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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan perustiedot
Palveluntuottajan nimi: Espoon Diakoniasaatio sr
Yritys- ja yhteisotunnus (Y-tunnus): 0237382-0
Yhteystiedot: Kilonkallio 7 02610 Espoo

1.2 Palveluyksikon perustiedot
Palveluyksikon nimi ja yhteystiedot: Tyollisyyspalvelut, Kilonkallio 3B, 02610 Espoo

Palveluyksikdn valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkilon tai palvelualojen
vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot: Pia Furu, pia.furu@edistia.fi, p. 0445224571

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
Palvelut ja toiminta-ajatus

Tyollisyyspalvelut kuuluu Edistia-konserniin, jonka omistaa Espoon Diakoniasaatio sr.
Tyollisyyspalvelut toteuttaa toiminnassaan saation tarkoitusta ja arvoja. Espoon Diakoniasaation
tarkoitus on toimia elamaansa tukea tarvitsevien ihmisten tukena ja edistaa heidan
mahdollisuuttaan itsenaiseen elamaan.

Toteutamme Edistian Espoon Kilon toimipisteessa kuntouttavaa tydtoimintaa tydpajaymparis-
tossa pitkaaikaistyottomille. Meilla voi olla viikoittain 100-130 valmentautujaa. Palvelun kesto per
asiakas on 3-24 kuukautta 1-4 paivaa viikossa. Teemme tiivista yhteistyota Edistia-saatiokonser-
nin muiden toimialojen, oppilaitosten ja yritysten kanssa. Tarjoamme tydtoimintaa tarpeen mu-
kaan joko yksildmuotoisena tai ryhmamuotoisena kuntouttavana tydtoimintana seka joustavasti
naiden yhdistelmana. Toteutamme kuntouttavaa tyétoimintaa myds etavalmennuksena.

Hyvinvoinnin tueksi jarjestdmme mm. liikuntaryhmia, irti tupakasta- ja painonhallintaryhmid. Pa-
nostamme mielenterveyden ja paihteettémyyden tukemiseen vertaistukiryhmissa. Suomen kielen
vahvistamiseen tarjoamme viikoittaista opetusta seka keskusteluryhmia.

Yksikko sijaitsee Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueella. Palvelun ostajina toimivat Lansi- Uuden-
maan hyvinvointialue (jatkossa LUVN), Vantaa-Keravan hyvinvointialue (jatkossa VaKe), Helsingin
kaupunki ja Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (jatkossa KeuSote), jotka vastaavat myos
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asiakasvalinnasta. Kuntouttavan tyétoimintamme ensisijainen tavoite on l6ytaa polku koulutuk-
seen tai tydhon. Autamme asiakkaitamme opiskelumahdollisuuksien kartoittamisessa, tydkyvyn
ja tydmotivaation herdttelemisessa seka arjen- ja elamanhallinnassa. Parannamme opiskelu- ja
tydmahdollisuuksia sovittamalla tavoitteet asiakkaillemme kiinnostuksen kohteita, osaamista ja
toimintakykya vastaavaksi.

Keskitymme erityisesti tydelamataitoihin ja tutustumme tydn tekemisen prosesseihin. Pereh-
dymme tydeldman pelisaantdihin ja harjaannumme toimimaan ryhmassa. Selvitdmme sopivia
koulutusvaihtoehtoja ja tutustumme erilaisiin tydtehtaviin tydpajoillamme. Laitamme tydnhaku-
asiakirjat kuntoon CV- ja tydnhakuklinikoilla, vierailemme esim. rekrytointitapahtumissa, oppilai-
toksissa ja yrityksissa. Harjoittelemmme koulutukseen hakemista ja ty6haastattelutilanteita.

Jokaiselle asiakkaallemme nimetadn oma vastuuvalmentaja, joka yhdessé asiakkaan kanssa
kartoittaa lahtétilanteen, suunnittelee tydtoiminnan sisallon, maarittaa sen tavoitteet ja arvioi
saannollisesti tyo- ja toimintakykya seka tyotaitojen kehittymista. Vastuuvalmentaja toimii
henkilokohtaisena tukena ja ohjaajana koko jakson ajan.
Yksilovalmentajamme/sosiaaliohjaajamme keskittyy valmentautujan jatkosuunnitelmiin (sis. tyo-
ja toimintakyvyn arviointi) ja antaa apua esim. velkaneuvontaan, asumiseen, sosiaaliturvaan
littyvissa asioissa ja viranomaisten kanssa asioinnissa.Palvelu tuotetaan osoitteessa Kilonkallio 3B
Kilossa Espoon Diakoniasaation omistamassa kiinteistossa. Palveluun ei sisally terveydenhuoltoa
eikd laakehuoltoa.

