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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan perustiedot
Palveluntuottajan nimi: Espoon Diakoniasddtio sr
Yritys- ja yhteisotunnus (Y-tunnus): 0237382-0

Yhteystiedot: Kilonkallio 7 02610 Espoo

1.2 Palveluyksikon perustiedot
Palveluyksikén nimija yhteystiedot: Tyollisyyspalvelut, Kilonkallio 3B, 02610 Espoo

Palveluyksikén valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkildn 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 edistad heidan mahdollisuuttaan
itsendiseen eldmaan.

Toteutamme Edistian Espoon Kilon toimipisteessa kuntouttavaa ty&toimintaa tydpajaympéristossé
pitkdaikaistyottomille. Meilld voi olla viikoittain 100-130 valmentautujaa. Palvelun kesto per asiakas
on 3-24 kuukautta 1-4 paivaa viikossa. Teemme tiivistd yhteistyota Edistia-saatidkonsernin muiden
toimialojen, oppilaitosten ja yritysten kanssa. Tarjoamme tyétoimintaa tarpeen mukaan joko yksil-
muotoisena tai ryhmamuotoisena kuntouttavana tydtoimintana sekd joustavasti ndiden yhdistel-
mdnd. Toteutamme kuntouttavaa tyotoimintaa myos etavalmennuksena.

Hyvinvoinnin tueksi jarjestamme mm. likuntaryhmia, irti tupakasta- ja painonhallintaryhmia. Panos-
tamme mielenterveyden ja pdihteettdmyyden tukemiseen vertaistukiryhmissa. Suomen kielen vah-
vistamiseen tarjoamme viikoittaista opetusta seka keskusteluryhmia.

Yksikkd sijaitsee Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueella. Palvelun ostajina toimivat Lansi- Uuden-
maan hyvinvointialue (jatkossa LUVN), Vantaa-Keravan hyvinvointialue (jatkossa VaKe), Helsingin kau-
punki ja Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (jatkossa KeuSote), jotka vastaavat my&s asiakasvalinnasta.
Kuntouttavan tydtoimintamme ensisijainen tavoite on 6ytaa polku koulutukseen tai tydhon. Au-
tamme asiakkaitamme opiskelumahdollisuuksien kartoittamisessa, tydkyvyn ja tydmotivaation herat-
telemisessa sekéd arjen- ja elimanhallinnassa. Parannamme opiskelu- ja tydmahdollisuuksia sovitta-
malla tavoitteet asiakkaillemme kiinnostuksen kohteita, osaamista ja toimintakykya vastaavaksi.



Keskitymme erityisesti tydelamataitoihin ja tutustumme tyon tekemisen prosesseihin. Perehdymme
tydeldman pelisdantdihin ja harjaannumme toimimaan ryhmassa. Selvitdamme sopivia koulutusvaih-
toehtoja ja tutustumme erilaisiin tydtehtaviin tydpajoillamme. Laitamme tyénhakuasiakirjat kuntoon
CV-ja tydnhakuklinikoilla, vierailemme esim. rekrytointitapahtumissa, oppilaitoksissa ja yrityksissa.
Harjoittelemme koulutukseen hakemista ja tythaastattelutilanteita.

Jokaiselle asiakkaallemme nimetdan oma vastuuvalmentaja, joka yhdessa asiakkaan kanssa kartoittaa
lahtétilanteen, suunnittelee tydtoiminnan sisallon, maarittaa sen tavoitteet ja arvioi saédnnollisesti tyd-
ja toimintakykyéa seka tyotaitojen kehittymista. Vastuuvalmentaja toimii henkilokohtaisena tukena ja
ohjaajana koko jakson ajan. Yksilévalmentajamme/sosiaaliohjaajamme keskittyy valmentautujan jat-
kosuunnitelmiin (sis. tyo- ja toimintakyvyn arviointi) ja antaa apua esim. velkaneuvontaan, asumiseen,
sosiaaliturvaan liittyvissa asioissa ja viranomaisten kanssa asioinnissa.

Palvelu tuotetaan osoitteessa Kilonkallio 3B Kilossa Espoon Diakoniasaation omistamassa
kiinteistossa. Palveluun ei sisally terveydenhuoltoa eika ladkehuoltoa.

