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1. Palveluntuottajaa, yksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Nimi Autismisaatié sr

Y-tunnus 1569797-1

Osoite Mannerheimintie 117, 00280 Helsinki
S-posti info@autismisaatio.fi

Puhelinvaihde 044 765 4300

1.2 Yksikon perustiedot

Nimi Espoon ohjaus- ja valmennuspalvelut
Katuosoite Piispanmaentie 5, 02240 Espoo
Vastuuhenkildn nimi Paula Karhunen

Puhelin +358442037693

Sahkoposti paula.karhunen@autismisaatio.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Espoon ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsee Espoossa, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella. Yksikkd tuottaa palveluita
ostopalveluna henkildille, joilla on autismikirjon hairid, neuropsykiatrinen oireyhtyma tai piirteita naista. Autismikirjon lisaksi
asiakkailla voi olla kehitysvammaisuutta, mielenterveydellisid diagnooseja, epilepsiaa ja muita liitanndisdiagnooseja. Espoon
ohjaus- ja valmennuspalvelut tuottaa padasiassa osallisuutta edistdvaa paivatoimintaa, mutta tarjoamme myds neuropsykiatrista
valmennusta, autismiohjausta perheille, osallisuutta edistdvaa tyétoimintaa, ammatillista tukihenkildtoimintaa ja uutena tuotteena
erityisen osallisuuden tukea. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa on 46 asiakasta. Asiakasmaarat ovat alati muuttuvia.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden toimintaa ohjaa Autismisaation arvot: yhdenvertaisuus, arvostus ja turvallisuus seka
Autismisaation missio: Omanlaista, samanlaista arkea. Yksikkdmme tarjoaa nuorille ja aikuisille autismikirjon henkildille yksil6llisia
tarpeita ja erityispiirteita huomioivia ohjaus- ja valmennuspalveluita, joissa lahtdkohtana on neuropsykiatristen oireyhtymien,
erityisesti autismikirjon asiantuntemus. Toiminnan pyrkimyksena on asiakkaiden toimintakyvyn, elamanlaadun ja osallisuuden
lisdaminen ja ylldpitaminen seka asiakkaan voimavarojen ja vahvuuksien tukeminen ja vahvistaminen. Tama& mahdollistetaan
ymparistén ja toiminnan muokkaamisen, jasentavien struktuurien, ennakoinnin ja kommunikaation vahvistamisen avulla.
Autismisaatiéon vuoden teemana on Autismistyon kulmakivet™. Myds aikaisempien vuosien teemat, sujuva arki, asiakas ensin,
henkildstén hyvinvointi ja osaaminen seka vastuullisuus, ohjaavat toimintaamme. Huomioimme toiminnassa sosiaalisen, ekologisen,
hallinnollisen ja taloudellisen vastuun.
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2. Palveluiden laatu

Laadunhallinta

Autismisaation omavalvontaohjelma ohjaa koko organisaation toimintaa ja edellyttaa, ettd maariteltyja toimintatapoja ja prosesseja
noudatetaan ja niiden toteutumista edistetdan organisaation kaikilla tasoilla. Organisaatiotasoisen omavalvontaohjelman lisaksi
jokaisella yksikélla on yksikkékohtainen omavalvontasuunnitelma.

Autismisaation palveluiden laadunhallinta muodostuu EFQM-laatujarjestelmadsta, Autismisaation sisdisesta laatujarjestelmasta
Narikoista, yksikkdkohtaisista omavalvontasuunnitelmista seka sisdisestd auditoinnista, jonka avulla seurataan laadukkaan
asiakastyon toteuttamista. Yleisena laadunhallinnan ja kehittamisen tyokaluna kaytetaan liséksi PDCA-mallia.

¢ EFQM-malli on viitekehys, jonka avulla tunnistetaan vahvuusalueet ja kehittamiskohteet organisaatiotasoisesti.
Autismisaatidé saavutti vuonna 2024 EFQM-tunnustuksen, joka on osoitus siitd, ettd Autismisaatio on omaksunut
kansainvalisen EFQM-laatumallin organisaatiotasolla.

e Narikat kuntoon -prosessi on Autismisaation oma asiakastydén laadunhallintaprosessi, jossa yksikdt arvioivat
toteuttamansa palvelun laatua kaytanndssa. Narikat-prosessi eldd mukana yksikon arjessa saanndllisesti tarkasteltavan
Narikat kuntoon -kriteeriston seka erilaisten yksikkdkohtaisten kehittdmisprojektien muodossa. Narikoissa tarkastellaan
seuraavia osa-alueita: suora asiakastyd, toiminnan monipuolisuus, asiakaslahtdisyys, turvallisuus, viestintd ja prosessit.
Naista osa-alueista esiin nousevien kehittamisprojektien tavoitteena on tehostaa, parantaa tai sujuvoittaa yksikon
palvelutoimintaa entista paremmaksi.

e Auditoinnit toteutetaan vuosittain loka-marraskuussa tukipalveluiden organisoimana. Auditoinneissa tarkastellaan
yksikdén omavalvontasuunnitelman toteutumista ja nostetaan esiin hyvia toimintakaytdnteita. Auditoija kirjaa tapahtuman
ja antaa mahdolliset kehittamissuosituksensa seka huomionsa yksikén johtajan kayttodon. Toteutettaviin muutoksiin
varataan kolmen viikon muutosaika. Auditoija koostaa auditointiraportin palvelujohtajille. Sisdiselld auditoinnilla
tavoitellaan omavalvontasuunnitelmien tasalaatuisuutta seka varmistetaan omavalvonnan Autismisaatiolla olevan lakien
ja asetusten mukaista.

e PDCA-mallin kautta Autismisaatié toteuttaa laadunhallintaa ja kehittamista (Plan, Do, Check, Act) hydédyntéden. PDCA-
malli antaa perusrakenteen laatu- ja kehittdmistydlle, jota tehddan Autismisaatiolla jatkuvasti pienissa sykleissa. Toiminta
mallissa kulkee seuraavan rungon mukaisesti. 1. Suunnittele/Plan 2.Kokeile/Do 3. Tarkasta ja arvioi/Check 4. Tee
korjaukset ja ota kdyttoon/Act.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jokaisessa tydvuorossa riittdva tydntekijaresurssi, vastuutydntekijakaytanne ja
jokaisessa vuorossa ladkevastaava, jolloin tyotehtdvat ja prosessit ovat selkeita kunkin tyévuoron aikana. Tydntekijat kayvat
AVEKKI-toimintamallikoulutuksen, jossa harjoitellaan asiakkaan kohtaamista ja toimintatapoja kriisiytyneissa tilanteissa.
Tydntekijat suorittavat myos EA 1-koulutuksen ensiapua varten. TyOntekijoiden riittavalld ja kattavalla yksildlliselld perehdytyksella
vaikuttaa asiakkaan turvallisuudentunteen ja luottamuksen vahvistumiseen. Riittavallé asiakkaiden yksildllisella tuntemisella
varmistetaan mahdollisuus toteuttaa asiakkaan kannalta parasta mahdollista arkea, jossa on riittavasti toimintaa, kuormitustasot
kuitenkin huomioiden. Asiakkailla ja tyontekijoilld on toimintaohjelmat/struktuurit, joiden mukaan toiminta on ennakoitua ja
asiakkaiden tarpeita huomioivaa.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa huomioidaan fyysiset tekijat mm. kalusteiden sijoittelu ja kiinnitys siten, etta niista
aiheutuvat riskitekijat on minimoitu. Rikkinaisista kiinteistdon liittyvista tekijoista tehdaan ilmoitus huoltoyhtiéén, turvallisuuteen
vaikuttavat ylimaaraiset tavarat kerataan pois, pesuaineet, desinfiointiaineet ja muut vastaavat sailytetdan lukkojen takana.
Yksikon ovet ovat lukossa, jolloin sisddnkdynti vaatii aina tydntekijan ldsndolon. Ryhmatoiminnassa huomioidaan asiakkaiden
tilantarve, sosiaalisen kanssakaymisen tarve ja aistiherkkyydet. Ryhmatoiminnoissa on tavoitteena sosiaalisten taitojen
ylldpitaminen ja kehittaminen sekd osallisuuden lisdééaminen, kuitenkaan liilkaa asiakasta kuormittamatta. Asiakasretket ja
asiointikaynnit suunnitellaan asiakkaan toimintakykya vastaavalla tavalla. Retket ennakoidaan asiakkaille tarvittaessa sosiaalisin
tarinoin, kuvin ja keskustelemalla. Retkiin liittyvat riskitekijat ennakoidaan ja laaditaan toimintasuunnitelma niita varten. Retkilla
ja asiointikaynneilla tyontekijalla on tiedossa aina asiakkaan ohjaukselliset tarpeet.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat havainnot ja ilmoitukset kasitellaan yksikkdpalaverissa. Havainnoista on tarkoitus oppia ja
muokata toimintaa asiakasturvallisuuden varmistamiseksi. Havaintojen pohjalta laaditaan toimenpide-ehdotukset ja seuranta.

