edistia®

SOSIAALIPALVELUIDEN
OMAVALVONTASUUNNITELMA

Eedi Asumispalvelut Oy
Tuettu asuminen

22.10.2024




Sisallys

1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT .2

1.1 Palveluntuottajan perustiedot .........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiii ittt innnnns 2
1.2 Palveluyksikon perustiedot ........viiiiiiiiiiiiiii it iiiiieee e 2
1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet ..........ccccoevviviiinnnn... 2
2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiiiiiiinnns 4
2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset ......c.cviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 4
2.2 Vastuu palvelujen laadusta.......coeveeiiiiiiiiiiiiiiiineniiiiiiiieieeeeeeaaaanns 4
2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet ...ttt 6
2.4 Muistutusten Kasittely.....ooiiriiiiiii i it e 9
2.5 HeNKIlOSEO ..uuuneeeiiiiiiiiiiiiii i e 10
2.6  Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta .............. 11
2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi...........ccovvviiiiiinnnnnn... 12
2.8 Toimitilat ja valineet ....uuiiiiiiiiiiiii i ittt e, 12
2.9 Tietojarjestelmat ja teknologian Kaytto ........cccoevviiiiiiiiinnnnnnnnnnnnn. 13
2.10 Laakehoitosuunnitelma ......eeeiiiiiiiiiiiii i eeeeeeennnnnnnes 14
2.11 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja ....covvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeennn.. 14
2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen................. 15
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA.......ccoonniiiiiiiiiiiiiiiiaaaaens 15
3.1 Riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen ............ 15
3.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta......c.coooieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeees 18
4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN .........ccccunnnnnnnnnieiiiiiiinnannnns 18

4.1 Toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen... 18



1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

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

1.2 Palveluyksikon perustiedot
Palveluyksikon nimi ja yhteystiedot: Eedi Asumispalvelut Oy, tuettu asuminen

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 tuetun asumisen palvelut.
Tuetun asumisen palveluita tuotetaan seka lasnapalveluina etté etapalveluina siten kuin
palveluiden tilaaja on maaritellyt.

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Eedin tuetun asumisen palvelun tarkoituksena ja toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukasta
asumisen tukea erityisen tuen tarpeen asiakkaille. Palvelua tuotetaan ostopalveluna, ostajana
toimivat hyvinvointialueet, jotka vastaavat my®s asiakasvalinnasta.

Asumismuotona on Eedin/Edistian tarjoama hajasijoitettu tukiasunto tai asiakkaan oma
vuokra/omistusasunto, jonne tukipalvelut viedaan. Palveluun sisdltyy sosiaalista kuntoutusta ja
arjen tukea. Jokaisen asiakkaan kanssa laaditaan yksilolliset tavoitteet yhdessa asiakkaan, oman
sosiaalitydntekijan ja omatyontekijan kanssa. Toiminnan painopisteet ovat monipuolinen, kotiin
vietava asumisen tuki seké asiakkaan toimintakyvyn ja sosiaalisten suhteiden vahvistaminen.

Palvelu on tarkoitettu asiakasryhmalle, jonka tavoitteena on siirtya kohti kevyempia palveluja ja
itsenadista asumista. Palveluun ohjautuu paaosin 18—-65- vuotiaita asiakkaita. Asiakkaat voivat olla
maahanmuuttajataustaisia, lapsiperheiden vanhempia, jalkihuoltonuoria, vammaispalveluiden
asiakkaita, rikostaustaisia tai mielenterveyskuntoutujia. Asiakkaan hallinnassa oleva paihteiden
kaytto ei ole este palveluun tai tukiasuntoon ohjautumisella. Palvelun tavoitteena on turvata
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asiakkaan asumisen onnistuminen, vuokranmaksun toteutuminen, seka asumisen hairididen
ehkaiseminen. Palvelu on maaraaikaista. Asiakkaita palvelussa on talld hetkella 40-70 asiakasta
kuukaudessa.

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan yhdesséa asiakkaan, sosiaalityontekijan seka omaohjaajan kanssa
tavoitteet palvelulle. Samalla sovittaan tuen tasosta seka mahdollisesta kestosta. Asiakkaan
kanssa laaditaan yksildllinen asumisen palvelusuunnitelma. Palvelusuunnitelma laaditaan
kuukauden kuluessa palvelun alkamisesta ja sita paivitetdan saannollisin valiajoin, vahintaan 6
kuukauden valein.

Palvelussa vahvistetaan ja tuetaan asiakkaan toimintakykya palvelusuunnitelman mukaisesti.
Lisaksi aktivoidaan asiakkaan tukiverkostoa ja lisatéan verkostotydta asiakkaan yksilollisten
tavoitteiden etenemisessa tukemiseksi.

Palvelu toteutetaan paasaantoisesti asiakkaan kotona tai muissa asiakkaan asioiden hoitoon
littyvissa kohteissa henkilokohtaisina tapaamisina, mutta myos tarvittaessa tdydentavana
kontaktina puhelimitse tai sahkoisia valineitd hyddyntaen.

Tuen maaran on tarkoitus vahentya asiakkaan elédmanhallinnan, arkipédivan eldmantaitojen ja
toimintakyvyn vahvistuessa. Tukiasumisen tavoitteena on itsendiseen eldmiseen siirtyminen.
Eedin tukiasunnoissa asuvia asiakkaita omaohjaaja tukee ja auttaa aktiivisesti asunnon
|6ytamisessa itsendiseen asumiseen siirryttaessa, jos tukiasuntoon ei ole mahdollista jagdda
asumaan tuen paatyttya.

