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1. Kes me oleme?

Johannes Mihkelsoni Keskus (edaspidi keskus v6i JMK) tegutseb alates 1993. aastast. Keskus
alustas tegevust fondina, mis tegeles demokraatliku ja tasakaalustatud Uhiskonna
arendamisele suunatud kirjastus- ja koolitustegevusega. Tanaseks on Uhingust kujunenud
sotsiaalvaldkonna koolitus- ja tugikeskus, mis arendab vilja ja osutab teenuseid jargmistele
sihtrithmadele: to6otsijad, sdltlased, vangist vabanenud, NEET noored, rahvusvahelise kaitse
saajad, uussisserandajad, ametilihingute liikmed jt.

Keskuse koolitajad, tugiisikud ja ndustajad toetavad inimesi toootsingul, ametivalikul, elujarje
parandamisel ning Gihiskonnaellu I6imumisel, seega on keskuse tegevuse peamine eesmark
toetada vahekaitstud inimeste toimetulekut ja seeldbi suurendada Uihiskonna sidusust ja
tugevust.

Keskuse igapdevase to6ga on seotud juhataja, raamatupidaja ja projektijuhid. Projektijuhtide
Ulesanneteks on oma valdkonna projektide koordineerimine ning koolituste ja teenuste
metoodiline arendamine. Strateegiliste otsuste tegemine ja eelarve kinnitamine on JMK
noukogu llesanne.

2. JMK visioon

Me soovime naha Eesti Ghiskonda sellisena, kus ka vahekaitstud vai térjutud inimgrupid ei
oleks teistest majanduslikult voi elukvaliteedilt oluliselt maas. Tahame, et inimesed, kes on
tooturult teatud pdhjustel kdrvale jaanud, leiaksid endale plisiva téokoha, mis neile pariselt
meeldib ja nad oleksid oma eluga rahul ja 6nnelikud. Seetéttu on meie visioon jargmine:

Tegutseme sidusama Eesti nimel, kus igaiihel on voimalusi
oma elukvaliteedi tostmiseks ning igaliks tunneb ennast
hoituna.

3. JMK missioon

Visioonile ldhemale jdudmiseks saame aidata oma sihtriihmi kahel viisil: 1) arendame nende
oskusi t66 leidmiseks (sh ka keeledpe) ning 2) tostame nende elukvaliteeti ldbi vaimse
tasakaalu hoidmise (sh takistavate motteviiside muutmise abil). Ndeme, et meie eesmark ei
saa piirduda vaid inimeste t6ole aitamisega, sest t60l plisimise ja eduka eneseteostuse
eelduseks on rahulolu eluga. Seeparast on meie missioon jargmine:



Johannes Mihkelsoni Keskus on to66- ja
sotsiaalvaldkonna koolitus- ning tugikeskus, kes
noustab iithiskonnas vahemkaitstud gruppe
koolituste ja toetavate teenuste abil ametivalikul,
timberoppel, to0 leidmisel, elujarje parandamisel ja
tihiskonnaellu 16imumisel.

JMK meeskond vaatab iga kolme aasta tagant uuesti (le oma missiooni tehes vajadusel
muudatusi.

4. JMK eesmargid

Pakutavad teenused on vajaduspdhised;

Keskuse tegevustes on ldbivalt osalejate heaolu ja vaimset tervist toetavad teenused
ja tegevused;

Toetame sotsiaalvaldkonna arengut labi arendust66 ja kompetentside jagamise;
Keskuse tootajad on motiveeritud ja kompetentsed.

JMK tdidab eesmarke jargmiste tegevuste kaudu:

e oleme koolituskeskus, mis pakub tédotsingualast koolitust ja vajaduspohist
tugiisikuteenust,

e pakume metoodika-alast (nt tugiisikuteenus) koolitust ka teistele
organisatsioonidele, kes tegelevad sama valdkonnaga,
keskusest on saanud ametiiihingutele aktsepteeritud partner,
keskuses on kujundatud professionaalne vanglast vabanenute abistamise teenus,
Keskus toetab oma tootajate valdkonnapdhisel tdiendkoolitusel osalemist ja
vajaduspdhist supervisiooni.

JMK eesmargid vaadatakse iga kolme aasta tagant uuesti lle. Vajadusel tehakse muudatusi.