Laakehoito on oleellinen osa asiakasturvallisuutta. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden ladkehoidon prosessi on kuvattu
kohdassa 6.
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Vastuu palveluiden laadusta

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminnasta seka omavalvonnasta vastaa yksikdn johtaja Paula Karhunen. Yksikén
varaesihenkiléina toimivat Tea Veijalainen ja Sanna Olkkonen. Heilld on koulutus seka tyokokemus, joka vastaa lainsaadannon
vaatimuksia liittyen vastuuhenkilén patevyyteen. Tehtavien jaosta on sovittu yksikdn johtajan ja varaesihenkildiden valilla.
Yksikon johtajan tukena ja esihenkiléna toimii palvelujohtaja, jonka esihenkild on toimitusjohtaja. Autismisaation tukipalvelut
tukevat yksikkda henkiléstohallinnon, tydsuojelun, yksikdn toiminnan ja asiakastydn suunnittelun ja organisoinnin, osaamisen
kehittdmisen, talouden, it:n ja talotekniikan osalta.

Yksikon johtaja valvoo ja seuraa varaesihenkildiden kanssa yksikdn palvelutoimintaa paivittain (mm. havainnoi paivittaista tyota,
seuraa henkildstotilannetta, taloutta, kirjauksia ja ilmoituksia), arvioi mahdollisia riskeja ja suunnittelee ja toteuttaa toimenpiteet
laadun yllapitdmiseksi. Han tydskentelee padsaantoisesti lahitydssa. Yksikon johtaja ja varaesihenkilot arvioivat yksikon
palveluiden laatua Narikka-prosessia hyddyntaen.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jaettu vastuutydntekijoita/-tiimeja mm. seuraaviin osa-alueisiin: kirjaaminen,
turvallisuus, ldakehoito, perehdytys, kommunikaatio, itsemaaraamisoikeus, sosiaalinen media. Vastuutydntekijat/-tiimit
suunnittelevat, paivittavat ja kehittdvat oman vastuualueensa tehtavia yksikén johtajan tukena. He varmistavat, etta asiat
toteutuvat suunnitelman mukaisesti ja raportoivat toiminnasta yksikdn johtajalle. Vastuuhenkil6t huolehtivat vastuualueensa
asioihin liittyvasta tiedottamisesta, opastuksesta ja toimintaohjeiden ajantasaisuudesta yhdessa yksikén johtajan kanssa.

3. Asiakasturvallisuus

3.1 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan padsy palveluihin, asiakkaan osallisuus ja palvelua koskevat suunnitelmat

Asiakkaan tai hanen edustajansa kysyessa palvelua, ohjataan hanet omalle sosiaalityontekijalle. Asiakkuus palveluissa edellyttaa
viranhaltijan tekemaa palvelupaatdsta. Vastuu palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta on sosiaalitydntekijalla.
Yksikodn johtaja, varaesihenkild tai vastuutydntekija on yhteydessa sosiaalityontekijaan, mikali yksikéssa huomataan tarve
palvelusuunnitelman paivittdmiseen.

Asiakkaan vastuutydntekija kokoaa vuosittain tai tarpeen tullen useammin kokoon asiakkaan lahiverkoston Palveluiden
toteuttamissuunnitelman (PaTo-suunnitelma) laadintaa, tavoitteiden asettamista ja paivittamista varten. Asiakas osallistuu omia
asioitaan koskevaan suunnitteluun mahdollisuuksiensa mukaan. Jos asiakas ei suunnittelupalaveriin pysty osallistumaan,
selvitetaan hanen toiveensa seka mielipiteet muilla keinoilla ennen palaveria ja PaTo-suunnitelma kdaydaan asiakkaan kanssa
myOhemmin lapi asiakkaan ymmarrystason mukaan. Laheiset, useimmiten asiakkaan vanhemmat, antavat oman néakemyksensa
asiakaan sen hetkisesta elamantilanteesta. Suunnitelmaa tehtdessa asiakkaan kanssa sovitaan palvelua koskevat tavoitteet, jotka
asetetaan GAS-asteikolle seurantaa varten. Asetetut tavoitteet ohjaavat asiakkaan arkea. Tavoitteiden toteutumista ja PaTo-
suunnitelmaa arvioidaan puolivuosittain, Suunnitelman paivittdmisesta ja sen arkeen viemisesta vastaavat asiakkaan
vastuutyontekijat.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja menettely, jos epaasiallista kohtelua havaitaan

Tyodntekijat perehdytetadn asiakkaan arvostavaan kohtaamiseen, asiakkaiden erityistarpeisiin kohtaamiseen liittyen seka
voimavarakeskeiseen lahestymiseen. YksikO0ssa pidetddn ylla keskustelua asiakkaan asiallisesta, kunnioittavasta kohtelusta.

Mikali asiakas tai hdnen edustajansa tuo ilmi kokemuksen epaasiallisesta kohtelusta tai merkittdvan tyytymattémyyden palveluun,
hanta informoidaan mahdollisuudesta olla yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan tai sosiaalityontekijaan.
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Sosiaaliasiavastaava

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue:

Sosiaali- ja potilasasiavastaava Jenni Henttonen ja Terhi Wilberg

puh. 029151 58 38

puhelinajat: ma kello 10:00 - 12:00, ti-to 9:00 - 11:00 (ei perjantaisin eika pyhien aattona)
henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Helsinki:
Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja Anders Haggblom
Neuvonta puh. 09 3104 3355, ma - to klo 9-11

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi

Sosiaaliasiavastaavapalveluihin voi olla yhteydessd, jos asiakas on tyytymatén saamaansa palveluun tai
kohteluun. Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa asiassasi.
Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia tai myodnna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan toimivaltaan ei mydskaan sisally
Kelan etuuksiin, ty6ttomyysturvaan, elakkeisiin tai edunvalvontaan liittyvat asiat. Sosiaaliasiavastaavan palvelut
ovat maksuttomia.

Kuluttajaneuvonta

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua kuluttajan
ja yrityksen valiseen riitaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.
Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse soittamalla humeroon 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to
12-15).

Yksikon johtaja puuttuu epaasialliseen kohteluun ja selvittaa tilanteen asianomaisen, asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaistensa
kanssa. Asiakkaalle ja tarvittaessa hanen laheisilleen kerrotaan asiakkaan oikeuksistaan ja mahdollisuuksista muistutuksen tai
kantelun tekemiseen. Yksikon johtaja informoi ja tarvittaessa konsultoi palvelujohtajaa seka tiedottaa asiakkaan
sosiaalityontekijaa asiasta.

Itsemdaraamisoikeuden toteutumisen varmistaminen

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa on kaytdssa yksikkdkohtainen suunnitelma asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden
vahvistamiseksi, jonka laativat yksikdén IMO-vastaavat yhdessa yksikon johtajan kanssa. Sen lisdksi kdytdssa on “Suunnitelma ja
ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi”, joka sisaltéa saatidtasoisen ohjeistuksen
itsemaaradamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen sekd@ mahdollisten rajoitustoimenpiteiden kayttoon.

Jokaiselle erityishuollon piirissa olevalla asiakkaalla on lisaksi henkilékohtainen suunnitelma itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi
ja vahvistamiseksi (= IMO-suunnitelma). Suunnitelman tekee vastuutydntekija yhdessa asiakkaan, hanen ldheistensa ja
mahdollisuuksien mukaan sosiaalityontekijan kanssa. IMO-suunnitelma tarkistetaan ja paivitetdaan vahintaan kuuden kuukauden
valein.

Itsemaaraamisoikeuden tukemiseen, vahvistamiseen ja mahdolliseen rajoittamiseen liittyvaa keskustelua kdydaan aina tarpeen
mukaan asiakkaan itsensa, hdnen omaistensa, sosiaalitydntekijan ja tietyissa tilanteissa myds hoitavan laakarin kanssa. Kayty
keskustelu ja sovitut asiat kirjataan asiakaskohtaisiin suunnitelmiin ja/tai paivittdiskirjaukseen oikean symbolin alle. Kaikki
pitkdaikaiset tyontekijat koulutetaan IMO-asioihin kokopaivaisessa IMO-koulutuksessa.

Asiakkailla on kaytdssaan tarvittavat yksildlliset kommunikaatiovalineet, joiden avulla he pystyvat ilmaisemaan omia ajatuksiaan,
mielipiteitdaan ja tekemaan valintoja. Asiakkaan itsemadrdamisoikeutta kunnioitetaan ja tarvittaessa kdytossa ovat tuetun
paatoksenteon menetelmat. Asiakkaita kannustetaan ja ohjataan keskustelujen, yhteishetkien, asiakaspalaverien ja arkitoimien
lomassa ilmaisemaan toiveitaan ja ajatuksiaan omaa eldmaansa koskien ja koko yksikdn toimintaan liittyen. Asiakkaita pyritdan
ottamaan mukaan asiakaskirjauksiin kayttaen asiakkaan yksildllisia kommunikaatiokeinoja ja -valineitd. Osallistumista ja
osallisuutta seurataan tehtyjen asiakaskirjausten avulla.
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Itsemddraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Selkea ohjaus, toimiva kommunikaatio ja strukturointi ovat térkedssa roolissa Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden
toiminnassa. Haastavia tilanteita pyritaan minimoimaan mm. huolellisella suunnittelulla ja ennakoinnilla (ohjeistukset, sosiaaliset
tarinat, asiakaskohtainen struktuuri). Henkildstd on koulutettu AVEKKI-toimintamallin kdyttdon, mika tarkoittaa, etta hyvalla ja
oikea-aikaisella ohjauksella sekd ennakoinnilla voidaan valttaa haitta- ja/tai vaaratilanteita ja jos tilanne vaatii
rajoitustoimenpiteen kayttoa, tyontekijat toimivat tilanteessa yhdenmukaisesti oman roolinsa ja tehtavansa tietaen.

Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayttdytymista, joka edellyttaa rajoitustoimenpiteita ja hanelle on tehty
paatos erityishuollosta, yksikdsta ollaan yhteydessa asiakkaan omaiseen ja sosiaalitydntekijaan tilanteen selvittelya varten.
Tarvittaessa yksikosta pyydetadn myos hyvinvointialueen tai Autismisaation IMO-asiantuntijatydoryhma arvioimaan tilannetta
yhdessa yksikdn tydntekijéiden kanssa. Asiantuntijatyéryhma puoltaa tai jattéa puoltamatta haettavaa rajoitustoimenpidetta
/rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan henkildkohtaiseen IMO-suunnitelmaan kirjataan keinoja ja toimintaohjeita haastavien tilanteiden ennaltaehkaisyyn
seka tarvittaessa mahdolliset rajoitustoimenpiteet. IMO-suunnitelma ja asiantuntijaryhman lausunto Idhetetaan asiakkaan
sosiaalityontekijalle tiedoksi ja/tai mahdollisten viranhaltijan paatosten tekemiseksi. Tiettyjen rajoitustoimenpiteiden kohdalla
paatdksen voi tehda yksikon johtaja. Rajoitustoimenpidepaatdkset lahetetddn aina tiedoksi myds asiakkaan viralliselle
edustajalle. On huomioitava, ettd paatdksen vaativista rajoitustoimenpiteista asiakkaalla on valitusoikeus. Tarvittaessa
henkilokunta ohjaa ja/tai avustaa asiakasta tai asiakkaan omaista ottamaan yhteytta sosiaaliasiavastaavaan.

Haastavat tilanteet pyritadan aina hoitamaan ilman rajoittamista. TyOntekijat toimivat asiakkaan IMO-suunnitelman mukaisesti ja
pyrkivat mm. siihen kirjattujen keinojen avulla saamaan asiakkaan stressitasoa laskettua ja mielialaa tasattua. Jos mikaan edella
mainituista ei ole toiminut, vasta viimesijaisena toimenpiteena tydntekijat tekevat toimivaltansa puitteissa ratkaisun
rajoitustoimenpiteiden kaytostd, silla edellytykselld, ettd rajoitustoimenpiteiden kayton yleiset ja rajoitustoimenpidekohtaiset lain
mukaiset erityiset edellytykset tayttyvat.

Rajoitustoimenpiteen on oltava asiakkaan hoidon ja huolenpidon kannalta perusteltu, tarkoitukseen sopiva ja oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan nahden. Rajoitustoimenpiteita voidaan kayttaa ainoastaan silloin, kun asiakas on erityishuollon piirissa
ja han ei itse kykene tekemdaéan hoitoaan ja huolenpitoaan koskevia ratkaisuja eikd ymmartamaan kayttaytymisensa seurauksia ja
hanen tai muiden terveytensa ja turvallisuutensa ovat vaarassa tai merkittavan omaisuusvahingon ehkdisemiseksi. Jos
asiakkaaseen kohdistetaan useampia rajoitustoimenpiteitéa samanaikaisesti tai perdkkain, niiden yhteisvaikutukseen on
kiinnitettava erityistd huomiota.

TyoOntekijat seuraavat asiakkaan vointia koko rajoitustoimenpiteen ajan. Rajoitustoimenpiteen kayttd lopetetaan heti, kun se ei
enada ole valttamatonta tai jos se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden. Kiinnipitotilanteessa yksi tyéntekija toimii
vastuuhenkildna, joka arvioi kiinnipitotilanteen tarpeen ja turvallisuuden seka asiakkaan voinnin.

Tapahtuneet haastavat tai rajoittamista vaatineet tilanteet kaydaan aina 1api tyéryhman kanssa. Lapikayntien avulla pyrimme
tunnistamaan syyt haastavalle kaytokselle ja 16ytdmaan uusia toimintatapoja tilanteiden véahentamiseksi tai jopa valttamiseksi
kokonaan. Rajoitustoimenpidetilanteet kasitellddn aina myds asiakkaan kanssa, hanen kdyttdmaa kommunikointivalinetta tai -
menetelmaa kayttden ja hdnen ymmarrystasonsa seka tilanne huomioiden. Rajoitustoimenpiteet ja asiakkaan kanssa kayty
jalkiselvittely kirjataan asiakastietojarjestelma DomaCareen.

Lisaksi rajoitustoimenpiteen toteuttanut tydntekija tekee rajoitustoimenpiteestd ilmoituksen (RTP), joka ohjautuu yksikén
johtajalle, tyosuojelupdallikélle, Autismisaation IMO-koordinaattorille ja Autismisaation asiantuntijatyéryhman psykologille.
Toteutuneet rajoitustoimenpiteet kasitelldan yksikkdpalaverissa viikoittain. Yksikdn johtaja koostaa ja lahettaa kuukausittain
yhteenvedon toteutuneista rajoitustoimenpiteistd omaiselle tai laajennetulle edunvalvojalle seka sosiaalityontekijalle ja/tai
sosiaaliohjaajalle. Koosteen lahettdmisestd tehdddan merkintd DomaCareen paivittdiskirjaukseen.

Tarvittaessa kaytdssa olevat rajoitustoimenpiteet:

EhL 42 f § Kiinnipitaminen

EhL 42 g § Aineiden ja esineiden haltuunotto

Ehl 42 h § Henkildn tarkastus

EhL 42 k § Rajoittavien vélineiden tai asusteiden kayttd paivittdisissa toiminnoissa

EhL 42 m § Valvottu liikkuminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)
EhL 42 n § Poistumisen estaminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

Suunnitelmien toteutumisen varmistaminen
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Jokainen tydntekija on velvollinen tutustumaan niiden asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmiin, joiden kanssa han tydskentelee.
Asiakkaiden tavoitteet ovat selkeasti kirjattuna asiakastietojarjestelmassa, josta tydntekijat nakevat ne kirjatessaan paivittaisia
raportteja. PaTo- palavereiden jdlkeen asiakkaiden tavoitteet kaydaan lapi yksikkopalaverissa. DomaCare- kirjausohjeet
organisaation Intrassa/Tyon tueksi ohjaavat tydntekijaa huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivittaiskirjauksissaan. Asiakkaan
nimetyt vastuutyéntekijat varmistavat yhdessa yksikdn johtajan kanssa, ettd suunnitelmien mukaan toimitaan ja tarvittaessa
nostaa asioita keskusteluun yksikkoépalavereissa.

Perehdytysjakson aikana uusi tyontekija kay lapi asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmat ja hanella on mahdollisuus kysya niihin
liittyen lisatietoa perehdyttajalta, yksikon johtajalta tai muilta tyéntekijoilta.

3.2 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehd@ muistutus yksikon vastuuhenkilélle (yksikon
johtaja) tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdé tarvittaessa myos asiakkaan laillinen edustaja, omainen tai Iaheinen.

Mikali muistutus tehdaan yksikkéon, se toimitetaan yksikdn johtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Lisdksi yksikon toimintaa koskeva muistutus ohjataan yksikén johtajan kautta palvelujohtajalle, jonka
vastuulla on selvittaa tilannetta muistutuksen antajan kanssa, kirjata muistutuksen sisalté Autismisaation sisaiseen jarjestelmaan
ja huolehtia korjaavien toimenpiteiden vastuunjaosta ja aikataulusta.

Palvelujohtaja informoi valittdmasti muistutuksesta Autismisaatién toimitusjohtajaa. Muistutukset ja niiden kdynnistama prosessi
viedaan tiedoksi myds Autismisaation johtoryhmaan. Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatdkset huomioidaan yksikdén toiminnan
kehittamisessa siten, etta varmistetaan paremmat kaytannot jatkossa ja seurataan tiiviisti niiden toteutumista. Seurannasta
vastaa yksikdn johtaja yhdessa palvelujohtajien kanssa. Autismisaatio antaa muistutukseen kirjallisen, perustellun vastauksen
kohtuullisessa ajassa (tavoiteaika 2 viikkoa).

4. Henkilosto

4.1 Henkilosto

Henkiloston maara ja rakenne seka sijaisten kdyton periaatteet

Yksikossa tyoskentelee 28 tydéntekijaa ja yksikdn johtaja, jonka koulutus on toimintaterapeutti AMK. Yksikdssa on kaksi
varaesihenkil6d, joiden koulutukset ovat toimintaterapeutti AMK/yhteisopedagogi YAMK ja fysioterapeutti AMK. Lisdksi
henkildstéon kuuluu valmentajia ja ohjaajia seka avustaja, jonka hoitaa yksikdn jakelukeittiota. Valmentajat ovat suorittaneet
AMK-tutkinnon tai vastaavan ja ohjaajat ovat koulutukseltaan lahihoitajia. Yksikdssa voi tyoskentelee myos avustajia.

