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A

LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se

on laadittu Valviran antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti, joka tuli voimaan 1.1.2015.

Lomake kattaa kaikki maardyksen asiakokonaisuudet ja jokainen toimintayksikk® ottaa
omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytanndssa.
Ohjaavaan tekstiosuuteen on avattu kunkin sisdltékohdan osalta niita asioita, joita kyseisessa
kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen laatimisen yhteydessa siina olevat ohjaavat tekstit on syyta
poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo, jolloin kayttéén jaa toimin-

tayksikdn omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdiden lisdksi sosiaalihuollon tukipalveluille
sekda sosiaalipalveluille eri toimintakokonaisuuksille, kuten lastensuojelu, vammaispalvelut,
ikddntyvien palvelut, mielenterveyspalvelut, pdihde- ja riippuvuuspalvelut sekd neuvonta- ja

ohjauspalvelut.


https://www.valvira.fi/-/maarays-1-2014-yksityisten-sosiaalipalvelujen-ja-julkisten-vanhuspalveluiden-omavalvontasuunnitelmasta
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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja:

Nimi: Autismisaatio sr Y-tunnus: 1569797-1

Hyvinvointialue: Helsinki Kunta: Helsinki

Toimintayksikko:
Nimi: Autismisdatio sr - Kapylan ohjaus- ja valmennuspalvelut (OVP)
Katuosoite: Kapylantie 10

Postinumero: 00600 Postitoimipaikka: Helsinki
Sijaintikunta yhteystietoineen: Helsinki / Kapylantie 10, 00600 Helsinki / p. 044-4910568
Palvelumuoto - asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan - asiakaspaikkamaara

Palvelumuoto:

Autismisaation Kapylan ohjaus- ja valmennuspalvelut tuottaa ostopalveluna sosiaalihuoltolain,
kehitysvammaisten erityishuoltolain seka vammaispalvelulain (8b §) mukaista monipuolista
osallistavaa paivatoimintaa henkildille, joilla on autismi ja / tai muu laaja-alainen kehityshairio
tai kehitysvamma. Palvelun tavoitteena on yksil6- ja ryhmamuotoisena tapahtuvan toiminnan
avulla asiakkaan kokonaisvaltaisen toimintakyvyn lisddminen, osallisuuden tukeminen ja edis-

taminen sekd mielekkdan arjen mahdollistaminen.

Asiakaskohderyhma:
Autismikirjon henkil6t, joista suurella osalla my6s kehitysvammadiagnoosi sekd muita neuro-

psykiatrisia oireyhtymia.

Asiakaspaikkamaara:
Kapylan OVP:lla on tdlla hetkella neljakymmenta (40) asiakaspaikkaa.

Yksikdn yhteystiedot:
Yksikon johtaja: Jussi Ollikainen (Sosionomi AMK)
Puhelin: 044 491 0568

Sahkoposti: jussi.ollikainen@autismisaatio.fi



mailto:jussi.ollikainen@autismisaatio.fi
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Yksityisen palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta:

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden ilmoituksenvarainen toiminnasta tehty ilmoitus Ka-
pylan ryhmakodin yhteydessd, taman toiminta luvanvaraista toimintaa samassa osoitteessa.
Luvan paivays 23.2.2005, STU250A

Palvelu, johon lupa on mydnnetty:

Yksityiset sosiaalipalvelut (ilmoituksenvarainen toiminta)

Ilmoituksen ajankohta:
Luvan paivays 23.2.2005, STU250A. Lupamuutoksen paivays 1.6.2017.

Palveluala, joka on rekisterodity:

Yksityiset sosiaalipalvelut (ilmoituksenvarainen toiminta)
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelun tuottajat:

- Siivouspalvelut: Siivousliike Uuspalvelu Oy, Tiistinniityntie 2, 02230 ESPOO, p. 09-8634 700,

sposti: toimisto@uuspalvelu.fi

- Kiinteisténhuolto: Lassila & Tikanoja Oy

- Jatehuolto: Lassila & Tikanoja Oy

- Ruokapalvelut (lounas): Ylva Palvelut Oy

- Ruokakuljetuspalvelut: A2B Oy

- Puhtaanapitovalineet / Aulamatot: Lindstrom Oyj
- Tukkuliike: Kespro Oy

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

kyna XEi


mailto:toimisto@uuspalvelu.fi
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot:

Omavalvonnan suunniteluun on osallistunut koko yksikén henkilokunta. Padavastuu omavalvon-
tasuunnitelman laatimisesta, pdivittémisesta seka seurannasta on Kapylan OVP:n yksikén joh-

tajalla.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Jussi Ollikainen, Sosionomi AMK

Yksikdn johtaja

p. 044-4910568

sposti: jussi.ollikainen@autismisaatio.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina tarvittaessa, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.
Paivitys tehdaan kuitenkin vahintaan vuosittain. Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen on
osa kaikkien tyontekijoiden perehdytystd. Paivityksestd ja seurannasta vastaa yksikdn johtaja

yhdessa Autismisaatiéon oman tyéryhman kanssa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelma on henkilékunnan, asiak-

kaiden seka verkostojen saatavilla ja nahtavilla tulostettuna yksikdssa. Se 10ytyy toimintayksi-
kdn toimistosta (1. krs) omasta kansiosta, henkilékunnan taukotilasta (1. krs) seka molempien
kerrosten keskitaukotilan ilmoitustaululta. Omavalvontasuunnitelma I6ytyy sahkoéisena yksikon

omalla Microsoft Teams -kanavalla.

Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, ja se on kaikkien luettavissa julki-

sesti myods Autismisaation internet-sivuilla.


mailto:jussi.ollikainen@autismisaatio.fi
mailto:jussi.ollikainen@autismisaatio.fi
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalvelut tarjoaa nuorille ja aikuisille autismikirjon henkiléille
osallisuutta tukevaa paivatoimintaa. Toiminta on niin monipuolista yksil6- ja ryhmamuotoista
toimintaa, joka huomioi jokaisen asiakkaan yksildlliset tarpeet. Toimintaa tarjotaan kunnille ja
kuntayhtymille ostopalveluna. Toiminnan Idhtdkohtana on asiakaslahtdisyys seka neuropsyki-
atristen oireyhtymien, erityisesti autismikirjon asiantuntemus. Monimuotoisten toiminnallisten
kokonaisuuksien pyrkimyksena on kohentaa ja yllapitaa asiakkaiden toimintakykya ja elaman-

laatua, seka edistda heidan osallisuuttaan yhteiskuntassa.
Arvot ja toimintaperiaatteet

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden on kuntouttavaa padivatoimintaa, jota ohjaavat Autis-
misaation arvot: arvostus, yhdenvertaisuus ja turvallisuus. Asiakasnakékulmasta korostuu yk-
silollisyys, joustavuus, yhteiskunnallinen osallistuminen ja osallisuus seka hyvinvointi. Tyénan-
tajana Autismisaatio toteuttaa arvojaan kiinnittamalla erityistd huomiota tydhyvinvointiin,

tyontekijoiden koulutukseen ja mahdollisuuteen osallistua oman tydnsa kehittamiseen.

Toimintaperiaatteitamme ovat autistisen ajattelun tunteminen seka neurokognitiivisten erityis-
piirteiden tunnistaminen, yksilélliset henkilékohtaiset tulevaisuudensuunnitelmat ja tavoitteet,
riittava henkilékunta, yhteistyd eri verkostoryhmien kanssa, voimavara- ja ratkaisukeskeinen

tyoote seka mahdollisuus yhteisdllisyyteen.



4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Luettelo Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden (OVP) riskienhallinnan

/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Yksikdssa toteutettava omavalvonta koostuu seuraavista laadituista suunnitelmista ja ohjeista:

e Omavalvontasuunnitelma (Teams - suunnitelmat, Autismisaation internesivut (julkinen)
ja tulostettuna yksikén yhteisten tilojen ilmoitustauluilla, kansio toimistossa)

e Yksikon ladkehoitosuunnitelma (Teams - suunnitelmat + kansio toimistossa)

e Laakeluvat (ProEdu + kansio toimistossa)

e Toimintasuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Palo, pelastus- ja pelastautumissuunnitelma (yhteisty6kumppani Safetumin tekema -
Teams - suunnitelmat + Safetumin linkki)

e Keittiobn omavalvontasuunnitelma (Keittién kaappi)

e Tydyhteistn kehittamissuunnitelma (Teams - suunnitelmat + Intra)

e Tyobhyvinvointisuunnitelmat (Teams -suunnitelmat)

e Tydbsuojelu (Teams -suunnitelmat + Intra)

e Tydvuorosuunnittelu (Vuorox + tulostettuna taukotilan ilmoitustaululla)

e Autismisaation IMO -suunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Kapylan OVP:n yksikkékohtainen IMO-suunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Siivous- ja jatesuunnitelmat (Teams - suunnitelmat)

e Tehostetun siivouksen ohjeet (Teams - suunnitelmat)

e Kestavdn kehityksen suunnitelmat (Teams -suunnitelmat)

e Lahietsintasuunnitelma (Teams -suunnitelmat + toimiston kaappi)



e Asiakkaiden ohjausohjeet (DomacCare)

e Ohjeistus poikkeustilanteisiin (Teams-suunnitelmat)

e Haitta- ja vaaratilanteiden ohjeistus (Teams + Intra — Henkiléstdasiat - tydsuojelu)

e Ohjeistukset poikkeustilanteissa toimimiseen (Teams - ohjeet + tulostettuna ilmoitus-
taululla)

e Toimintaohjeet asiakasty6n haastaviin ja poikkeaviin tilanteisiin (Teams-ohjeet)