Asiakasty Edistiassa pohjautuu keskinadiseen kunnioitukseen ja luottamukseen. Valmentajan tyo-
kaluina toimivat luottamuksellinen vuorovaikutus, dialogisuus seké tasavertainen kohtaaminen,
joiden tavoitteena on asiakkaan sosiaalinen vahvistaminen ja voimaantuminen. Kaytamme me-

netelmana valmentavaa ty6otetta.

Valmentavan tydotteen perusajatuksena on nahda asiakas itsenadisena muutoksen tekijana, eika
kohteena, jota pyritaan ulkoapain muuttamaan. Mahdollistavana tekijana nahdéan asiakkaan
motivoiminen ja voimaannuttaminen oman eldmansa aktiiviseen asiantuntijuuteen. Tydntekijalta
peraisin olevien valmiiden ratkaisujen sijaan pyritaan tarjoamaan lasndoloa, innostamista ja he-
rattelevien kysymysten esittamista. Taman onnistuessa valmentajan ja asiakkaan valinen vuoro-
vaikutussuhde toimii vaylana asiakkaan motivaation ja kehittymisenhalun |6ytymiseen.

Toiminnan keskidssa on vahvistaa ja tuoda nakyvaksi asiakkaan potentiaalia, eli hdnen henkilo-
kohtaisia voimavarojaan ja vahvuuksiaan. Huomio kohdistetaan ensisijaisesti positiiviseen kehi-
tykseen haasteiden sijaan. Fokus on vahvasti tulevaisuudessa.

Valmentava tyoote soveltuu menetelmana monille eri asiakasryhmille, esimerkiksi pitkaaikaistyot-
tomille, nuorille, maahanmuuttajille ja henkildille joilla on neuropsykiatrisia haasteita seka uraval-
mennukseen monipuolisuutensa vuoksi. Menetelmaa on mahdollista muokata asiakkaiden eri
tasoisten tarpeiden mukaan. Mm. selkokielisyys on térkea osa valmennusta. Valmentavan



tyootteen elementit tavoitteellisuus, tuki, tekeminen ja toiminnallisuus perustuvat mielekkaan val-
mennuksen teoriaan, tekemalla oppimiseen, yhteistoiminnallisuuteen ja asiakkaan tavoitteiden
henkilokohtaistamiseen. Hyddynnamme toiminnassa myos vertaistukea ammatillisen koulutuk-
sen saaneen henkiléstdmme ohella.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Edistia-konsernin arvot ovat: hyva elama, yhteisollisyys ja osallisuus, keskinainen kunnioitus,
rohkeus ja avoimuus.

Konsernissa on kaytdssa ns. Edistian malli, joka maarittaa arvojen mukaiset toimintaperiaatteet
asiakasty6hon, johtamiseen ja tydyhteisoon. Tyollisyyspalvelujen asiakastydn periaatteet
pohjautuvat valmentavaan tyootteeseen.

Arvojen mukaisen toiminnan ja toimintaperiaatteiden toteutumista seurataan mm.
asiakaspalautteiden ja henkilostokyselyjen avulla.

2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1Palveluiden laadulliset edellytykset

Espoon Diakoniasaation laadulliset edellytykset tuottaa Tyollisyyspalveluita ovat hyvat. Tyollisyys-
palvelujen toiminnan viitekehyksena toimii valmentava tydote. Palvelu on asiakaskeskeista, asia-
kasta kunnioittavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Espoon Diakoniasaatiolla on
pitka kokemus kuntouttavan tyétoiminnan tuottamisesta nuorille ja aikuisille pitkaaikaisty6tto-
mille. Palvelusta vastaavilla henkilsilla on toiminnan edellyttama koulutus, kokemus ja ammatti-
taito. Vastuuhenkild vastaa yhdessa Edistia-konsernin johtoryhman kanssa siitd, etta tuottava
palvelu tayttaa tilaajan seka lain mukaiset vaatimukset koko palvelun ajan.

Tyollisyyspalveluista vastaa palvelupaallikkd, joka on Edistia- konsernin johtoryhman jasen. Pal-
velupaallikén suorana alaisena tydskentelee tydvalmentajia ja yksildvalmentaja. Omavalvonta-
suunnitelman laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikké ja valmentajat, ja omavalvon-
tasuunnitelma hyvaksytaan Edistia-konsernin johtoryhmassa.



Asiakastyon laadun varmistamisen mittareina kaytetaan Edistian ja sopimusasiakkaiden asiakas-
tyytyvaisyyskyselyja seka Into ry:n Sovari-kyselya. Lisaksi yksikossa tehdaan vuosittain riskienkar-
toitus.

Hyvinvointialueet seuraavat palvelun laatua vuosittaisilla valvontakéynneilld. Lisaksi hyvinvointi-
alueiden edustajien kanssa tavataan saannollisesti yhteistydpalavereissa, joissa palvelua kehite-
taan yhdessa.

