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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan perustiedot
Palveluntuottajan nimi: Eedi Asumispalvelut Oy
Yritys- ja yhteisdtunnus (Y-tunnus): 2365608-8
Yhteystiedot: Kilonkallio 7 02610 Espoo

1.2 Palveluyksikon perustiedot
Palveluyksikdn nimi ja yhteystiedot: Eedi Asumispalvelut Oy Y&Y

Palveluyksikdn valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkilon tai palvelualojen
vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot: Kaisa Salonen, kaisa.salonen@edistia.fi, 0447671593

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Palvelut

Tama omavalvontasuunnitelma kattaa Eedi Asumispalvelut Oy:n yhteisollisen asumisen ja
ympadrivuorokautisen palveluasumisen palvelut. Nama palvelut tuotetaan lasnapalveluina Eedi
Asumispalvelut Oy:n Kilonkallion yksikdssa.

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ymparivuorokautinen palveluasuminen on tarkoitettu vaikeasti toimintarajoitteisille, taysi-ikaisille
asiakkaille, jotka eivat selviydy asumisessa omatoimisesti ja itsendisesti. Asiakkaat tarvitsevat
ymparivuorokautista hoitoa, tukea ja valvontaa. Ymparivuorokautisessa palveluasumisessa asiakas
asuu palveluntuottajalta vuokratussa asunnossa, joka sijaitsee ympadrivuorokautisen palveluasumisen
toimintayksikossa. Henkilokuntaa on paikalla toimintayksikdssa ymparivuorokautisesti kaikkina viikon
padivind. Ympadrivuorokautisen palveluasumisen tavoitteena on asiakkaan mahdollisimman itsendinen
eldma ja kuntoutuminen niin, ettd hdn pystyy vaiheittain siirtymadn itsendisempaan asumiseen.
Asiakkaan kohtuullinen pdihteidenkaytto ei ole este asumiselle. Kohtuullisella paihteiden kaytolla
tarkoitetaan paihteiden kayttod, joka ei ole toistuvaa tai runsasta ja josta ei aiheudu haittaa muille
yksikdn asiakkaille. Ymparivuorokautisen palveluasumisen piirissa asiakasta tuetaan selviytymaan
arjen hallinnasta hanen omia voimavarojaan hyodyntden. Toiminta ympadrivuorokautisessa
palveluasumisessa on asiakasta kuntouttavaa, motivoivaa ja tavoitteellista. Kuntoutuksen
suunnitteluun otetaan mukaan asiakkaan sosiaalinen verkosto seka kaikki ammattilaiset. Asiakkaan
kuntoutuessa hanen on mahdollista muuttaa asteittain kevyempaan asumismuotoon
palveluntuottajan yksikon sisalla, mikali palveluntuottajalla on mahdollisuus ndin jarjestaa. Myos
ympadrivuorokautinen palveluasuminen on maardaikaista ja sen tavoitteena on Asiakkaan siirtyminen
kevyemmin tuettuun asumiseen. Palvelussa korostuu omatoimisuuden ja itsendisen eldmisen
harjoittelu. Ymparivuorokautinen palveluasuminen on tarkoitettu mielenterveys- ja/tai
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paihdeasiakkaille. Ymparivuorokautinen palveluasuminen on luonteeltaan kuntouttavaa, mutta
asiakkailla voi olla my&s hoivan ja huolenpidon tarvetta. Palvelutarve on yksilollista.

Yhteisollinen asuminen on tarkoitettu taysi-ikaisille asiakkaille, jotka tarvitsevat paivittaiseen
asumiseensa henkilokunnan ohjausta ja huolenpitoa ja sosiaalista kanssakaymista edistavaa
toimintaa. Asiakas kykenee henkilokunnan ohjaamana selviytymaan arkielaman toimista ja myos
osallistumaan sosiaaliseen elamaan. Asiakkaalla voi olla huolenpitoa vaativia somaattisia sairauksia ja
toistuvaa psyykkisen tuen tarvetta. Palvelu on madrdaikaista ja sen tavoitteena on asiakkaan
siirtyminen jatkossa kevyemmin tuettuun tai itsendiseen asumiseen. Asiakkaan kohtuullinen
pdihteiden kaytto ei ole este asumiselle. Kohtuullisella paihteiden kaytolla tarkoitetaan paihteiden
kayttdd, joka ei ole toistuvaa tai runsasta ja josta ei aiheudu haittaa muille yksikon asiakkaille.
Yhteisollisella asumisella tarkoitetaan asiakkaan omassa kodissa asumisyksikdssa jdrjestettavaa
asumista ja palveluja. Asiakas pystyy asumaan omassa asunnossaan, mutta tarvitsee henkilokunnalta
padivittdistad tukea ja ohjausta, mutta ei ydaikaista hoitoa ja lasndoloa. Yhteisollisessa asumisessa ei ole
henkilokuntaa paikalla disin.

Palvelu perustuu vallitseviin lakeihin ja ohjeistuksiin sekd voimassa oleviin palvelusopimuksiin.
Tilaajat, eli hyvinvointialueet vastaavat ja laativat asiakkaalle palvelutarpeen arvioinnin, arvioivat
asiakkaalle parhaiten soveltuvan palvelun ja tekevat asiakkaalle asumispalvelusta pdatdksen, josta kay
ilmi, mitd palveluja on myodnnetty ja mille ajalle ko. palvelut ovat myodnnetty. Paatods toimitetaan
asiakkaalle ja tarvittaessa hanen edunvalvojalleen. Tilaaja ohjaa asiakkaan palveluntuottajalle edelld
mainitun arvioinnin perusteella.

Ennen asukkaan muuttoa, usein tutustumiskdynnin yhteydessa, asukkaan kanssa kaydaan lapi
yhteison toimintatavat ja kdytannot seka muu informaatio palvelun sisallosta. Lisaksi
tutustumiskaynnilla arvioidaan yksikon soveltuvuutta asukkaan tilanteeseen ja ajankohtaiseen
palvelutarpeeseen ndhden yhdessa asukkaan ja asukkaan verkoston kanssa.