Teemme jatkuvaa yhteistydta myos muiden alueellisten toimijoiden ja oppilaitosten kanssa, jotta
asiakas saisi mahdollisimman rikkaan ja laadukkaan palvelukokonaisuuden.

Eedin ohjaajat tukevat asiakasta mm. kodinhoidollisissa, taloudellisissa seka ruokahuoltoon
littyvissa haasteissa. Arjen hallintaan liittyvien taitojen karttuessa ohjaajan tukea vahennetaan
suunnitelman mukaisesti. Tavoitteena on sailyttaa asiakkaan mahdollisimman suuri itsendisyys —
samalla tukien ja ohjaten asiakasta toimimaan arjessa omatoimisesti esimerkiksi kodin
kunnossapitamisessa, talouden suunnittelussa ja integroitumisessa ikaryhman mukaiseen
toimintaan ymparoivassa yhteiskunnassa (esim. sosiaalinen kuntoutus, erilaiset ryhmatoiminnat,
kuntouttava tyotoiminta, opiskelu, tyot).

Palvelua tuotetaan Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueella.

Arvopohjaiset toimintaperiaatteet

Eedi Asumispalvelut Oy kuuluu Edistia-konserniin, jonka omistaa Espoon Diakoniasaatio sr. Eedi
Asumispalvelut Oy (jatkossa Eedi) toteuttaa toiminnassaan saatidomistajan tarkoitusta ja arvoja.



Espoon Diakoniasaation tarkoitus on toimia eldmaansa tukea tarvitsevien ihmisten tukena ja
edistaa heidédn mahdollisuuttaan itsendiseen elamaan.

Tuetun asumisen toimintaperiaatteena on Edistia-konsernin arvopohja. Arvot ovat: hyva elama,
yhteisollisyys ja osallisuus, keskindinen kunnioitus, rohkeus ja avoimuus.

Konsernissa on kaytdssa ns. Edistian malli, joka maarittaa arvojen mukaiset toimintaperiaatteet
asiakasty6hon, johtamiseen ja tydyhteisoon. Eedin asiakastydn periaatteet pohjautuvat
toipumisorientaation (recovery) malliin. Mallin keskeisena tavoitteena on painottaa asiakkaan
omia voimavaroja, osallisuutta omassa elinymparistossaan, elaman merkitykselliseksi kokemista
seka toiveikkuuden yllapitamista. Toipumisella ei téssa lahestymistavassa tarkoiteta ainoastaan
kliinistd paranemista, eli sita, etta oireet lievittyvat tai haviavat hoitojen seurauksena. Toipuminen
nahdaan kuntoutujan omana kokemuksena siita, etta elama voi olla mielekasta, merkityksellista
ja toiveikasta sairauden olemassaolosta huolimatta. Toipuminen nahdaan pidempéana
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 l6ytamaan ja toteuttamaan
niitd, seka kokeilemaan uusia asioita eldmassasi.

2. Sinun nakemyksesi ja kokemuksesi on yhteistydmme 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 l6ytamaan
merkityksellisia rooleja ja toimintamahdollisuuksia 1&hiyhteisdissa ja yhteiskunnassa
kansalaisena. Saat vertaistukea ja voit toimia vertaistukena halutessasi.

4. Sind paatat. Etsimme yhdessa tietoa, pohdimme kanssasi paatosten seurauksia ja
autamme sinua vaihtoehtojen [oytamisessa

2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1Palveluiden laadulliset edellytykset

Tuetun asumisen laatuvaatimukset on asetettu siten, etta toiminta tayttad mm. konsernin arvo-
pohjasta tulevat vaatimukset ja tilaajien asettamien laatutekijdiden vaatimukset. Kaytdssa on



asiakastyytyvaisyyskyselyt, toimintakykymittaristo, henkildstotyytyvaisyyskysely seké keskeisten
laadullisten tunnuslukujen seurantamenetelma.

Palveluiden laatua ja sen kehittymista arvioidaan laatutekijoille maériteltyjen seurantatydkalujen
ja mittareiden avulla. Seurantaa tehdaan tiimeissa, johtoryhmissa ja hallituksessa. Toimintaa
my&s ohjataan ja kehitetaan laatutietojen avulla.

Eedi Asumispalvelut Oy laadulliset edellytykset tuottaa tuetun asumisen palveluita ovat hyvat.
Eedin asiakastyon viitekehyksena toimii toipumisorientaatio. Palvelu on asiakaskeskeistd, asia-
kasta kunnioittavaa ja asianmukaisesti ja turvallisesti toteutettua. Eedilla on pitkd kokemus tuetun
asumisen tuottamisesta eri asiakasryhmille.

Palvelusta vastaavilla henkiléilla on toiminnan edellyttama koulutus, kokemus ja ammattitaito.
Vastuuhenkilot vastaavat yhdessé Eedin johtoryhman kanssa siita, etté tuotettava palvelu tayttaa
tilaajan seka lain mukaiset vaatimukset koko palvelun ajan. Edelld mainituilla asioilla pyritaan var-
mistamaan asiakkaiden fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja taloudellinen turvallisuus.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuus varmistetaan tuottamalla palvelut niin, ettei asiakkaan fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen tai taloudellinen turvallisuus vaarannu. Asiakasturvallisuus vaatii aktiivista ja tavoitteel-
lista johtamista. Turvallisuusnakdkohdat on huomioitu kaikessa toiminnassa. Riittava, osaava
henkilostod, toimiva tiedonkulku ja yhteisesti sovitut kdytannét ovat laadukkaan palvelun perus-
edellytyksia. Uuden tydntekijan perehdyttamista varten on laadittu perehdytyslomake, jossa tu-
lee ilmi asiat, jotka tulee perehdyttda. Uuden tydntekijan perehdyttaminen tapahtuu suunnitel-
mallisesti ja sen onnistumista arvioidaan molemminpuolisesti keskustellen. Asiakastydhon tydn-
tekijan perehdyttéa aina vakituinen tyontekija, tydntekijalléa on lahiperehdytyspaivia, jolloin pe-
rehtyjaa ei vield lasketa tydvuorovahvuuteen.