2.2Vastuu palvelujen laadusta

Espoon Diakoniasaation laadulliset edellytykset tuottaa Tyollisyyspalveluita ovat hyvat. Tyollisyys-
palvelujen toiminnan viitekehyksena toimii valmentava tyoote. Palvelu on asiakaskeskeistd, asia-
kasta kunnioittavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Espoon Diakoniasaatiolla on
pitka kokemus kuntouttavan tyétoiminnan tuottamisesta nuorille ja aikuisille pitkaaikaistyotto-
mille. Palvelusta vastaavilla henkilsilla on toiminnan edellyttama koulutus, kokemus ja ammatti-
taito. Vastuuhenkil6t vastaavat yhdessé Edistia-konsernin johtoryhmén kanssa siita, etta tuotet-
tava palvelu tayttaa tilaajan seka lain mukaiset vaatimukset koko palvelun ajan.

Tyollisyyspalvelujen palvelusta vastaa palvelupaallikko. Palvelupaallikké on Edistia-konsernin joh-
toryhman jasen. Omavalvontasuunnitelman laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikko
ja valmentajat, ja omavalvontasuunnitelma hyvaksytaan Edistia-konsernin johtoryhmassa.

Palvelupaallikkd seuraa sopimuksissa maariteltyjen asioiden toteutumista, mm. lukemalla kirjauk-
sia seka seuraamalla toteutuneita asiakastapaamisia. Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia seka
Sovari-vaikutusmittarin tuloksia seuraamalla varmistetaan laadukkaan asiakastydn toteutuminen.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Yksikon ilmoitustaululla on palvelupaallikon ja valmentajien yhteystiedot. lImoitustaululla on
myos ajantasainen omavalvontasuunnitelma.

Henkilostolld on velvollisuus iimoittaa, jos han tehtdvissaan huomaa epakohdan tai sen uhan. -
moitus tehddan ensisijaisesti yksikdn toiminnasta vastaavalle henkilélle. llmoituksen voi

tehda myos Edistian elektronisella lomakkeella nimella tai nimettémasti. limoittaja voi halutes-
saan jattaa yhteystietonsa yhteydenottoa varten. limoitukset kasitelldan luottamuksellisesti. lImoi-
tuksen sisdisen kasittelyn jalkeen asiasta iimoitetaan palvelunjarjestadjalle ja valvontaviranomai-
selle. On téarkeas, etta kaikki mahdolliset asiakkaan hyvinvointia uhkaavat epakohdat tai sen uhat
tulisivat tietoon, jolloin asioita voidaan viedd asianmukaisesti eteenpain ja ryhtya tarvittaviin toi-
menpiteisiin. llmoitusmenettely on informoitu henkildkunnalle.

Edistiassa on asiakkaan epaasialliseen kohteluun nollatoleranssi. Mikéli epésiallista kohtelua ha-
vaitaan, puututaan siihen valittomasti. Palvelupaallikko keskustelee epaasiallisesta kaytoksesta



syytetyn henkildn kanssa ja asiasta tehdaan kirjallinen selvitys. Mikéli tilanne vaatii, annetaan
suullinen tai kirjallinen varoitus. Epaasiallinen kohtelu kasitelldan aina myds johtoryhmassa.

Palvelutarpeen arviointi

Kuntouttavalla tydtoiminnalla tarkoitetaan kuntouttavasta tydtoiminnasta saadetyn lain
(189/2001) mukaista toimintaa. Kuntouttavan tyétoiminnan jarjestamisvastuu on kyseisessa laissa
saadetty hyvinvointialueiden tehtavaksi. Laki kuntouttavasta tyétoiminnasta 13 §:n mukaan
kuntouttavan tydtoiminnan palveluiden tuottamiseen sovelletaan, mita hyvinvointialueesta
annetun lain (611/2021) 9 §:ssa saadetaan.

Palvelutarpeen arviointi (aktivointi- ja/tai monialaisen tyollistymissuunnitelma) tehdaan tilaajan
toimesta ennen asiakkaan palveluun ohjaamista ja sopimuksen tekemista.

Sopimuksen paivittamisen yhteydessa (valiarviointi) tarkastellaan yhdessa asiakkaan kanssa
nykyista tilannetta ja asiakkaan toimintakyvyn kehittymista. Suunnitelmaa arvioidaan
verkostopalaverissa ja asiakkaan itsensa kanssa.

Asiakkaan vastuuvalmentaja tallentaa asiakkaan kirjaukset DomaCare-asiakastietojarjestelmaan.
Esihenkil® seuraa suunnitelmien toteutumista ja kirjaamista. Esihenkil® perehdyttaa uudet
tyontekijat suunnitelmien laadintaan, seurantaan ja asiakaslahtoiseen kirjaamiseen.

Vastuuvalmentaja neuvoo ja tukee asiakasta hakeutumaan muiden tarvitsemiensa palveluiden
piiriin.