5. JMK pohiteenused

Kliendi elukvaliteedi tdstmiseks ja eneseteostusvdimaluste loomiseks ja pakkumiseks
osutame jargmisi teenuseid (pdhiprotsessid):

1. Toootsingukoolitus — erinevate moodulite kogum (sh tooklubi)

2. Noustamine — karjaari-, vola-, psiihholoogiline- ja séltuvusndustamine, vajadusel ka
ma&ni muu ndustamisliik

3. Tugiisikuteenus — igapdevaelu- ja toooskuste arendamine labi tugiisikuteenuse



6. JMK KVALITEEDIPOHIMOTTED

Johannes Mihkelsoni Keskuse eesmargiks teenuste kvaliteedi valdkonnas on pakkuda oma
klientide ja huvigruppide ootustele ning vajadustele vastavaid tulemuslikke teenuseid, mis
aitavad tOsta teenuse saajate elukvaliteeti, toetavad neid Uhiskonda sisseelamisel ning
eneseteostusel. Eesmargi saavutamist naitavaid indikaatoreid mdddame ja analllsime iga
projekti raames vastavalt vajadusele, kuid mitte vahem kui korra aastas. Tulemustele
tuginedes kavandame ja viime ellu asjakohaseid parendustegevusi.

Teenuste kvaliteeti tagame rakendades igapdevaselt Euroopa sotsiaalteenuste
kvaliteedijuhtimise stiisteemi EQUASS pdhimdtteid.

Teenuste kvaliteedi tagamiseks jargime keskuse tegevuses ja teenuste pakkumisel allolevaid
kvaliteedipdhimdtteid.

6.1 KAASAV JA TULEMUSLIK JUHTIMINE

Keskuse juhtimisel arvestatakse riigis toimuvaid muutusi ja vastuvdetud otsuseid. Oleme
projektipohine mittetulundusiihing ning paindlikud oma plaanides. Plildleme jarjest
kvaliteetsema ja tulemuslikuma teenuse osutamise poole.

Keskuse tegevuste kavandamisel ja juhtimisel ldhtume huvigruppide ootustest ning
vajadusest, mida selgitame vilja |abi koosto6 ja tagasisidestamise. SOltudes projektide ja
hangete taotlusvoorudest ning nende esitamise edukusest on koost6d rahastajate,
partnerite, huvigruppide, koolitajate, klientidega meie jaoks viga oluline. Ule aasta viime l4bi
oma koostdopartnerite ja huvigruppide tagasiside kiisitluse. Iga-aastaselt kiisime tagasisidet
ja ettepanekuid keskuse teenuseid kasutanud inimestelt ning meiega koost6dd teinud
tobandjatelt. Saadud tagasiside arutletakse juhataja ja projektimeeskondade poolt Iabi ning
selle pohjal kavandatakse aastaplaan.

Keskuse kliendid ja personal on kaasatud juhtimisprotsessidesse. Igal to6tajal on digus kaasa
radkida nii oma t66d kui ka keskuse teenuste arengut ja tulemuslikkust puudutavates
kiisimustes. Tootajaid kaasatakse vajaduspdhiselt labi koosolekute, infokirjade ning
arenguvestluste. Iga-aastaselt viib keskuse juhataja labi suure koosoleku, kus arutatakse koos
tootajate ning ndukogu lilkkmetega keskuse votmetulemusi ja tulevikusuundi. Keskuse kliendid
on juhtimisprotsessidesse kaasatud |dbi tagasisidestamise erinevates projektides nt
tugiisikute, nGustajate kaudu vOi osaledes koolitustel voi muul viisil keskuse teenustel
osaledes tagasisidet andes.

Keskuse tegevus pohineb pikaajalisel strateegial ning iga-aastasel aastaplaanil, mille
koostavad projektijuhid koost66s juhatajaga. Pikaajaline strateegia kinnitatakse JMK ndukogu



poolt. Strateegia ja aastaplaani tditmist anallilisivad projektijuhid koos raamatupidaja ja
juhatajaga keskmiselt kaks korda aastas.

Info keskuse eesmarkide, teenuste ning t66 tulemuste kohta on kodigile huvigruppidele
kattesaadav keskuse kodulehelt. Igal aastal koostame oma tegevuste kohta aastaplaani
ldhtudes Demingi mudelist (vaata joonis 2).

planeerimine

korrigeerimine organiseerimine

kontrollimine

Joonis 2. Juhtimisprotsess (Demingi mudel)

6.2 PERSONALI TOETAMINE JA ARENDAMINE

Johannes Mihkelsoni Keskuse p&hitootajate (projektijuhtide) ning ka koolitajate, nGustajate,
juhendajate, tugiisikute jt (edaspidi lepingulised to6tajad) varbamisel ja kdikide tootajate
arendamisel vaartustame teadmisi, kogemusi ja kompetentse, mis aitavad kaasa
kliendikeskse teenuse pakkumisele ning vastavad konkreetsetele projektidega kehtestatud
nouetele (nt haridustase, vastav kvalifikatsioon jms).