¢ Ohje kuolemantapauksessa (Intra — Henkildstdasiat — Ty6suojelu- Ohje kuolemanta-
pauksessa)

e Yksikoén kemikaalilistaus (Teams - suunnitelmat, keittién kaappi)

e Everon-halyjarjestelma (Teams)

Asiakastietojarjestelma: DomacCare

Asiakkaiden ohjausohjeet

Asiakkaiden palvelusuunnitelmat (PATO)

e Asiakkaiden itsenadista suoriutumista ja itsemadraamisoikeutta tukevat IMO-
suunnitelmat (sisaltavat tarvittaessa rajoitustoimenpiteet)

e Paivittaiskirjaukset

e Asiakkaan yleiset tiedot

o Laakitys

e Verkoston yhteystiedot

Edella mainitut suunnitelmat ohjaavat toimintaa ennakoivasti. Suunnitelmat kdydaan lapi
perehdytyksen yhteydessa ja niita paivitetaan aina tarpeen mukaan. Kaikki ohjeistus ja
lomakkeet ovat johdon, henkilokunnan ja muiden avainhenkildéiden saatavissa
vksikkokohtaisella TEAMS alustalla (Kapylan OVP) ja/tai Autismisdation sisdisessa intranetissa.
Osa suunnitelmista (mm. omavalvontasuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma ja ohjeet) 16ytyvat

myos tulostettuna yksikdsta, josta ne on kaikkien saatavilla ja nahtavilla.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Autismisaatiolla riskien hallintaa ohjaavat Autismisaatié sr:n hallituksen hyvaksymat
riskienhallinnan periaatteet. Tavoitteena on tunnistaa ja hallita saatién toimintaan (yksikét,
prosessit, asiakassuhteet) vaikuttavia potentiaalisia riskitapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa
rajoissa, etta saation toiminta ei ole uhattuna, ja jotta voidaan vahentaa epavarmuutta saation

tavoitteiden toteuttamisessa. Riskien kartoitus on tarkea osa vuosittaista toiminnan arviointia
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ja suunnittelua. Yksikdssa toteutetaan yhteistoiminnassa henkilékunnan kanssa yksikon riskien
arviointi vuosittain ja aina, jos toiminnassa tapahtuu oleellisia muutoksia. Tydterveyshuollon
tydpaikkaselvitys toteutuu vahintaan viiden vuoden valein. Ty6suojeluvaltuutettu ja
tyosuojelupaallikkd tekevat yksikkdkaynnit vahintaan kerran vuodessa, jolloin tydntekijat

tapaavat organisaation tydsuojelun edustuksen turvallisuusasioista keskustellen.

Autismisaatiolla riskienhallintaan kuuluvia tiedon keraamismenetelmia ovat mm.
henkiléstokartoitukset, asiakaspalautteet, haitta- ja vaaratilanneilmoitukset seka
turvallisuushavainnot, tyéhyvinvointikyselyt, kilpailutus- ja sopimusseurannat,

toimintaymparistdn arviointi ja analysointi seka markkina-aseman maaritykset ja

kilpailijakartoitukset.
Perehdytys

Ohjeistukset pidetdan ajan tasalla paivittamalla niita saanndllisesti ja tarpeen mukaan.
Ohjeissa valtetaan tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritdaan tekemaan selvasanaisiksi ja
ymmarrettaviksi. Ohjeistuksia kdydaan lapi perehdytyksen yhteydessa, kerrataan
saanndllisesti seka tarvittaessa talon kokouksissa seka viikkopalavereissa. Vanhentuneet
ohjeistukset havitetaan. Toimintatavoissamme kiinnitamme huomiota niiden yhtenaisyyteen.
Toimintatavoista ja niissa mahdollisesti havaituissa epdkohdista keskustellaan avoimesti talon
kokouksissa seka viikkopalavereissa. Tarvittaessa toimintatapoihin tehdaan perusteltuja
muutoksia. Yksikdssa henkildstdn vastuualueet jakautuvat muun muassa laakehoitoon,
turvallisuuteen, tietosuojaan ja kirjaamiseen. Jokainen vastuuhenkilé vastaa oman alueensa
asioihin liittyvasta tiedottamisesta ja opastuksesta. Vastuuhenkild tekee yhteisty6ta yksikén

johtajan kanssa taydentden ja tarkastaen tarvittaessa oman vastuualueensa toimintaohjeita.

Autismisaatidlle tdihin tultaessa perehtyminen aloitetaan jo ennen tydsuhteen alkua
perehdytyssovelluksen avulla. Perehdytys jatkuu tydsuhteen alkaessa omassa yksikdssa

toteutuvalla perehdytykselld, jonka rinnalla perehdytyssovellus edelleen kulkee.

Uusien ja pitkaan poissaolleiden tydntekijéiden perehdytysprosessiin osallistuu yksikén
johtajan lisaksi koko tydyhteis6. Tydntekija opastetaan tydhdnsa, tydyhteisdonsa seka
perehdytetdaan omavalvontaan. Yksikdn johtaja varmistaa henkilostdn riittdvan perehdytyksen
toiminnassa erityisesti liittyen asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Yksikoén
johtaja varmistaa, etta perehdytys toteutuu suunnitelman mukaisesti. Perehdytyssovelluksen
avulla varmistetaan, etta kaikki perehdytyksen osa-alueet on kayty lapi. Uuden tydntekijan

vastuulla on ty6éskennelld perehdytyksen mukaisesti.
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KAPYLAN OVP:N MERKITTAVIMMAT TUNNISTETUT RISKIT
ASIAKASTYOHON LIITTYVAT RISKIT:

Asiakkaiden haastava / aggressiivinen kayttiaytyminen

Asiakkaiden haastavaa kayttaytymista (vakivallan uhka) voidaan ennakoida seka ehkaista
henkilékunnan perehdytyksella, kouluttamisella seka yhtenaisilla ohjeistuksilla. Myds
asiakkaiden hyvalla tuntemuksella seka heidan toimintatapojensa tiedostamisella pystytaan
ennakoimaan haastavaa kaytostd ja toimimaan haastavissa tilanteissa seka ohjaamaan
asiakasta hanen turvallisuudestansa huolehtien.Yksikdssa koulutetaan ja toimitaan AVEKKI-

toimintatapamallin mukaisesti.

Asiakkaan haastava / vakivaltainen kaytds raportoidaan aina mahdollisimman tarkasti
asiakastietojarjestelmaan (DomaCare). Asiakkaiden haastavan kayttaytymisen tilanteet
keskustellaan asiakkaiden kanssa heidan ymmarrystasonsa ja sopiva kommunikaatiotapa
huomioiden, ja keskustelu kirjataan tarpeen mukaan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaiden
valiset haastavat tilanteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan haitta, vamma, hairinta -
symbolin alle. Vakavista haitta- ja vaaratilanteista ollaan yhteydessa omaisiin, mikali
asiakkaan kanssa ndin on sovittu toimittavan. Kaikki haastavat tilanteet kdydaan lapi yksikén
johtajan tai varaesihenkilon johdolla yksikén tiimipalavereissa. Tapahtuneista tilanteista
etsitddn yhdessa havaintoja ja keksitaan korjaavia toimia vaativia asioita, joihin on syyta

reagoida ja jotta vastaavanlaiset tilanteet voitaisiin ennaltaehkaista jatkossa.

Kaikista yksikdssa tapahtuneista haastavista tilanteista keskustellaan valittdmasti tapahtuneen
jakeen tyontekijan / tydntekijoiden seka esihenkildiden kesken (purku). Tydntekijan
velvollisuus on tayttdd kaikista haastavista tilanteista sahkéinen HAVA-ilmoitus. Erityisen
haastavissa tilanteissa voidaan jarjestda isompia purkukeskusteluita, joissa on mukana koko

tiimi seka tarvittaessa myos ulkopuolisia tahoja (esim. tydsuojelu).

Henkildkunta tayttda haastavista tilanteista, havaituista epdkohdista, poikkeamista ja riskeista
sahkodisen haitta- ja vaaratilanneilmoituksen (Intra: HAVA ilmoitus) tai turvallisuushavainnon
(intra), joka ohjautuu reaaliaikaisesti heti ilmoituksen ldhettdmisen jalkeen yksikdén johtajalle
seka tyosuojelupaallikdlle. Vakavista vékivaltatapauksista laaditaan Autismisaation sisdinen

"tapaturman tutkintalomake”.