Asiakasty® Edistiassa pohjautuu keskindiseen kunnioitukseen ja luottamukseen. Valmentajan tyoka-
luina toimivat luottamuksellinen vuorovaikutus, dialogisuus sekd tasavertainen kohtaaminen, joiden
tavoitteena on asiakkaan sosiaalinen vahvistaminen ja voimaantuminen. Kdytdmme menetelmana
valmentavaa tydotetta.

Valmentavan tydotteen perusajatuksena on ndhdd asiakas itsendisend muutoksen tekijand, eikd koh-
teena, jota pyritdan ulkoapadin muuttamaan. Mahdollistavana tekijana nahdaan asiakkaan motivoimi-
nen ja voimaannuttaminen oman eldamansd aktiiviseen asiantuntijuuteen. Tyontekijalta perdisin ole-
vien valmiiden ratkaisujen sijaan pyritddn tarjoamaan lasndoloa, innostamista ja herattelevien kysy-
mysten esittamistd. Tdmdn onnistuessa valmentajan ja asiakkaan vélinen vuorovaikutussuhde toimii
vdylana asiakkaan motivaation ja kehittymisenhalun I8ytymiseen.

Toiminnan keskidssa on vahvistaa ja tuoda nakyvaksi asiakkaan potentiaalia, eli hanen henkilokohtai-
sia voimavarojaan ja vahvuuksiaan. Huomio kohdistetaan ensisijaisesti positiiviseen kehitykseen haas-
teiden sijaan. Fokus on vahvasti tulevaisuudessa.

Valmentava tydote soveltuu menetelmana monille eri asiakasryhmille, esimerkiksi pitkdaikaisty&tto-
mille, nuorille, maahanmuuttajille ja henkilsille joilla on neuropsykiatrisia haasteita sekd uravalmen-
nukseen monipuolisuutensa vuoksi. Menetelmdaa on mahdollista muokata asiakkaiden eri tasoisten
tarpeiden mukaan. Mm. selkokielisyys on tarked osa valmennusta. Valmentavan tydotteen elementit
tavoitteellisuus, tuki, tekeminen ja toiminnallisuus perustuvat mielekkddn valmennuksen teoriaan,
tekemalld oppimiseen, yhteistoiminnallisuuteen ja asiakkaan tavoitteiden henkilokohtaistamiseen.
Hyoédynnamme toiminnassa myds vertaistukea ammatillisen koulutuksen saaneen henkilostdmme
ohella.



Arvot ja toimintaperiaatteet

Edistia-konsernin arvot ovat: hyvd elamd, yhteisollisyys ja osallisuus, keskindinen kunnioitus, rohkeus
ja avoimuus.

Konsernissa on kaytdssa ns. Edistian malli, joka maarittad arvojen mukaiset toimintaperiaatteet
asiakastyohon, johtamiseen ja tydyhteisoon. Tydllisyyspalvelujen asiakastyon periaatteet pohjautuvat
valmentavaan tyootteeseen.

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

2 ASIAKAS-JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Espoon Diakoniasaation laadulliset edellytykset tuottaa Tydllisyyspalveluita ovat hyvat. Tyollisyyspal-
velujen toiminnan viitekehyksend toimii valmentava tydote. Palvelu on asiakaskeskeistd, asiakasta
kunnioittavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Espoon Diakoniasaatiolld on pitkd koke-
mus kuntouttavan tyotoiminnan tuottamisesta nuorille ja aikuisille pitkdaikaistyottomille. Palvelusta
vastaavilla henkililld on toiminnan edellyttdma koulutus, kokemus ja ammattitaito. Vastuuhenkild
vastaa yhdessa Edistia-konsernin johtoryhman kanssa siitd, ettd tuottava palvelu tayttda tilaajan seka
lain mukaiset vaatimukset koko palvelun ajan.

Tyollisyyspalveluista vastaa palvelupaallikko, joka on Edistia- konsernin johtoryhman jasen. Palvelu-
padllikdn suorana alaisena tydskentelee tydvalmentajia ja yksilovalmentaja. Omavalvontasuunnitel-
man laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikké ja valmentajat, ja omavalvontasuunnitelma
hyvéksytaan Edistia-konsernin johtoryhméssa.