Lepinguliste tootajate peamine lilesanne on toetada iga kliendi elukvaliteedi tdusu ja
suurendada tema sotsiaalseid oskuseid, enesega toimetulekut ning aidata leida
eneseteostusvdimalusi. Lepingulistel tootajatel on alati vdéimalus konsulteerida juhiste
saamiseks vastava projekti voi teenuse juhiga.

Nouded lepinguliste to6tajate teadmistele, oskustele ja voimetele:

vahemalt keskharidus,

JMK tugiisikukoolituse labimine,

vastavate tdiendkoolituse ldbimine,

orienteerumine Eestis pakutavates sotsiaal- ja to6turuteenustes ning to60diguses,
eesti keele oskus nii kdnes kui kirjas, soovitavalt ka mdne vodrkeele oskus (nt inglise,
vene)



hea suhtlemisoskus, sh enesekehtestamise ja piiride seadmise oskus,
korge pingetaluvus, hea ajaplaneerimise oskus,

valmisolek té6alaseks mobiilsuseks,

konfidentsiaalsuse reeglist lahtumine,

abivalmidus, empaatiavdéime, koostoovoime,

soovitavalt varasem to6kogemust sotsiaal- ja /vdi haridusvaldkonnas.

Pohitootajate ja lepinguliste todtajate rahulolu ning tagasisidet ja hinnanguid kogume
regulaarselt kord aastas anoniimse tagasisidekdsitluse kaudu. Selles uurime ka tootajate
koolitusvajadusi. TagasisidekUsitlusele jargnevad arenguvestlused otsese (ilemusega.
Tobalaste eesmarkide seadmine ja selgitamine toimub enne iga uue projekti algust vastavalt
konkreetse projekti juhiga.

Kisitluse tulemusi analtsitakse juhtkonnas ning tutvustatakse kdigile tootajatele e-posti
teel, koosolekul-infotunnil vdi infokirjas. Vajalikud parendustegevused ja vdimalikud
koolitused kajastuvad keskuse aastaplaanis ja neid tdiendatakse jooksvalt.

Vaartustame oma tootajaid ning soovime neile pakkuda paindlikke kaasaegseid t66tingimusi
ja motiveerivat palka. Tahistame koos pdhitddtajate siinnipaevi, joule ning peame meeles
laste sindi. Lepingulistele tootajatele on aastas Uks suurem (Uritus, kus tutvustame
aastaplaani ning keskuse tegevusi, samuti anname Ulevaate t66tajatelt ja koostoOpartneritelt
saadud tagasisidest. POhitO6tajate ja lepinguliste tootajate suuremaks kaasamiseks saadame
vajaduspohiselt valja infokirja, kus antakse lilevaade keskuses toimuvatest ja toimunud
sindmustest.

Probleemide ja rodmude korral saavad to6tajad alati poérduda oma projektijuhi voi juhataja
poole. Lisaks on toottajatel alati vdoimalus saada todalaste probleemide lahendamiseks
supervisiooni nii grupis kui ka individuaalselt.

6.3KLIENTIDE OIGUSTE TAGAMINE

Klientide Oiguste ja kohustuste maaratlemisel oleme ldhtunud vordse kohtlemise ja
diskrimineerimisevastasuse pdhimotetest.

Keskuse personal on teadlik klientide digustest ja kohustustest ning arvestab nendega oma
igapdevases t60s. Klientide digused ja kohustused on kirjas tugiisiku ametjuhendis, tugiisiku
ja kliendi vahelises leppes. Nii personali kui ka klientidega on digused ja kohustused labi
raagitud. Vastavalt projektile/hankele toimub kliendi teavitamine tema &igustest ja
kohustustest erinevalt.

Igal kliendil on teenuse kvaliteediga rahulolematuse v6i oma &iguste rikkumise korral
vOimalus esitada kaebus. Tagasisidet, ettepanekuid ja kaebusi saab esitada nii kirjalikult kui



ka suuliselt erinevaid infokanaleid kasutades (vahetu suhtlus projektijuhiga, telefon, e-post,
post, koduleht).

Tunnustame ja toetame klientide &igust poliitilisele, majanduslikule, sotsiaalsele ja
kultuurilisele enesemaaratlusele. See on Uks meie klientide p&hidigustest ning tagame selle
labi keskuse eetikakoodeksi rakendumise.