Ensimmadinen kuntoutussuunnitelma laaditaan asiakkaalle kahden viikon kuluessa muutosta.
Palvelusuunnitelman pohjana toimii 3X10D- elamantilannemittari. Suunnitelman laatimiseen
osallistuvat asiakkaan lisaksi omaohjaaja, kunnan edustaja seka asiakkaan toiveiden mukaan asiakkaan
perhe ja ldheiset. Lisaksi kartoitetaan asiakkaan voimavarat ja kiinnostus osallistua pdiva- tai
vertaisryhmatoimintaan esim. kulttuuri- ja viriketoiminta tai muihin palveluihin kuten kurssitoiminta,
tyotoiminta tai kolmannen sektorin palvelut. Asumisen aikana saman tyyppinen verkostotapaaminen
jarjestetaan tarvittaessa ja vahintaan vuosittain. Tapaamisessa pdivitetaan kuntoutussuunnitelma
seka asetetaan seuraavat tavoitteet. Verkostotapaamisen kutsuu koolle asukkaan omaohjaaja.

Kuntoutussuunnitelmien paivittamisen yhteydessa tarkastellaan yhdessa asiakkaan kanssa nykyista
tilannetta ja asiakkaan toimintakyvyn kehittymista. Kuntoutussuunnitelma pdivitetaan aina
tarvittaessa, mutta vahintdan vuosittain. Kuntoutussuunnitelma tallennetaan DomaCare-
asukastietojarjestelmadan, jossa suunnitelman seuranta ja arviointi toteutetaan ja dokumentoidaan.
Asukas saa oman kappaleen allekirjoitetusta kuntoutussuunnitelmasta.

Asukkaita kannustetaan antamaan palautetta asumiseen ja palveluun liittyvissa asioissa. Ndin voidaan
heti myos tehda korjaavia toimenpiteita tarvittaessa.

Tuen maaran on tarkoitus vahentya asiakkaan elamanhallinnan, arkipdivan elamantaitojen ja
toimintakyvyn vahvistuessa. Tukiasumisen tavoitteena on itsendiseen elamiseen siirtyminen. Eedin
tukiasunnoissa asuvia asiakkaita omaohjaaja tukee ja auttaa aktiivisesti asunnon ldytamisessa

3



itsendiseen asumiseen siirryttaessa, jos tukiasuntoon ei ole mahdollista jddda asumaan tuen
paatyttya.

Sosiaaliseen kuntoutukseen sisaltyy tarvittaessa myos tutustumiskdynnit Edistian/Espoon
Diakoniasaation yllapitamaan matalan kynnyksen kurssitoimintaan ja tuettuun tydtoimintaan niiden
asiakkaiden kanssa, joille em. toimintoihin osallistuminen on ajankohtaista. Teemme jatkuvaa
yhteistyota myos muiden alueellisten toimijoiden ja oppilaitosten kanssa, jotta asiakas saisi
mahdollisimman rikkaan ja laadukkaan palvelukokonaisuuden.

Eedin ohjaajat tukevat asiakasta mm. kodinhoidollisissa, taloudellisissa seka ruokahuoltoon liittyvissa
haasteissa. Arjen hallintaan liittyvien taitojen karttuessa ohjaajan tukea vahennetaan suunnitelman
mukaisesti. Tavoitteena on sdilyttaa asiakkaan mahdollisimman suuri itsenaisyys — samalla tukien ja
ohjaten asiakasta toimimaan arjessa oma-toimisesti esimerkiksi kodin kunnossapitamisessa, talouden
suunnittelussa ja integroitumisessa ikarynman mukaiseen toimintaan ympadroivassa yhteiskunnassa.

Palvelua tuotetaan Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueella.
Arvopohjaiset toimintaperiaatteet

Eedi Asumispalvelut Oy kuuluu Edistia-konserniin, jonka omistaa Espoon Diakoniasdatio sr. Eedi
Asumispalvelut Oy (jatkossa Eedi) toteuttaa toiminnassaan saatiGomistajan tarkoitusta ja arvoja.
Espoon Diakoniasaation tarkoitus on toimia eldmddnsa tukea tarvitsevien ihmisten tukena ja edistaa
heidan mahdollisuuttaan itsendiseen eldmaan.

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

Konsernissa on kaytossa ns. Edistian malli, joka mdarittaa arvojen mukaiset toimintaperiaatteet
asiakastyohon, johtamiseen ja tydyhteisoon. Eedin asiakastyon periaatteet pohjautuvat
toipumisorientaation (recovery) malliin. Mallin keskeisena tavoitteena on painottaa asiakkaan omia
voimavaroja, osallisuutta omassa elinymparistdssaan, elaman merkitykselliseksi kokemista seka
toiveikkuuden yllapitamista. Toipumisella ei tassa lahestymistavassa tarkoiteta ainoastaan kliinista
paranemista, eli sitd, etta oireet lievittyvat tai haviavat hoitojen seurauksena. Toipuminen nahddan
kuntoutujan omana kokemuksena siitd, etta eldma voi olla mielekasta, merkityksellistd ja toiveikasta
sairauden olemassaolosta huolimatta. Toipuminen nahddan pidempana kasvuprosessina, kuin
polkuna, jolla on suunta, mutta ei paatepistetta.

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

Eedin palvelulupaus asiakkailleen:

1. Sinun unelmistasi ja toiveistasi tulee yhteisia tavoitteitamme ja tydskentelemme yhdessa niiden
toteuttamiseksi. Kannustamme sinua I6ytamaan ja toteuttamaan niitd, seka kokeilemaan uusia asioita
elamassasi.

2. Sinun ndkemyksesi ja kokemuksesi on yhteistydomme lahtokohtana. Puhumme sinun kanssasi,
emme sinusta. Kuulemme sinua ja olemme kiinnostuneita sinun tarinastasi sellaisena kuin haluat sen
kertoa



3.Sina olet tarkea juuri sellaisena kuin olet. Tuemme sinua ldytamaan merkityksellisia rooleja ja
toimintamahdollisuuksia lahiyhteisdissa ja yhteiskunnassa kansalaisena. Saat vertaistukea ja voit
toimia vertaistukena halutessasi.