Tietoturvallisuus ja tietosuojachjeet kuuluvat osaksi uuden tydntekijan perehdytysta. Salassapito-
ja kayttéjasitoumus allekirjoitetaan tydsuhteen alussa.

2.2Vastuu palvelujen laadusta

Johtamisjarjestelma

Eedi Asumispalvelut Oy:n johtamisjarjestelma perustuu maariteltyihin positioiden vastuualueisiin
ja paatoksentekoelimiin. Ylimpana paatdselimena toimii yhtion hallitus ja sen nimedma yhtion
toimitusjohtaja. Eedi Asumispalvelut Oy:n johtoryhma toimii operatiivisena paatoksentekoeli-
mena, jonka jasenia ovat toimitusjohtaja, henkilostopaallikks, asumispalveluiden palvelupaallikkd
seké yksikoiden ja tuetun asumisen paallikot.

Palvelutoiminnan johtaminen ja valvonta



Tuetun asumisen palveluista vastaa toimitusjohtajan alaisuudessa palvelupaallikko, joka on seka
Eedin, etta Edistia- konsernin johtoryhman jasen. Palvelupaallikon suorana alaisena tyoskentelee
tuetun asumisen tiimivastaava, joka toimii tuetun asumisen henkiléston esihenkiléna. Omaval-
vontasuunnitelman laadintaan ja seurantaan osallistuu palvelupaallikko, timivastaava seka oh-
jaajat. Omavalvontasuunnitelma hyvaksytaan Eedin johtoryhmassa.

Tiimivastaava yhdessa palvelupaallikon kanssa seuraa sopimuksessa maariteltyjen asioiden to-
teutumista, mm. lukemalla kirjauksia seka seuraamalla toteutuneita asiakastapaamisia. Asiakas-
tyytyvaisyyskyselyn tuloksia sekd toimintakykymittari 3X10D- tuloksia seuraamalla varmistetaan
laadukkaan asiakastyon toteutuminen.

Vastuuhenkilsilla on lain ja sopimusten edellyttama koulutus, kokemus ja ammattitaito, jota seu-
rataan koko palvelujen tuottamisen ajan.

Luvn seuraa palvelun laatua vuosittaisella valvontakaynnilld. Lisaksi Luvn:in edustajien kanssa ta-
vataan saannollisesti yhteistydpalavereissa, joissa palvelua kehitetadn yhdessa.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Henkilostolld on velvollisuus iimoittaa, jos han tehtavissadn huomaa epakohdan tai sen uhan.
lImoitus tehdaan ensisijaisesti yksikon toiminnasta vastaavalle henkilélle. lImoituksen voi tehda
my&s Edistian elektronisella lomakkeella nimellé tai nimettémasti. limoittaja voi halutessaan
jattaa yhteystietonsa yhteydenottoa varten. limoitukset kasitellaan luottamuksellisesti.
lImoituksen sisaisen kasittelyn jalkeen asiasta iimoitetaan palvelunjarjestajélle ja
valvontaviranomaiselle. On térkead, etta kaikki mahdolliset asiakkaan hyvinvointia uhkaavat
epakohdat tai sen uhat tulisivat tietoon, jolloin asioita voidaan vieda asianmukaisesti eteenpain
ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin. llmoitusmenettely on informoitu henkilokunnalle.

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

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

Asiakkaalla on oikeus itsemaaradgmiseen ja yksityisyyteen omassa kodissaan. Asiakaskayntien
maard, sisalto ja tavoitteet suunnitellaan etukateen verkostotapaamisissa yhdessa asiakkaan,
asiakkaan sosiaalitydntekijan ja omatyontekijan kanssa. Tapaamisten toteutumista ja sisaltoa
seurataan verkostotapaamissa seka esihenkilon toimesta. Asiakkaat ovat keskiossa oman
kuntoutumisensa tavoitteiden asettamisessa ja suunnittelussa. Asiakkaat voivat asua itse
vuokraamassaan asunnossa, tai asiakas voi hakea Edistian tukiasuntoa. Asiakkailla on talléin
asuntoonsa vuokrasopimus, eika Edistian ohjaajilla 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,
asiakkaan tahtoa selvitetdan yhdessa hanen laillisen edustajansa, omaisensa tai laheisensa
kanssa, jos asiakas on antanut tdhan luvan. Tarvittaessa omatydntekija on yhteydessa asiakkaan
sosiaalityontekijaan ja-/tai mahdolliseen hoitotahoon.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutuminen on keskeinen toimintaperiaate. Tuetun
asumisen palvelussa ei ole kaytossa rajoittamistoimenpiteitd. Palvelussa otetaan aina huomioon
asiakkaan toivomukset ja mielipide. Tuetun asumisen asiakkaat ovat aina mukana heita
koskevissa verkostopalavereissa ja hanta tai hanelle mydnnettyja palveluita koskevissa
paatoksien teossa. Tarvittaessa asiakkaan kanssa taytetdan asiakastietojarjestelmaan
itsemaaramisoikeussuunnitelma.