Asiakastyon laadun varmistamisen mittareina kdytetddn Edistian ja sopimusasiakkaiden asiakastyyty-
vdisyyskyselyjd sekd Into ry:n Sovari-kyselyd. Lisdksi yksikdssa tehdddn vuosittain riskienkartoitus.

Hyvinvointialueet seuraavat palvelun laatua vuosittaisilla valvontakdynneilla. Lisaksi hyvinvointialuei-
den edustajien kanssa tavataan saannéllisesti yhteistyopalavereissa, joissa palvelua kehitetddn yh-
dessa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Espoon Diakoniasddtion laadulliset edellytykset tuottaa Tyollisyyspalveluita ovat hyvat. Tyollisyyspal-
velujen toiminnan viitekehyksend toimii valmentava tydote. Palvelu on asiakaskeskeistd, asiakasta
kunnioittavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Espoon Diakoniasaatiolld on pitké koke-
mus kuntouttavan tyotoiminnan tuottamisesta nuorille ja aikuisille pitkdaikaistyottomille. Palvelusta
vastaavilla henkililla on toiminnan edellyttdma koulutus, kokemus ja ammattitaito. Vastuuhenkilét



vastaavat yhdessa Edistia-konsernin johtoryhmén kanssa siitd, ettd tuotettava palvelu tayttada tilaajan
sekd lain mukaiset vaatimukset koko palvelun ajan.

Tyollisyyspalvelujen palvelusta vastaa palvelupaallikko. Palvelupéallikkd on Edistia-konsernin johto-
ryhman jasen. Omavalvontasuunnitelman laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikko ja val-
mentajat, ja omavalvontasuunnitelma hyvaksytaan Edistia-konsernin johtoryhmassa.

Palvelupaéllikkd seuraa sopimuksissa madriteltyjen asioiden toteutumista, mm. lukemalla kirjauksia
seka seuraamalla toteutuneita asiakastapaamisia. Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia sek& Sovari-
vaikutusmittarin tuloksia seuraamalla varmistetaan laadukkaan asiakastydn toteutuminen.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Yksikdn ilmoitustaululla on palvelupaéllikdn ja valmentajien yhteystiedot. llmoitustaululla on myos
ajantasainen omavalvontasuunnitelma.

Henkildstolld on velvollisuus iimoittaa, jos han tehtavissdan huomaa epakohdan tai sen uhan. limoi-
tus tehdadan ensisijaisesti yksikdn toiminnasta vastaavalle henkiltlle. lImoituksen voi tehda myds Edis-
tian elektronisella lomakkeella nimelld tai nimettdmasti. lImoittaja voi halutessaan jattaa yhteystie-
tonsa yhteydenottoa varten. limoitukset kdsitelladn luottamuksellisesti. lImoituksen sisdisen kdsittelyn
jalkeen asiasta ilmoitetaan palvelunjarjestdjlle ja valvontaviranomaiselle. On tarkedd, ettd kaikki mah-
dolliset asiakkaan hyvinvointia uhkaavat epakohdat tai sen uhat tulisivat tietoon, jolloin asioita voi-
daan vieda asianmukaisesti eteenpdin ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. llmoitusmenettely on in-
formoitu henkilokunnalle,

Edistiassa on asiakkaan epaasialliseen kohteluun nollatoleranssi. Mikali epéasiallista kohtelua havai-
taan, puututaan siihen valittomasti. Palvelupaallikkd keskustelee epdasiallisesta kaytoksestd syytetyn
henkildn kanssa ja asiasta tehdaan kirjallinen selvitys. Mikli tilanne vaatii, annetaan suullinen tai kirjal-
linen varoitus. Epdasiallinen kohtelu kdsitelladn aina myds johtoryhmassa.