4. Sind paatat. Etsimme yhdessa tietoa, pohdimme kanssasi paatdsten seurauksia ja autamme sinua
vaihtoehtojen l6ytamisessa

2 ASIAKAS-JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Eedi Asumispalvelut Oy laadulliset edellytykset tuottaa tuetun asumisen palveluita ovat hyvat. Eedin
toiminnan viitekehyksena toimii toipumisorientaatio. Palvelu on asiakaskeskeistd, asiakasta kunnioit-
tavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Eedilla on pitka kokemus ympdrivuorokautisen
palveluasumisen ja yhteisollisen asumisen tuottamisesta eri asiakasryhmille. Palvelusta vastaavilla
henkilGilla on toiminnan edellyttama koulutus, kokemus ja ammattitaito. Vastuuhenkildt vastaavat
yhdessa Eedin johtoryhman kanssa siitd, etta tuotettava palvelu tayttaa tilaajan seka lain mukaiset
vaatimukset koko palvelun ajan.

Palvelusta vastaa palvelupaallikko, joka on seka Eedin, etta Edistia- konsernin johtoryhman jasen. Pal-
velupadllikdn suorana alaisena tyodskentelee yksikonpaallikko, joka toimii ryhmakotien tiimivastaavien
esihenkilénd. Omavalvontasuunnitelman laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikkd, yksi-
konpaallikko, tiimivastaavat sekd ohjaajat, ja omavalvontasuunnitelma hyvaksytaan Eedin johtoryh-
massa.

Tiimivastaava yhdessa yksikonpaallikon ja palvelupaallikon kanssa seuraa sopimuksessa maariteltyjen
asioiden toteutumista, mm. lukemalla kirjauksia ja seuraamalla omaohjaaja- aikojen toteutumista.
Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia seka toimintakykymittari 3X10D- tuloksia seuraamalla varmiste-
taan laadukkaan asiakastyon toteutuminen.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuus varmistetaan tuottamalla palvelut niin, ettei asiakkaan fyysinen, psyykkinen, sosi-
aalinen tai taloudellinen turvallisuus vaarannu. Asiakasturvallisuus vaatii aktiivista ja tavoitteellista joh-
tamista. Turvallisuusnakékohdat on huomioitu kaikessa toiminnassa. Riittéva, osaava henkildsto, toi-
miva tiedonkulku ja yhteisesti sovitut kdytdannot ovat laadukkaan palvelun perusedellytyksid. Uuden
tyontekijan perehdyttamista varten on laadittu perehdytyslomake, jossa tulee ilmi asiat, jotka tulee
perehdyttdd. Uuden tyontekijan perehdyttdminen tapahtuu suunnitelmallisesti ja sen onnistumista
arvioidaan molemminpuolisesti keskustellen. Asiakastyohon tydntekijan perehdyttda aina vakituinen
tyontekija, tyontekijalld on lahiperehdytyspaivig, jolloin perehtyjaa ei vield lasketa tydvuorovahvuu-
teen.

Tietoturvallisuus ja tietosuojaohjeet kuuluvat osaksi uuden tyontekijan perehdytysta. Salassapito- ja
kayttdjasitoumus allekirjoitetaan tydsuhteen alussa.



2.2 Vastuu palveluiden laadusta
Johtamisjarjestelma

Eedi Asumispalvelut Oy:n johtamisjdrjestelma perustuu maariteltyihin positioiden vastuualueisiin ja
padtoksentekoelimiin. Ylimpana paatoselimend toimii yhtion hallitus ja sen nimeama yhtién toimi-
tusjohtaja. Eedi Asumispalvelut Oy:n johtoryhma toimii operatiivisena paatoksentekoelimend, jonka
jasenia ovat toimitusjohtaja, henkildstopdallikko, asumispalveluiden palvelupdallikko seka yksikdiden
ja tuetun asumisen paallikot.

Palvelutoiminnan johtaminen ja valvonta

Yhteisollisen asumisen ja ympadrivuorokautisen palveluasumisen palveluista vastaa toimitusjohtajan
alaisuudessa palvelupddllikko, joka on seka Eedin, etta Edistia- konsernin johtoryhman jasen. Palvelu-
padllikdn suorana alaisena tyoskentelee yksikonpaallikkd, joka toimii tiimivastaavien esihenkilona. Tii-
mivastaavat toimivat esihenkiléind oman tiiminsa ohjaajille. Omavalvontasuunnitelman laadintaan ja
seurantaan osallistuu palvelupdallikko, yksikonpaallikko, tiimivastaavat seka ohjaajat. Omavalvonta-
suunnitelma hyvaksytaan Eedin johtoryhmadssa.

Tiimivastaava yhdessa palvelupdallikon ja yksikonpaallikon kanssa seuraavat sopimuksessa maaritelty-
jen asioiden toteutumista, mm. lukemalla kirjauksia sekd seuraamalla toteutuneita asiakastapaamisia.
Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia seka toimintakykymittari 3X10D- tuloksia seuraamalla varmiste-
taan laadukkaan asiakastydn toteutuminen.

Vastuuhenkiléilla on lain ja sopimusten edellyttama koulutus, kokemus ja ammattitaito, jota seura-
taan koko palvelujen tuottamisen ajan.

LUVN seuraa palvelun laatua vuosittaisella valvontakdynnilla. Lisaksi Luvn:in edustajien kanssa tava-
taan saanndllisesti yhteistyopalavereissa, joissa palvelua kehitetaan yhdessa.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan paasy palveluihin ja hoitoon varmistetaan yhdessa tilaajan kanssa seka suunnittelemalla
asiakkaan palvelun sisaltdé omatydntekijan kanssa asiakasta kuunnellen.

Asiakkaan tiedonsaantioikeus ja mahdollisuus osallistua omia palvelujaan koskevaan suunnitteluun,
padtoksentekoon ja toteuttamiseen varmistetaan verkostotapaamisten seka omatydntekijan kanssa.