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

Edistiassa on asiakkaan epaasialliseen kohteluun nollatoleranssi. Mikali epasiallista 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. Epéaasiallinen kohtelu kasitelladn aina myos johtoryhmassa.

Omatyodntekija informoi asiakasta héanen kaytettavissdan olevista oikeusturvakeinoista.
Palvelutarpeen arvioinnin, palvelusuunnitelman laadinnan ja paivittdmisen menettelytavat

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

Ensimmainen palvelusuunnitelma laaditaan asiakkaalle kuukauden kuluessa palvelun
alkamisesta. Palvelusuunnitelman pohjana toimii 3X10D- toimintakyvyn mittari, joka tehdaan
asiakkaiden kanssa kaksi kertaa vuodessa. Verkostopalaverissa asiakkaan ja tilaajan kanssa
maaritelldan tavoitteet asumisen ajalle. Tavoitteiden toteutumista seurataan saannollisesti
verkostopalavereissa ja asiakasraportoinnissa. Verkostopalavereissa voi asiakkaan, tilaajan ja
omaohjaajan liséksi asiakkaan toiveesta olla myds hoitotaho, omaisia tai laheisia.
Palvelusuunnitelman lisaksi kartoitetaan asiakkaan voimavarat ja kiinnostus osallistua
vertaisryhmatoimintaan esim. kulttuuri- ja viriketoiminta, tai muihin palveluihin kuten
kurssitoiminta, tydtoiminta, opiskelu tai kolmannen sektorin palvelut. Asumisen aikana
samantyyppinen verkostotapaaminen jarjestetaan tarvittaessa ja vahintaan 6 kuukauden valein.
Tapaamisessa paivitetaan palvelusuunnitelma seka asetetaan seuraavat lyhyen ja pitkén
tahtaimen tavoitteet. Verkostotapaamisen kutsuu koolle asiakkaan omaohjaaja.
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Palvelusuunnitelmien paivittamisen yhteydessa tarkastellaan yhdessa asiakkaan kanssa nykyista
tilannetta ja asiakkaan toimintakyvyn kehittymista. Palvelusuunnitelmaa arvioidaan
verkostopalaverissa ja asiakkaan itsensa kanssa.

Arvioinnin lahtékohtana on asiakkaan oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.
Asiakas osallistuu palvelusuunnitelman laatimiseen, paivittamiseen ja jatkotavoitteiden
maarittelyyn.

Omaisten kanssa tehdaan yhteisty6ta asiakkaan niin halutessa.

Asiakkaan palvelusuunnitelma ohjaa henkilokunnan toimintaa. Asiakkaan omaohjaaja tallentaa
kirjallisen palvelusuunnitelman DomaCare-asiakastietojarjestelmaan. Esihenkild seuraa
palvelusuunnitelmien toteutumista ja kirjaamista. Esihenkil® perehdyttaa uudet tyontekijat
palvelusuunnitelmien laadintaan, seurantaan ja asiakaslahtoiseen kirjaamiseen. Kuntoutumisen
tueksi omaohjaaja ja asiakas laativat tarvittaessa yhdessa viikko-ohjelman. Asiakkaiden kanssa
tapahtuva kanssakdyminen kirjataan aina Domacare- asiakastietojarjestelmaan. Asiakaslahtoisen
DomaCare-kirjauksen avulla seurataan asiakkaan vointia ja kuntoutumista. Asiakasta
motivoidaan ja ohjataan omatoimisuuteen.

Palvelupaallikko ja tiimivastaava seuraavat asiakastyytyvaisyyskyselyn, palvelusuunnitelman,
3X10D-toimintakykymittariston seka asiakkaan tavoitteiden toteutumista yhteisen excel- taulukon
seka ohjaajien kanssa kaytavien viikkopalaverien kautta.

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

Asiakas 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 nimetéan potilasasiavastaavia ja
sosiaaliasiavastaavia (Laki potilasasiavastaavista ja sosiaaliasiavastaavista 739/2023 1°8).

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

Hyvinvointialueet ja Helsingin kaupunki jarjestévat potilas- tai sosiaaliasiavastaavien toiminnan
julkisessa ja yksityisessa sosiaali- ja terveydenhuollossa, tydterveyshuollossa seka
varhaiskasvatuksessa. HUS-yhtyma jarjestaa potilasasiavastaavien toiminnan jarjestamassaan ja
tuottamassaan terveydenhuollossa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava:



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

- 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 kaynti ajanvarauksella
HUS:n yhteystiedot

Yhteystiedot: suomenkielinen palvelunumero 09 471 71262, ruotsinkielinen palvelunumero 09
47171263, potilasasiavastaava@hus. fi

Kaynti- ja postiosoite: Tukholmankatu 8C, 00290 Helsinki (PL 705, 00029 HUS)
Potilasasiavastaavat:

Anders Haggblom (ma-pe)

Maarit Korkeaméki (ma-pe)

Marja Merinen (ma-pe)

Minna Pakkanen (ma-pe)

Sanna Ryynanen (ma-ti/ke)

Maija Tikanoja (ma-pe)

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutukset kasittelee palvelupaallikkd yhdessa tiimivastaavan kanssa, ja tarvittaessa asia vie-
daan Eedin johtoryhman kasittelyyn.



Muistutukset kasitelladn ja analysoidaan ja niihin tehdaan aina kirjallinen vastine mahdollisimman
pian, kuitenkin viimeistaan kahden viikon sisalla. Muistutukset ja yhteydenotot hyddynnetaan
palvelujen laadun kehittdmisessa.