Palvelutarpeen arviointi

Kuntouttavalla tyttoiminnalla tarkoitetaan kuntouttavasta tydtoiminnasta saadetyn lain (189/2001)
mukaista toimintaa. Kuntouttavan tydtoiminnan jarjestamisvastuu on kyseisessa laissa saadetty
hyvinvointialueiden tehtavaksi. Laki kuntouttavasta tydtoiminnasta 13 §n mukaan kuntouttavan
tydtoiminnan palveluiden tuottamiseen sovelletaan, mita hyvinvointialueesta annetun lain
(611/2021) 9 §:s5d saddetddn.

Palvelutarpeen arviointi (aktivointi- ja/tai monialaisen tyollistymissuunnitelma) tehddan 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 itsensd kanssa.



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

Vastuuvalmentaja neuvoo ja tukee asiakasta hakeutumaan muiden tarvitsemiensa palveluiden piiriin.
Sosiaali- ja potilasvastaavien tarjoamat palvelut, sekd yhteystiedot:

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

Potilaan sekd sosiaalihuollon ja varhaiskasvatuksen asiakkaan oikeuksien ja oikeusturvan
toteutumisen edistamiseksi sosiaali- ja terveydenhuollossa nimetaan potilasasiavastaavia ja
sosiaaliasiavastaavia (Laki potilasasiavastaavista ja sosiaaliasiavastaavista 739/2023 1 §).

Potilas- ja sosiaalivastaavien tehtdvdnd on muun muassa neuvoa potilaita, asiakkaita ja heiddn
laheisiaan, tarvittaessa avustaa heitd muistutuksen teossa ja tiedottaa oikeuksista. Lisaksi potilas- ja
sosiaaliasiavastaavien tulee seurata potilaiden ja asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd ja laatia
siitd vuosittain selvitys toiminnan jarjestdjalle.

Hyvinvointialueet ja Helsingin kaupunki jarjestavat potilas- tai sosiaaliasiavastaavien toiminnan
julkisessa ja yksityisessa sosiaali- ja terveydenhuollossa, tyoterveyshuollossa seka
varhaiskasvatuksessa. HUS-yhtyma jérjestaa potilasasiavastaavien toiminnan jarjestimassaan 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
® 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 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eikd pyhien aattona).
Henkilokohtainen kdynti ajanvarauksella

VaKe:n yhteystiedot:

Vantaa-Keravan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Clarissa Kinnunen (toi-
minnan vastuuhenkil®) ja Satu Laaksonen. Puh. 0941910230, sosiaali-japotilasasiavastaava@vake-
hyva fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eikd pyhien aattona).
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Helsingin kaupungin yhteystiedot:

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

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 sekd torstaisin klo 9.00-15.00.

2.4 Muistutusten kasittely

Mahdolliset muistutukset kasitelldan ja analysoidaan ja niihin tehdadn aina kirjallinen vastine mahdol-
lisimman pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon sisalla. Muistutukset ja yhteydenotot hyddynne-
taan palvelujen laadun kehittdmisessa. Edistiassa muistutukset osoitetaan toimitusjohtajalle.

Valitukset kasitellaan siis aina yksilollisesti ja ryhdytdan asian vaatimiin toimenpiteisiin. Mallissa on
kolme keskeistd elementtia, joita palveluntuottaja on sitoutunut keskeisesti noudattamaan; ongelma-
tilanteissa asiakasta/ hanen edustajaansa/ tilaajaa (kuntaa tms.) kuunnellaan avoimesti, siihen puutu-
taan toimenpitein ja asia raportoidaan ylemmalle taholle. Liséksi tavoitteena on tapauksen niin sal-
liessa kdsitelld sitd tydryhmadssa mahdollisimman avoimesti, jotta siitd voidaan oppia ja ennaltaeh-
kdista sen uusiutuminen. Tarvittaessa ohjeistuksiin tai toimintatapoihin tehddan tarvittavat muutok-
set.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttadn kunnioittaen.
Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat padtdkset tehddan ja toteutetaan asiakkaan ollessa
palvelujen piirissd. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hdnen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: Valittdmasti, viimeistdan kirjallisesti viikon kuluessa.