Sosiaali- ja potilasvastaavien tarjoamat palvelut, seké yhteystiedot:

Asiakas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan (aiemmin sosiaali- ja
potilasasiamies), jos han on tyytymatdn saamaansa kohteluun, palveluun tai valmennukseen
sosiaali- ja terveydenhuollossa.

Potilaan seka sosiaalihuollon ja varhaiskasvatuksen asiakkaan oikeuksien ja oikeusturvan
toteutumisen edistamiseksi sosiaali- ja terveydenhuollossa nimetdan potilasasiavastaavia ja
sosiaaliasiavastaavia (Laki potilasasiavastaavista ja sosiaaliasiavastaavista 739/2023 1°8).

Potilas- ja sosiaalivastaavien tehtavana on muun muassa neuvoa potilaita, asiakkaita ja heidan
|aheisidaan, tarvittaessa avustaa heita muistutuksen teossa ja tiedottaa oikeuksista. Lisaksi potilas-
ja sosiaaliasiavastaavien tulee seurata potilaiden ja asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta ja
laatia siitd vuosittain selvitys toiminnan jarjestajalle.

Hyvinvointialueet ja Helsingin kaupunki jarjestavat potilas- tai sosiaaliasiavastaavien toiminnan
julkisessa ja yksityisessa sosiaali- ja terveydenhuollossa, tytterveyshuollossa seka
varhaiskasvatuksessa. HUS-yhtyma jérjestaa potilasasiavastaavien toiminnan jarjestamassaan ja
tuottamassaan terveydenhuollossa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava:



e neuvoo ja ohjaa potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
e neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa
e tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi
e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa.

LUVN:n alueen yhteystiedot:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni Henttonen
(vastaava) ja Terhi Willberg. Puh 029 151 5838, sosiaali.potilasasiavastaava@luvn fi

Neuvontaa puhelimitse ma 1012, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eikd pyhien aattona).
Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella

VaKe:n yhteystiedot:

Vantaa-Keravan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Clarissa Kinnunen
(toiminnan vastuuhenkil®) ja Satu Laaksonen. Puh. 0941910230, sosiaali-japotilasasiavas-
taava@vakehyva fi

Neuvontaa puhelimitse ma 1012, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).

Helsingin kaupungin yhteystiedot:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan neuvonta. Avoinna ma-to 09-11
Puhelun hinta: normaali puhelumaksu, 09310 43355, sotepe.potilasasiavastaava@hel i

KeuSote:n yhteystiedot:

Keski-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Susanna Honkala
040 807 4756, susanna.honkala@keusote.fi ja Anne Mikkonen 040 807 4755,
anne.mikkonen@keusote.fi

Puhelinasiointi on avoinna maanantaisin klo 12.30-15.00, tiistaisin ja keskiviikkoisin klo 8.30—
12.00 seka torstaisin klo 9.00-15.00.

2.4 Muistutusten kasittely

Mahdolliset muistutukset kasitelladn ja analysoidaan ja niihin tehdaan aina kirjallinen vastine
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon sisalla. Muistutukset ja yhteydenotot
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hyddynnetaan palvelujen laadun kehittdmisessa. Edistiassa muistutukset osoitetaan toimitusjoh-
tajalle.

Valitukset kasitellaan siis aina yksildllisesti ja ryndytaan asian vaatimiin toimenpiteisiin. Mallissa on
kolme keskeista elementtig, joita palveluntuottaja on sitoutunut keskeisesti noudattamaan; on-
gelmatilanteissa asiakasta/ hanen edustajaansa/ tilaajaa (kuntaa tms.) kuunnellaan avoimesti, sii-
hen puututaan toimenpitein ja asia raportoidaan ylemmalle taholle. Lisaksi tavoitteena on ta-
pauksen niin salliessa kasitella sité tydryhmassa mahdollisimman avoimesti, jotta siitéd voidaan
oppia ja ennaltaehkaista sen uusiutuminen. Tarvittaessa ohjeistuksiin tai toimintatapoihin teh-
daan tarvittavat muutokset.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintéa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan
asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai
laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: Valittomasti,
viimeistaan kirjallisesti viikon kuluessa.

Muistutuksen vastaanottaja: Toimitusjohtaja / Palvelupaallikko

2.5 Henkilosto

Palvelun henkildkuntamitoitus on tilaajasopimusten mukaan 10-16 asiakasta/valmentaja.
Jokaisella asiakkaalla on aina oma nimetty valmentaja.

Palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkilostolla on sopimuksissa vaadittavat koulutukset seka
tyokokemus. Henkilostolla on sujuva suomen kielen taito, mutta he pystyvat tarvittaessa
palvelemaan myos englanniksi ja/tai ruotsiksi.