Menettelytavassa on kolme keskeista periaatetta eli ongelmatilanteissa:

1. asiakasta/ hanen edustajaansa/ tilaajaa kuunnellaan avoimesti,
2. siihen puututaan toimenpitein
3. ja asia raportoidaan ylemmaélle taholle.

Lisaksi tavoitteena on tapauksen niin salliessa kasitelld sita tydryhmassé mahdollisimman avoi-
mesti, jotta siitd voidaan oppia ja ennaltaehkaistd sen uusiutuminen. Tarvittaessa ohjeistuksiin tai
toimintatapoihin tehdaan tarvittavat muutokset.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvéan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun il-
man syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asi-
akkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asi-
akkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkillle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: Valittémasti, viimeistaan kirjallisesti vii-
kon kuluessa.

Muistutuksen vastaanottaja: Toimitusjohtaja / Palvelupaallikko

Muistutuksissa ilmi tulleet epékohdat kasitellaan myos johtoryhmassé ja otetaan huomioon toi-
mintaa ja/tai prosessia kehittavana asiana.

2.5 Henkilosto

Palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkilostolla on lain maarittéma seka sopimuksissa
vaadittava koulutus seka tydkokemus. Suuri osa ohjaavasta henkildstdsta on siis sopimuksen
mukaisesti sosionomi AMK koulutuksen saaneita ja heilla on vahintaan 1 vuoden tydkokemus
vastaavasta palvelusta. Henkilostolla on sujuva suomen kielen taito, mutta he pystyvat
tarvittaessa palvelemaan myos englanniksi tai ruotsiksi.

Henkiloston maara on asiakasmaarasta riippuen 5-10htv. Mikali toiminta laajenee, henkildsta
rekrytoidaan lisaa.

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja seka varaohjaaja. Eedilla on kaytdssa kattava
perehdytysohjelma sekd selkeat tydnkuvat. Rekrytoinnin yhteydessa jokaisen tyontekijan
koulutus ja tydkokemus varmistetaan todistusten kautta. Lisaksi tarkistetaan jokaisen tyontekijan
ammattioikeudet Valviran nettisivuilla.

10



Lasten, iakkaiden ja vammaisten kanssa tydskentelevilté vaaditaan rikosrekisteriote. Edellytamme
tyontekijoilta tyodtehtévan sita vaatiessa tartuntatautilain §48:n mukaista rokotussuojaa, seka
tartuntatautilain §55 mukaista tuberkuloosiselvitysta. Nama tarkistetaan rekrytoinnin yhteydessa
sekd rokotussuojan osalta vuosittain tavoitekeskustelun yhteydessa

Eedilld on joka vuosi paivittyva koulutussuunnitelma, johon yhdessa henkilokunnan kanssa
mietitaan tarvittavat ulkoiset ja sisaiset koulutukset. Koulutuksiin osallistumista seurataan
esihenkildiden toimesta.

Opiskelijoiden opintosuoritusotteet tarkistetaan ennen tydskentelyn aloitusta, jos he toimivat
tilapaisesti tyontekijoina. Opiskelijoille osoitetaan ohjaaja tydyhteisdstd, joka vastaa opiskelijan
kadytannon perehdytyksestd, ohjauksesta ja arvioinnista yhdessa muun henkildston kanssa.

Henkildston osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan aktiivisesti toiminnan aikana
esihenkildiden toimesta. Kaytdssa on myos varhaisen puuttumisen malli, jonka mukaan mm
epaasianmukaiseen tydskentelyyn puututaan valittémasti.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Eedissa on kaytdssa mitoitusseurannan tyokalu, jolla varmistetaan, etté asiakkaiden maaraan
nahden on riittava henkilostd. Mitoitukset ja asiakasmaarat kaydaan lapi kuukausittain
palvelupaallikon ja tiimivastaavan, talousjohtajan ja toimitusjohtajan kanssa.

Tiimivastaava yhdessa palvelupaallikon kanssa vastaa operatiivisella tasolla siitg, etta
asiakasmaaran nahden palkattuna on tarvittava maara tyontekijoita.

Omaohjaajan sairastuessa tai lomaillessa sijainen tai yksikon toinen ohjaaja tulee tilalle
asiakastapaamisiin.

Tarvittaessa kdytdmme sijaisia seuraavin periaattein:

e Tarjotaan ensisijaisesti omalle henkilokunnalle

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

e Kaytetadn henkilostovuokrausfirmaa (sopimus MediPower Oy:n kanssa)

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

e Em. toimenpiteiden jélkeen rekrytoidaan normaaleja rekrytointikanavia hyddyntéen (esim.
www.mol.fi)

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

. Ryhmaétydnohjaus jarjestetaan 11 kertaa vuodessa. Paallikaillé ja tiimivastaavilla on
oma
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erillinen tyénohjaus.

. Henkiloston kehittamispaiva vahintédan 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, palvelupaallikk®
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,
yksikonpaallikdiden ja palvelupaallikdiden tydnkuvat ja tydnjaot on selkeat, joka auttaa jokaista
suunnittelemaan oman tyonsa siten, etta lasnaololle tiimin kanssa on tarpeeksi aikaa.