Muistutuksen vastaanottaja: Toimitusjohtaja / Palvelupaallikko

2.5 Henkilosto

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

Palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkilodstdlld on sopimuksissa vaadittavat koulutukset seka
tydkokemus. Henkildstolld on sujuva suomen kielen taito, mutta he pystyvat tarvittaessa
palvelemaan myds englanniksi ja/tai ruotsiksi.
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Jokaiselle asiakkaalle on nimetty vastuuvalmentaja seka varavalmentaja. Edistialla on kdytossa kattava
perehdytysohjelma sekd selkedt tydnkuvat. Rekrytoinnin yhteydessd jokaisen tydntekijan koulutus ja
tyokokemus varmistetaan todistusten kautta. Lisdksi jokaisen tydntekijan ammattioikeudet. Lasten,
idkkaiden ja vammaisten kanssa tydskenteleviltd vaaditaan rikosrekisteriote. Edellytdmme
tyontekijoiltd tydtehtdvan sitd vaatiessa tartuntatautilain §48:n mukaista rokotussuojaa, seké
tartuntatautilain §55 mukaista tuberkuloosiselvitystd. Nama tarkistetaan rekrytoinnin yhteydessd seka
rokotussuojan osalta vuosittain tavoitekeskustelun yhteydessa.

Edistialla on joka vuosi péivittyva koulutussuunnitelma, johon yhdessa henkilékunnan kanssa
mietitddn tarvittavat ulkoiset ja sisdiset koulutukset.

Opiskelijoiden opintosuoritusotteet tarkistetaan ennen tydskentelyn aloitusta, jos he toimivat
tilapdisesti tydntekijoind. Opiskelijoille osoitetaan ohjaaja tydyhteisostd, joka vastaa opiskelijan
perehdytyksestd, ohjauksesta ja arvioinnista yhdessa muun henkildston kanssa.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

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

Tarvittaessa kdytamme 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 irtisa-
notut (takaisinottovelvoitteen noudattaminen).

e Em.toimenpiteiden jalkeen rekrytoidaan Edistian ulkopuolelta.

Henkilostévoimavarojen riittavyydestd huolehdimme hyvalla ennakoinnilla ja tehokkaalla rekrytoin-
nilla sekd pitamalle kiinni olemassa olevista tyontekijoistd muun muassa seuraavin keinoin:

e Tydnohjaus jarjestetddn 4 kertaa vuodessa.

o Henkilostdon kehittdmispdiva vahintdan kerran vuodessa. Taman lisdksi henkilokunnan tdyden-
nyskoulutusta tuetaan tydnantajan toimesta.

o Kokousten painopiste on toiminnan kehittdmisessa ja laadun ylldpitdmisessa.

o Malli tydkyvyn johtamiseen

e Kattavat tydterveyshuolto ja aktiivinen yhteys tyoterveyshuollon kanssa.

e Varhaisen valittamisen malli

e Ryhmaétavoitekeskustelu ja yksilotavoitekeskustelut 1x vuodessa

o Kattava perehdytysprosessi

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Tilaajan omavalmentajan kanssa tehdddn yhteistyota koko asiakkuuden ajan, mm. arviointeja ja
saannollisia verkostotapaamisia. Lisaksi tilaaja-asiakkaalle lahetetddn kuukausittain jokaisesta
asiakkaasta kuukausiraportti. Yhteyttd pidetddn puhelimitse, salatuin sahképostein ja



yhteistyodtapaamisilla. Tarvittaessa tehddan myos tiiviimpaa yhteistyotd. Kaikki yhteistyd kirjataan
asiakastietojarjestelmadn.

2.8 Toimitilat ja vélineet

Toimitilat sijaitsevat Kilonkallio 3B ja Kilonkallio 7C kiinteistoissa. Toimisto-, kokous-, ryhmaé-, sosiaali-,
tauko- ja tuotantotilaa. Tydtoiminnan tilat ovat ty6tiloja, joissa kalusteet, koneet, vélineet ja materiaa-
lit ovat pajakohtaisten suunnitelmien mukaisia. Jokaisella valmentajalla on henkildkohtaiset tydpuhe-
limet ja tietokoneet. Jokaisella pajalla on omavalvontasuunnitelma tilojen ja toiminnan osalta.