Pakume klientidele vajadusel toetust oma diguste eest seismisel. Igal kliendil on keskuses oma
kontaktisik (projektijuht vdi muu spetsialist), kes toetab teda tekkinud kisimuste ja
probleemide lahendamisel.

Klientide digused on kooskdlas Euroopa Liidu pdhidiguste hartaga.

6.4 EETIKAPOHIMOTETE JARGIMINE

Jargime oma tegevuses Vabalihenduste tegevuse eetilisi p6himdtteid ja sotsiaalala todtajate
eetikakoodeksit.

Teenuse saajad on kaitstud vaimse, flisilise ja majandusliku drakasutamise eest. Ennetame
oma klientide drakasutamist selgitades keskuses osutatavate teenuste sisu ja nende teenuste
osutamisega seotud protsesse. Teenuse saajate kohta kogutud andmed ja informatsioon on
konfidentsiaalne ning ligipadsetav ainult selleks volitatud isikutele. Iga teenuse saaja annab
allkirja oma isikuandmete tootlemise tingimuste kohta. Konfidentsiaalsuse ndue on iga
keskuse tootaja toolepingus ning koik tootajad jargivad oma t60s isikuandmete to6tlemise
korda.

Johannes Mihkelsoni Keskuse Oppe- ja tookeskkond on turvaline ning ruumide ohutus on
tagatud rendileandja poolt.

Teenuste osutamisega seotud tootajate rollid on tdpselt maaratletud. Iga tootaja roll ja
Ulesanded on kirjeldatud tema ametijuhendis.

EetikapShimotted on kooskdlas Euroopa Liidu pShidiguste hartaga.

6.5 KOOSTOO ERINEVATE PARTNERITEGA

Johannes Mihkelsoni Keskus teeb koost6dd erinevate koostdOpartneritega nii riigisisesel
(teenuse saajad ja nende ldhedased, kohalikud omavalitsused, teised sotsiaalteenuste
pakkujad, haridusasutused, té6andjad, ministeeriumid jne) kui ka rahvusvahelisel tasandil


http://www.humanrightsestonia.ee/el-i-pohioiguste-harta/
https://heakodanik.ee/vabauhenduste-eetikakoodeks/
https://www.eswa.ee/wp-content/uploads/2016/11/Eetikakoodeks_Avaldatud-ST.pdf
https://www.eswa.ee/wp-content/uploads/2016/11/Eetikakoodeks_Avaldatud-ST.pdf
http://www.humanrightsestonia.ee/el-i-pohioiguste-harta/

(erinevad koostoovorgustikud, teised sotsiaalteenuste pakkujad jne), et tagada pakutavate
teenuste kvaliteeti ja vastavust vajadustele.

Meie jaoks on oluline olla kvaliteetne koolitus- ja sotsiaalteenuse keskus. Oma tegevuse
kaudu soovime mdjutada sotsiaalvaldkonna teenuste ja nende kvaliteedi arengut Eestis.
Oleme riigile ja kohalikele omavalitsustele vaartuslik koostéopartner tugiisikuteenuse,
koolituse ja teiste toetavate teenuste osutamisel.

Hindame koostéopartnerite rahulolu ja koostd6 tulemuslikkust (iks kord aastas labiviidava
koostoopartnerite rahulolukisitluse kaudu. Samuti arutame koostodsuhteid iga-aastasel
noukogu koosolekul, keskuse tootajate koosolekutel ning igapdevaselt toimuva
koostootegevuse kaudu.

Kogutud tagasisidet hindame ja anallilisime projektiraportite kirjutamisel, sel viisil teavitame
oma tegevusest ka koostoopartnereid. Saadud tagasisidet votame arvesse aastaplaani
koostamisel ning uute projektipdhiste teenuste arendamisel.

Vajadusel korraldame valdkonnapdhiselt kohtumisi huvigruppide ja rahastajatega teenuste
arendamiseks. Niisugused kohtumised on planeeritud umbes kord aastas, kuid mitte vihem
kui kord kahe aasta jooksul.

6.6 TEENUSE SAAJATE KAASAMINE

Kaasame iga teenuse saajat individuaalsete vajaduste hindamisse, teenuse planeerimisse ning
teenuse tulemuslikku hindamisse.

Iga teenuse saajaga lepitakse kokku teenuse tulemuslikkust kinnitavad eesmargid ning
tegevused nende eesmarkide saavutamiseks. Teenuse tulemuslikkust hinnatakse koos
teenuse saajaga teenuse osutamise ajal ning vastavalt vajadusele ja vGimalusele tdiendatakse
seatud eesmadrke ja teenuse jatkamise vajalikkust.