Henkildston maara on mitoitettu asiakasmaaraan suhteutettuna. Palvelun ostaja maarittelee asiakkaan palveluluokan, jonka
perusteella henkildstéresurssi suunnitellaan. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa henkilostomaaraksi on rekisterdity 29.
Toimintaa suunnitellaan asiakkaiden tarpeiden mukaan ja henkildstdn maara suunnitellaan riittdvaksi. Riittdvyys varmistetaan
tyovuorosuunnittelun ja tarvittaessa sijaisten avulla. Palvelutoiminnan jatkumisen turvaamiseksi akuuteissa tai lyhytaikaisissa
tydvoiman tarpeissa kutsutaan tyohon sijaisia tai siirretddan henkildkuntaa Autismisaation muista yksikoista. Sijaisia kdytettaessa
varmistetaan, etta heilld on riittdva koulutus ja kokemus ja ettd heidat perehdytetédan. Sijaiset ovat joko sosiaali- ja/tai
terveydenhuollon ammattihenkil6ita tai alalle opiskelevia. Henkilékunnalle voidaan myds tarjota mahdollisuutta tehda lisa-
/ylitydna satunnaisia vuoroja. Poikkeustilanteissa, joissa henkilékuntaa ei ole saatavilla riittavasti takaamaan toiminnan
turvallisuutta, voidaan asiakkaita pyytaa jaamaan kotiin. Neuropsykiatrista valmennusta, autismiohjausta perheille, ammatillista
tukihenkilétoimintaa ja erityisen osallisuuden tukea toteuttavat sovitut yksikén tydntekijat. Téma huomioidaan
tydvuorosuunnittelussa ja rekrytoinnissa.
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Rekrytointi

Rekrytoinnissa on aina mukana yksikdn johtaja tai varaesihenkil6. Liséksi rekrytointeihin voi osallistua palvelujohtaja, hr-
suunnittelija tai yksikon tyontekija. Tydhaastattelussa pyritédan selvittdmaan hakijan soveltuvuus yksikéssa tyoskentelyyn. Hakijan
henkildllisyys ja tutkintotodistukset tarkistetaan, mahdolliseen suosittelijaan ollaan yhteydessa ja patevyys tarkistetaan Valviran
ammattihenkilérekisterista. Rikosrekisteritiedot pyydetaan, mikali tyontekija tydskentelee alaikdisten kanssa. Terveystarkastus ja
koeaika ovat osa rekrytointiprosessia.

Haastattelussa kerrotaan yksikén toiminnasta ja asiakaskunnasta. Talla pyritdan antamaan haastateltavalle mahdollisimman
tarkka kuvaus tehtavastd, johon héan on hakemassa.

Rekrytointi tapahtuu suomen kielella, jolloin saadaan kasitys tyonhakijan kielitaidosta. TyOssa tuetaan tarvittaessa kielitaidon
kehittymista.

Perehdyttaminen ja ammattitaidon yllapitaminen

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys.
Perehdytyssovellus Talmundon kautta tydntekija perehtyy mm. Autismisaatioon yleisesti, autismityon periaatteisiin ja
kdytantoihin, lainsaadantdon ja tietosuojaan. Lisdksi sovelluksen kautta varmistetaan, etta uusi tyéntekija on tutustunut yksikdn
suunnitelmiin (mm. omavalvonta- ja ladkehoitosuunnitelmat) ja hanet ohjataan kysymaan asioista, jotka ovat hanelle epaselvia.
Perehdytyksesta vastaa yksikon johtaja ja erikseen nimetty perehdyttdja.

Uuden tydntekijan vastaanottaa nimetty tyontekija, joka perehdyttaa uutta tyontekijaa kdaytannoén tyéhon. Yksikén oman
perehdytyslistan osa-alueina ovat asiakastyd (asiakaskohtaiset ohjeet), yksikdn toiminta seka turvallisuusasiat. Vuorot pyritdan
jarjestamaan niin, ettd nimetty perehdyttdja on aluksi mahdollisimman paljon uuden tydntekijan kanssa samoissa vuoroissa.
Perehdytyksen seuranta tehdaan noin kuukauden paasta uuden tydntekijan aloittamisesta.

Henkilokunnan ammatillista osaamista vahvistetaan saanndéllisten sisdisten koulutusten kautta seka vuosittain erikseen sovittujen
henkilékohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suunnitelman mukaisesti. Koulutustarpeet selvitetdan kehityskeskusteluissa.
Tavoitteena on, etta uudet tydntekijat kayvat Autismisaation peruskoulutukset ensimmaisen tyévuoden aikana. Myohemmin
tyodntekijat osallistuvat Autismisaation omiin taydentaviin koulutuksiin yksikén ja henkildston osaamistarpeiden mukaisesti.
Koulutustarpeen voi madaritella kilpailutuksissa esille nousseet tarpeet tai jos toiminnasta, palveluista tai asiakaskunnan
muutoksesta johtuen arvioidaan olevan muuttuneita koulutustarpeita. Autismisaation sisaisia koulutuksia jarjestetaan vuosittain
kymmenia. Nain tydntekijéiden osallistumista voidaan hajauttaa, eika yksikdiden toimintaa tarvitse uudelleen organisoida
koulutusten aikana. Suuri osa koulutuksista toteutetaan verkkomuotoisina Teamsin kautta, mika mahdollistaa osallistumisen
koulutuksiin eri paikkakunnilta. Autismisaatité tukee tyontekijoiden oma-aloitteista kouluttautumista silloin, kun se tukee
tydntekijan osaamisen kehittymista tydtehtaviin ja yksikdn tarpeisiin nahden. Tavoitteena on, etta jokainen tydntekija osallistuu
vahintaan kolmeen koulutukseen vuosittain.

Sosiaalialan opiskelijoiden seka lahihoitajaopiskelijoiden kohdalla tyénantaja vastaa siitd, etta henkil6llda on laissa sdadetyt
edellytykset toimia tehtavassaan. Yksikon johtaja arvioi tapauskohtaisesti henkilén valmiudet ja sen, millaisten tehtavien
hoitamiseen hanelld on riittavat edellytykset. Hdn varmistaa, ettd tehtdvaan palkattu henkilé on suorittanut hyvaksytysti
opintonsa seka niihin liittyvan kaytdannon harjoittelun. Opiskelijoille nimetdan ohjaaja, joka perehdyttdaa opiskelijan tyotehtaviin ja
toimii tukena. Jokaisessa vuorossa on myos opiskelijalle nimetty ohjaaja, jonka parina opiskelija tydskentelee. Yksikdn johtaja ja
varaesihenkilét valvovat opiskelijoiden ty6té samoin kuin muidenkin tydskentelya ja ohjaavat tyota keskustelun ja esimerkin
avulla oikeaan suuntaan.

Yksikon johtaja ja varaesihenkilot seuraavat yhdessa koko henkildston kanssa tydskentelyn asianmukaisuutta, ohjeiden
noudattamista ja osaamista. Epdkohdat nostetaan asian mukaan esiin joko heti toimintatapa korjaamalla, kahdenkeskisissa
keskusteluissa tai yksikkdpalavereissa. Tarvittaessa ohjeistuksia taydennetdan, korjataan tai selkiytetddn. Aika ajoin tarkistetaan,
etta ohjeet ovat ajan tasalla ja toiminta on niiden mukaista.

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Jokaisella asiakkaalla on vastuutydntekija, joka yhdessa yksikdn johtajan kanssa vastaa yhteistydsta ja tiedonkulusta eri
toimijoiden kanssa. Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmapalaveri (PaTo) jarjestetdan vahintaan kerran vuodessa ja siihen
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kutsutaan asiakkaan palveluihin keskeisesti liittyvat toimijat, mikéali asiakas antaa siihen luvan. Palaveriin liittyvat asiakirjat
(palveluiden toteuttamissuunnitelma, IMO-suunnitelma seka palvelutarpeen arviointi sekd mahdollinen palaverimuistio)
toimitetaan asiakkaan sosiaalityontekijalle ja mahdollisille muille tarpeellisille tahoille siten, kuin asiakkaan kanssa on sovittu.

Kiireettomissa asioissa vastuutyodntekija on yhteydessa asiakkaan ammatilliseen verkostoon salatulla sahkopostilla tai
puhelimitse. Kiireellisessa, kuten nopeaa hoitoa vaativissa terveyteen liittyvissa asioissa, vuorossa oleva tydntekija tai yksikdn
johtaja huolehtivat yhteydenpidosta tarvittaviin tahoihin.

5. Toimitilat ja valineet

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden toimitilat sijaitsevat rakennuksen toisessa kerroksessa. Sisddankaynteja on kaksi (a- ja b-
porras) ja lisaksi kolmas kulku toimii hatdpoistumistiena. Molemmissa rappukaytavissa on hissi. Toimitilaa on yhteensa n. 1100
m?2. Yksikén tilat on muokattu paivatoimintaa varten seka jarjestetty asiakkaiden tarpeet ja toiminnan sisalté huomioon

ottaen. Tilat koostuvat asiakaskayttéon suunnitelluista toiminnallisista tiloista: aulatiloista, eri kokoisista yksil6- ja ryhmatiloista,
ruokailutilasta, opetuskeittiosta ja jakelukeittiosta. Toiminnallisia ryhmatiloja ovat mm. aistihuone, liikuntatila, mediastudio,
auditorio ja pelihuone. Yksikéssa on kuusi asiakaskayttoon tarkoitettua wc-tilaa, joista kolme esteetonta, seka yksi suihkuhuone.
Lisaksi toimitiloissa on toimistotila, neuvotteluhuone, henkildston sosiaalitilat seka pyykinhuoltotila, siivouskomero ja varastotila.
Tilojen kayttétarkoituksia muovataan toiminnan ja asiakkaiden tarpeiden mukaan. Toimintayksikdssa on kaksi pesukonetta ja yksi
kuivausrumpu asiakaspyykkien ja henkilokunnan tydvaatteiden pesemista ja kuivaamista varten.