Yksikdssa on kaytdssa Everonin henkiléhalytysjarjestelmad, jolla henkilékunta saa ranneketta

painamalla apua paikalle. Jokainen tydntekija on velvoitettu pitamaan Everonin
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hdlytysranneketta kdadessaan lapi koko tydpaivan. Painikkeet halyttavat yksikén puhelimiin,
jonka avulla toiset tydntekijat saavat tiedon haastavasta tilanteesta ja padsevat hadlyttaneen

tyontekijan avuksi. Ohjeistus laitteiden kayttdéon sisaltyy perehdytykseen.

Erilaiset asiakasvahingot

Erilaisia asiakasvahinkoja, kuten mahdollisia tapaturmia, retkilla sattuvia vahinkoja tai
asiakkaan katoamista ennakoidaan henkilokunnan perehdytykselld seka yhtendisilla
ohjeistuksilla. Kapylan OVP:n yksikkddn on laadittu erillinen toimintaohje tapaturmien varalle.
Henkilokunta harjoittelee myds kadonneen asiakkaan jaljittamista saanndllisesti, ja tata varten

on laadittu erillinen lahietsintasuunnitelma (Teams + toimiston kaapissa lahietsintakansio).

Sairauskohtaukset

Kapylan OVP henkilékunta koulutetaan yksikdssa yleisten sairaskohtauksien ennusmerkkeihin
seka niiden hoitoon. Yleisimmat kohtauksen aiheuttajat yksikdssa on epilepsia ja anafylaktinen
sokki. Henkilékunta perehdytetaan huolellisesti asiakkaisiin, joilla on edelld mainittuja
diagnooseja. Heidan hoitoonsa l6ytyy yksikdsta ensiavuksi myos kohtausladakkeet.

Sairauskohtauksissa soitetaan aina yleiseen hatanumeroon (p. 112).

LAAKEHOITOON LIITTYVAT RISKIT:

Kapylan OVP:ssa ladkehoitoa toteuttavalla henkilékunnalla on riittava ladkehoidon osaaminen
seka yksikkdkohtainen lddkelupa ja -tentit. Ladkehoitosuunnitelmaan on kirjattu lddkehoidon
vastuut kuten osaamisen varmistaminen, lddkehoitoon liittyvat riskit, |ddkkeiden sailyttaminen

ja kulutuksen seuranta seka ohjeet ladkepoikkeamiin.

Ladkehoitoa toteuttava henkildékunta (lddkeluvalliset) perehdytetaan laakehoidon
toteuttamiseen yksikdssa. Ladkehoitoa toteuttavalla henkilékunnalla on oltava riittava
lddkehoidon osaaminen seka yksikkdkohtainen ldadkelupa ja -tentit suoritettuna. Naytoét
annetaan niista ladkehoitotehtavista, jotka on maaritelty yksikdn ladkehoitosuunnitelmassa.
Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus vastata itse |ddkeosaamisensa paivittamisesta ja sen
ajan tasalla pitamisestd. Yksikdn johtaja on vastuussa siita, ettd henkildkunnan laakeluvat ovat

voimassa ja ajantasaiset.
Ladkepoikkeamat tehdaan asiakastietojarjestelma DomaCaressa asiakkaan ladkeseurannassa
laakepoikkeamat lomakkeella. 1adkepoikkeamat raportoidaan kuukausittain

organisaatiotasoisesti. Katso yksikdn ladkehoitosuunnitelmasta lisatietoja.

TILOIHIN / KIINTEISTOON LIITTYVAT RISKIT:
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Onnettomuudet
Kapylan OVP yksikdssa on erilliset ohjeet kiinteistdssa tapahtuviin onnettomuuksiin, kuten
tulipalon syttymiseen, asiakkaan tai henkildkunnan loukkaantumiseen tai dkillisten tilanteiden

(esim. sahkdkatko) aiheuttamiin vikautumiin tai tapahtumiin.

Tilat / Kiinteisto

Tilojen kuntoon kiinnitetaan huomiota, jotta rikkoutuneet tilat tai laitteet eivat aiheuta
riskitilanteita tai vahinkoja. Rikkonaisista tai vikaantuneista asioista tai paikoista tehdaan
valittémasti ilmoitus yksikén johtoon, jotta tastd voidaan tehda korjauspyyntd huoltoon /

isanngitsijalle.
HENKILOKUNNAN HYVINVOINTI:

Henkildkunnan jaksamista tuetaan arjessa jatkuvasti erittdin aktiivisesti. Henkildkuntaa
tuetaan yksildllisin ja yhteiséllisten keskustelujen avulla. Tukena on myds tydnohjaus ja
kattava tyoterveyshuolto. Riskeihin pyritaan vaikuttamaan pitkalla aikavalilla riskien
arvioinnilla, riskienhallintaan liittyvien suunnitelmien ja ohjeistuksien avulla, jotka ohjaavat
toimintaamme. Kapylan OVP:lla tehtava asiakasty® on ajoittain psyykkisesti- ja sosiaalisesti
raskasta tyon luonteen takia. Tasta mahdollisesti aiheutuviin haittoihin pyritdan vaikuttamaan
jaksamista huomioivalla ty6n johtamisella seka suunnittelulla. Tasta esimerkkeina on muun
muassa tydyhteisodn itse suunnittelema tyon kierto sekd autonominen tyévuorosuunnittelu.
Tyontekijat voivat tuoda havaitsemansa epdkohdat tai laatupoikkeamat ilmi tyéyhteiséssdan ja
yksikdn johtajalle niista kertomalla, kirjoittamalla tai tekemalla turvallisuushavainto-
ilmoituksen. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikkod tekevat yksikkdkdynnit vahintaan
kerran vuodessa, jolloin tyontekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen

turvallisuusasioista keskustellen.

Henkilékunnalla on mahdollisuus osallistua oman tydnsa jatkuvaan kehittdmiseen. Képylan
OVP:n tydntekijoiden tydhyvinvointia edistetéddan muun muassa yksikén joustavalla
tydvuorosuunnittelulla, toimivilla palaverikaytanteilla (paivittaiset aamupalaverit, tiimien
viikkopalaverit, yhteisilla kehittdmisiltapaivat), yksikdn virkistyspaivilla seka Autismisaation
yhteisilla kehittdmispaivilla. Autismisaatiéo on kokonaisuudessaan joustava,
koulutusmydnteinen ja itseohjaavuuteen kannustava tydpaikka. Autismisaation henkiléston
tydhyvinvointia ja tyontekijakokemusta seurataan saannoéllisesti henkildstdkyselyiden avulla.

Henkilokunnalla on mahdollisuus myds osallistua virkistystoimintaan ja sen suunnitteluun.

Autismisaatié tarjoaa kaikille tyéntekijoilleen erittdin kattavan tyoterveyshuollon seka sen

palvelut yhteistydkumppaninsa Pihlajalinnan kanssa. Tyoterveydenhuollon tydpaikkaselvitys
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tehdaan vahintaan viiden vuoden valein.

Infektiot- ja tartuntataudit

Yksikdssa noudatetaan alueellisia hygieniasuosituksia ja tehdaan tarvittaessa yhteisty6ta
tartuntatautiyksikdn hygieniahoitajan ja epidemiologisen hoivatiimin kanssa. Yksikdssa
panostetaan hyvaan kasihygieniaan ja kosketuspintojen saanndélliseen desinfiointiin. Nailla

keinon pyritdan ennaltaehkaisemaadn infektioiden ja tartuntatautien leviamista.

PALVELUNTUOTTAMISEEN LIITTYVAT RISKIT:

Henkildkuntaa kannustetaan tekemaan sahkdinen haitta- ja vaaratilanneilmoitus kaikista
tydssaan havaitsemistaan haitta- ja vaaratilanteista. Tydntekijat voivat tuoda ilmi havaitse-
mansa epakohdat tai laatupoikkeamat ilmi tydyhteisdéssaan ja yksikdn johtajalle niistd kerto-
malla, kirjoittamalla tai tekemalla turvallisuushavainto -ilmoituksen. Henkildkunta tayttaa ha-
vaituista epakohdista, poikkeamista ja riskeisté sahkoisen haitta- ja vaaratilanneilmoituksen
tai turvallisuushavainnon. Intrasta I6ytyy etusivulta pikakuvake HAVA-ilmoitukseen. Samasta
linkista henkildkunnan jasenevat paasevat ilmoittamaan myo6s turvallisuushavainnon.
Henkilokunta tiedottaa yksikdn johtajaa havaitsemistaan epakohdista, poikkeamista ja

riskeistd ja asiat kasitelldan yhteisesti vahintaan viikoittain toistuvassa tyéryhmapalaverissa.