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty vastuuvalmentaja seka varavalmentaja. Edistialla on kaytéssa
kattava perehdytysohjelma seka selkeat tydonkuvat. Rekrytoinnin yhteydessa jokaisen tydntekijan
koulutus ja tydkokemus varmistetaan todistusten kautta. Lisaksi jokaisen tyontekijan
ammattioikeudet. Lasten, idkkaiden ja vammaisten kanssa tyoskenteleviltd vaaditaan
rikosrekisteriote. Edellytdmme tydntekijoilta tyotehtévan sita vaatiessa tartuntatautilain §48:n
mukaista rokotussuojaa, seka tartuntatautilain §55 mukaista tuberkuloosiselvitysta. Nama
tarkistetaan rekrytoinnin yhteydessa seka rokotussuojan osalta vuosittain tavoitekeskustelun
yhteydessa.

Edistialla on joka vuosi paivittyva koulutussuunnitelma, johon yhdessa henkilokunnan kanssa
mietitaan tarvittavat ulkoiset ja sisaiset koulutukset.
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Opiskelijoiden opintosuoritusotteet tarkistetaan ennen tyoskentelyn aloitusta, jos he toimivat
tilapaisesti tyontekijoina. Opiskelijoille osoitetaan ohjaaja tydyhteisdstd, joka vastaa opiskelijan
perehdytyksestd, ohjauksesta ja arvioinnista yhdessa muun henkildstéon kanssa.

2.6 Asiakas- ja potilasty6hon osallistuvan henkiléston riittavyyden seuranta

Palvelun henkildkuntamitoitus on tilaajasopimusten mukaan 10-16 asiakasta/valmentaja. Jokai-
sella asiakkaalla on aina oma nimetty vastuuvalmentaja.

Tarvittaessa kdytdmme sijaisia seuraavin periaattein:

e Tarjotaan ensisijaisesti omalle henkilokunnalle

e Tarjotaan sijaisuutta Edistian omalle keikkaringille, jossa on ulkopuolisia keikkalaisia.

e Pidemmissa sijaisuuksissa tarkistetaan Edistiasta mahdollisesti yt-neuvottelujen kautta irti-
sanotut (takaisinottovelvoitteen noudattaminen).

e Em. toimenpiteiden jalkeen rekrytoidaan Edistian ulkopuolelta.

Henkilostévoimavarojen riittédvyydesta huolehdimme hyvélla ennakoinnilla ja tehokkaalla rekry-
toinnilla seka pitamalle kiinni olemassa olevista tyontekijoistd muun muassa seuraavin keinoin:

e Tybnohjaus jarjestetdan 4 kertaa vuodessa.

e Henkiloston kehittamispaiva vahintdan kerran vuodessa. Taman lisaksi henkilokunnan
taydennyskoulutusta tuetaan tydnantajan toimesta.

e Kokousten painopiste on toiminnan kehittamisessa ja laadun yllapitamisessa.

e Malli tydkyvyn johtamiseen

e Kattavat tyodterveyshuolto ja aktiivinen yhteys tyéterveyshuollon kanssa.

e Varhaisen valittamisen malli

e Ryhmatavoitekeskustelu ja yksilotavoitekeskustelut 1x vuodessa

e Kattava perehdytysprosessi

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Tilaajan omavalmentajan kanssa tehdaan yhteisty6ta koko asiakkuuden ajan, mm. arviointeja ja
saannollisia verkostotapaamisia. Lisaksi tilaaja-asiakkaalle 1ahetetdan kuukausittain jokaisesta
asiakkaasta kuukausiraportti. Yhteytta pidetaan puhelimitse, salatuin sahkdpostein ja
yhteistyttapaamisilla. Tarvittaessa tehdaan myos tiiviimpaa yhteistyota. Kaikki yhteistyo kirjataan
asiakastietojarjestelmaan.

2.8 Toimitilat ja vdlineet



Toimitilat sijaitsevat Kilonkallio 3B ja Kilonkallio 7C kiinteistoissa. Toimisto-, kokous-, ryhma-, so-
siaali-, tauko- ja tuotantotilaa. Tydtoiminnan tilat ovat tyotiloja, joissa kalusteet, koneet, valineet
ja materiaalit ovat pajakohtaisten suunnitelmien mukaisia. Jokaisella valmentajalla on henkil®-
kohtaiset tydpuhelimet ja tietokoneet. Jokaisella pajalla on omavalvontasuunnitelma tilojen ja
toiminnan osalta.

Toimitilojen siisteydesta huolehtii pajat omalta osaltaan. Puhtaanapitopaja hoitaa yhteisten tilo-
jen siistimisen. Tydvaatteiden pesusta vastaa Puhtaanapitopaja.

2.9 Laakinndlliset laitteet, tietojarjestelmit ja teknologian kaytto
Toiminnassa ei ole lagkinnallisia laitteita.
Kaytdssa on seuraavia tietojarjestelmia:

e DomaCare asiakastietojarjestelma
e MaraplanPro tydvuorosuunnitteluohjelma
e Mepco henkildstohallinnan tietojarjestelma

Valmentajilla on henkilohalyttimet. Unhka- ja vaaratilanteisiin varaudutaan ennakoivalla
turvallisuuskayttaytymisella.