Asiakkaalla on oikeus itsemaaraamiseen ja yksityisyyteen omassa kodissaan. Asiakkaat ovat keskiossa
oman kuntoutumisensa tavoitteiden asettamisessa ja suunnittelussa. Asiakkailla on omaan
asuntoonsa vuokrasopimus, eikd Edistian ohjaajilla ldhtokohtaisesti ole oikeutta menna asuntoon
ilman asiakkaan lupaa. Ohjaajat tukevat asiakkaita verkostoissa seka yhteiskunnassa saamaan oman

aanensa kuuluviin ja saamaan tarvitsemansa palvelut.

Mikali asiakas ei sairauden tai muun vastaavan syyn vuoksi pysty ilmaisemaan mielipidettaan, asiak-
kaan tahtoa selvitetadn yhdessa hanen laillisen edustajansa, omaisensa tai ldheisensa kanssa, jos asia-
kas on antanut tdhan luvan. Tarvittaessa omatyontekija on yhteydessa asiakkaan sosiaalityontekijaan
ja-/tai mahdolliseen hoitotahoon.



Asiakkaan itsemddraamisoikeuden toteutuminen on keskeinen toimintaperiaate. Kaytossa ei ole
rajoitustoimenpiteita. Palvelussa otetaan aina huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipide.
Asiakkaat ovat aina mukana heita koskevissa verkostopalavereissa ja hanta tai hanelle myonnettyja
palveluita koskevissa paatoksien teossa. Tarvittaessa asiakkaan kanssa taytetaan
asiakastietojarjestelmaan itsemaaramisoikeussuunnitelma.

ltsemadraamisoikeuden toteutumisen varmistamisesta vastaa palvelupaallikko (Kaisa Salonen,
0447671593, kaisa.salonen@edistia.fi ) yhdessa tiimivastaavan kanssa.

Edistiassa on asiakkaan epaasialliseen kohteluun nollatoleranssi. Mikali epaasiallista kohtelua
havaitaan, puututaan siihen valittomasti. Palvelupaallikko ja tiimivastaava keskustelevat
epaasiallisesta kaytoksesta syytetyn henkilon kanssa ja asiasta tehdaan kirjallinen selvitys. Mikali
tilanne vaatii, annetaan suullinen tai kirjallinen varoitus. Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu, voi se
johtaa tyontekijan irtisanomiseen. Epdasiallinen kohtelu kasitelldaan aina myos johtoryhmassa.

Omatyontekija informoi asiakasta hanen kaytettdvissaan olevista oikeusturvakeinoista.
Palvelutarpeen arvioinnin, palvelusuunnitelman laadinnan ja pdivittamisen menettelytavat

Edistian palvelu perustuu yksityisen sosiaalipalvelualan lakiin. Lain 58:n mukaan palvelun on
perustuttava sopimukseen tai kunnan tekemaan hallintopaatokseen seka sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain (asiakaslaki) 7§ mukaisesti laadittuun palvelusuunnitelmaan.

Palvelutarpeen arviointi tehdaan tilaajan toimesta ennen asiakkaan palveluun ohjaamista. Palvelun
alkaessa jarjestetaan yhteinen aloitusverkosto, jossa maaritellaan tuen taso, tavoitteet ja mahdollisesti
palvelun kesto.

Ensimmainen kuntoutussuunnitelma laaditaan asiakkaalle 1-2 kuukauden kuluessa palvelun
alkamisesta. Kuntoutussuunnitelman pohjana toimii 3X10D- elamantilannemittari, joka tehdaan
asiakkaiden kanssa kaksi kertaa vuodessa. Verkostopalaverissa asiakkaan ja tilaajan kanssa
madritellaan tavoitteet asumisen ajalle. Tavoitteiden toteutumista seurataan saannollisesti
verkostopalavereissa ja asiakasraportoinnissa. Verkostopalavereissa voi asiakkaan, tilaajan ja
omaohjaajan lisaksi asiakkaan toiveesta olla my6s hoitotaho, omaisia tai laheisia.
Kuntoutussuunnitelman lisdksi kartoitetaan asiakkaan voimavarat ja kiinnostus osallistua
vertaisryhmatoimintaan esim. kulttuuri- ja viriketoiminta, tai muihin palveluihin kuten kurssitoiminta,
tyotoiminta, opiskelu tai kolmannen sektorin palvelut. Asumisen aikana samantyyppinen
verkostotapaaminen jarjestetdan tarvittaessa ja vahintdaan vuoden vélein. Tapaamisessa paivitetdan
kuntoutussuunnitelma seka asetetaan seuraavat lyhyen ja pitkan tahtdimen tavoitteet.
Verkostotapaamisen kutsuu koolle asiakkaan omaohjaaja.

Kuntoutussuunnitelmien paivittamisen yhteydessa tarkastellaan yhdessa asiakkaan kanssa nykyista
tilannetta ja asiakkaan toimintakyvyn kehittymista. Kuntoutussuunnitelmaa arvioidaan
verkostopalaverissa ja asiakkaan itsensa kanssa yhteistydssa omaohjaajan kanssa.

Arvioinnin lahtékohtana on asiakkaan oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Asiakas osallistuu kuntoutussuunnitelman laatimiseen, pdivittamiseen ja jatkotavoitteiden
madrittelyyn.

Omaisten kanssa tehddan yhteisty6ta asiakkaan niin halutessa.
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Asiakkaan omaohjaaja tallentaa kirjallisen kuntoutussuunnitelman DomaCare-
asiakastietojarjestelmaan. Esihenkil® seuraa kuntoutussuunnitelmien toteutumista ja kirjaamista.
Esihenkil® perehdyttaa uudet tyontekijat kuntoutussuunnitelmien laadintaan, seurantaan ja
asiakaslahtoiseen kirjaamiseen. Kuntoutumisen tueksi omaohjaaja ja asiakas laativat tarvittaessa
yhdessa viikko-ohjelman. Paivittaisen, asiakaslahtdisen DomaCare-kirjauksen avulla seurataan
asiakkaan vointia ja kuntoutumista. Asiakasta motivoidaan ja ohjataan omatoimisuuteen.