Tyontekijat voivat tuoda ilmi havaitsemansa epakohdat tai laatupoikkeamat ilmi
tyoyhteistssadn ja yksikon johtajalle niistd kertomalla, kirjoittamalla tai tekemalla
turvallisuushavainto -ilmoituksen. Henkilékunta tayttaa havaituista epdkohdista, poikkeamista
ja riskeista sahkdisen haitta- ja vaaratilanneilmoituksen (Intrassa pikakuvake HAVA
ilmoitukseen) tai turvallisuushavainnon (Intra), josta se ohjautuu reaaliaikaisesti heti

ilmoituksen ldhettamisen jalkeen yksikén johtajalle seka tybsuojelupaallikdlle.

Yksikdssa tehdaan tiivista yhteistydta asiakkaiden ja heidan omaistensa kanssa. Asiakkailla ja
omaisilla on mahdollisuus tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
yksikodn johtajalle tai varaesihenkildlle kasvokkain tiedottaen, puhelimitse tai tekstiviestilla.
Tieto voidaan toimittaa myds tarvittaessa yksikén johtajalle henkilokunnan kautta.
Tarvittaessa asukasta ja/tai omaista autetaan ja ohjeistetaan ottamaan yhteytta
sosiaaliasiamieheen. Havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin ja riskeihin puututaan ja

haetaan korjaavaa muutosta.

Havaitut epakohdat kasitelldadn mahdollisimman nopeasti yksikdn johtajan ja/tai
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varaesihenkilén johdolla ja tarvittavat toimenpiteet epdkohdan korjaamiseksi aloitetaan
viivytyksetta. Esimies tiedottaa ja tarvittaessa konsultoi tilanteesta linjaorganisaation
mukaisesti.

Yksikdn johtaja vastaa tayttdasteen mukaisesta ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittavan
henkilékunnan maarasta seka siita, etta tydntekijéilla on tydhoén riittava koulutus ja

osaaminen.

TYOSUOJELU:

Tyo6suojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikkd tekevat saanndllisia vierailuja yksikkéon, jolloin
tydntekijat voivat tavata seka keskustella organisaation tydsuojelunedustuksen
turvallisuusasioista keskustellen. Yksikéssa tehdaan organisaation sisdisena valvontana riskien

kartoitusta tydsuojelun toimesta.

Riskienhallinnan tyonjako

Yksikdn johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka
siita, etta tyodntekijdilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toimin-
nan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilla on myds paavas-
tuu mydnteisen asenneymparistdon luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasitte-
lylle. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat turval-
lisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta pa-

rantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékun-
nalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamista, jotta turvallis-
ten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantunte-
mus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilékunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, to-

teuttamiseen ja kehittamiseen.

Yksikdn johtaja valvoo ja ohjeistaa turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Tyontekijéiden vastuulla
on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia. Riskeja pyritdan ennakoimaan mahdollisimman hy-
vin. Ohjeistuksia paivitetaan saanndéllisesti ja tarvittaessa ajantasaisiksi seka mahdollisimman

selkeiksi. Havaituista epakohdista kdydaan keskustelua viikkopalavereissa seka henkildstén
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kokouksissa avoimesti. Tarvittaessa toimintatapoja ja ohjeistuksia muutetaan oleellisilta osin
ja vanhat ohjeet havitetdaan sekaannusten valttamiseksi. Yksikdssa on nimetyt vastuuhenkil6t
mm. ldakehoitoon, turvallisuusasioihin seka kirjaamiseen. Yksikén vastuuhenkilot vastaavat
oman vastuualueensa tiedottamisesta yksikdssa ja toimintaohjeiden paivittamisesta ja koon-
nista esimiehen kanssa. Yksikdssa on myds nimetty turvallisuuteen liittyvaksi erilliseksi vas-
tuuhenkildksi 1-2 tydntekijaa. Koko tydyhteisdé havainnoi turvallisuuteen liittyvia asioita ja nos-
taa esille havaitsemiaan kehityskohteita esimerkiksi lahestymalla esimiesta keskustelun kei-
noin, s-postilla, turvallisuusaloitteen tekemalla tai ottamalla asian yhteiseen keskusteluun hen-
kilokunnan viikkopalaverissa. Lisaksi turvallisuus asioissa keskustellaan tydsuojelupdallikon ja

tyosuojeluvaltuutetun kanssa vahintdan kerran vuodessa yhteisessa kokoontumisessa.
Ilmoitusvelvollisuus

Valvontalaki 29 §

Palveluntuottajan ja henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosdanndsten estamatta palvelunjarjes-
tajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman alihankkijan toiminnassa
ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvon-

nallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkiléstddn kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta salassapito-
saannosten estamatta palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan valvonnasta vas-
taavalle henkil6lle, jos han tehtavissadn huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun

lainvastaisuuden.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai palvelun-
tuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpitei-
siin epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. II-

moitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoit-

taa asiasta salassapitosdaanndsten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epdkohtaa tai
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ilmeisen epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontavi-
ranomainen voi paattaa toimenpiteista siten kuin 38 §:ssa saddetaan tai antaa 39 §:ssa saa-

detyn maarayksen epakohdan poistamiseksi.

Ilmoituksen tehneeseen henkilé6n ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkildn menettelya on pidettava kiellettyna vasta-
toimena, jos henkilén tyd- tai virkasuhteen ehtoja heikennetaan, palvelussuhde paatetaan, ha-
net lomautetaan, hantd muutoin kohdellaan epdedullisesti tai haneen kohdistetaan muita kiel-
teisia seurauksia sen vuoksi, ettd han on tehnyt 2-4 momentissa tarkoitetun ilmoituksen tai
osallistunut ilmoittamansa asian selvittamiseen. Kiellettya on myds estda tai yrittaa estdaa hen-

kiloa tekemasta 2-4 momentin mukaista ilmoitusta.

SEVEN G CRNWEEES Bl «1imoitus yksikin
tai vakavasta

johtajalke, joka raportoi
palvelujohtajalle

asiakasturvallisuutta [OER sl

_ . rman jota eipystyta
vaarantavasta te kIjEIStEI korjaamaan, iimoitus

tai puutteesta valvontaviranomaiselle

Yksikon johtaja
#]os epEkohtaa ei

kEI‘y’ . I"IISITEIEI korjata tai pystytd
toimenpiteet kerjaamaan
E‘[]ﬁkﬂ hdan vilvytyksettd, ilmoitus

. . . valvontaviranomaiselle
korjaamiseksi

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kdsitteleminen

Yksikdssa tapahtuneista haitta- ja vaaratilanteista (asiakasty®ssa syntyneet) raportoidaan niille
kuuluvilla lomakkeilla Autismisaation Intrasta I6ytyvan linkin kautta. Ilmoitukset menevat au-
tomaattisesti yksikon esihenkildille, tydsuojeluvaltuutetulle ja tyéturvallisuuspaallikolle. Yksi-
kdssa tapahtunut tilanne kdydaan lapi mahdollisimman pian tapahtuneen jalkeen, ja tarvitta-
essa kasittelya jatketaan joko tydnohjauksessa tai ryhmassa erillisessa purkutilaisuudessa. Ta-
pahtumien kasittelyssa tapahtunutta kasitellaan seka analysoidaan mm. siten, ettda mitka olivat
edeltaneet tilanteet, mika saattoi vaikuttaa asiakkaan kdyttaytymiseen, mita itse tilanteessa
tapahtui ja mita toimenpiteita on jouduttu tekemaan. Tarvittaessa heti tapahtuman jalkeen

asianomaiset ovat yhteydessa tyoterveydenhuoltoon ja/tai julkiseen terveydenhuoltoon.
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Tarvittaessa tapahtuman jalkeen paikalle kutsutaan virka-apua.