2.10 Ladkehoitosuunnitelma
Toiminnassa ei ole laakehoitoa.
2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Edistialla on kattavat ohjeet asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojasta huolehtimiseen. Jokainen
tyontekija allekirjoittaa tydosuhteen alussa salassapito- ja tietoturvasitoumuksen, jota ennen
tyontekija on lukenut Edistian tietoturvaohjeet. Tietoturvaohje on pdivitetty 2024 ja sen
paivittamisesta vastaa tietoturvavastaava Kari Haukka, kari.haukka@edistia.fi.

Jokainen tyontekija kady Edistian intranetissa olevan tietoturvakoulutuksen seka testin.
Tietoturvan tarkeimmat periaatteet Edistassa ovat:
e Enjata vierasta yksin tydhuoneeseeni tai muihin tiloihin.

e Suojaan tietokoneeni nayton ja nappaimiston, kun kasittelen arkaluontoista tietoa tai kun
syotan kayttdjatunnuksia ja salasanoja.

e En luovuta laitteitani ulkopuolisille tai jata niita ilman valvontaa. Lukitsen ndytén
poistuessani tydpisteeltd. En sailytd tyopoydalla salassa pidettavaa aineistoa.

e Kaytdn tietoaineistoja ja tyovalineitd vain tydtehtdvieni hoitamiseen.
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e Kayttdjatunnus ja salasana ovat aina henkilokohtaisia. En anna tunnuksiani muille tai talleta
niita paikkaan, josta muut voivat niita hyodyntaa. Vaihdan salasanat riittavan usein.

e Enasenna koneelle omia ohjelmia.
e Tallennan tarkeat tiedostot verkkolevylle.
e Kuljetan ja sailytan kannettavaa tietokonetta, tablettia ja matkapuhelinta huolellisesti.

e Kasittelen henkiltietoja huolellisesti ja toimin yksityisyyttd ja kunniaa suojellen. Siirran
henkilotietoja turvallisesti.

e Suojaan tietoja kaikissa kasittelyvaiheissa: luomisessa, kayttamisessa, muuttamisessa,
tallentamisessa, siirtdmisessa, jakelussa, kopioinnissa, arkistoinnissa ja tuhoamisessa.

e Muistan, etta Edistian laitetta, verkkoa tai sahkopostia kdyttaessani ndyn ja esiinnyn
tyonantajani edustajana.

Lisaksi valmentajille on erillinen ohje digituen antamisen periaatteista valmennustydssa.

Tyollisyyspalvelujen asiakkaiden tiedot sdilytetaan DomaCare- asiakastietojarjestelmassa.
Asiakkaiden tietoja sisaltavia papereita sailytetaan lukittavassa arkistokaapissa.

2.12 Saanndllisesti kerattiavan ja muun palautteen huomioiminen

Edistiassa asiakaspalautteella on keskeinen rooli toiminnan kehittémisessa. Asiakaspalaute on
jaoteltu kahteen luokkaan; palvelun vaikuttavuuden seuranta eli kuinka asiakkaan tilanne on
kehittynyt seka asiakastyytyvaisyyden selvittdminen. Palvelun vaikuttavuuden seuranta on
tarkeda, koska sen avulla voidaan konkreettisesti arvioida palvelun osuvuutta ko. asiakkaan
kohdalla. Asiakastyytyvaisyys puolestaan mittaa asiakkaan yleista tyytyvaisyytta
palveluntuottajaan. Molemmat palautteet ovat tarkeita.

Asiakastyytyvaisyytta seurataan Webpropol-kyselylla. Kysely toteutetaan niin, etta osa
kysymyksista on aina samoja, jotta vertailua edelliseen vuoteen pystytéaan tekemaan. Myos
asiakkaiden, verkoston ja omaisten antama palaute kuullaan ja otetaan huomioon palvelun
kehittdmisessa.

Asiakaspalautteen tulokset, johtopaatokset ja toimenpiteet esitelldan Edistia-konsernin
johtoryhmalle seké yhtion hallitukselle. Liséksi tulokset l&hetetaan kaupunkien edustajalle.
Asiakastyytyvaisyytta mitataan myos yhteistydssa tilaajakuntien kanssa.