Sosiaali- ja potilasvastaavien tarjoamat palvelut, seka yhteystiedot:

Asukas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan (aiemmin sosiaali- ja potilasasiamies), jos
han on tyytymaton saamaansa kohteluun, palveluun tai annettuun hoitoon sosiaali- ja
terveydenhuollossa.

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

Potilas- ja sosiaalivastaavien tehtdvana on muun muassa neuvoa potilaita, asiakkaita ja heidan
laheisiddn, tarvittaessa avustaa heita muistutuksen teossa ja tiedottaa oikeuksista. Lisaksi potilas- ja
sosiaaliasiavastaavien tulee seurata potilaiden ja asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta ja laatia
siita vuosittain selvitys toiminnan jarjestdjdlle.

Hyvinvointialueet ja Helsingin kaupunki jarjestavat potilas- tai sosiaaliasiavastaavien toiminnan
julkisessa ja yksityisessa sosiaali- ja terveydenhuollossa, tyoterveyshuollossa sekd
varhaiskasvatuksessa. HUS-yhtyma jarjestda potilasasiavastaavien toiminnan jdrjestamassaan 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
HUS:n yhteystiedot

Yhteystiedot: suomenkielinen palvelunumero 09 471 71262, ruotsinkielinen palvelunumero 09 471
71263, potilasasiavastaava@hus fi

Kaynti- ja postiosoite: Tukholmankatu 8C, 00290 Helsinki (PL 705, 00029 HUS)
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Potilasasiavastaavat:
Anders Haggblom (ma-pe)
Maarit Korkeamaki (ma-pe)
Marja Merinen (ma-pe)
Minna Pakkanen (ma-pe)
Sanna Ryynanen (ma-ti/ke)

Maija Tikanoja (ma-pe)

VAKEHYVA:n hyvinvointialueen yhteystiedot:

Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen, Puh. 0941910230
Sosiaali- ja potilasasiavastaavien puhelinajat:

Maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00

Keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Huom! Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.
Sahkopostiyhteydenotot:

sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

KEUSOTE:n hyvinvointialueen yhteystiedot:

Susanna Honkala, puh. 040 807 4756 susanna.honkala@keusote fi

Anne Mikkonen, puh. 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.

Turvapostiosoite: sosiaali.potilasasiavastaava@keusote fi

HELSINGIN hyvinvointialueen yhteystiedot:

Yksikon paallikkd Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi (Linkki avaa oletussahkopostiohjelman)

Neuvonta
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puh. 09 310 43355(Linkki aloittaa puhelun) ma-to klo 9-11

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekd tiedot sitd kautta saatavista palveluista:

Kuluttajaneuvonta puh: 029 505 3050

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutukset kasittelee palvelupaallikko ja yksikonpdallikkd yhdessa tiimivastaavan kanssa, ja tarvitta-
essa asia viedaan Eedin johtoryhman kasittelyyn.

Muistutukset kasitellaan ja analysoidaan ja niihin tehdaan aina kirjallinen vastine mahdollisimman
pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon sisalla. Muistutukset ja yhteydenotot hyédynnetddn palve-
lujen laadun kehittamisessa.

Menettelytavassa on kolme keskeista periaatetta eli ongelmatilanteissa:

1. asiakasta/ hanen edustajaansa/ tilaajaa kuunnellaan avoimesti,
2. siihen puututaan toimenpitein
3. jaasiaraportoidaan ylemmalle taholle.

Lisaksi tavoitteena on tapauksen niin salliessa kasitella sitd tydryhmdssa mahdollisimman avoimesti,
jotta siitd voidaan oppia ja ennaltaehkaista sen uusiutuminen. Tarvittaessa ohjeistuksiin tai toiminta-
tapoihin tehdaan tarvittavat muutokset.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttadan kunnioittaen.
Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat padtokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa pal-
velujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanot-
tajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tavoi-
teaika muistutusten kasittelylle: Valittdmasti, viimeistaan kirjallisesti viikon kuluessa.

Muistutuksen vastaanottaja: Toimitusjohtaja / Palvelupaallikkd

Muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat kasitelladn myds johtoryhmassa ja otetaan huomioon toimin-
taa ja/tai prosessia kehittdvana asiana.

2.5 Henkilosto

Palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkildstolld on sopimuksessa vaadittava koulutus seka
tyokokemus. Henkilostolla on sujuva suomen kielen taito.

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja seka varaohjaaja. Eedilla on kdytdssa kattava
perehdytysohjelma seka selkeat tydnkuvat. Rekrytoinnin yhteydessa jokaisen tydntekijan koulutus ja
tyokokemus varmistetaan todistusten kautta. Lisaksi jokaisen tyontekijan ammattioikeudet.
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Eedilla on joka vuosi paivittyva koulutussuunnitelma, johon yhdessa henkilokunnan kanssa mietitaan
tarvittavat ulkoiset ja sisaiset koulutukset.

Lasten, iakkdiden ja vammaisten kanssa tyoskentelevilta vaaditaan rikosrekisteriote.
2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Tiimivastaava yhdessa yksikonpaallikon ja palvelupaallikon kanssa vastaa siitd, etta asiakasmaaran
nahden palkattuna on tarvittava maara tyontekijoita.

Tarvittaessa kdytamme sijaisia seuraavin periaattein:
Tarjotaan sijaisuutta Edistian omalle keikkaringille, jossa on ulkopuolisia keikkalaisia
Tarjotaan sijaisuutta Edistian omille tydntekijoille
Kaytetaan henkildstovuokrausfirmaa (sopimus MediPower Oy:n kanssa)

Pidemmissa sijaisuuksissa tarkistetaan Edistiasta mahdollisesti yt-neuvottelujen kautta
irtisanotut (takaisinottovelvoitteen noudattaminen).