Haitta- ja vaaratilanteet raportoidaan, niitd seurataan, niihin pyritdan reagoimaan suunnitel-
mallisesti ja miettimdan keinoja miten vastaavia tilanteita voitaisiin jatkossa valttaa. Haitta- ja
vaaratilanteiden lisdksi Autismisaatio keraa henkilékunnalta turvallisuushavaintoja. Turvalli-
suushavaintojen tekeminen on suora kanava oman ja tyokaverin turvallisuuden parantamiseen
Autismisaatiolla. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaa-
minen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta ke-
hitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen joh-
don kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyéntekijoiden, asi-
akkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheutta-

nut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Haitta- ja vaaratilanteet kasitellddn mahdollisimman nopeasti yksikdssa esihenkildon kanssa, tai
asianomaisten kesken mikali esihenkil6 ei ole paikalla. Jokaiselle erityishuollon asiakkaalle teh-
daan suunnitelma itsenadisesta suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi, johon
kirjataan vain tarvittaessa kaytettavat rajoitustoimenpiteet, joita henkilén erityishuollossa arvi-
oidaan jouduttavan kdyttamaan. Asiakkaan haastava kaytds raportoidaan asiakastietojarjestel-
maan ja mahdolliset rajoitustoimenpiteet raportoidaan kuukausittain asiakkaan sosiaalitydnte-
kijalle. Asiakkaiden haastavan kayttaytymisen tilanteet keskustellaan asiakkaiden kanssa hei-
dan ymmarrystasonsa ja sopiva kommunikaatiotapa huomioiden, ja keskustelu kirjataan valit-
tomasti keskustelun jalkeen DomaCareen. Asiakkaiden vdliset haastavat tilanteet kirjataan Do-
maCareen haitta, vamma, hairinta symbolin alle. Vakavista haitta- ja vaaratilanteista ollaan
yhteydessa omaisiin. Lisaksi tilanteet kdyddan lapi henkilokuntapalavereissa esimiehen tai va-
raesimiehen johdolla kerran viikossa ja asian kasittely kirjataan DomaCareen yksikén omalle
keskustelualueelle palaverimuistiona. Myds turvallisuushavainnot kasitelldan kerran viikossa
henkildkuntapalaverissa ja kirjataan DomaCareen palaverimuistioon. Erityisen haastavissa ti-
lanteissa tydntekijan velvollisuus on tiedottaa yksikén esimiesta valiténta purkutilaisuutta var-
ten. Mikali tilanne vaatii kasittelya ulkopuolisen kanssa, jarjestaa yksikdn johtaja yhdessa pal-

velujohtajan kanssa sopimuksen tydterveyden kautta.

Ladkepoikkeamat tehdaan asiakastietojarjestelma DomaCaressa asiakkaan ldakeseurannassa
|aakepoikkeamat lomakkeella. Yksikdssa tehdaan organisaation sisaisena valvontana riskien
kartoitus yksikkddn vahintaan kerran vuodessa ja tyoterveydenhuollon tydpaikkaselvitys va-
hintaan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tyésuojelupaallikké tekevat yksikko-
kaynnit vahintaan kerran vuodessa, jolloin tydntekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedus-

tuksen turvallisuusasioista keskustellen
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Korjaavat toimenpiteet

Havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin ja riskeihin puututaan ja haetaan korjaavaa
muutosta. Havaitut epakohdat kasitelladn mahdollisimman nopeasti yksikdén johtajan tai
varaesihenkilén johdolla ja tarvittavat toimenpiteet epakohdan korjaamiseksi aloitetaan
viivytyksettd. Yksikdn johtaja tiedottaa ja tarvittaessa konsultoi tilanteesta linjaorganisaation

mukaisesti.

Henkildkunta:

Muutokset ja korvaavat toimenpiteet kasitellaan yksikén omissa paivittadisissa (lyhyissa)
aamupalavereissa seka yksikdn viikoittaisissa (pidemmissa) tiimipalaverissa. Muutokset
kaydaan lapi suullisesti, ja ne kirjataan seka jaetaan koko henkildkunnalle tarvittaessa myds
kirjallisesti (ohjeet, tiedotteet yms). Yksikdlla on kaytdsséa oma Teams-kanava, jossa tietoa saa
Autismisaation Intran ohella laajasti. Teamsista I6ytyy muun muassa palavereiden muistiot.
Riskeihin liittyvista korjaavista toimenpiteista tehddaan aina kirjallinen ohjeistus suullisten

ohjeiden / keskusteluiden lisaksi.

Yhteistyotahot:

Asiakkaille ja yhteistydtahoille / asiakkaiden verkostoille korjaavista toimenpiteista tiedotetaan
asiakkaan yhteisisa verkostopalavereissa, yksikon yleisissa infokirjeissa (sposti) ja/tai
puhelimitse. Sovitut muutokset kirjataan kdytdssa olevaan asiakastietojarjestelmaan (mm.
asiakkaan IMO- ja PATO-suunnitelma). Tarvittaessa pidetaan yhteistyopalavereja

haittatapahtuma ja lahelta piti -tilanteisiin liittyen.

Tutustu myoés STM:n julkaisuun

Asiakas- ja potilasturvallisuus-strategia ja toimeenpanosuunnitelma 2022-2026:

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palveluiden toteuttamissuunnitelma (PATO) / Osallistava paivatoiminta

Asiakkaan kokonaisvaltaisen palvelusuunnitelman laatiminen / palvelun tarpeen arviointi on
jokaisen asiakkaan oman kotikunnan / hyvinvointialueen vammaispalvelujen sosiaalityénteki-

jalla. Yksikén henkildkunta on haneen yhteydessa, jos asiakkaan palvelutarpeessa nahdaan

tarvetta muutoksille (esimerkiksi palveluluokan muutos tai palvelusuhteen muutos).
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Kapylan OVP:n henkildkunta laatii asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelma eli PATOn ja
sen tavoitteet laaditaan yhdessa asiakkaan ja hanen lahiverkostonsa kanssa. PATOn laatinut
tyontekija on sosiaali- ja terveysalan koulutettu henkild. Asiakkaan sekda mahdollisesti hédnen
ldheistensd, edunvalvojansa, kanssa maaritelladan GAS-tavoitteet ja yhdessa tydntekijan ja
verkoston kanssa pohditaan keinoja tavoitteiden saavuttamiseen. Suunnitelma palveluiden to-
teuttamisesta (DomaCare) tehdaan / paivitetaan jokaiselle asiakkaalle vuosittain ja suunni-
telma kaydaan lapi yhteisessa verkostopalaverissa. Suunnitelma arvioidaan puolivuosittain.
Palvelusuunnitelma eli palveluiden toteuttamissuunnitelma (PATO) laaditaan vuosittain ja pai-

vitetdan 6 kk valein (tai tarvittaessa useammin).

Suunnitelman paivittamisesta on vastuussa asiakkaan vastuutydntekijapari yhdessa PATO-vas-
tuualueen tydntekijéan kanssa. PATO-vastaava tydntekija koordinoi prosessia asiakkaan verkos-
tojen kanssa. Asiakkaan kanssa sovitaan palvelua koskevat tavoitteet. Tavoitteet asetetaan
GAS-taulukkoon tavoitteiden seurantaa ja arviointia varten. Asiakkaiden tavoitteet on kirjattu
asiakkaan PATO-suunnitelmaan ja DomaCare asiakastietojarjestelmaan. Asetetut tavoitteet

ohjaavat asiakkaan kuntouttavaa arkea ja tavoitteiden toteutumista seurataan puolivuosittain.

Jokainen henkilékuntaan kuuluva on velvollinen tutustumaan asiakkaiden PATO-suunnitelmiin.
Asiakkaiden tavoitteet ovat selkeasti kirjattuna asiakastietojarjestelmassa, josta jokainen tydn-
tekija nakee ne kirjatessaan paivittaisia raportteja. Asiakkaiden PATO- palavereiden jalkeen
asiakkaiden tavoitteet kaydaan lapi henkilékuntapalaverissa. DomaCare- kirjausohjeet organi-
saation Intrassa/Tydn tueksi ohjaavat tydntekijaa huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivit-
tdiskirjauksissaan. Asiakkaiden PATO-suunnitelman tavoitteita kdydaan lapi vastuutyodntekijoi-

den kanssa ja henkildstopalavereissa

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittdista hoitoa, palvelua tai
kuntoutusta koskevaan palvelusuunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta
saavuttamaan elédmanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Paivittdisen hoidon ja
palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua suunnitelmaa ja jolla
viestitdan palvelun jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Miten
palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan palvelussa/hoidossa varmistetaan, on omaval-

vonnan keskeisia sovittavia asioita.
ASIAKKAAN KOHTELU:

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja

yksityisyyttaan.
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Itsemadraamisoikeuden varmistaminen

Autismisaatiélla asiakas — seka heidan tahtonsa ja valintansa - on kaiken keskidssa. Asiakkaan
aanta kuunnellaan herkasti kaikessa toiminnassa seka sen kehittdmisessa. Kapylan ohjaus- ja
valmennuspalveluissa on paljon asiakkaita, jotka eivdat kommunikoi puheen avulla. Heille tarjo-
taan mahdollisuutta kommunikoida heille sopivalla tavalla kayttden avuksi vaihtoehtoisia me-
netelmia kuten kuvia (pictot), sosiaalisia tarinoita seka (tuki)viittomia. Asiakkaiden aani kuuluu
myds vahvasti muun muassa kerran kuussa jarjestettdvdssa yhteisdpalavereissa, joissa asiak-
kaat saavat tehda paatoksia. Asiakkaan GAS-tavoitteet ovat nahtavissa asiakastietojarjestel-
massa (Domacare). GAS-tavoitteiden kolmen kuukauden seurannat kirjataan asiakastietojar-
jestelmaan kaikkien tydntekijéiden nahtavaksi. Asiakkaan viikkostruktuuri rakennetaan siten,
ettd se tukee asiakkaan tavoitteiden saavuttamista. Asiakkaalle tehdyt ohjaukseen ja valmen-
nukseen liittyvat sopimukset ovat kaikkien tydntekijéiden nahtavilla. Asiakkaiden henkilékoh-
taiset PATO-suunnitelmat puolivuosittain ja kasitellaan verkostopalaverissa kerran vuodessa,