Yksikon tilojen suunnittelussa on huomioitu mahdollisimman hyvin asiakaskunnan erityistarpeet, esim. aistiherkkyydet (kuten
yliherkkyys ihmisten tuottamille aanille), mahdollinen haastava kayttaytyminen, sosiaalisen toiminnan tarve ja toisaalta
kuormittuminen siita seka valvonnan tarve (kuten turvallisuus ja ymparistén purkaminen).

Keskeinen sijainti ja lahiymparistdn ulkoilureitit mahdollistavat asiakkaiden paivittaiset ulkoilut, yhteiskuntaan osallistumisen seka
yhteistyén tekemisen Iahiympariston toimijoiden kanssa. Aktiivisella ulospain suuntautuvalla toiminnalla pyrimme osallisuuden
lisaksi autismitietoisuuden lisdaamiseen yhteiskunnassa. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluilla on kdytdssa oma auto, mika
mahdollistaa asiakkaiden osallistumisen myds pidemmille retkille ja vierailuille pdivatoiminnan puitteissa.

Toimitiloille tehdyt tarkastukset sekda myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat

- Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden pelastussuunnitelma (04.03.2021, viimeisin paivitys 06.03.2024)

- Kiinteiston pelastussuunnitelma

- Palotarkastus (5.11.2021)

- Sateilyturvakeskukselle toimitettu Radon-mittaustulos (ei edellytetd 2. kerroksessa tai sita ylempana sijaitsevissa
tiloissa)

- Terveystarkastajan tarkastus (3.5.2023)

- Tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys (16.3.2020)

- Tilojen kayttéénottotarkastus ennen toiminnan kaynnistymista 2015

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit

Ulko-ovet ovat lukittuna, etteivat ulkopuoliset padse huomaamatta sisdan. Kulku toimitiloihin tapahtuu henkilékohtaisilla
kulkutunnisteilla. Yksikodssa ei ole videovalvontaa. Ovista padasee kulkemaan ulos ilman avainta.

Keittiolaitteet ja vilineet Keittidlaitteiden ja -valineiden aiheuttamaa riskia hallitaan pitémalla keittion ovi lukittuna ja asiakkaat
kdyttavat tiloja vain yhdessa tyontekijan kanssa. Tilassa on sammutuspeite.

Siivous- ja puhdistusaineet Siivous ja puhdistusaineet sailytetadn lukituissa tiloissa ja otetaan esiin vain ohjatun kdytén ajaksi.
Ikkunat Osa yksikon ikkunoista on turvalasia tai kalvotettu niin, etteivat ne hajotessaan sirpaloidu teravaksi.

Kaapit on pultattu seindan siten, etteivat ne paase kaatumaan.

:\utlsmlsaatlo Mannerheimintie 117, 00280 Helsinki www.autismisaatio.fi 10/ 18



Auto huolletaan saanndllisesti ja pidetdan toimintakunnossa. Huolehditaan turvallisuuteen liittyvan valineistén kunnosta ja
ajantasaisuudesta. Ajaessa noudatetaan liikennesaantdja ja erityista varovaisuutta.

Asiakkaiden yksityisyydensuoja ja tietoturva

Asiakastiedot sailytetddan paasaantodisesti sahkdisina asiakastietojarjestelmassa (DomaCare). Muut asiakastietoja sisaltavat
materiaalit (kuten tulosteet) ovat vain lukituissa toimistoissa olevissa lukituissa kaapeissa ja ladkkeet/dosetit ym.
laékehuoneessa. Halytysjarjestelmaa kaytettdessa ei yksildida, kenen asiakkaan vuoksi halytys tehdaan vaan halytys tulee
rakennuksen tietyltd alueelta. Autismisaatiolla on koko saatién yhteinen tietoturvasuunnitelma (ei julkinen).

Toimitilojen yllapitoa, huoltoa seka epdkohtailmoituksia ja tiedonkulkua koskevat menettelyt

Espoon ohjaus- ja valmennuspalvelut toimii vuokrakiinteistossa rakennuksen toisessa kerroksessa. Vuokranantaja vastaa
rakennuksen perusrakenteista ja perusjarjestelmistd, kuten seina- lattia- ja kattorakenteet, ovet, ikkunat, portaat, hissit, sahko-,
vesi-, lammitys ja viemarijarjestelmat. Kiinteiston omistaja vastaa paloturvallisuuteen liittyvista jarjestelmista ja
kulunvalvontalaitteista. Autismisaation intrassa (tyon tueksi - kiinteistdt) on vastuunjakotaulukko, johon on listattu kiinteistdn
kunnossapidon perusperiaatteet vastuineen. Kunnossapitovastuut 16ytyvat yksikén vuokrasopimuksen liitteena.

Autismisaatiolla on kaytossa FIMX kiinteistdnhallinta jarjestelma, johon kaikki kiinteistdja koskeva tieto on keskitetty. FIMX-
palvelusta 10ytyy kiinteiston piirustukset ja rakennusaikaiset dokumentit. FIMXissa on myds kiinteiston pitkdntahtaimen
kunnossapitosuunnitelma (PTS10v). Valittdmasti, kun kiinteistdssa ilmenee vikoja tai puutteita, niin huoltopyynt6 tehdaan FIMX
palvelun kautta. Palvelun kautta voi osoittaa palvelupyynndén myds isannditsijdlle valitsemalla vastuualue valikosta Isanndginti
(Autismisaatio sr).

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytettévien valineiden tilaamisen vahvistaa aina yksikdn johtaja tai varaesihenkild.
Valineiden kdyton vaatiessa koulutusta, se pyritadn jarjestdmaan myyjan/toimittajan toimesta. Vikaantuneet laitteet ja valineet
poistetaan kaytosta ja korjataan tai havitetaan asianmukaisesti.

Ladkinnalliset laitteet

Yksikossa sdilytetadn asiakkaiden omaan kayttoonsa tarkoitettuja terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita. Vastuutydntekija on
vastuussa siita, etta asiakkaalla on tarvittavat apuvalineet kaytéssaan. Vastuutyontekijat myods hankkivat niiden kayttamiseksi
tarvittavan tiedon yksikkéoén. Tyéntekijat ilmoittavat yksikdn johtajalle, jos apuvélineissa tai niiden kdytdssa todetaan puutteita.

Yksikossa laakinnallisista laitteista yhteiskdytdssa on kuumemittarit, vaaka ja EA-tarvikkeet. Laitteiden asianmukaisesta
kayttokunnosta vastaa yksikdn johtaja. Vialliset laitteet poistetaan kaytdsta ja laitteet uusitaan tarpeen mukaan.

Yksikossa on kdytdssa haitta- ja vaaratilanneohjeistus, joka kattaa myds turvallisuuteen liittyvat vaaratekijat/riskit.

Tietojarjestelmat ja poikkeustilanteissa toimiminen

Autismisaatiolla kaytetaan asiakastietojen kasittelyyn ainoastaan Valviran hyvaksymia tietojarjestelmia ja yksikdihin ei hankita
tietojarjestelmia ilman tietosuojatyéryhman hyvdksyntda. Asiakastietojarjestelmien kaytté seka tietosuojaperiaatteet kuuluvat
jokaisen tyontekijan perehdytykseen. Tietosuojatydoryhma maarittelee asianmukaiset tietoturvaan liittyvat toimintamallit, koostaa
tarvittavat ohjeet henkilostén saataville Intraan ja Teamsiin seka jarjestaa koulutusta johdolle ja henkilostolle. Autismisaatitlle on
laadittu yhteinen tietoturvasuunnitelma. Kdytanndssa tietoturvan toteutumisesta yksikdssa vastaa yksikdn johtaja.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat
rekisterinpitdjana. Yksikossa henkilbtietietoja kasitellaan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjaa avustetaan
rekisterdityjen oikeuksien kayttadmiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa.

Autismisaation tietosuojatydryhma varautuu poikkeustilanteisiin ohjeistuksilla, valmiustoiminnalla ja kdytanndén harjoittelulla.
Ohje- ja koulutusmateriaalia jaetaan Autismisaation sahkdéisilla kanavilla, seka perehdytysten ja koulutusten yhteydessa.
Tydntekijoita ohjataan kayttdmaan "Iimoitus tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksesta” -lomaketta, mikali saavat tietonsa tai
epailevat tietosuojan vaarantuneen. Pidempiin sdhkdkatkoihin on varauduttu varavirtalahtein ja “Valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmassa” on tarkemmat ohjeet toimintaan poikkeustilanteisiin (Teams - Palvelutoiminta X).
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Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakasty® on lahity6ta ja teknologian osuus siina on pieni. Asiakkaita osallistetaan
mahdollisuuksien mukaan asiakaskirjauksiin kayttaen asiakkaan yksildllisia kommunikaatiokeinoja ja -valineita. Laitteisiin ja
jarjestelmiin liittyvissa ongelmatilanteissa tydntekijoita auttaa yksikon oma laitevastaava ja Autismisaation tietosuojatyéryhma ja
ICT-suunnittelijat.