Toimitilojen siisteydesta huolehtii pajat omalta osaltaan. Puhtaanapitopaja hoitaa yhteisten tilojen
siistimisen. Tydvaatteiden pesusta vastaa Puhtaanapitopaja.

2.9 Laadkinnalliset laitteet, tietojdrjestelmat ja teknologian kaytto
Toiminnassa ei ole ladkinnallisia laitteita.
Kaytdssd on seuraavia tietojdrjestelmid:

e DomaCare asiakastietojarjestelma
e MaraplanPro tydvuorosuunnitteluohjelma
o Mepco henkilostohallinnan tietojarjestelma

Valmentajilla on henkilohdlyttimet. Uhka- ja vaaratilanteisiin varaudutaan ennakoivalla
turvallisuuskayttaytymiselld.

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

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

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

e Suojaan tietokoneeni ndyton ja ndppdimiston, kun kasittelen arkaluontoista tietoa tai kun
syotan kayttajatunnuksia ja salasanoja.


mailto:kari.haukka@edistia.fi

e En luovuta laitteitani ulkopuolisille tai jata niitd ilman valvontaa. Lukitsen nayton
poistuessani tyopisteelta. En sdilyta tyopoydalld salassa pidettavaa aineistoa.

e Kaytdn tietoaineistoja ja tyovalineita vain tyotehtavieni hoitamiseen.

e Kayttajatunnus ja salasana ovat aina henkil6kohtaisia. En anna tunnuksiani muille tai talleta
niita paikkaan, josta muut voivat niita hyodyntaa. Vaihdan salasanat riittavan usein.

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

e Kasittelen henkilotietoja huolellisesti ja toimin yksityisyytta ja kunniaa suojellen. Siirran
henkilGtietoja turvallisesti.

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

e Muistan, ettd Edistian laitetta, verkkoa tai sahkdpostia kdyttaessani ndyn ja esiinnyn
tyonantajani edustajana.

Lisdksi valmentajille on erillinen ohje digituen antamisen periaatteista valmennustyossa.

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

2.12 Saannébllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

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

Asiakastyytyvaisyyttd seurataan Webpropol-kyselylld. Kysely toteutetaan niin, ettd osa kysymyksista
on aina samoja, jotta vertailua edelliseen vuoteen pystytadn tekemaan. Myds asiakkaiden, verkoston
ja omaisten antama palaute kuullaan ja otetaan huomioon palvelun kehittdmisessa.

Asiakaspalautteen tulokset, johtopaattkset ja toimenpiteet esitellddn Edistia-konsernin johtoryhmélle
sekd yhtion hallitukselle. Lisaksi tulokset lahetetdan kaupunkien edustajalle. Asiakastyytyvaisyytta
mitataan myds yhteistytssa tilaajakuntien kanssa.

TyStoimintayhteisdn yhteinen tyépajakokous ja asiakasraati kerran kuukaudessa toimii avoimena
foorumina jossa voi tuoda esille epakohtia ja kehitettavia 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 kaytdnndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Edistiassa:

e Hatatilanneohjeet (tulipalo, henkilévahinko)

e Autovahinko-ohje

o Yksintytskentelyn ohjeet kotiin vietdvissa palveluissa
o Uhka- ja vaaratilanteiden ilmoitus- ja kasittelyohje

e Liheltd piti -tilanteiden ohje

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

e Konsernin tietoturvachje

e Konsernin riskikartoitusohje

e Konsernin henkildstdkysely (vastausohjeineen)

e Asjakaskysely (vastausohjeineen)

e Hairintailmoitus

¢ limoittajansuojelulain mukainen ilmoituslomake vaarinkdytoksesta tai laimin-lydnnista
o Erimielisyyksien kasittelyprosessikuvaus

e Piihdeohjelma-chje

e Pelastussuunnitelma (Safetum-jarjestelmassa)

e Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

o Tybdterveyshuollon toimintasuunnitelma

o Tydsuojelun toimintachjelma

e Tydhyvinvointisuunnitelma

e Konsernin kriisiviestintdsuunnitelma

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

e Vuosittaisella riskienkartoituskyselylld (kdytetadn STM:n lomakkeistoa) kartoitetaan koko henki-
I6kunnalta havaintoja riskeista.