JOustame iga teenuse saajat, et nad saaksid oma elu puudutavates kiisimustes kaasa raakida
ning igapdeva- ja tooeluga voimalikult iseseisvalt toime tulla.

Iga spetsialist lahtub oma t66s kaasamise ja jagatud vastutuse pdhimottest. Julgustame ja
toetame oma kliente iseenese esindamise oskuste arendamisel. Iga klient on kaasatud ja
vOtab vastutuse oma tegevuse eest vastavalt oma vdimetele.

Iga teenuse saaja saab rdaadkida kaasa teenuste planeerimisse, arendamisse ja hindamisse ning
analtisida teenusel osalemise korda ja sellega seotud protseduure jooksvalt labi kirjaliku
tagasiside. Uute teenuste valjatootamisel arvestatakse klientide tagasisidega. Projektide
raames tehakse vahe- ja I0pparuanded. Enne aruannete koostamist viiakse |abi
tagasisidestamine projektis osalejatega.



6.7 ISIKUKESKNE LAHENEMINE

Teenuste kavandamisel ja pakkumisel oleme paindlikud ning arvestame klientide ning
huvigruppide vajadustega. Enne uute teenuste valjaarendamist vdi teenusega alustamist
hindame alati sihtgrupi vajadusi.

Igale kliendile pakume teenuseid vastavalt temaga Uhiselt koostatud individuaalsele
tegevusplaanile, mis sisaldab kliendi hinnangut oma elukvaliteedile ning eesmarke ja tegevusi
selle tdstmiseks.

Hindame oma teenuste tulemuslikkust vastavalt individuaalsele tegevusplaanile koos
kliendiga. Kollektiivsel tasandil hindame oma teenuste tulemuslikkust [3bi klientide
rahulolukisitluste, to6andjate ja teiste koostodpartnerite tagasiside, klientide rakendumise
uuringute ning eesmarkide taitmise.

6.8 TEGEVUSE LAIAHAARDELISUS

Teenuste osutamisel [ahtume kliendi vajadustest erinevates eluvaldkondades, et tdsta tema
elukvaliteeti ja pakkuda vGimalusi eneseteostuseks. Teenuste osutamisel votame arvesse nii
kliendi fuusilise, vaimse ja materiaalse heaolu, enesemaaratluse ja enesearendamise kui ka
sotsiaalse kaasatuse ning eneseteostusvGimalustega seotud aspekte ning toetame klienti
vajalike muudatuste elluviimisel.

Teenuse osutamine toimub meeskonnatddna erinevate valdkondade spetsialistide poolt.
Keskuses kasutatakse multidistsiplinaarset lahenemist, kus vastavalt kliendi vajadustele iga
projektijuht hindab koos kliendiga ja/vGi noustajaga, tugiisikuga, millised teenused on
projektis kliendile tagatud voi otsitakse muid lahendusi kliendi vajaduste rahuldamiseks.

Teenuse osutamisega seotud protsessid on igas projektis erinevad ning kirjeldatud projekti
vOi hanke taotluses. Keskuse pakutavad teenused on huvilistele kattesaadavad. Kdik teenused
on kirjeldatud keskuse kodulehel. Lisainfot saab nii e-posti kui ka telefoni teel projektijuhilt.

6.9 TULEMUSTELE ORIENTEERITUS

Moddame oma teenuste tulemuslikkust ldhtudes klientide ja rahastaja poolt seatud
eesmadrkidest ja saadud tagasisidest. Teenuste tulemuslikkuse hindamine toimub Iabi
individuaalsete tegevusplaanide, mis on koostatud CARe metoodika abil, samuti
individuaalsete vestluste kaudu koos kliendiga.
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Teenuste tulemuslikkust kollektiivsel tasandil anallilsitakse strateegia ja aastaplaani
koosolekutel.

Iga tootaja panustab oma igapdevase to6ga teenuse saajate ja keskuse eesmarkide
saavutamisse ning teab, millist rolli ta omab kliendi individuaalsete ja keskuse eesmarkide
saavutamisel.

Info keskuse tegevuse tulemuste ja eesmarkide saavutamise kohta projektide pdhiselt on
kdigile huvilistele kattesaadav keskuse kodulehel. Samuti on keskuse lehel kattesaadavad iga-
aastased majandusaruanded.