6. Laakehoito

Autismisaatiolla johto kantaa kokonaisvastuun turvallisen ladkehoidon toteuttamisesta ja edellytyksista yksikdissa.
Autismisaatiélla on nimetty Terveydenhuollon valvontaryhma, joka laatii Autismisaation laakehoitosuunnitelman seka seuraa
ladkehoidon toteuttamista. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan vahintaan vuosittain tai silloin, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa
tulee ladkehoitoon liittyvia muutoksia.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden ladkehoitosuunnitelma on paivitetty 28.10.2024. Laatimisesta ja paivittdmisesta vastaa
yksikdn johtaja Paula Karhunen ja vastaava sairaanhoitaja. Ajantasainen lddkehoitosuunnitelma I6ytyy yksikdn yksikén Teams-
kanavalta kohdasta suunnitelmat. Suunnitelmaa paivitetdan vahintaan vuosittain ja aina, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee
laékehoitoon liittyvia muutoksia. Yksikdssa on kolme ladkevastaavaa tydntekijaa, jotka ovat koulutukseltaan lahihoitajia. Yksikon
johtaja vastaa ld@kehoidon toteutuksesta, puuttuu ja tiedottaa seka opastaa henkilostoa ladkehoitoon liittyvissa asioissa yhdessa
yksikon laékevastaavien ja ldékehoidosta vastaavan sairaanhoitajan kanssa.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa tuetaan asiakkaan osallisuutta ja itsenadista suoriutumista myds ladkehoidon osalta.
Henkilokunta auttaa asiakasta ymmartamaan oman laakehoitonsa ohjeet ja tarvittaessa tukee asiakkaan lddkehoidon
toteutumista niin, etta oikea asiakas saa oikean laakkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana seka oikeaa
annostelutekniikkaa kayttaen.

Mikali asiakkaalla on lddkarin maaraamia paivatoiminnan aikana otettavia reseptiladkkeitd, laakehoitoa toteutetaan Idakarin
antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Asiakkaan ldékehoidon kokonaisuudesta vastaa asiakas itse, asiakkaan huoltaja tai
asiakkaan asumisyksikkd. Ladkkeet sdilytetaan lukitussa toimistossa olevassa lukollisessa laakekaapissa. Ladkkeiden
vastaanottamisen, kasittelyn, lddkkeen antamisen ja ladkkeen vaikutuksen seurannan toteuttavat ladkeluvalliset tydntekijat.
Laakepoikkeamat, laakehavikki ja annetun ladkkeen vaikutus kirjataan Domacare-tietojarjestelmaan.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa ei ole rajattua ladkevarastoa.

7. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotietojen kasittely ja kirjaaminen

Henkilosto ja harjoittelijat perehdytetdaan henkilétietojen tietosuoja-asetuksen ja viranomaismaarayksien mukaiseen
henkilotietojen kasittelyyn seka noudattamaan yksikolle laadittuja ohjeita seka salassapitovelvollisuutta. Autismisaation intrasta,
tyon tueksi otsakkeen alta, I6ytyvat tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa
noudatetaan. Autismisaation tietosuojavastaava neuvoo tydntekijoita tietosuojaan liittyvissa asioissa.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa yksikdnjohtaja.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat
rekisterinpitdjana. Yksikossa henkilotietietoja kasitelldaan rekisterinpitajan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjaa avustetaan
rekisterdityjen oikeuksien kayttdmiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa.

Autismisaation tietosuojavastaava: Tuukka Adnnevaara, tuukka.aannevaara@autismisaatio.fi, puh. 045 657 9095

Uudet tyontekijat perehdytetaan tydsuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tyontekijoille jarjestetaan koulutusta ja tydpajoja
kirjaamiseen liittyen. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yksikdn tydntekijoista valittu yksikon kirjaamisvastaava.
Kirjaamisvastaava kiinnittdd huomiota paivittaiskirjauksiin ja tarvittaessa ohjeistaa tyontekijoita asiassa seka on yhteydessa
kirjaamiskoulutusta jarjestaviin suunnittelijoihin. Asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti. Kirjaukset
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kertovat kuvailevasti ja informatiivisesti asiakkaan asioista. Tyontekijoitd kannustetaan kirjaamaan mobiililaitteita hyddyntaen
asiakkaita osallistavasti.

8. Palautteen keraaminen ja huomioiminen

Asiakkaiden kanssa harjoitellaan palautteen antamista erilaisia kommunikaatiokeinoja kdyttden. Palautetta voi antaa suoraan
tyontekijoille tai johdolle arjen toiminnan ja muun vuorovaikutuksen lomassa seka asiakaskokouksissa ja asiakasraadeissa.
Asiakkaiden arjessa antama suora palvelua koskeva palaute kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan (DomaCare - Asiakas
- Symbolikirjaus - Palaute). Asiakkailta kerataan palautetta myds kahdesti vuodessa toteutettavalla PULSSI-kyselylla.
Asiakkaiden antama palaute otetaan esiin yksikk&palavereissa, kasitelldaan palautteen antaneen asiakkaan kanssa ja toimintaa
muutetaan tarvittaessa palautteen ja toiveiden mukaisesti.

Omaiset ja laheiset voivat antaa asiakaspalautetta PaTo-palavereissa, arjen kohtaamisissa tyontekijoiden kanssa, laheisten
illoissa seka puheluin ja viestein. Omaisten ja laheisten arjessa antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan (DomaCare -
Asiakas - Symbolikirjaus — Asiointi ja yhteydenpito). Palautetta voi antaa my6s Autismisaation internetsivujen kautta tai suoraan
yksikdén johtajalle. Laheisten antama palaute huomioidaan toiminnassa ja viedaan tarvittaessa tiedoksi yksikdn johtajalle.
Palautteeseen vastataan aina.

Kerran vuodessa toteutetaan asiakastyytyvaisyyskysely yksikdn asiakkaille, heidan omaisilleen ja sosiaalitydntekijoilleen.
Kyselyyn voi vastata joko sahkdisesti tai paperilomakkeella. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja saatua palautetta kasitelldan
yksikkdpalaverissa tai yksikon kehittdmispaivilla. Toimintaa kehitetdéan ja muutetaan asiakkaiden tarpeisiin paremmin
vastaavaksi.

Henkilostolta kerdataan saanndllisesti palautetta vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, kahdesti vuodessa toteutettavan
tyotyytyvaisyyskyselyn ja kerran vuodessa toteutettavan tydhyvinvointikyselyn avulla. Lisaksi tyontekijoilla on mahdollisuus antaa
suoraa palautetta yksikon johtajalle ja anonyymia palautetta intrassa olevan sisdisen palautteen linkin kautta. Saatua palautetta
kaytetaan paitsi yksikdn, myds koko organisaation toiminnan ja henkiléstén hyvinvoinnin ja tyytyvaisyyden kehittamiseen.

Reklamaatiot kdsitellaan Autismisaatiolla kdytdssa olevan asiakaspalauteprosessin mukaisesti yksikkopalavereissa. Mahdolliset
toimenpiteet seka vastuuhenkildt ja aikataulu kirjataan muistioon ja tiedonkulku henkildstdn kesken varmistetaan Teams-viestein
tai DomaCaren viestitoiminnon avulla. Korjaavat toimenpiteet ilmoitetaan palautteenantajalle. Nimella annettuihin ehdotuksiin ja
toimenpiteita edellyttaviin palautteisiin annetaan aina kirjallinen vastaus. Asianmukaisen ajan kuluttua yksikén johtaja varmistaa
palautteen antajalta tyytyvaisyyden.

Autismisaation asiakaspalauteprosessi on kuvattuna intrassa (Tyo tueksi — Palvelutoiminta — Asiakaskokemus ja -palautteet).

9. Omavalvonnan riskienhallinta

9.1 Yksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienhallinnan tavoitteena on ehkaista vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita
potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa rajoissa, ettei yksikdn toiminta ja turvallisuus ole uhattuna. Riskienhallinta on
ennakoivaa, suunnitelmallista ja jarjestelmallista. Se on osa jatkuvaa tydn kehittamista ja osa toiminnan suunnittelua.
Ennakoivalla toiminnalla pyritddn ehkdisemaan riskien toteutumista.

Yksikon johtaja vastaa riskienhallinnasta. Hanen tehtdvanaan on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisestd seka
siita, etta tyontekijoilla on riittava tieto turvallisuusasioista. Tydntekijoiden vastuulla on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia ja
havainnoida turvallisuuteen liittyviad asioita seka nostaa niitd keskusteluun. Yksikdn johtajalla on vastuu mydnteisen
asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia ja
ennakointia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman
laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen, jolloin myds eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
mukaan omavalvonnan suunnitteluun toteuttamiseen ja kehittamiseen. Yksikdssa on nimetyt vastuuhenkilot/-tiimit mm.
ravitsemukseen, lddkehoitoon ja palo- ja pelastusasioihin. He vastaavat oman vastuualueensa ohjeiden paivittamisesta seka
tiedottamisesta yksikdn johtajan kanssa. Ohjeiden tulee olla mahdollisimman selkeita. Tyosuojelupaallikkd ja —valtuutettu
vierailevat yksikdssa vahintaan kerran vuodessa. Heilta saa konsultaatiotukea turvallisuuteen liittyvissa asioissa.
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Riskien arviointi tehdaan vuosittain seka tarvittaessa. Riskien arvioinnissa huomioidaan seka ulkoiset ettd yksikon sisalta tulevat
riskitekijat. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienarvioinnin padpaino on asiakas- ja tyoturvallisuudessa, joissa
ennakoinnilla on suuri merkitys. Asiakas- ja tyoturvallisuuden merkityksen painottaminen aloitetaan jo rekrytointivaiheessa.
Perehdytyksessa tyontekijalle kerrotaan yksikdn turvallisuusohjeet, ilmoitus- ja raportointikaytanteista, yksilokohtaisista
ohjausohjeista, toimintakayténteista seka tilannekohtaisista toimintamalleista. Kaytannon tydssa riskien tunnistaminen on
jatkuvaa ymparistén ja asiakkaan havainnointia seka stressitason ja voinnin huomioimista.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya
oppia virheistd sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

9.2 Asiakasturvallisuuden kannalta keskeiset riskit ja riskienhallinnan keinot

Keskeisina riskeina Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluissa tunnistetaan:

Osaavan henkilokunnan saatavuus Henkildkunnan riittavyytté varmistetaan tyéhyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen
panostamalla. Kaytdssa on varhaisen valittamisen malli, tydnohjaukset, sisdiset koulutukset ja tyohyvinvointikyselyt.