Em. toimenpiteiden jdlkeen rekrytoidaan Edistian ulkopuolelta.

Henkilostovoimavarojen riittdvyydesta huolehdimme hyvalla ennakoinnilla ja tehokkaalla
rekrytoinnilla seka pitamalle kiinni olemassa olevista tydntekijoistda muun muassa seuraavin keinoin:

Ryhmatydnohjaus jarjestetaan 11 kertaa vuodessa. Paallikoilla ja tiimivastaavilla on oma
erillinen tydnohjaus.

Henkildston kehittamispaiva vahintaan kerran vuodessa. Taman lisaksi henkilokunnan
tdydennyskoulutusta tuetaan tydnantajan toimesta.

Kokousten painopiste on toiminnan kehittamisessa ja laadun yllapitamisessa. Lisaksi
tyoryhmat kokoontuvat 4 x kk (tiimivastaava ja ohjaajat, palvelupaallikko ja
yksikonpaallikkd mukana tarpeen mukaan).

Malli tydkyvyn johtamiseen

Kattavat tyoterveyshuolto ja aktiivinen yhteys tydterveyshuollon kanssa.
Varhaisen valittamisen malli

Ryhmatavoitekeskustelu ja yksilotavoitekeskustelut 1x vuodessa

Kattava perehdytysprosessi

Edistiassa on panostettu esihenkildiden sisdiseen koulutukseen. Tiimivastaavien, yksikdnpaallikdiden
ja palvelupaallikoiden tyonkuvat ja tyonjaot on selkedt, joka auttaa jokaista suunnittelemaan oman
tyonsa siten, etta lasnaololle tiimin kanssa on tarpeeksi aikaa.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi
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Asiakkaan verkoston kanssa pidetaan saannollisesti yhteytta mm. verkostopalavereissa, joita
jarjestetaan vahintaan vuoden valein. Verkostopalaverien valissa tilaajan vastuuhenkiléille
raportoidaan tarvittaessa puhelimitse tai sahkopostitse. Sahkopostitse kdytava viestintd tehddan
salatun sahkopostin kautta tietoturvallisesti.

2.8 Toimitilat ja vdlineet

Ymparivuorokautisen palveluasumisen ja yhteisollisen asumisen toimitilat sijaitsevat osoitteessa Ki-
lonkallio 7 02610 Espoo. Kaytdssa on niin toimistotiloja, taukotiloja kuin ryhmatilojakin. Toimitilojen
yhteydessa sailytetddn ohjaajien kaytossa olevia tydautoja. Asiakasturvallisuudesta vastaa tydsuojelu-
toimikunta seka kiinteiston osalta kiinteiston isannditsija seka huoltoyhtié Tapiolan Lampo. Vakuutus-
yhtiond toimii LahiTapiola.

Kiinteiston turvallisuudesta ja ylldpidosta vastaa kiinteiston omistaja, joka vastaa myos kiinteiston pit-
kajanteisesta yllapidosta ja kehittamisesta. Kiinteiston turvallisuussuunnittelun ja -seurannan yhtey-
dessa arvioidaan myos se, ettd kiinteistdssa ei ole turvallisuusriskin muodostamia valineita. Valine-
huolto tehdddn asianmukaisesti padosin kiinteiston omistajan toimesta.

Henkildston tai asiakkaiden huomaamista epakohdista ilmoitetaan isannaitsijdlle ja tarvittaessa huol-
toyhtiolle.

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit

Toimitiloissa sdilytetadn asiakkaiden tietoja sisdltavia papereita, mutta niita sailytetdan lukituissa ti-
loissa. Pddosin henkilotietoja sisaltavia dokumentteja sailytetddn sahkoisessa muodossa asiakastieto-
jarjestelman liitetiedostoissa. HenkilGtietoja sisdltavat dokumentit havitettaan tietoturvallisesti laitta-
malla ne tietosuojajdteastiaan, jonka tyhjennyksesta ja tietosuojamateriaalien havittdmisesta vastaa
Remeo Oy.

Ohjaajien kaytossa olevat tietokoneet ja puhelimet on suojattu salasanoin, jotta ulkopuolisilla ei ole
padsya niiden sisaltamiin tietoihin. Asiakasta koskevat tiedot ovat asiakastietojdrjestelmassa, joka on
myds suojattu erilliselld salasanalla. Kaikki asiakastietoa sisadltavadt sahkopostit lahetetdan salattuna
sahkodpostina.

2.9 Tietojarjestelmit ja teknologian kdytto
Kaytossa on seuraavia tietojarjestelmia:

e Domacare - asiakastietojarjestelma

e MaraplanPro - tyévuorosuunnitteluohjelma
e Mepco - henkilostohallinnan tietojarjestelma
e Prokdu - lagkekanta

e Webropol- kysely- ja raportointisovellus
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2.10 Ladkehoitosuunnitelma

Yksikdssa toteutetaan perusmuotoista lddkehoitoa. Ladkehoitosuunnitelman toteutumista seurataan
saannollisesti ja paivitetaan vuosittain. Asukkailla on nimetty hoitotaho, joka vastaa asukkaan
ladkehoidosta. Ladkehoidon toteutus, seuranta ja raportointi on henkildkunnan vastuulla.
Ladkehoitosuunnitelman toteumista seurataan ja siita vastaa palvelupaallikko.

2.11 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa palvelupaallikkod Kaisa Salonen,
kaisa.salonen@edistia fi.

Tietosuojavastaavana toimii talouspdallikkod Kari Haukka, kari.haukka@edistia.fi.

Eedissa on kattavat ohjeet asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojasta huolehtimiseen. Jokainen
tyontekija allekirjoittaa tydsuhteen alussa salassapito- ja tietoturvasitoumuksen, jota ennen tyontekija
on lukenut Edistian tietoturvaohjeet.