Tyotoimintayhteison yhteinen tyépajakokous ja asiakasraati kerran kuukaudessa toimii avoimena
foorumina jossa voi tuoda esille epakohtia ja kehitettévia asioita. Palautelaatikkoon voi jattaa
nimettdmana viestin tydpajakokoukseen ja/tai tiimille.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskienhallinnan prosessi on kaytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskien-
hallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Edistiassa:

e Hatatilanneohjeet (tulipalo, henkilévahinko)

e Autovahinko-ohje

e VYksintyoskentelyn ohjeet kotiin vietavissa palveluissa
e Uhka- ja vaaratilanteiden ilmoitus- ja kasittelyohje

e [ 3heltd piti -tilanteiden ohje

e Useita ohjeita koronavirustilanteessa toimimiseen (henkilokunta-asiakkaat)
o Etatydohjeet

e Konsernin tietoturvaohje

e Konsernin riskikartoitusohje

e Konsernin henkilostokysely (vastausohjeineen)

o Asiakaskysely (vastausohjeineen)

e Hairintéilmoitus

¢ lImoittajansuojelulain mukainen ilmoituslomake vaarinkaytoksestéa tai laimin-lyonnista
e Erimielisyyksien kasittelyprosessikuvaus

e Pdihdeohjelma-ohje

e Pelastussuunnitelma (Safetum-jarjestelméassa)

e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

e Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

e Tyosuojelun toimintaohjelma

e Tyohyvinvointisuunnitelma

e Konsernin kriisiviestintasuunnitelma

Riskien tunnistaminen
Edistiassa kaytossa oleva prosessi, jolla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan:

e Vuosittaisella riskienkartoituskyselylla (kéytetaan STM:n lomakkeistoa) kartoitetaan koko
henkildkunnalta havaintoja riskeista.
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e Toteutetaan tytterveyshuollon tydpaikkaselvitys (TTH:n toimintasuunnitelman mukai-
sesti), johon vastaa ko. toiminnon henkilokunta, selvityksestd saadaan raportti, joka kasi-
telldan johdossa ja paatetédan korjaavista toimenpiteista.

e Havaitessaan epékohdan tydntekija toimittaa tiedon epakohdasta/laatupoikkeamasta/ris-
kista omalle |&hiesimiehelleen/tydsuojeluvaltuutetulle, edelleen ko. tieto paallikolle, tarvit-
taessa paallikko tuo asian Eedin joryyn kasiteltavaksi ja paatettavaksi.

e Tyosuojelukoulutuspaivana (toteutus vuosittain Safetum Oy:n kanssa).

e Ryhmatavoitekeskusteluissa (toteutus vuosittain, vuosisuunnitelman lapikaynti) kasitelldan
yksikdn tydhyvinvointia (sis. tydsuojelun), téssa yhteydessa tyontekijoilla on mahdollisuus
nostaa esiin havaintojaan.

Yksikon ilmoitustaululla on palvelupaallikén, seka sosiaaliasiamiehen yhteystiedot, joihin asiak-
kaat voivat olla yhteydessg, jos kokevat tarvetta. limoitustaululla on myos ajantasainen omaval-
vontasuunnitelma.

Riskien ja esille tulleiden ep&kohtien kéasitteleminen

Edistiassa kaytossa oleva prosessi haittatapahtumien ja l&helta piti- tilanteiden kasittelemiseen ja
dokumentointiin:

o LOMAKE: uhka- ja vaaratilanne -lomake on Webropolissa ja sen linkki on kaikkien saata-
villa intrassa

o TILASTOINTI: tydsuojeluvaltuutettu kirjaa tydsuojelutilastoon kaikki raportoidut uhka- ja
vaaratilanteet

e TILANTEEN KASITTELY: uhka- ja vaaratilanne kasitellaan asianomaisen/-sten ja 13-
hiesimiehen kesken seka tarvittaessa tydsuojelun kanssa. Ohjaus tarvittaessa tyodterveys-
huoltoon

e JATKOTOIMENPITEET: l&hiesimies paattaa ja informoi tai joryssa tehdaan paatos+vies-
tinta

Pdapaino kaikessa toiminnassa on ennaltaehkaisyssd, toiminnan suunnittelussa seka perehdytyk-
sessa.

UHKA- JA VAARATILANTEIDEN JA TYOTAPATURMIEN RAPORTOINTI SEKA
TOIMINTAPROSESSI EDISTIASSA

1. Tyontekija tekee sahkoisen ilmoituksen heti tapahtuman jélkeen tai viimeistaan seuraavana
tyopaivana. Lomakkeet |6ytyvat intran Tydsuojelu-osiosta.

2. Taytetty lomake lahtee tiedoksi henkilostopaallikdlle ja tydsuojeluvaltuutetuille seka
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paallikaille ja toimitusjohtajalle.

3. Jos kyseessa on tydtapaturma, esihenkil® tekee siitda myos ilmoituksen vakuutusyhtioon
yhdessa tyontekijan kanssa.

4. Tapahtuman kasittelyyn osallistuu asianosainen tyontekija ja hanen esihenkilonsa seka
tarpeen mukaan tiimi ja tydsuojeluvaltuutettu.

5. Kun tapahtuma on kasitelty, lopputulos kirjataan lomakkeelle (linkki lomakkeeseen). Lomake
|ahtee tiedoksi henkilostopaallikolle, tydsuojeluvaltuutetulle ja toimitusjohtajalle.