Asiakkaan palveluntarve on maaritetty vaarin Asiakkaan palvelutarve arvioidaan huolellisesti. Mikadli muutoksia
palvelutarpeessa huomataan, ollaan yhteydessa sosiaalitydntekijaan. Asiakas saa riittavan tuen myos tilanteessa, jossa palvelun
tarve on maaritettyd suurempi.

Laakepoikkeamat Ladkehoitoon osallistuvilla tyontekijoilld on tarvittavat 1ddkeluvat. Yksikon 1ddkehoitosuunnitelma on kattava
ja tyontekijat tutustuvat siihen perehdytyksen yhteydessa. Myds ladkekirjausten tekeminen perehdytetaan tydntekijoille.
Kdytantéja kerrataan ja tarkennetaan, mikali poikkeamia esiintyy. Ladkehoidon osaamista paivitetaan tarvittaessa.

Asiakkaiden haastava kadyttaytyminen Henkilékunta on koulutettu autismiosaamiseen, ennakoinnin ja strukturoinnin taidon
vahvistamiseen seka AVEKKI-toimintamalliin. Yksikkdkohtaiset toimintaohjeet haastavissa tilanteissa toimimiseen, niista
ilmoittamiseen seka kasittelyyn 16ytyvat Teamisista. Asiakaskohtaiset toimintaohjeet asiakkaan haastavaan kayttdaytymiseen
I6ytyvat tarvittaessa asiakastietojarjestelma DomaCaresta. Tilanteet kdydaan lapi kaikkien tilanteessa olleiden asiakkaiden
kanssa.

Tiedonkulun ongelmat Tiedonkulun kanavat on sovittu ja kaikkien tiedossa. Sahkodposti, intra, Teams ja DomaCare ovat
kaikkien tyontekijoiden kaytdssa ja toimintakunnossa. Palaverit toteutetaan sovitusti. Yksikkdpalavereista tehdaan muistiot, jotka
tallennetaan Teamsiin kaikkien tyéntekijoiden luettavaksi.

Yhteistyo asiakkaan verkostojen kanssa Yhteystiedot ovat ajan tasalla. Vuorovaikutus avointa, suoraa ja tarpeenmukaista.

Vaaralliset aineet ja vdlineet Vaaralliset aineet ja valineet sdilytetaan lukituissa kaapeissa ja niitd kdytetadan yhdessa
tyontekijan kanssa. Tunnistetaan asiakkaat, joilla on riski sy6da syotavaksi sopimattomia asioita, ja heita valvotaan kaikissa
tilanteissa.

Kommunikaation haasteet Asiakaskohtaisesti perehdytetdan tydntekijat asiakkaan henkilékohtaisiin kommunikaatiovalineisiin
ja tapoihin ilmaista itsedan. Lisdksi asiakaskohtaisessa perehdytyksessa kiinnitetdan huomiota asiakkaan kayttdytymisessa ja
olemuksessa ndakyviin muutoksiin, joista voidaan tulkita kipu, sairaus tai muu asiakasta vaivaa asia.

Vaaratilanteiden tunnistamisen vaikeus Mikdli asiakas ei pysty itse huolehtimaan omasta turvallisuudestaan, tydntekijoiden
tulee varmistaa asiakkaiden turvallisuus. Tydntekijat perehdytetddn asiakaskohtaisiin riskitilanteisiin ja niitéd kerrataan ja
tilanteiden ennaltaehkdisya arvioidaan ja tarkastellaan yksikkdpalavereissa. Jaetaan toimivia kaytanteita.

Autismisaation yhteinen toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteisiin on intrassa. Se kasittad ohjeet mm. tapaturmatilanteisiin ja
vakaviin haastavan kayttdytymisen tilanteisiin. Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelma on tallennettu yksikén Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle. Valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on kuvattuna yksikdn valmius toimia merkittavissa poikkeustilanteissa, esimerkiksi vesikatko
ja sahkdkatko.
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9.3 Toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden kasittely

Yksikdn johtajan vastuulla on varmistaa puuttuminen yksikdssa ja sen toiminnassa ilmeneviin epakohtiin ja puutteisiin.
Henkiloston tehtdavana on noudattaa annettuja ohjeistuksia ja nostaa keskusteluun havaitsemiaan puutteita. Asiasta riippuen
ongelma ratkaistaan vastuut huomioiden tyévuoron aikana ja isompaa késittelya vaativat asiat viedaan Yksikkdpalaveriin tai
yksikdn johtajan tai varaesihenkilon ratkaistavaksi.

Vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely

Haitta- ja vaaratilanteet seka turvallisuushavainnot raportoidaan sdhkoéisesti yksikon johtajalle ja tydsuojelupaallikélle. Haitta- ja
vaaratilanteet, turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset, Idakepoikkeamat sekd muut laatupoikkeamat kdydaan lapi
saanndllisesti yksikkopalaverissa. YksikkOpalaverissa mietitddn mahdollisia ratkaisuja tilanteiden korjaamiseksi ja
ennaltaehkaisyksi mm. muutetaan tarvittaessa ohjeistuksia ja toimintamalleja. Naista tehdaan kirjaus kokousmuistioon (Teams)
ja tarvittaessa ohjeistus asiakkaan ohjausohjeeseen.

Erityisen haastavissa haitta- ja vaaratilanteissa tydntekijan velvollisuus on tiedottaa yksikdn johtajaa tai varaesihenkiloa
tapahtuneesta. Haastavat asiakastilanteet, joissa tydntekija kokee tarvetta purkukeskustelulle, jarjestetdan siihen mahdollisuus
saman tydvuoron aikana. Mikali tapahtunut vaatii kasittelyd ulkopuolisen kanssa, jarjestad yksikon johtaja yhdessa
palvelujohtajan kanssa keskustelun tyéterveyshuollon kautta.

Kaikkien haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Tapahtunut
kdsitellaan asianosaisten kanssa ja tarvittaessa tilanteesta tiedotetaan asiakkaan omaisia. Mikali kyseessa on korvattavia
seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Yksikdssa tehdaan organisaation sisaisena valvontana tydsuojeluriskienkartoitus kerran vuodessa ja ty6terveyshuollon
tyopaikkaselvitys vahintdan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikkod tekevat yksikkévierailut vahintaan
kerran vuodessa, jolloin tyéntekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista keskustellen. Vierailun
perusteella yksikko saa palautteen, toimenpide-ehdotukset ja toimintaohjeet, joilla mahdollisia riskeja voidaan ennaltaehkaista tai
minimoida. Tarkastuskdyntien yhteenvetotiedot toimitetaan palvelujohtajille, Niita hyddynnetddan myds sisaisten koulutusten
suunnittelussa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki §29)

Tyodntekijat perehdytetaan Valvontalain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen tydsuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelmassa
ilmoitusvelvollisuus on avattu lyhyesti ja Autismisaation intrassa se on kuvattu tarkemmin.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden tyéntekijat ilmoittavat yksikdn johtajalle tai varaesihenkildlle, jos he huomaavat tai
saavat tietoonsa epakodan tai sen uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai jonkun muun lainvastaisuuden. Yksikdn johtaja
raportoi ilmoituksesta palvelujohtajalle. Yksikdn johtaja aloittaa yksikossa toimenpiteet epdkohdan korjaamiseksi. Mikali asiaa ei
saada viivytyksetta kuntoon tai asia on olennaisesti vaarantanut asiakasturvallisuutta, siitd ilmoitetaan salassapitosdannésten
estamatta palvelun jarjestdjalle (hyvinvointialue) ja valvontaviranomaiselle (Valvira).

Ilmoituksen tehneeseen henkil66n ei kohdisteta vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena, eli hanen tydsuhteensa ehtoja ei
heikenneta tai tyosudetta paateta, hanta ei lomauteta tai muutenkaan kohdella epaedullisesti. Ketdan ei myodskaan esteta tai
yriteta estaa tekemasta ilmoitusta.
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Autismisaatiolla on kaytdossa EU:n Whistleblowing-direktiivin velvoittama epailtyjen vaarinkaytosten ilmiantokanava. Linkki
ilmoituksen tekemiseen |0ytyy Autismisaation verkkosivuilta.

Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvitysprosessi on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Selvitysprosessi kaynnistetaan
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jalkeen. Tieto vakavasta poikkeamasta tulee suoraan yksikdsta
tyosuojelupaallikolle, joka tiedottaa palvelujohtajia. Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkid uhkaaviin tai
vaativiin seurauksiin, vakaviin henkilévahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen.

Vakavan poikkeaman selvitys tehdaan yksikdssa poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Tapahtumien kulku
kaydaan yhdessa lapi ja juurisyyanalyysi tehdaan tunnistetulle poikkeamalle. Yhdesséa sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden
seuranta. Poikkeamista oppiminen ja turvallisuuskulttuurin edistdéminen ovat keskeisia tavoitteita. Poikkeamaraportit laaditaan
niin, ettei niistd pysty tunnistamaan yksittdisia henkil6itd tai missa yksikdssa poikkeama on tapahtunut. Vakavissa
vaaratilanteissa noudatamme STM:n ohjeistusta: Flink et al (2023). Vakavien tapaturmien tutkinta: Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon organisaatioille. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2023:31.