jolloin tulevan vuoden palvelun sisaltd tiedotetaan kaikille asianosaisille.
Itsemaddraamisoikeuden varmistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6-
kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeu-
det yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkildon fyysi-
sen vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuol-
lon palveluissa henkilékunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamis-

oikeutta ja tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kaikille yksikdn asiakkaille laaditaan yksil6éllinen suunnitelma itsendisen suoriutumisen ja itse-
maaraamisoikeuden tukemiseksi (IMO-suunnitelma). Tassa suunnitelmassa on lisaksi erikseen
psykologin tyéstama IMO-kyky-arvio, jos asiakkaan tila sitd vaatii. Asiakkaat tekevat itseaan
koskevia paatoksia itse tai henkilékunnan tukemana. Henkilékunnan tehtavana on saattaa asi-
akkaan tietoon paatdksentekoon liittyvat seikat ja myds ne seuraukset, mita erilaisilla paatok-
silla voi olla. Asiakkaat osallistuvat voimavarojensa ja kykyjensa mukaan itsedan koskevan toi-
minnan suunnitteluun ja toteutukseen. IMO-suunnitelmat paivitetaan vahintaan kuuden (6)
kuukauden valein, ja ne l6ytyvat jokaisen asiakkaan kohdalta Autismisaation asiakastietojar-

jestelmasta (DomaCare).

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja pal-

veluja toteutetaan aina Iahtdkohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemaaraamisoikeutta. Jos
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rajoitustoimenpiteisiin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa sdadetty peruste. Sosi-
aalihuollossa itsemdaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemadraamisoikeutta rajoitta-
vista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatdkset. Rajoitustoimenpiteet on to-
teutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa

kunnioittaen.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytanndista keskustellaan seka asiakasta
hoitavan ladkarin etta omaisten seka ldheisten kanssa, ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja pal-
velusuunnitelmaan. Mahdollisista rajoittamistoimenpiteistd tehddan kirjaukset myds asiakastie-

tojarjestelmaan.

Autismisaation organisaatiolla on rajoittamistoimenpide -ohjeistus ja -prosessi. Ammatillinen
verkosto otetaan mukaan IMO-suunnitelmien tydstamiseen. Itsemaaraamisoikeutta rajoittaviin
toimenpiteita toteutetaan kehitysvammalain hengen, IMO-lain mukaisesti vain aaritapauksissa,
eli tilanteissa, kun kyseessa on asiakkaan oma tai muiden asiakkaiden tai tydntekijéiden ter-
veys tai fyysinen ymparistd uhattuna. Suoritetut rajoitustoimenpiteet ovat aina viimesijainen

keino.

Kadpylan OVP:n osallistavassa pdiviatoiminnassa sosiaali- ja terveysalan ammattilai-
nen voi viimesijaisena keinona tehda paitoksen, ja kdyttda seuraavia rajoitustoi-
menpiteita:

- KVL 42 f § Kiinnipitédminen, lyhytaikainen
Asiakkaan asiallinen kohtelu

Yksikdn kaikkien tydntekijoiden tulee omalta osaltaan seka omilla tydssaan tekemilldan valin-
noilla ja teoilla varmistettava asiakkaiden asiallinen ja eettisesti kestava kohtelu. Epaasialli-
seen kohteluun tulee puuttua valittémasti. Téma on jokaisen tydntekijan vastuu. Havaittaessa
epdasiallista kohtelua on jokaisen tehtavdna informoida asiasta valittomasti oma esihenkil6-
aan. Esihenkildn vastuulla on puolestaan ottaa asia kasittelyyn seka tehda sen eteen korjaavat

toimenpiteet ja selvitykset.

Tyobyhteisdssa pidetdan ylla keskustelua asiakkaan seka hanen laheisensa asiallisesta, arvosta-
vasta, kunnioittavasta ja eettisesti kestavasta kohtaamisesta ja kohtelusta. Jos asiakasta on
kohdeltu epaasiallisesti, on jokaisella tydntekijalla velvollisuus puuttua siihen (Valvontalaki 29
§) ja raportoida siita valittdomasti yksikén esihenkilélle. Yksikdn esihenkilon tulee puuttua epa-

asialliseen kohteluun ja / tai asiakkaan kohtaamaan haitta- ja vaaratilanteeseen valittémasti,
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ja selvittaa tilanne asianomaisten, asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaistensa kanssa. Esihen-

kilo tiedottaa ja tarvittaessa konsultoi tilanteesta linjaorganisaation mukaisesti.

Valvontalaki 29 §
Palveluntuottajan ja henkilbkunnan ilmoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava vélittémdsti salassapitosddnndésten estamdttad palvelunjérjes-
tdjalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdmén alihankkijan toiminnassa
ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdkohdat sek& asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvon-

nallisin toimin.

Palvelunjérjestdjan ja palveluntuottajan henkiléstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissé toi-
meksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilbn on ilmoitettava viipyméttéd salassapito-
sddnndsten estamaéttd palveluyksikén vastuuhenkilblle tai muulle toiminnan valvonnasta vas-
taavalle henkildlle, jos hdn tehtdvissadn huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epéa-
kohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun

lainvastaisuuden.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjérjestajélle tai palve-
luntuottajalle. Palvelunjdrjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttdva toi-
menpi-teisiin epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaa-

miseksi. Ilmoitus voidaan tehdéd salassapitosddnndsten estamatta.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilé voi ilmoit-
taa asiasta salassapitoséénnésten estdmétté valvontaviranomaiselle, jos epédkohtaa tai ilmei-
sen epdkohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksettd. Valvontaviran-
omainen voi paéttaa toimenpiteista siten kuin 38 §:ss& sdddetdédn tai antaa 39 §:ssd sdddetyn

mdééardyksen epdkohdan poistamiseksi.

IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkilbn menettelyd on pidettdva kiellettynd vasta-
toimena, jos henkilbn tyo- tai virkasuhteen ehtoja heikennetdén, palvelussuhde paatetdan, ha-
net lomautetaan, hdntd muutoin kohdellaan epdedullisesti tai hdneen kohdistetaan muita kiel-

teisid seurauksia sen vuoksi, ettéd hdn on tehnyt 2-4 momentissa tarkoitetun ilmoituksen tai
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osallistunut ilmoittamansa asian selvittdmiseen. Kiellettyd on myos estaé tai yrittaa estda hen-

kiloé tekemédstd 2-4 momentin mukaista ilmoitusta.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Asiakkaat voivat antaa arjessa palautetta tyontekijoille tai johdolle omaa kommunikaatiokeino-
aan kdyttaen. Omaiset ja laheiset voivat antaa asiakaspalautetta arjessa kohtaamisissa tyon-
tekijoiden kanssa seka viestimalla tekstiviestein tai soittamalla tydntekijoille tai yksikdn joh-
dolle. My6s palveluiden toteuttamissuunnitelma palavereissa voi antaa palautetta toiminnas-

tamme.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittamisessa:

Asiakkaiden, heidan laheistensa seka verkostojen osallistuminen toiminnan suunniteluun ja ke-
hittamiseen on ensisijaisen tarkeaa. Tama mahdollistetaan heille erilaisissa prosesseissa, seka
osallisuusiltojen ja asiakaspalavereiden muodossa, joissa on mukana seka asiakkaita etta

tyontekijoita.

Toiminnasta keratdan saanndllisesti asiakaspalautetta. Asiakaspalautetta kootaan eri tavoin ja
keinoin, kun kyseessa on asiakkaita, jotka eivat kommunikoi puheella. Talléin tydntekijat hyo-
dyntavat asiakastuntemustaan pyytdessaan asiakasta ilmaisemaan palautettaan. Palautetta
voidaan koota luvanvaraisesti myos valokuvin ja videoin. Sanallista palautetta voi antaa sah-
kopostilla Autismisaation internet-sivuilla olevan linkin kautta, kirjallisesti palautelaatikkoon
seka suullisesti. Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan vuosittain ja asiakkuuspaallikk® toimittaa

palvelun tilaajalle sopimuksen mukaisen koosteen kerran vuodessa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kdydaan lapi tyéryhmissa ja/tai yksikdén suunnittelupai-
vanad, jossa tehddan toimenpidesuunnitelmat esille nousseiden kehittédmistarpeiden pohjalta.

Generoidut tulokset ovat myds henkilékunnan nahtavissa yhteisella Teams-kanavalla.

Asiakkaiden omissa kerran kuussa jdrjestettavissa asiakaspalavereissa kasitellaan asiakasve-
toisesti yhteisia asioita. Siella esille nousseet palautteet kirjataan palaverimuistioon, ja toimin-

taa kehittavat ehdotukset pyritédan toteuttamaan. Asiakaspalaverit jarjestetdaan kuukausittain
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asiakkaiden ja ohjaajien kesken.

