vuotta vanha) ilmoitetaan Elmon
lisatietokentassa (pvm. ja tulokset). Jos sinulla on sairauksia tai toimintakyvyn haasteita, jotka
voivat vaikuttaa tehtaviin harjoitteisiin, varmistathan ryhman sopivuus etaryhméohjaajan
kanssa.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot




Tasapainoa ja voimaa seisten ja istuen,
rynmakerran pituus: 45 min

Kenelle: Sinulla voi olla likkumisen apuvéline, jonka avulla pystyt seisomaan tai muulla tavalla
tuetusti. Tuolilta yldsnousun testin tuloksesi on alle 30 sekuntia. Pystyt seuraamaan ohjaajan
likkeita ja annettuja ohjeita.

Tavoite: Harjoitusten avulla voit vahvistaa tasapainon ja liikkumiskyvyn varmuuden
yllapitamista. Tavoittelemme my6s kaatumisen riskin véhentamista.

Ryhmékerran sisalté: Jumppaamme 30 min ja keskitymme tasapaino- ja
lihasvoimaharjoituksiin koko keholle. Teemme harjoitteet tehdédén istuen ja seisten. Harjoittelun
lopussa rentoudumme ja liséksi on mahdollisuus yhteiseen keskusteluun.

Ryhman tasapainoharjoitteet ovat helppoja ja voit tukeutua kasilla harjoitteiden aikana.
Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioidaan asiakkaan
jatko rynmassa. Ryhmaan voi ilmoittautua kesken jakson.

Ennakkotehtava: Liikkumistestin tulos (max puoli vuotta vanha) ilmoitetaan Elmon
lisatietokentassa (pvm. ja tulokset). Jos sinulla on sairauksia, jotka voivat vaikuttaa tehtaviin
harjoitteisiin, varmistathan jumpan sopivuus.

Ohjaajan yksikko, yhteystiedot

Keskusteluryhmaét, taso 3, (ryhméakerran pituus: 45 min)

Keskusteluryhma 3, (ryhmakerran pituus: 45 min)

Kenelle: Sinulle, joka haluat tavata etdayhteyden avulla samassa elaméantilanteessa olevia
ihmisia ja olet kiinnostunut vastavuoroisesta keskustelusta erilaisista teemoista. Haluat myos
haastaa itsedsi haastavammilla aivojumppaharijoitteilla.

Tavoite: Ryhman tavoitteena on vahvistaa toimijuuttasi, lisatéa osallisuutta ja lieventaa
yksindisyyden tunnetta. Lisaksi tavoitteena on aktivoida muistia, hahmottamista seka
tarkkaavaisuutta erilaisin harjoittein.

Ryhmaékerran sisalté: Keskustelemme esimerkiksi luontoon, musiikkiin ja urheiluun liittyvista
aiheista ja teemme aivoja virkistavia aivojumppatehtavia. Jokaisella ryhmakerralla jumppaamme
kevyen 5-10 min tuolijumppaosuuden.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua ryhméaan kesken jakson.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot

Luontopainotteinen keskusteluryhma 3,
(rynmakerran pituus: 45 min)

Kenelle: Sinulle, joka haluat tavata etayhteyden avulla samassa elaméantilanteessa olevia
ihmisia ja olet kiinnostunut vastavuoroisesta keskustelusta erilaisista teemoista. Haluat myds
haastaa itsedsi haastavammilla aivojumppaharjoitteilla.

Tavoite: Ryhman tavoitteena on vahvistaa toimijuuttasi, lisatéa osallisuutta ja lieventaa
yksindisyyden tunnetta. Lisaksi tavoitteena on aktivoida muistia, hahmottamista seka
tarkkaavaisuutta erilaisin harjoittein.

Ryhmaékerran sisalté: Keskustelemme esimerkiksi luontoon liittyvista aiheista ja teemme aivoja
virkistavia aivojumppatehtavid. Jokaisella ryhmakerralla jumppaamme kevyen 5-10 min
tuolijumppaosuuden.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua rynméaan kesken jakson.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot




Kulttuuripainotteinen keskustelurynma 3,
(ryhméakerran pituus: 45 min)

Kenelle: Sinulle, joka haluat tavata etdyhteyden avulla samassa elaméntilanteessa olevia
ihmisia ja olet kiinnostunut vastavuoroisesta keskustelusta erilaisista teemoista. Haluat myos
haastaa itsedsi vahan haastavammilla aivojumppaharijoitteilla.

Tavoite: Ryhman tavoitteena on vahvistaa toimijuuttasi, lisété osallisuutta ja lieventaa
yksindisyyden tunnetta. Lisdksi tavoitteena on aktivoida muistia, hahmottamista seké
tarkkaavaisuutta erilaisin harjoittein.

Ryhmékerran sisalté: Keskustelemme erilaisista aiheista, joiden kasittelyssa hyddynnetaan
kulttuurin eri menetelmid: musiikkia, runoja ja taidetta. Liséksi teemme haastavampia
aivojumppatehtavid. Jokaisella rynmékerralla jumppaamme kevyen 5-10 min
tuolijumppaosuuden.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua ryhméaan kesken jakson.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot

Muistiryhmat

Aly ja valays 2, (ryhmakerran pituus: 45 min)

Kenelle: Sinulle, joka haluat tavata etayhteyden avulla samassa elaméantilanteessa olevia
ihmisia ja kaipaat virkistysta muistille ja ajattelulle. Haluat my6s tehdé erilaisia muistiharjoituksia
ryhmassa.

Tavoite: Ryhmén tavoitteena on aktivoida muistia, hahmottamista seké tarkkaavaisuutta
erilaisin harjoittein seka lieventaa yksindisyyden tunnetta.

Ryhmékerran sisalté: Keskustelemme eri teemoista esimerkiksi luontoon, urheiluun ja
kulttuuriin liittyen. Lisaksi teemme mukavia aivojumppatehtavia mm. pelaillen, visaillen ja
sanaleikkeja ratkoen. Jokaisella ryhmakerralla jumppaamme kevyen 5-10 min
tuolijumppaosuuden istuen. Keskustelemme myds muistiin liittyvista asioista.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua ryhméaan kesken jakson.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot

Aly ja valays 1, ryhmakerran pituus 30 min

Kenelle: Sinulle, joka haluat osallistua mukavaan yhdessaoloon, mutta et voi osallistua
istumajumppaan tai helppoihin aivojumppaharijoitteisiin.

Tavoite: Ryhman tavoitteena on lisata henkista hyvinvointiasi, antaa arjen elamyksia ja
mahdollistaa sosiaalista vuorovaikutusta samassa elamantilanteessa olevien kanssa.
Ryhmaékerran sisalté: Etenemme tapaamisilla aina samalla rakenteella, mutta kasiteltavat
teemat vaihtelevat. Menetelmina kaytamme mm. kulttuurin eri keinoja: musiikkia, runoja, loruja,
kuvia. Jokaisella ryhmakerralla teemme hyvin kevyita ja helppoja liikkeita istuen.

Jakson kesto: Ryhma jatkuu 12 kerran jaksoissa. Jakson paattyessa arvioimme mahdollisen
jatkon ryhmassa. Voit ilmoittautua ryhméaan kesken jakson.

Ohjaajan yksikkd, yhteystiedot