e Toteutetaan tySterveyshuollon typaikkaselvitys (TTH:n toimintasuunnitelman mukaisesti),
johon vastaa ko. toiminnon henkilékunta, selvityksesta saadaan raportti, joka kdsitelldan joh-
dossa ja padtetddn korjaavista toimenpiteista.
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e Havaitessaan epakohdan tyontekija toimittaa tiedon epakohdasta/laatupoikkeamasta/riskista
omalle lahiesimiehelleen/tydsuojeluvaltuutetulle, edelleen ko. tieto paallikolle, tarvittaessa
paallikkd tuo asian Eedin joryyn kasiteltavaksi ja paatettavaksi.

o Tyosuojelukoulutuspéivana (toteutus vuosittain Safetum Oy:n kanssa).

e Ryhmadtavoitekeskusteluissa (toteutus vuosittain, vuosisuunnitelman lapikdynti) kdsitellaan
yksikon tydhyvinvointia (sis. tydsuojelun), tassa yhteydessd tydntekijoilld on mahdollisuus
nostaa esiin havaintojaan.

Yksikdn ilmoitustaululla on palvelupdallikdn, sekd sosiaaliasiamiehen yhteystiedot, joihin asiakkaat
voivat olla yhteydessd, jos kokevat tarvetta. lImoitustaululla on myds ajantasainen omavalvontasuun-
nitelma.

Riskien ja esille tulleiden epékohtien kasitteleminen

Edistiassa kdytossa oleva prosessi haittatapahtumien ja lahelt piti- tilanteiden kasittelemiseen ja do-
kumentointiin:

e LOMAKE: uhka- ja vaaratilanne -lomake on Webropolissa ja sen linkki on kaikkien saatavilla in-
trassa

o TILASTOINTI: tyosuojeluvaltuutettu kirjaa tyosuojelutilastoon kaikki raportoidut uhka- ja vaara-
tilanteet

e TILANTEEN KASITTELY: uhka- ja vaaratilanne kisitellaan asianomaisen/-sten ja lahiesimiehen
kesken seka tarvittaessa tydsuojelun kanssa. Ohjaus tarvittaessa ty&terveyshuoltoon

o JATKOTOIMENPITEET: Idhiesimies paattad ja informoi tai joryssa tehdaan paatos+viestinta

Padpaino kaikessa toiminnassa on ennaltaehkdisyssd, toiminnan suunnittelussa sekd perehdytyk-
sessa.

UHKA- JA VAARATILANTEIDEN JA TYOTAPATURMIEN RAPORTOINTI SEKA
TOIMINTAPROSESSI EDISTIASSA

1. Tydntekija tekee sdhkaisen ilmoituksen heti tapahtuman jélkeen tai viimeistdan seuraavana
tyopdivand. Lomakkeet l6ytyvdt intran Tyosuojelu-osiosta.

2. Taytetty lomake ldhtee tiedoksi henkilostopadllikolle ja tydsuojeluvaltuutetuille seka
paallikdille ja toimitusjohtajalle.

3. Jos kyseessd on tyStapaturma, esihenkil® tekee siitd mys ilmoituksen vakuutusyhtioén
yhdessa tyontekijan kanssa.

4. Tapahtuman kasittelyyn osallistuu asianosainen tydntekijd ja hdnen esihenkilonsa seka
tarpeen mukaan tiimi ja tydsuojeluvaltuutettu.

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

7. Henkildstopaallikko tallentaa tilastot kansioon Yhteiset/ tydsuojelu lImoitukset ja
kasittelyraportit tallennetaan kansioon Esihenkildt/tydsuojeluraportit.

8. Tapahtumat ja tydsuojelutilastot kasitellddn tydsuojelutoimikunnassa ja kirjataan
tydsuojelutoimikunnan poytékirjaan.

9. Tapahtumat ja tydsuojelutilastot kasitellddn konsernin johtoryhmassé puolen vuoden vélein

Tydsuojelutoimikunnan kokousmuistiot tiedotetaan henkilokunnalle séhkopostilla ja ne ovat kaikkien
luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoi-
taa toimitusjohtaja. Lisaksi Edistia-konsernille on laadittu kriisiviestintdsuunnitelma. Kriisitilannetiedo-
tuksen hoitaa konsernin toimitusjohtaja.