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluita koskeva asiakaspalaute kdydaan lapi toimintayksi-

kdssa esihenkildiden toimesta. Palautteesta keratdan ydintieto, jonka perusteella suunnitellaan
toteutettavat toimenpiteet. Mikali palaute on annettu nimelld, palautteen antajaan otetaan yh-
teys ja kerrotaan suunnitelluista toimenpiteista. Toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan tule-

vien kyselyiden seka vaikuttavuuden kautta.
Asiakkaan oikeusturva sosiaalihuollon palveluissa

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyt-
tdan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteute-
taan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymat-
tomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myo6s hanen laillinen edustajansa, omainen
tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen,

perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluista tulevat muistutukset tulee toimittaa yksikén johta-
jalle. Yksikdn johtaja toimittaa ne edelleen kyseessa olevan kunnan sosiaaliasiamiehelle, joka
toimittaa sen ostopalvelusopimuksesta vastaavan kunnan johtavalle viranhaltijalle. Yhteystie-

dot I6ytyvat alta.

Sosiaaliasiavastaavat yhteystiedot palvelussa olevien asiakkaiden kunnittain:

Espoo:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue - Sosiaali- ja potilasasiavastaava:
Jenni Henttonen ja Terhi Wilberg

Puhelin: 029 151 58 38

Sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Helsinki:

Sosiaali- ja potilasvastaavat:

SariHerlevi, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska ja Jenni Hannukainen
Puhelin: 09 3104 3355 (ma -to klo 9-11)

Sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
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Vantaa:

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue - Potilas- ja sosiaaliasiavastaava:
Clarissa Kinnunen / Miikkael Liukkonen

Puhelin: 040775 5720 / 09 4191 0230

Sahkoposti: clarissa.kinnunen@vakehyva.fi / potilasasiavastaava@vakehyva.fi

Nurmijarvi:

Keski-uudenmaan hyvinvointilalue - Sosiaaliasiavastaavat:
Susanna Honkala ja Anne Mikkonen

Puhelin: 040 807 4756 / 040807 4755

Sahkoposti: susanna.honkala@keusote.fi / anne.mikkonen@keusote.fi

Jyvaskyla:
Eija Hiekka
Puhelin: 0442651080

Sahkoposti: sosiaaliasiamies@koske.fi
Kuluttajaneuvonnan (Hki) yhteystiedot ja tiedot sitd kautta saatavista palveluista:

Helsingin kaupungin kuluttajaneuvonta, Helsinginkatu 24, 1 krs. Postiosoite PL 500, 00099
Helsingin kaupunki. Puhelin asiakaspalveluun 7312 2230, puhelin toimistoon 7312 2234 (ajan-
varaukset ja esitetilaukset), faksi 7312 2235. Asiakaspalveluajat ovat ma klo 9-12, ti klo 13-
17, ke-to klo 9-12.

Kuluttajaneuvoja avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vdlisessa riitatilanteessa (vain
kuluttajan aloitteesta), antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvolli-

suuksista ja neuvoo asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmissa.

Asiakas ohjataan tekemdaan kirjallinen reklamaatio, johon I6ytyy linkki Autismisdation verkkosi-
vuilta. Mikali asia ei selvia, ohjataan asiakas/hanen omaisensa muistutuksen tekemiseen Autis-
misaatidlle. Muistutuslomakkeiden jakamisesta ja sen tayttamisen/ldhettdmisen ohjaamisesta
vastaa yksikén johtaja. Paatdkset kasitelldan tiimipalavereissa, jossa sovitaan toimenpiteista
asioiden korjaamiseksi. Toimenpiteet laaditaan kirjallisena, aikataulutettuna seka nimetaan
vastuuhenkildét hoitamaan asiaa. Toimenpiteiden toteutumista valvoo yksikén johtaja seka alu-

eellinen palvelupaallikko.

Tavoiteaika muistutusten kéasittelylle:

25



A

Muistutukset pyritdan kasittelemaan kahden viikon kuluessa sen antamisesta
Asiakkaan omatyontekija Kapylan OVP:lla

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettdva asiakkuuden ajaksi oma-
tyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimetd, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista vas-
taava tydntekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Omatydntekijana toi-
mivan henkilén tehtavdna on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, ettd asiak-

kaalle palvelujen jarjestdminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

Kapylan OVP:n kaikille asiakkaille on nimetty omatyontekija. Omatyoéntekijat seka
heidan nimensa loytyvat kdytossa olevasta asiakastietojarjestelmasta (DomaCare)

kunkin asiakkaan omista tiedoista.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysistd, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya, hyvinvointia ja
osallisuutta edistetaan monipuolisella tavoitteellisella toiminnalla. Toiminta suunnitellaan jokai-
selle asiakkaalle yksildllisesti yhteisty6ssa hanen verkostonsa kanssa. Asiakkaalle taataan pa-
ras tarvittava tuki yksiléllisen arvioinnin ja palvelun toteutussuunnitelman avulla. Tiiviin ver-
kostotydn ja asiakkailta saatavan palautteen avulla pysytaan ajan tasalla siitd, mika painopiste
asiakkaan ohjauksessa / valmennuksessa on kulloinkin térkeinta. Toiminta on aina asiakaslah-

toista.
Liikunta-, kulttuuri-, harrastus-, ulkoilu- yms. mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden paivaaikaisen toiminnan pdapaino on asiakkaiden lii-
kunta- seka kulttuuritoiminnassa. Liikunta ja kulttuuri kuuluvat Kapylan ohjaus- ja valmennus-
palveluiden jokapaivadiseen tekemiseen. Liikunta on moninaista seka monimuotoista, kuten
lenkkeilya, erilaisten pallo- ja pihapelien pelaamista, pyorailya, retkeilya, uintia, keilailua jne.
Kulttuuritoiminta nakyy ja kuuluu toimintakeskuksen arjessa myds hyvin vahvasti. Kulttuuriin
liittyvia toimintoja ovat muun muassa taidepajatoiminta (maalaaminen, piirtdminen...), bandi-
toiminta, tanssiryhmat seka erilaiset ulospadin suuntautuvat kulttuuriryhmat (kirjastot, konser-

tit, teatteri, museokaynnit).
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Asiakkaiden toimintakykyd, kokonaisvaltaista hyvinvointia seka tavoitteiden toteutumista seu-
rataan arjessa jatkuvasti. Huomiot kirjataan mahdollisimman tarkasti kdytéssa olevaan asia-
kastietojarjestelmaan DomaCareen. Asiakkaiden verkostopalaveri, jossa laaditaan asiakkaan

palveluiden toteuttamissuunnitelma (PATO) jarjestetaan
Ravitsemus / Ruokailu

Asiakkaillemme on tarjolla paivittdin ravitseva lounas ja valipala maanantaista perjantaihin
(poissulkien arkipyhat). Tuemme asiakkaitamme terveellisen ruokavalion noudattamiseen
muun muassa ruoan valinnoissa ja annoskoossa. Ruoka annostellaan asiakkaille paasaantoi-

sesti valmiiksi keittiohenkildkunnan ja/tai ohjaajien toimesta.

Yksikdn ruokahuolto on jaettu kahteen osaan. Lammin ruoka (lounas) ostetaan ulkoiselta ta-
holta (Ylva Palvelut Oy / Unicafe). Lounasruoat tulevat paivittdin yksikkédn ulkoisen kuljetus-
palvelun toimesta [dmpimana, josta ne nostetaan esille asiakkaiden seka henkilékunnan kayt-
toodn. Yksikdssa on lisaksi oma keittio, joka tarjoilee lounaan seka valmistaa liséksi yksikon
kaikki valipalat, kahvit seka muut tarjoiltavat. Keittiossa on oma tyontekija (keittibvastaava /
kokki).

Erikoisruokavaliot / allergiat:
Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluissa otetaan huomioon kaikki allergiat, erilaisest ruokava-
liot seka -rajoitteet. Tahan kiinnitetdan asiakaskunnan vuoksi erittdin suurta huomiota, silla

suuri osa asiakkaista tarvitsee paljon tukea oman ravintonsa kanssa (allergiat yms.).