Jokainen tyontekija kdy Edistian intranetissa olevan tietoturvakoulutuksen seka testin.
Tietoturvan tarkeimmat periaatteet Edistassa ovat:

e [Enjdta vierasta yksin tydhuoneeseeni tai muihin tiloihin.

e Suojaan tietokoneeni ndytdn ja nappaimiston, kun kasittelen arkaluontoista tietoa tai kun
syotan kdyttajatunnuksia ja salasanoja.

e Fn luovuta laitteitani ulkopuolisille tai jatd niita ilman valvontaa. Lukitsen ndytdn poistuessani
tyOpisteelta. En sailyta tyopoydalla salassa pidettdvaa aineistoa.

e Kdytdn tietoaineistoja ja tyovalineita vain tydtehtavieni hoitamiseen.

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

e En asenna koneelle omia ohjelmia.

e Tallennan tarkeat tiedostot verkkolevylle.

e Kuljetan ja sailytan kannettavaa tietokonetta, tablettia ja matkapuhelinta huolellisesti.

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

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

e Muistan, etta Edistian laitetta, verkkoa tai séhkopostia kdyttdessani ndyn ja esiinnyn
tyonantajani edustajana.

Lisaksi ohjaajille on erillinen ohje digituen antamisen periaatteista ohjaustyssa. Tietosuojaan seka
asiakastietojen kasittelyyn liittyvia ohjeiden noudattamista seurataan jokapdivaisessa toiminnassa ja
niiden puutteisiin reagoidaan valittdmasti.
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

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

Asiakastyytyvaisyytta seurataan kerran vuodessa Webpropol-kyselylld. Kysely toteutetaan niin, etta
osa kysymyksista on aina samoja, jotta vertailua edelliseen vuoteen pystytaan tekemdan. Myds
asiakkaiden, verkoston ja omaisten antama palaute kuullaan ja otetaan huomioon palvelun
kehittdmisessa.

Asiakaspalautteen tulokset, johtopaatokset ja toimenpiteet esitellaan Edistia-konsernin johtoryhmille
seka yhtion hallitukselle. Lisaksi tulokset lahetetddn palveluiden tilaajille. Asiakastyytyvdisyytta
mitataan myos yhteisty6ssa tilaajakuntien kanssa.

Palautteet kasitelldadn ohjaajien tiimipalavereissa. Palautteista nousseet kehittamiskohteet otetaan
huomioon vuosisuunnittelussa ja toiminnalle asetettavien tavoitteiden maarittelyssa.

My®s asiakkaiden, verkoston ja omaisten antama palaute kuullaan ja otetaan huomioon palvelun
kehittamisessa. Ymparivuorokautisen palveluasumisen ja yhteisollisen asumisen asukkaiden omaisille
jarjestetaan kerran vuodessa omaisten kysely.

Jokaisessa ryhmakodissa pidetaan arkiaamuisin aamukokous seka kerran viikossa yhteisokokous, jossa
asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta seka esittaa toivomuksia oman ryhmakodin ja koko
yksikdn toiminnasta. Lisaksi yksikossa kokoontuu yhteiskehittamisen ryhma 1-4x kuukaudessa, johon
koko yksikdn asiakkaat ja henkilokunta on kutsuttu.

3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen
Riskienhallinnasta vastaa palvelupaallikko.

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

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Edistiassa:

e Fedi Asumispalvelut Oy: Valmius- ja jatkuvuussuunnitelma
e Hatatilanneohjeet (tulipalo, henkilévahinko)

e Autovahinko-ohje

e Yksintyoskentelyn ohjeet kotiin vietdvissa palveluissa

e Uhka- ja vaaratilanteiden ilmoitus- ja kasittelyohje

e Ldhelta piti -tilanteiden ohje
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Useita ohjeita koronavirustilanteessa toimimiseen (henkilokunta-asiakkaat)
Etatyoohjeet

Konsernin tietoturvaohje

Konsernin riskikartoitusohje

Konsernin henkilostokysely (vastausohjeineen)

Asiakaskysely (vastausohjeineen)

Hairintdilmoitus

lImoittajansuojelulain mukainen ilmoituslomake vaarinkdytoksesta tai laimin-lyonnista
Erimielisyyksien kasittelyprosessikuvaus

Paihdeohjelma-ohje

Pelastussuunnitelma (Safetum-jarjestelmassa)

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma

Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyohyvinvointisuunnitelma

Konsernin kriisiviestintasuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Edistiassa kdytossa oleva prosessi, jolla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan:

Vuosittaisella riskienkartoituskyselylla (kaytetaan STM:n lomakkeistoa) kartoitetaan koko henki-
I6kunnalta havaintoja riskeista.

Toteutetaan tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys (TTH:n toimintasuunnitelman mukaisesti),
johon vastaa ko. toiminnon henkilokunta, selvityksesta saadaan raportti, joka kasitellaan joh-
dossa ja paatetdan korjaavista toimenpiteista.

Havaitessaan epakohdan tyontekija toimittaa tiedon epakohdasta/laatupoikkeamasta/riskista
omalle Idhiesimiehelleen/tydsuojeluvaltuutetulle, edelleen ko. tieto paallikolle, tarvittaessa
padllikkd tuo asian Eedin joryyn kasiteltavaksi ja padtettavaksi.

Ty6suojelukoulutuspaivana (toteutus vuosittain Safetum Oy:n kanssa).
Ryhmatavoitekeskusteluissa (toteutus vuosittain, vuosisuunnitelman lapikdynti) kasitellaan
yksikdn tydhyvinvointia, tassa yhteydessa tyontekijoilla on mahdollisuus nostaa esiin havain-
tojaan.

Yksikon aulan ilmoitustaululla on palvelupaallikdn, seka sosiaaliasiamiehen yhteystiedot, joihin asiak-
kaat tai heiddn omaisensa voivat olla yhteydessd, jos kokevat tarvetta. lmoitustaululla on my&s ajan-
tasainen omavalvontasuunnitelma.