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Tilaajan asiakkaalle nimedman sosiaalityontekijan kanssa tehdaan tiivista yhteisty6ta koko
asiakkuuden ajan, mm. saannollisin verkostopalaverein. Lisaksi asiakkaan omalle
sosiaalityontekijalle Iahetetdan jokaisesta asiakkaasta raportti asiakkaan saaman palvelun
mukaisesti 1-6 kk valein. Asiakkaan muun verkoston kanssa pidetaan yhteytta asiakkaan luvalla ja
ensisijaisesti yndessa asiakkaan kanssa. Yhteytta pidetadn puhelimitse, salatuin séhkdpostein ja
yhteistyttapaamisilla. Tarvittaessa tehdaan myos tiiviimpaa yhteistyota, jossa asiakas on mukana.
Asiakasta ohjataan myos konsernin muihin palveluihin, mm. matalan kynnyksen kurssipalveluihin.
Kaikki yhteisty® kirjataan asiakastietojarjestelmaan.

2.8 Toimitilat ja vélineet

Tuetun asumisen toimitilat sijaitsevat osoitteessa Kilonkallio 7 02610 Espoo. Kaytdssa on niin toi-
mistotiloja, taukotiloja kuin ryhmatilojakin. Toimitilojen yhteydessa olevalla parkkipaikalla sailyte-
taan ohjaajien kaytossa olevia tydautoja, joilla kotikéynnit asiakkaiden luo paasaantoisesti teh-
daan. Jokaisella ohjaajalla on henkilokohtaiset tydpuhelimet ja tietokoneet. Asiakasturvallisuu-
desta vastaa tyosuojelutoimikunta seka kiinteiston osalta kiinteiston isannoitsija seka huoltoyhtio
Tapiolan Lampo. Vakuutusyhtiona toimii LahiTapiola.

Kiinteiston turvallisuudesta ja yllapidosta vastaa kiinteiston omistaja, joka vastaa myos kiinteiston
pitkajanteisestd yllapidosta ja kehittamisestd. Kiinteiston turvallisuussuunnittelun ja -seurannan
yhteydessa arvioidaan myos se, etté kiinteistdssa ei ole turvallisuusriskin muodostamia valineita.
Valinehuolto tehddan asianmukaisesti paaosin kiinteiston omistajan toimesta.
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Henkiloston tai asiakkaiden huomaamista epakohdista ilmoitetaan isannaitsijalle ja tarvittaessa
huoltoyhtidlle.

Toimitilojen ja valineiden kayttdon liittyvat riskit

Toimitiloissa ei sailyteta tuetun asumisen asiakkaiden henkildtietoja sisaltavia dokumentteja, vaan
niita sailytetadn sahkoisesséa muodossa asiakastietojarjestelman liitetiedostoissa. Mahdolliset pa-
periset dokumentit skannataan heti ja alkuperadiset dokumentit laitetaan suoraan tietosuojaja-
teastiaan, jonka tyhjennyksesta ja tietosuojamateriaalien havittamisestd vastaa Remeo Oy.
Tuetun asumisen asiakkaita tavataan paasaantoisesti asiakkaan kotona. Toimitiloissa asiakasta
tavatessa asiakasta tavataan asiakastapaamishuoneessa, jossa on kaksi uloskayntia turvallisuus-
syista. Tilassa ei asiakastapaamisen aikana ole muita henkiloita.

Ohjaajien henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tietokoneet ja puhelimet on suojattu salasanoin,
jotta ulkopuolisilla ei ole paasya niiden sisaltamiin tietoihin. Asiakasta koskevat tiedot ovat kaikki
asiakastietojarjestelmassa, joka on myos suojattu erilliselld salasanalla. Kaikki asiakastietoa sisélta-
vat séhkopostit [dhetetdan salattuna sahkopostina.

2.9Tietojdrjestelmat ja teknologian kaytto
Kéytossa on seuraavia tietojarjestelmia:

e Domacare asiakastietojarjestelma
e MaraplanPro tyévuorosuunnitteluohjelma
e Talenom henkildstohallinnan tietojarjestelma

Tietojarjestelmien valinnan yhteydessa on paadytty jarjestelmiin, jotka vastaavat toimialan
standardeja. Tietojarjestelmatoimittajien kanssa on myos saannolliset yhteistydpalaverit.

Henkil6sto koulutetaan uuden jarjestelman kayttoon seka uuden tyontekijat perehdytetaan.
Mikali jarjestelmatoimittajat tekevat merkittavia paivityksia, koulutetaan henkilékunta niihin.

Lisaksi ohjaajien tydpuhelimissa on asennettuna 112- sovellus, jonka kautta mahdolliset
hatapuhelut soitetaan, silla sovellus paikantaa soittajan sijainnin.

Asiakas vastaa itse tarvitsemistaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista ja niiden huollosta ja
turvallisuudesta. Kun asiakkaalla todetaan apuvalineiden tarvetta, ohjaaja on asiakkaan kanssa
yhteydessa apuvalineyksikkoon. HUS Apuvalinekeskuksen Espoon yksikkd vastaa Espoon
kaupungin perusterveydenhuoltoon apuvalineyksikdn lainaamo-toiminnasta. Erillistd |&hetetta ei
tarvita. Yksilolliset apuvalineet, kuten esimerkiksi aktiivipyoratuolit tai henkilonostimet, lainataan
laajemman arvioinnin perusteella. Laajemmassa arvioissa ollaan yhteydessa terveysaseman

13



lagkariin, joka kirjoittaa lahetteen toimintaterapeutin apuvalinearvioon. Toimintaterapeutti ohjaa
myds laitteiden kaytossa. Apuvalinekeskukseen ollaan yhteydessa, mikali laitteet eivat toimi.

2.10 Laakehoitosuunnitelma
Palveluun ei kuulu lagkehoitoa.
2.11 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

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

Tietosuojavastaavana toimii talouspaallikkod 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. Tietoturvaohje on péivitetty 2024.