7. Henkilostopaallikko tallentaa tilastot kansioon Yhteiset/ tydsuojelu limoitukset ja
kasittelyraportit tallennetaan kansioon Esihenkilot/tydsuojeluraportit.

8. Tapahtumat ja tydsuojelutilastot kasitelldan tydsuojelutoimikunnassa ja kirjataan
tyodsuojelutoimikunnan poytakirjaan.

9. Tapahtumat ja tydsuojelutilastot kasitellaan konsernin johtoryhmassa puolen vuoden valein

Tyosuojelutoimikunnan kokousmuistiot tiedotetaan henkilokunnalle sahkdpostilla ja ne ovat kaik-
kien luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa, tiedotta-
misen hoitaa toimitusjohtaja. Lisaksi Edistia-konsernille on laadittu kriisiviestintasuunnitelma. Krii-
sitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toimitusjohtaja.

Tyoyhteison yhteisissa tiimipalavereissa kasitellddn epakohdat, 1helta piti -tilanteet ja haittata-
pahtumat. Lahelta piti -tilanteet kasitelladn lisaksi esihenkilon, ohjaajan seké tydsuojeluvaltuute-
tun kanssa. Tarvittaessa asiat viedaan johtoryhmaan kasiteltévaksi. Lahelta piti -tilanteiden kasit-
telyyn on tehty oma erillinen ohje. Asioiden ja tilanteiden purkuun on mahdollisuus myos kuu-
kausittain ryhmatyonohjauksessa.

Edistian intranetissa on ilmoituskanava, jonka kautta henkil6std voi tehda ilmoituksen, jos havait-
see Edistian toiminnassa vaarinkaytoksia tai laiminlydnteja, joka kuuluvat ilmoittajansuojelulain
piiriin. lImoituksen voi tehdéd joko omalla nimell& tai nimettomasti. limoituksia paasee lukemaan
koko konsernin johtoryhma, joilla on salassapitovelvollisuus. Jos ilmoituksen tekee omalla ni-
mella, tydntekijé saa 7 paivan kuluessa ilmoituksen lahettamisesta vahvistuksen siitd, etta se on
vastaanotettu.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Muutoksista, riskeista, korjaustoimenpiteista seka uusista ohjeista tiedotetaan henkilékuntaa sah-
kopostilla, intranet-sivuilla seka viikkopalavereissa ja ne ovat kaikkien luet-tavissa yhteisella verk-
koasemalla. Mikéli tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoitaa Edistia-
konsernin toimitusjohtaja. Kriisitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toimitusjohtaja.
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Yhteistyotahoja tiedotetaan sahkopostilla tai puhelimitse asian vakavuus ja kiireellisyys huomioi-
den.

Tilaajalta tai muulta yhteistybkumppaneilta tulleet huomautukset kasitelldan johtoryhmassa ja
mahdollisesti tarvittavat muutokset toimintaan tehdéan viipymatta.

3.2Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Toimitusjohtaja, palvelupaallikkd yhdessa Edistian johtoryhman ja hallituksen kanssa vastaavat
valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta. Toimintaa arvioidaan jatkuvasti Edistian omavalvontaohjel-
man mukaisesti.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma l6ytyy yksikon Sharepoint- alustalta seka tulostettuna yk-
sikon ilmoitustaululta, joten sen on aina seka henkilokunnan etta asiakkaiden saatavilla. Lisaksi
omavalvontasuunnitelma julkaistaan Edistian nettisivuilla www.edistia.fi

Omavalvontasuunnitelma tulee jokaisen uuden tydntekijan lukea perehdytyksen yhteydessa ja
sita kaytetaan yhtena perehdytyksen valineena.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan seka tiimipalavereissa etta johtoryhmassa va-
hintaan 4 kertaa vuodessa. Seurantaan tarkoitetut palaverit ovat yksikon vuosikellossa seka pala-
verimuistiopohjissa, jotta varmistutaan siita, etta ne toteutuvat. Naista keskusteluista nousseet
paivittamistarpeet kasitellaan johtoryhmassé ja omavalvontasuunnitelma paivitetaan viipymatta
ja siita tiedotetaan henkilokuntaa. Omavalvontasuunnitelmaan saattaa nousta paivittémistarpeita
myds vuosittain toteutettavasta riskienkartoituksesta. Paivittamisen yhteydessa paivitetty versio
julkaistaan Edistian nettisivuilla, Edistian Sharepoint-alustalla seka se tulostetaan ohjaajien ja asi-
akkaiden saataville.

Neljan kuukauden valein Edistian nettisivuilla www.edistia.fi julkaistaan omavalvontasuunnitelman
seurantaraportti, jossa kuvataan omavalvontasuunnitelman toteutumista, havaittuja kehittamis-
tarpeita seka tehtyja toimenpiteita.
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