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasittely
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Edistiassa kdytossa oleva prosessi haittatapahtumien ja lahelta piti- tilanteiden kasittelemiseen ja do-
kumentointiin:

e | OMAKE: uhka- ja vaaratilanne -lomake on tallennettu kaikille yhteiseen sahkoiseen kansioon

e TILASTOINTI: tydsuojeluvaltuutettu kirjaa tydsuojelutilastoon kaikki raportoidut uhka- ja vaara-
tilanteet

e TILANTEEN KASITTELY: uhka- ja vaaratilanne késitelldan asianomaisen/-sten ja ldhiesimiehen
kesken, ohjaus tyoterveyshuoltoon

e JATKOTOIMENPITEET: Idhiesimies paattda ja informoi tai joryssa tehdaan paatos+viestinta

Padpaino kaikessa toiminnassa on ennaltaehkaisyssa, toiminnan suunnittelussa seka perehdytyk-
sessa.

Vaara- ja uhkatilanneraportin kasittelyn vaiheet:

e Vaara ja uhkatilanneraportti kdydaan ldapi yhdessa asianomaisen, esimiehen ja tydsuojeluhen-
kilon kanssa.

e Raportin lapikdyminen tulisi toteuttaa kymmenen vuorokauden sisalld tapahtuneesta.

e Raportin lapikaynnissa kuullaan uhkaavaan tilanteeseen joutunutta henkil®a, selvitetaan jalki-
hoidon tarve sekd muut mahdolliset toimenpiteet.

e Tilanteen lapikdaynnin jdlkeen esimies luovuttaa lomakkeen tydsuojeluhenkildlle.

e Vaara ja uhkatilanneraportit kdydaan lavitse tydsuojelukokouksessa, jossa mietitaan, tarvittai-
siinko ohjeistusta, koulutusta tm. vastaavan tilanteen ennalta ehkaisemiseksi jatkossa

Tyosuojelutoimikunnan kokousmuistiot tiedotetaan henkilokunnalle sahkopostilla ja ne ovat kaikkien
luettavissa verkkoasemalla. Henkilokunnan tiedotuksen voi ilmoittaa myds esimies tiimivastaavien
kokouksessa, joiden muistiot ovat myds luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus koskee konserni-
tasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoitaa toimitusjohtaja. Lisaksi Edistia-konsernille on laadittu krii-
siviestintasuunnitelma. Kriisitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toimitusjohtaja.

Tyoyhteison yhteisissa tiimipalavereissa kasitellaan epakohdat, lahelta piti -tilanteet ja haittatapahtu-
mat. Lahelta piti -tilanteet kasitellaan lisaksi tiimivastaavan, ohjaajan seka tydsuojeluvaltuutetun
kanssa. Tarvittaessa asiat viedaan johtoryhmaan kasiteltavaksi. Lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn on
tehty oma erillinen ohje. Asioiden ja tilanteiden purkuun on mahdollisuus my&s kuukausittain ryhma-
tyonohjauksessa.

Edistian intranetissa on ilmoituskanava, jonka kautta henkil6std voi tehda ilmoituksen, jos havaitsee
Edistian toiminnassa vaarinkdytoksia tai laiminlyonteja, joka kuuluvat ilmoittajansuojelulain piiriin. II-
moituksen voi tehda joko omalla nimella tai nimettomasti. lImoituksia padsee lukemaan koko konser-
nin johtoryhma, joilla on salassapitovelvollisuus. Jos ilmoituksen tekee omalla nimellg, tyontekija saa
7 paivan kuluessa ilmoituksen lahettamisesta vahvistuksen siitd, ettd se on vastaanotettu.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano
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Muutoksista, riskeistd, korjaustoimenpiteista seka uusista ohjeista tiedotetaan henkilokuntaa sahko-
postilla, intranet-sivuilla seka viikkopalavereissa ja ne ovat kaikkien luet-tavissa yhteisella verkkoase-
malla. Henkilokunnan tiedotuksen voi ilmoittaa myos esimies tiimivastaavien kokouksessa, joiden
muistiot ovat myos luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus koskee konsernitasoa ja/tai verkostoa,
tiedottamisen hoitaa Edistia-konsernin toimitusjohtaja. Kriisitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toi-
mitusjohtaja.

Yhteistyotahoja tiedotetaan sahkopostilla tai puhelimitse asian vakavuus ja kiireellisyys huomioiden.

Tilaajalta tai muulta yhteistydkumppaneilta tulleet huomautukset kasitelldan johtoryhmassa ja mah-
dollisesti tarvittavat muutokset toimintaan tehdaan viipymatta.

3.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Toimitusjohtaja ja palvelupaallikkd yhdessa Eedin johtoryhman ja hallituksen kanssa vastaavat val-
mius- ja jatkuvuudenhallinnasta. Toimintaa arvioidaan jatkuvasti omavalvontachjelman mukaisesti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma I6ytyy yksikdn Sharepoint- alustalta seka tulostettuna jokai-
sesta ryhmakodista, joten sen on aina sekd henkilokunnan etta asiakkaiden saatavilla. Liséksi omaval-
vontasuunnitelma julkaistaan Edistian nettisivuilla www.edistia fi

Omavalvontasuunnitelma tulee jokaisen uuden tyontekijan lukea perehdytyksen yhteydessa ja sitd
kaytetddn yhtena perehdytyksen valineena.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista ja henkil6ston omavalvonnan osaamista seurataan seka tii-
mipalavereissa etta johtoryhmadssa vahintaan 4 kertaa vuodessa. Seurantaan tarkoitetut palaverit ovat
yksikdn vuosikellossa seka palaverimuistiopohjissa, jotta varmistutaan siita, etta ne toteutuvat. Naista
keskusteluista nousseet paivittamistarpeet kasitelldadn johtoryhmadssa ja omavalvontasuunnitelma
pdivitetddn viipymatta ja siitd tiedotetaan henkilokuntaa. Omavalvontasuunnitelmaan saattaa nousta
paivittamistarpeita myos vuosittain toteutettavasta riskienkartoituksesta. Paivittamisen yhteydessa
pdivitetty versio julkaistaan Edistian nettisivuilla, Edistian Sharepoint- alustalla seka se tulostetaan oh-
jaajien ja asiakkaiden saataville.

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