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 nayton ja nappaimiston, kun kasittelen arkaluontoista tietoa tai kun
syotan kayttajatunnuksia ja salasanoja.

e Enluovuta laitteitani ulkopuolisille tai jata niité ilman valvontaa. Lukitsen naytén
poistuessani tydpisteelta. En sailyta tydpoydalla salassa pidettavaa aineistoa.

o Kaytan tietoaineistoja ja tyovalineita vain tydtehtavieni hoitamiseen.

e Kayttajatunnus ja salasana ovat aina henkilékohtaisia. En anna tunnuksiani muille tai
talleta niita paikkaan, josta muut voivat niitd hyddyntad. Vaihdan salasanat riittdvan usein.

e En asenna koneelle omia ohjelmia.

e Tallennan tarkeat tiedostot verkkolevylle.

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

o Kasittelen henkilotietoja huolellisesti ja toimin yksityisyyttd ja kunniaa suojellen. Siirran
henkildtietoja turvallisesti.

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

e Muistan, ettd Edistian laitetta, verkkoa tai séhkopostia kayttaessani nayn ja esiinnyn
tydnantajani edustajana.

Lisaksi ohjaajille on erillinen ohje digituen antamisen periaatteista ohjausty®ssa.

Tuetun asumisen asiakkaiden kaikki tarvittavat tiedot litteineen sailytetddn Domacare-
asiakastietojarjestelmassa, joten asiakkaiden tietoja sisaltavia papereita ei arkistoida ja sailyteta
lainkaan.
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Tietosuojaan seka asiakastietojen kasittelyyn liittyvia ohjeiden noudattamista seurataan
jokapaivaisessa toiminnassa ja niiden puutteisiin reagoidaan valittomasti.

2.12 Saanndollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

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

Asiakastyytyvaisyytta seurataan kaksi kertaa vuodessa Webpropol-kyselylla. Kysely toteutetaan
niin, ettd osa kysymyksisté on aina samoja, jotta vertailua edelliseen vuoteen pystytaan
tekemaan. Myos asiakkaiden, verkoston ja omaisten antama palaute kuullaan ja otetaan
huomioon palvelun kehittamisessa.

Asiakaspalautteen tulokset, johtopaatokset ja toimenpiteet esitelldan Edistia-konsernin
johtoryhmille sek& yhtion hallitukselle. Lisaksi tulokset |ahetetaan palveluiden tilaajille.
Asiakastyytyvaisyyttd mitataan myos yhteistydssa tilaajakuntien kanssa.

Palautteet kasitelldan 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.

3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

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

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

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Edistiassa:

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

e Autovahinko-ohje

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

Lahelta piti -tilanteiden ohje

Useita ohjeita koronavirustilanteessa toimimiseen (henkilokunta-asiakkaat)
Etatydohjeet

Konsernin tietoturvaohje

Konsernin riskikartoitusohje

Konsernin henkilostokysely (vastausohjeineen)

Asiakaskysely (vastausohjeineen)

Hairintailmoitus

lImoittajansuojelulain mukainen iimoituslomake vaarinkaytoksesta tai laimin-lydnnista
Erimielisyyksien kasittelyprosessikuvaus

Paihdeohjelma-ohje

Pelastussuunnitelma (Safetum-jarjestelmassa)

Tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelma

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

Ty6suojelun toimintaohjelma

Tyohyvinvointisuunnitelma

Konsernin kriisiviestintasuunnitelma

Riskien tunnistaminen

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

Vuosittaisella riskienkartoituskyselylla (kaytetaan STM:n lomakkeistoa) kartoitetaan koko
henkilokunnalta havaintoja riskeista.

Toteutetaan tydterveyshuollon tydpaikkaselvitys (TTH:n toimintasuunnitelman mukai-
sesti), johon vastaa ko. toiminnon henkilokunta, selvityksesta saadaan raportti, joka kasi-
telldan johdossa ja paatetdan korjaavista toimenpiteista.

Havaitessaan epakohdan tyontekija toimittaa tiedon epakohdasta/laatupoikkeamasta/ris-
kista omalle |&hiesimiehelleen/tydsuojeluvaltuutetulle, edelleen ko. tieto paallikolle, tarvit-
taessa paallikko tuo asian Eedin joryyn kasiteltavaksi ja paatettavaksi.
Tyosuojelukoulutuspéivana (toteutus vuosittain Safetum Oy:n kanssa).
Ryhmatavoitekeskusteluissa (toteutus vuosittain, vuosisuunnitelman lapikaynti) kasitellaan
yksikén tydhyvinvointia (s.s-tydsuojelun), tassa yhteydessa tyontekijoilla on mahdollisuus
nostaa esiin havaintojaan.
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Yksikon aulan ilmoitustaululla on palvelupaallikon, seka sosiaaliasiamiehen yhteystiedot, joihin
asiakkaat tai heidan omaisensa voivat olla yhteydessa, jos kokevat tarvetta. lImoitustaululla on
my&s ajantasainen omavalvontasuunnitelma.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasittely

Edistiassa kaytossa oleva prosessi haittatapahtumien ja lahelta piti- tilanteiden kasittelemiseen ja
dokumentointiin:

e LOMAKE: uhka- ja vaaratilanne -lomake on tallennettu kaikille yhteiseen sahkoiseen kan-
sioon

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

e TILANTEEN KASITTELY: uhka- ja vaaratilanne kasitellaan asianomaisen/-sten ja 13-
hiesimiehen kesken, ohjaus tydterveyshuoltoon

o JATKOTOIMENPITEET: |&hiesimies paattaa ja informoi tai joryssa tehdéan paatos+vies-
tinta

Paapaino kaikessa toiminnassa on ennaltaehkaisyssd, toiminnan suunnittelussa sekd perehdytyk-
sessa.