6.10 ORIENTEERITUS PIDEVALE ARENGULE

Oma teenuste kvaliteedi tagame labi regulaarse tagasisidestamise, analiilsi, sisehindamise
ning vajalike muudatuste elluviimisega. Kasutame juhtimisel planeeri, organiseeri, hinda ja
korrigeeri mudelit. Vahemalt (ks kord aastas hindame oma tegevuste edukust ning
kavandame vajalikud muudatused aastaplaani. Kvaliteedijuhtimisel lahtume keskuses
rakendatud kvaliteedististeemi EQUASS-i pdhimdtetest.

Oleme avatud uutele ideedele ja teeme pidevalt nii siseriiklikku kui ka rahvusvahelist
koostood, et rakendada ja arendada parimaid praktikaid ja innovaatilisi to6dmeetodeid oma
klientide vajaduste rahuldamiseks. Osaleme rahvusvahelistel konverentsidel ja
arendusprojektide t66s ning ldhetame oma too6tajaid erinevatele koolitustele, seminaridele,
Oppekaikudele.

Jagame omavahel parimaid praktikaid viies vastavalt vajadusele labi tookoosolekuid.

7. AASTAPLAANI KOOSTAMISE PROTSESS

JMK tegevus pohineb pikaajalisel strateegial. JMK meeskond koostab Uhiselt iga-aastase
aastaplaani. Aastaplaan koostatakse Uheks kalendriaastaks (01. juuli - 30. juuni) ja
kinnitatakse juunis.

Aastaplaani koostamisse on kaasatud kogu keskuse meeskond. Planeerimist66 on pikaajaline
protsess ja saab alguse juba eelneval kalendriaastal. Iga projekti voi koolituse 16pus, vOi
vahemalt iks kord aastas, kisitakse tagasisidet klientidelt, asutuse tootajatelt ja partneritelt
asutuse tegevuse kohta. Tagasiside toel tehakse regulaarne analiilis. Seeldbi saadakse infot
asutuse tugevustest ja norkustest ning viiakse sisse vajalikud muudatused t60 parandamiseks.

Vahemalt kaks korda aastas hinnatakse aastaplaani toimimist to0koosolekutel. Arutatakse
oma tegevuste edukust ja pustitatud eesmarkide saavutamist, vorreldakse oodatavaid
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tulemusi ning kavandatakse vajalikud muudatused. Aastaplaani tulemused kajastatakse iga-
aastases aruandes.

Aastaplaani kinnitab Johannes Mihkelsoni Keskuse juhataja.

JMK aastaplaani koostamisele eelnevalt hinnatakse asutuse ja teenuste kvaliteeti hdlmates
jargmisi valdkondi ja vastavaid moddikuid:

Teenuste osutamise tulemuslikkus;

Teenuse osutamiseks pustitatud eesmarkide indikaatorite saavutamine;
Klientide tagasiside teenuse osutamise protsessi ja teenusest saadud kasu kohta;
Teenuse osutaja pdhjendatud hinnang eesmarkide saavutamise kohta;
Teenuseid kasutanud klientide arv (statistilised naitajad);

Sihtgrupi mitmekesisus;

Klientide edulood;

Juhtimine;

Eelarveliste ressursside optimaalne kasutamine;

Koolitusvdimaluste tagamine;

To6ks vajalike tingimuste tagamine;

Inforessursside juhtimine;

Dokumentide turvaline haldamine;

Aruannete koostamine;

Teenuste tulemuslikkuse analiilis regulaarselt;

Personali tagasiside jarjepidevalt ja arenguvestlustel;

Klientide tagasiside jarjepidevalt ja teenuse |6ppedes;

Eksimuste reguleerimine;

Personal ja professionaalne tegevus;

Erialase tegevuse jalgimine;

Enesehindamist ja rahulolu h6lmav arenguvestlus liks kord aastas;
Koolitustel osalemine;

Osalemine koostoOprogrammides ja toogruppides;

Osalemine Uhiskonnale ja huvigruppidele lisavaartust toovates tegevustes;
Koostdo huvigruppidega;

Rahulolu-uuringud tegevuste hindamiseks;

Koostooprogrammid /koostddlepped;

Teadlikkus pakutavatest teenustest;

Rahulolu teenustega ja teenuste osutajatega (rahulolu-uuring tiks kord aastas);
Keskkond;

Tookeskkonna nduetele vastavus;

Tooks vajaliku metoodilise baasi ja IT vahendite olemasolu;

Vastavus andmekaitse nduetele.