Tydyhteisdn yhteisissa tiimipalavereissa kasitelladn epakohdat, ldheltd piti -tilanteet ja haittatapahtu-
mat. Laheltd piti -tilanteet kasitellaan liséksi esinenkilén, ohjaajan seké tydsuojeluvaltuutetun kanssa.
Tarvittaessa asiat vieddan johtoryhmdan kdsiteltdvaksi. Laheltd piti -tilanteiden kasittelyyn on tehty
oma erillinen ohje. Asioiden ja tilanteiden purkuun on mahdollisuus myés kuukausittain ryhma-
tyonohjauksessa.

Edistian intranetissa on ilmoituskanava, jonka kautta henkildstd voi tehda ilmoituksen, jos havaitsee
Edistian toiminnassa vaarinkdytoksia tai laiminlydntejd, joka kuuluvat ilmoittajansuojelulain piiriin. II-
moituksen voi tehdd joko omalla nimelld tai nimettémasti. llmoituksia padsee lukemaan koko konser-
nin johtoryhm4, joilla on salassapitovelvollisuus. Jos ilmoituksen tekee omalla nimelld, tydntekija saa
7 pdivan kuluessa ilmoituksen lahettamisestd vahvistuksen siitd, ettd se on vastaanotettu.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Muutoksista, riskeistd, korjaustoimenpiteistd seka uusista ohjeista tiedotetaan henkildkuntaa sahko-
postilla, intranet-sivuilla seka viikkopalavereissa ja ne ovat kaikkien luet-tavissa yhteiselld verkkoase-
malla. Mikali tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoitaa Edistia-konsernin
toimitusjohtaja. Kriisitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toimitusjohtaja.

Yhteistyttahoja tiedotetaan sahkopostilla tai puhelimitse asian vakavuus ja kiireellisyys huomioiden.

Tilagjalta tai muulta yhteistyokumppaneilta tulleet huomautukset késitellddn johtoryhméssa ja mah-
dollisesti tarvittavat muutokset toimintaan tehdaan viipymatta.

3.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Toimitusjohtaja, palvelupaallikkd yhdessa Edistian johtoryhman ja hallituksen kanssa vastaavat val-
mius- ja jatkuvuudenhallinnasta. Toimintaa arvioidaan jatkuvasti Edistian omavalvontaohjelman mu-
kaisesti.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma l6ytyy yksikén Sharepoint- alustalta sekd tulostettuna yksikdn
iimoitustaululta, joten sen on aina seka henkildkunnan ettd asiakkaiden saatavilla. Lisdksi omavalvon-
tasuunnitelma julkaistaan Edistian nettisivuilla www.edistia fi

Omavalvontasuunnitelma tulee jokaisen uuden tyontekijan lukea perehdytyksen yhteydessd ja sita
kdytetdan yhtend perehdytyksen valineena.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan seké tiimipalavereissa ettd johtoryhméssa vahin-
taan 4 kertaa vuodessa. Seurantaan tarkoitetut palaverit ovat yksikdn vuosikellossa seka palaverimuis-
tiopohjissa, jotta varmistutaan siitd, etta ne toteutuvat. Naistd keskusteluista nousseet pdivittamistar-
peet kasitellddn johtoryhmaéssa ja omavalvontasuunnitelma péivitetdan viipymatta ja siitd tiedotetaan
henkildkuntaa. Omavalvontasuunnitelmaan saattaa nousta paivittamistarpeita myos vuosittain to-
teutettavasta riskienkartoituksesta. Pdivittdmisen yhteydessa paivitetty versio julkaistaan Edistian net-
tisivuilla, Edistian Sharepoint-alustalla sekd se tulostetaan ohjaajien ja asiakkaiden saataville.

Neljan kuukauden vélein Edistian nettisivuilla www.edistia fi julkaistaan omavalvontasuunnitelman
seurantaraportti, jossa kuvataan omavalvontasuunnitelman toteutumista, havaittuja kehittamistar-
peita sekd tehtyja toimenpiteita.
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