Poikkeamailmoitus

Suunnitelma korjaavista toimenpiteista

oot

Tiedottaminen t

Toimenpiteet

Seuranta

i
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Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot yksikén johtaja ohjaa palvelujohtajalle. Yksikon johtaja ja palvelujohtaja tekevat
yhdessa selvityksen ja lahettdvat sen valvojalle. Viranomaisten ohjaus ja paatokset vieddan osaksi omavalvontasuunnitelmaa ja
kasitellaan yksikkoépalaverissa. Yksikdn johtaja vastaa siita, ettd muutokset huomioidaan myds yksikén arjen toiminnassa.

9.4 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Ennakoiva riskien arviointi on osa jatkuvaa toiminnan kehittamista yksikkd- ja organisaatiotasolla. Yksikdn johtajan vastuulla on
paattaa, mitka riskit ovat hyvaksyttavia ja mitd toimenpiteitd vaaditaan riskien poistamiseksi tai pienentamiseksi ja saamiseksi
hyvaksyttavalle tasolle.

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluihin toéihin tultaessa perehtyminen aloitetaan tydsuhteen alkaessa. Kaytdssa on
perehdytyssovellus Talmundo, jonka kautta uusi tyontekija suorittaa perehdytyskortin mukaiset perehdytyksen osa-alueet. Uuden
tyontekijan vastuulla on olla aktiivinen ja hankkia tietoa valttamattomista asioista. Yksikén johtaja saa sovelluksesta sahkdisesti
tiedon tydntekijan perehdytyspolulla etenemisesta. Uusien ja pitkaan poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu esihenkilon
lisaksi koko tydyhteisd. Uusi tydntekija opastetaan tydéhonsd, tydyhteis6dnsa seka perehdytetaan omavalvontaan. Yksikén
tunnistettujen keskeisten riskien lapikayminen on tarkea osa uuden tydntekijan perehdytystd. Perehdytyksessa uusi tyéntekija
oppii riskienhallinnan paaasioita, kuten ennakoivan tydotteen, poikkeamista raportoinnin matalalla kynnyksella, riskien
minimoimisen ja ohjeiden noudattamisen tarkeyden.

Oleellista riskien hallinnan kannalta on, se, etta kaikki ohjeistukset pidetadn ajan tasalla paivittamalla niita saanndllisesti ja
tarpeen mukaan. Ohjeissa valtetaan tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritdan tekemaan selvasanaisiksi ja ymmarrettaviksi.
Ohjeistukset kaydaan lapi perehdytyksen yhteydessa ja kerrataan saanndllisesti yksikkdpalavereissa. Tyovuoroihin on laadittu
toimintarakenteet, joiden perusteella tydntekija voi tarkistaa tyévuoroon kuuluvat tehtavat. Espoon ohjaus- ja
valmennuspalveluiden toimintaa koskevat ohjeistukset 16ytyvat yksikdn Teamsista.

Haitta- ja vaaratilanteista, turvallisuushavainnoista ja toteutuneista rajoitustoimenpiteistd ilmoitetaan sahkdisesti.
TyoOsuojelupaallikkd koostaa haitta- ja vaaratilanteista seka turvallisuushavainnoista koosteen, jonka avulla yksikén
riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet yksikén johtaja koostaa kuukausittain ja
my®s niiden koosteiden avulla seurataan ja arvioidaan yksikén riskienhallinnan toimivuutta. Yksikdn riskienhallinnasta kertoo
nadiden lisdksi myds tilasto tydtapaturmista.

Keittio, hygienia ja infektioiden torjunta

Hyvilld hygieniakaytanteilla ja rokotesuojalla ennaltaehkaistaan infektioita ja tartuntatauteja. Jokainen tyontekija perehtyy
yksikdn hygieniaohjeistuksiin tydn alkaessa.

Keittiodn on yksikdssa erillinen keittién ja siivouksen omavalvontasuunnitelma, johon jokainen keittiossa tydskenteleva tydntekija
perehtyy (Yksikdn Teams - Suunnitelmat). Ruokien lampétilaseurannasta ja keittion siivouksesta huolehditaan keittion
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurantalomakkeita taytetaan systemaattisesti. Ruoan valmistukseen tai jakamiseen
osallistuvilla tyontekijoilld on hygieniapassi.

Siivous toteutetaan erillisen keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti (Yksikon Teams — Suunnitelmat). Tilojen
siivouksesta huolehtii paivittdin ulkoistettu siivouspalvelu. Lisdksi tydntekijat huolehtivat yksikon siisteydesta osana paivittdista
tyotaan. Siivousvalineiden pesu tapahtuu yksikdssa sdaanndllisesti. Toimintayksikdssa on pesukoneita pyykkihuoltoa varten.
Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta.
Tarttuvien tautien ja epidemioiden aikana hygieniaan liittyvia asioita tarkennetaan ja ne toteutetaan erillisen ohjeistuksen
mukaisesti. Jatehuolto toteutuu kiinteistdn jatehuoltosopimuksen mukaisesti. Yksikon siivouskomerosta Teamsista [6ytyy
kemikaaliluettelo tuoteselosteineen, johon on listattuna kaikki yksikossa kaytdssa olevat terveydelle haitalliset aineet.

Pdivaaikaiseen toimintaan tullaan vain terveend. Mikéli paivan aikana havaitsemme asiakkaan sairastuneen, ohjaamme hanet
mahdollisuuksien mukaan takaisin kotiin. Tarvittaessa toiminta eriytetaan tartuntojen ehkadisemiseksi. Tarpeen mukaisesti
kdytamme suojavarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireitd. Tarvittaessa konsultoimme hyvinvointialueen infektioyksikkoa.
Lisaksi seuraamme hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen. Asiakkaita ohjataan hygieniasta huolehtimiseen osana
paivittdista toimintaa. Asiakkaiden itsemadradamisoikeutta ja toimintakykya tuetaan myds hygienia-asioissa. Erityisen tarkeda on
omasta hygieniasta huolehtiminen ja sen ylldpitaminen.
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Vaara- ja haittatapahtuminen raportointikdytannot

Kohtaamistaan haitta- ja vaaratilanteista seka havaitsemistaan turvallisuusriskeista tydntekijat tayttavat HaVa-ilmoituksen (intra-
keskipalkin pikakuvake: HaVa). HaVa-ilmoitukset menevat yksikdn johtajalle ja tydsuojelupaallikélle, jotka puuttuva asiaan
tilanteen vaatimalla tavalla ja tekevat koosteen ilmoituksista.

9.5 Ostopalvelut ja alihankinta

Palveluntuottajana yksikkd vastaa alihankintana tuotettujen palveluiden laadusta. Mikali alihankintana hankittavissa palveluissa
ilmenee epakohtia tai puutteita, alihankkijaa ohjataan tai tarvittaessa pyydetaan asiasta selvitys. Epdkohdat ja puutteet tulee
korjata maaraajassa. Mikali on kyse asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epakohdista tai puutteista, tulee ne korjata
valittdmasti.

Siivouspalvelut tuottaa Freshico Puhtauspalvelut

Ruokapalvelun tuottaja on Unicafe, josta ruoka toimitetaan valmiina yksikké6n
Mattopalvelu, kdsipyyherullat ja saippuat tulevat Lindstrom Oy:n kautta
Vuokranantaja vastaa kiinteistohuollosta, jonka talla hetkella toteuttaa Are
Vuokranantaja vastaa jatehuollosta

9.6 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaa
yksikén johtaja. Suunnitelma on yksikdn Teamsissa Suunnitelmat-kanavalla. Suunnitelmassa maaritelldan toiminta
kriisitilanteissa.

10. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Espoon ohjaus- ja valmennuspalveluiden yksikén johtaja vastaa yksikdn omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Yksikon
henkiléstd osallistuu suunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen. Yhdessa laaditun suunnitelman myo6ta henkildsté sitoutuu
paremmin laadukkaaseen toimintaan ja palveluiden jatkuvaan valvontaan seka kehittdmiseen. Henkiloston kanssa kdydaan
omavalvontasuunnitelma lapi osana perehdytysta seka yksikkdpalavereissa aina, kun suunnitelmaa paivitetdan. Lapikdynnissa
tédhdennetaan suunnitelman tarkoitusta ja velvoittavuutta. Yksikdn johtaja varmistaa, etta omavalvontasuunnitelmaan tehdyt
paivitykset/muutokset ovat siirtyneet osaksi yksikén toiminnan arkea. Omavalvontasuunnitelman laatimiseen voivat
mahdollisuuksien mukaan osallistua my0ds asiakkaat seka heidédn laheisensa.

Yksikdn omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintaan puolivuosittain ja aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna yksikdén Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle,
Autismisaation verkkosivuille ja 16ytyy tulosteena yksikon yleisista tiloista. Omavalvonnan toteutumista seurataan jatkuvasti ja
raportoidaan 4 kk:n valein. Raportti julkaistaan Autismisaation www-sivuilla.

Autismisaatiéon omavalvontaohjelma on julkisesti nahtavilld Autismisaation verkkosivuilla.

27.1.2025

Paula Karhunen, Yksikon johtaja
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