Aastaplaani protsessi jargimine ning sellest |ahtuv aastaplaani koostamine ja tlevaatamine
tagab kvaliteediringi toimimise.
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8. ETTEPANEKUTE JA KAEBUSTE MENETLEMISE KORD

Ettepanekutega ja kaebustega tegelemise eesmark on tagasiside kogumine, asutuse teenuste
kvaliteedi parandamine ning klientide, nende l|ahedaste ja koostdoopartnerite rahulolu
tagamine. Ettepanekute ja kaebust esitamise Oigus on kdigil asutuse klientidel, nende
seaduslikel esindajatel, Iahedastel ja keskuse koostdopartneritel.

8.1 Ettepanekute ja kaebuste lahendamine

Juhul kui ettepanekute voi kaebuste osas soovib selle tegija kirjalikku tagasisidet, tuleb
ettepanekud ja kaebused esitada kirjalikult. Kaebuses peab olema margitud kaebaja nimi,
kaebuse esitamise kuupaev, kaebuse aluseks olevad asjaolud, ndue ning tagasiside saamise
soov ja viis ning lisatud oma kontaktandmed. Kaebuses vdib probleemi kirjeldada vabas
vormis. Kirjalik ettepanek vdi kaebus tuleb esitada e-mailile kiri@jmk.ee. Nii tekib kaebuste
register kirjade ndol, mida regulaarselt vaadatakse Ule (kord nadalas) juhataja poolt. Kéigile
kirjalikele ettepanekutele ja kaebustele vastatakse maistliku aja jooksul kirjalikult kuid mitte
hiljem kui 10 pdeva moddumisel kaebuse esitamisest. Menetluse |0pptulemusest antakse
teada kirjalikult hiljemalt 30 paeva jooksul.

Kirjalikke ettepanekuid ja kaebusi menetleb teenuse juht, kaasates asjassepuutuvaid isikuid.
Suulist kaebust saab esitada teenuse ehk valdkonna juhile telefonitsi ent sellisel juhul ei
menetleta kaebust kirjalikult. Suulise kaebuse korral vétab teenuse juht selle teadmiseks ning
arvestab seda tugiteenuste koordineerimisel ent seda ei menetleta eraldi. Anonlimseid
kaebusi ei menetleta. Ettepanekud ja kaebused vbetakse arvesse asutuse t66 korraldamisel
ja tegevusplaanide koostamisel.

9. TOOKESKKOND JA DOKUMENTIDE HALDUS

Tootingimuste vastavuse eest todkeskkonna nduetele keskuse asukohas Riia 13-23, Tartu,
vastutab keskuse juhataja. Keskuse tookeskkonna ndudeid kontrollitakse ja vaadatakse (le
kord aastas. Keskuse poolt pakutavad koolitused ja koosolekud toimuvad renditud ruumides,
mis renditakse vastavalt vajadusele. Renditud ruumide tookeskkonna néuete tditmise eest
hoolitseb rendileandja. Tugiisikute ja klientide kohtumised toimuvad tugiisiku ja kliendi poolt
vabalt valitud mdlema jaoks turvalises kohas. P6hjendatud vajaduse korral osutatakse
tugiisikuteenust ka kliendi kodus.

Keskuse ruumid on vastavuses tuleohutusnduetele. Labi on viidud personali esmane
tuleohutusealane koolitus. Ruumide ja tookeskkonna vastavust nduetele hinnatakse
regulaarselt ja vajadusel viiakse labi vastavad parendused.
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Ligipadas elektroonilisele keskuse dokumentide kaustadele on kaitstud igale
meeskonnaliikmele valjastatud kasutajanime ja isiklike paroolidega. Infoslisteemidena
kasitletakse andmete tootlemist paberkandjal ja elektrooniliselt. T66taja on kohustatud
tagama delikaatsete isikuandmete konfidentsiaalsuse. Delikaatseid isikuandmeid hoitakse
elektroonilises kaustas, millele on ligipaas vastava valdkonna projektimeeskonnal ja keskuse
juhatajal. Elektroonilisi isikuandmeid viljastatakse ainult selleks ettendahtud isikutele
kriipteeritult, paberkandjal andmeid tahitud postiga v0i kasipostiga. Paberkandjal dokumente
hoitakse lukustatud arhiivikapis ja ei viida kontorist valja.

Konfidentsiaalsuse eeskiri vaadatakse Ule vastavalt vajadusele koos personali ja klientidega.

10. Klientidele pakutavad teenused ning teenusel osalemine

Keskuses pakutavad teenused toimuvad projektipdhiselt. Enne projekti Idppemist mdistliku
aja jooksul (hiljemalt kuus kuud enne projekti Idppu) hakkab iga valdkonna projektijuht otsima
erinevaid rahastamisvdimalusi, et teenuseid ei katkeks.