Vaara- ja uhkatilanneraportin kasittelyn vaiheet:

e Vaara ja uhkatilanneraportti kdydaan lapi yhdessa asianomaisen, esimiehen ja tydsuojelu-
henkilon kanssa.

e Raportin lapikayminen tulisi toteuttaa kymmenen vuorokauden sisalla tapahtuneesta.

e Raportin lapikdynnissa kuullaan uhkaavaan tilanteeseen joutunutta henkil6a, selvitetaan
jalkihoidon tarve sek& muut mahdolliset toimenpiteet.

e Tilanteen lapikaynnin jalkeen esimies luovuttaa lomakkeen tydsuojeluhenkilélle.

e Vaara ja uhkatilanneraportit kaydaan lavitse tydsuojelukokouksessa, jossa mietitaan, tar-
vittaisiinko ohjeistusta, koulutusta tm. vastaavan tilanteen ennalta ehkaisemiseksi jatkossa

Tyosuojelutoimikunnan kokousmuistiot tiedotetaan henkildkunnalle séhkopostilla ja ne ovat kaik-
kien luettavissa verkkoasemalla. Henkilokunnan tiedotuksen voi ilmoittaa my&s esimies tiimivas-
taavien kokouksessa, joiden muistiot ovat myds luettavissa verkkoasemalla. Mikali tiedotus kos-
kee konsernitasoa ja/tai verkostoa, tiedottamisen hoitaa toimitusjohtaja. Lisaksi Edistia-konser-
nille on laadittu kriisiviestintasuunnitelma. Kriisitilannetiedotuksen hoitaa konsernin toimitusjoh-
taja.

Tyoyhteison yhteisissa tiimipalavereissa kasitellaan epakohdat, 1&heltd piti -tilanteet ja haittata-
pahtumat. Lahelta piti -tilanteet kasitelldan lisaksi tiimivastaavan, ohjaajan seka
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tyosuojeluvaltuutetun kanssa. Tarvittaessa asiat viedaan johtoryhmaan kasiteltavaksi. Laheltd piti
-tilanteiden kasittelyyn on tehty oma erillinen ohje. Asioiden ja tilanteiden purkuun on mahdolli-
suus myods kuukausittain ryhnmatydnohjauksessa.

Edistian intranetissa on ilmoituskanava, jonka kautta henkiléstd voi tehda ilmoituksen, jos havait-
see Edistian toiminnassa vaarinkaytoksia tai laiminlydnteja, joka kuuluvat ilmoittajansuojelulain
piiriin. lImoituksen voi tehda joko omalla nimelld tai nimettdmasti. limoituksia paasee lukemaan
koko konsernin johtoryhma, joilla on salassapitovelvollisuus. Jos iimoituksen tekee omalla ni-
melld, tyontekija saa 7 paivan kuluessa ilmoituksen lahettamisesta vahvistuksen siitd, etta se on
vastaanotettu.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Muutoksista, riskeista, korjaustoimenpiteista seka uusista ohjeista tiedotetaan henkildkuntaa sah-
kopostilla, intranet-sivuilla seka vikkopalavereissa ja ne ovat kaikkien luet-tavissa yhteisella verk-
koasemalla. Henkilékunnan 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 toimitusjohtaja.

Yhteistyotahoja tiedotetaan sahkopostilla tai puhelimitse asian vakavuus ja kiireellisyys huomioi-
den.

Tilagjalta tai muulta yhteistydkumppaneilta tulleet huomautukset kasitellaén johtoryhmassa ja
mahdollisesti tarvittavat muutokset toimintaan tehdaan viipymatta.

3.2Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Toimitusjohtaja ja palvelupaallikkd yhdessa Eedin johtoryhman ja hallituksen kanssa vastaavat
valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta. Toimintaa arvioidaan jatkuvasti omavalvontaohjelman mu-
kaisesti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma 16ytyy yksikon Sharepoint- alustalta seka tulostettuna jo-
kaisesta rynmékodista, joten sen on aina seka henkilékunnan etté asiakkaiden saatavilla. Lisaksi
omavalvontasuunnitelma julkaistaan Edistian nettisivuilla www.edistia.fi
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Omavalvontasuunnitelma tulee jokaisen uuden tydntekijan lukea perehdytyksen yhteydessa ja
sita kaytetaan yhtena perehdytyksen valineena.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista ja henkilostén omavalvonnan osaamista seurataan seka
tiimipalavereissa ettd johtoryhmassa vahintdan 4 kertaa vuodessa. Seurantaan tarkoitetut pala-
verit ovat yksikon vuosikellossa seka palaverimuistiopohjissa, jotta varmistutaan siita, etta ne to-
teutuvat. Naista keskusteluista nousseet paivittémistarpeet kasitellaan johtoryhmassa ja omaval-
vontasuunnitelma paivitetaan viipymatta ja siita tiedotetaan henkildkuntaa. Omavalvontasuunni-
telmaan saattaa nousta paivittamistarpeita myos vuosittain toteutettavasta riskienkartoituksesta.
Paivittamisen yhteydessa paivitetty versio julkaistaan Edistian nettisivuilla, Edistian Sharepoint-
alustalla seké se tulostetaan ohjaajien ja asiakkaiden saataville.

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