Kui pakutavad teenused peaksid siiski katkema vdi Idppema, leiab iga valdkonna projektijuht
kliendile vajalikud teenused keskusest valjaspool, andes kliendi lle uuele asutusele.

Kliendile osutatavate teenuste loetelu ja teenuste protseduurid on loetletud alljargnevalt iga
keskuse valdkonna juures.

10.1 Té6otsingusuuna osutatavad teenused

Tookeskuste valdkonnas pakutakse vajaduspdhiselt erinevatele sihtriihmadele (nt kuus kuud
vOi kauem tooturult eemal olnud inimesed, mittetootavad ja mittedppivad | ja Il taseme
haridusega 16-29-aastased noored jt) jargmiseid teenuseid:

1) koolitus sotsiaalsete-, té6otsingu- ja toimetulekuoskuste arendamiseks (noorte puhul ka
Opioskuste arendamiseks);

2) tooklubi;
3) tugiisikuteenus

4) noustamisteenused (karjaarindustamine, pstihholoogiline ndustamine, vélandustamine,
sOltuvusndustamine);

5) toopraktika;
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6) erialane koolitus;

7) vaimset tervist ja heaolu toetavad koolitused ja teenused.

Teenusel osalemise pohimotted:

Klient tuleb keskuse infotundi, mis toimuvad regulaarselt enne pdhikoolituse algust
(vastavalt projektide ajakavale). Infotunnis tutvustatakse keskuse vGimalusi kindlale
sihtgrupile, samuti nende digusi ja kohustusi. Sihtgrupi liikmed saavad esmase info
keskuse infotunni kohta nii ametiasutuste (sotsiaalabiosakonnad, tootukassa,
kriminaalhooldus) kui ka meedia, sotsiaalvorgustike, varasemate osalejate jt kdest.
Vajadusel korraldab projektijuht infotunni inimese jaoks eraldi talle sobival ajal.
Inimene otsustab projektiga liitumise ning tdidab dra vastava projekti teenustel
osalemise avalduse, kinnitades sh ka enda kuulumise vastava projekti sihtgruppi.
Inimese ning spetsialistide (nt lektorid, tooklubi juhendaja, karjaarindustaja, tugiisik,
sotsiaaltootaja) koostoos otsustatakse erinevate vajaduspGhiste teenuste/tegevuste
kompleks selle inimese jaoks.

Tegevused/teenused kestavad kuni eesmargi saavutamiseni, projekti |[Gppemiseni
(teenuse IGppemiseni projektis) voi tegevuse katkestamiseni.

Inimene voib katkestada tegevustes osalemise omal soovil, teatades sellest
projektijuhile ning vdimalusel kohtudes viimast korda teenuse pakkujaga (tugiisik,
noustaja, praktika juhendaja jm).

Tugiisikuteenuse raames solmivad inimene ja tugiisik lepingu (heade kavatsuste
leppe), kus on kirjas tugiisikuto6 ja igapdevasuhtluse pohimotted, Oigused ja
kohustused. Tugiisik ja klient koostavad tegevusplaani, millega lepitakse kokku
omavaheline vastutusala ja tegevused ning margitakse dra ka see, mis jaab
kolmandate osapoolte tegevuse valdkonda. Tegevusplaani koostamisel lahtutakse
CARe metoodikast, mille (iheks eesmargiks on kliendi kaasamine tugiteenuse
planeerimisse ning lahtumine kliendi vajadustest.

Inimene voib katkestada tegevustes osalemise omal soovil, teavitades sellest
projektijuhti ning vdimalusel kohtudes viimast korda teenuse pakkujaga (tugiisik,
ndustaja, praktika juhendaja jm).

10.2 Tugiisikuteenus

Johannes Mihkelsoni Keskusel on vOGimekus pakkuda tugiisikuteenust erinevatele
sihtgruppidele. Lisaks to6otsingusuuna raames pakutavale tugiisikuteenusele pakutakse seda
toetava individuaalteenusena ka naiteks vanglast vabanejatele, soltlastele jt.
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Teenustele suunamine toimub vabatahtlikkuse alusel vajaduspdhiselt (st kliendil on digus
soovi korral igal ajahetkel teenusest pShjendatult loobuda) ja vanglast vabanejate puhul ka
vanglas labiviidava riskihindamise pdhjal. Samuti vdivad kliente teenustele suunata teised
vorgustikuliikmed nt tervishoiuasutused, kohalik omavalitsus, kriminaalhooldus, ldhedased jt.

Tapsed protseduurireeglid séltuvad konkreetsest sihtgrupist ja rahastaja poolt seatud
projekti- voi hanketingimustest.
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