Riittava ravinto:

Asiakkaiden ravintoa sekd nesteytysta seurataan toiminnassa jatkuvasti. Jos henkildkunnalle
nousee jokin erityinen huoli asiakkaan ravinnosta - tai siihen liittyvasta asiasta — ollaan siita
herkasti yhteydessa asiakkaan verkostoon. Ravintoon liittyvat asiat voidaan tarvittaessa myos

kirjata ylos kattavasti yksikdn asiakastietojarjestelmaan (DomacCare).
Siivoaminen, pyykkihuolto ja hygieniakdaytannot

Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiak-
kaiden ja henkilokunnan hyvinvointia, terveytta seka yleista viihtyvyytta. Hyva hygieniataso
ennaltaehkaisee myds tarttuvien tautien leviamista. Hygieniakaytanndista suositellaan laaditta-
vaksi yksikdn ohjeet normaaliajan tilanteeseen ja liséksi poikkeusajan tilanteisiin. THL on jul-

kaissut ohjeen infektioiden torjunnasta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020).
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Yksikon yleista siisteys- ja hygieniatasoa seurataan jatkuvasti. Talla varmistetaan tilojen riit-
tava siisteystaso. Yksikdssa siivouksen paavastuu on ulkoisella siivousliikkeelle (Uuspalvelu
Oy). Yksikon henkilékunta siivoaa myos tarvittaessa paikkoja aina tarpeen mukaan (imurointi,
poytien pyyhintd, pintojen desifiointi jne.). Asiakkaita tuetaan hyvaan henkildkohtaiseen hygie-
niaan yksildllisen tarpeen mukaan ohjauksella seka erilaisin ohjeistuksin (kuvalliset ja sanalli-
set). Kasihygienian tehostamiseen on tarjolla kasidesia. Henkilékunta voi kayttaa henkilékoh-
taisia tyodvaatteita. Autismisaatio mahdollistaa kuitenkin myds henkilékunnalle naiden erillisten

tyovaatteiden hankkimisen tyésuhde-etuna ulkopuolisen yhteistyétahon kautta (ImageWear).

Hygieniakaytanndista seka poikkeusajan hygieniakdytanndista on laadittu yksikké6én oma ohje.
Néma ohjeet 16ytyy yksikdn yhteisestéd Teams-kanavasta, ja ovat sielléd koko henkilékunnan lu-

ettavissa.

Suurella osalla henkilékunnasta on suoritettuna hygieniapassi, joka takaa riittdvat tiedot ja tai-

dot seka valmiudet hygienia-asioihin liittyen.

Siivous ja pyykkihuolto:

Siivouspalvelu ostetaan ulkopuoliselta yritykselta alihankintana. Yksikon siivouksesta ja
yleisesta siisteydesta sekd hygieniasta vastaa padasadantoisesti ja ensisijaisesti ulko-
puolinen siivousliike - Uuspalvelu Oy. Ulkopuolelta ostettu siivous tapahtuu aina toiminta-
ajan ulkopuolella ilta-aikaan viitena (5) paivana viikossa (ma-pe). Ruokalan siivouksesta vas-
taa osittain myds samassa kiinteistossa toimivan ryhmakodin tydntekija (siivoaja), joka toimii
muun paivan ajan ryhmakodissa siivoajana. Yksikdn henkilékunta siivoaa mygs aina tarpeen

mukaan paivan aikana.

Yksikdn pyykkihuollosta vastaavat paasaantdisesti asumisyksikén oma siivoaja seka ulkopuoli-

nen alihankkija (Uuspalvelu Oy). Yksikdssa on (1.krs) omat kattavat tilat pyykkihuoltoa varten.

Kaytdssa olevat kemikaalit:
Yksikdssa on laadittu kemikaalilistaus vaaralliseksi luokitelluista aineista, joiden kasittelyssa
tulee kayttaa erityisia varotoimia. Listaus kdytdssa olevista kemikaaleista |6ytyy Teamsista

seka keittion kansiosta.

Keittio:

Yksikdssa toimii oma lammityskeittio, josta tarjoillaan ulkoa tuleva lounasruoka (Ylva Palvelut
Oy). Keittid myds valmistaa asiakkaiden valipalat. Keittidn siivoamisesta vastaa yksikén oma
keittiohenkilékunta (kokki).
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Infektioiden torjunta

Yksikk66n on laadittu COVID-19 pandemian vuoksi poikkeusajan hygieniaohjeistukset, joka
koko henkilékunnan luettavissa yksikén yhteisella Teams-kanavalla. Ohjeet 16ytyvat myods tu-
lostettuna yksikosta. Tata ohjetta kaytetdan niin epidemia-tilanteissa, mutta myds uutena nor-

mina arjessa tarttuvien sairauksien ja infektioiden ennaltaehkdisemisessa.

Epidemiatilanteissa siirrytaan muun muassa tehostettuun kasihygieniaan, ruokailussa jakoan-
noksiin, pienennetaan ryhmakokoja seka yllapidetdan turvavaleja. Henkilokunta (ja mahdolli-
suuksien mukaan myo6s asiakkaat) kayttavat alueellisten viranomaisohjeistuksien mukaan tar-
vittaessa kasvomaskeja. Epidemiatilanteissa tydntekijat hoitavat tehostettua siivousta kaksi
kertaa paivassa desinfioimalla kaikkia usein kosketettavia pintoja mm. ovenkahvat, hanat, kat-

kaisijat, tietokoneet jne. seka aina, laitteiden kayton jalkeen ne desinfioidaan.

Hygieniayhdyshenkildn nimi ja yhteystiedot:
Jussi Ollikainen / Yksikdn johtaja, p. 044-4910568, jussi.ollikainen

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaan hoidon tarve arvioidaan yksikdssa aina tapauskohtaisesti. Kiireellisen sairaanhoidon
tarpeen havainnut tydntekija vastaa siitd, etta asiakas saa tarvitsemansa hoidon jarjestamalla
asiakkaan laakariin/sairaalaan. Tarvittaessa paikalle soitetaan ambulanssi yleisestd hatanume-
rosta 112. Kiireettéman sairaanhoidon / hammashoidon ilmentyessa henkildkunta ottaa yh-

teytta asiakkaan sairaanhoitoa jarjestavaan tahoon (omaiset ja/tai asiakkaan asumisyksikkd).

Yksikdn asiakkaat kayttavat paasaantdisesti julkisen terveydenhuollon palveluita. Asiakkaiden
kokonaisvaltainen terveydenhoito ja sen seuranta on asiakkaan asumispaikan vastuulla (omai-
set ja/tai asumisyksikkd). Yksikossa toimitaan pitkdaikaissairaiden asiakkaiden kanssa saatu-

jen ohjeiden mukaan.

Yksikdn asiakkaiden kokonaisvaltainen terveydenhoito ja sen seuranta on paasaantoisesti asi-
akkaan omaisten ja/tai asiakkaan asumisyksikkén vastuulla. Yksikén jokainen tydntekija on
kuitenkin omalta osaltaan vastuussa asiakkaiden terveydenhoidosta heidan olleessaan paivaai-
kaisessa toiminnassa (ml. paivaaikainen ladkehoito). Henkilékunnan vastuulla on arvioida seka
auttaa asiakkaita heidan oman terveytensa paivittdisessa hoidossa. Henkilokunta on paasaan-
toisesti saanut ensiapukoulutuksen (EA1). Henkilékunta suorittaa asiakkaille toiminnassa pieni-

muotoisia hoito- ja hoivatoimenpiteitd aina tarpeen mukaan. Heilla on myds vastuu ilmoittaa

29



A

asiakkaiden kokonaisvaltaisesti hyvinvoinnista vastaavalle taholle (omaiset ja/tai asumisyk-
sikkd) jatkohoitotoimenpiteita tarvitsevista asioista. Henkilékunnan vastaa myos akillisista hoi-
totoimenpiteista paivatoiminnan aikana (epilepsiakohtaukset jne.). Yleisimpiin kohtauksiin an-
nettu henkildkunnalle yksikkékohtainen koulutus (ks. yksikdn koulutuslistaus). Henkildkunnan
jokaisella jasenellda on velvollisuus auttaa erilaisissa akillisissa terveyttd vaarantavissa tilan-

teissa muun muassa antamalla ensiapua seka soittamalla yleiseen hatanumeroon (p. 112).
Ladkehoito

Yksikon ldaakehoito perustuu yksikkokohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan, jota paivi-

tetaan saannollisesti. Ks. ladkehoitosuunnitelma.

Ladkehoitosuunnitelma laaditaan seka paivitetdan vuosittain tai heti, kun yksikén laédkehoidon
toteuttamiseen tulee merkittavia muutoksia. Ladkehoitosuunnitelma hyvaksytetdan Autis-
misaation valtuuttaman laakarin toimesta. Ladkehoitosuunnitelma l6ytyy sahkoisesti Microsoft
Teamsista seka yksikdn toimiston lukollisesta kaapista tulostettuna. Ladkehoitosuunnitelmaan
perehtyminen on osa Kapyldn ohjaus- ja valmennuspalveluiden uuden tydntekijan perehdytta-
mista.

Kadpyldan ohjaus- ja valmennuspalveluiden yksikkdkohtaisesta ldadkehoidosta vastaa-
vat seuraavat henkilot:
Jussi Ollikainen / Yksikdn johtaja (Sosionomi AMK)

Rosa Ahola / Varaesihenkild (Sairaanhoitaja AMK) & Yksikdn vastaava sairaanhoitaja
Monialainen yhteistyo

Asiakkaan verkosto — seka heidan huomioiminen osana palvelukokonaisuutta — on Autismisaa-
tidlle ensisijaisen tarkeaa. Moniammatillinen yhteistyd eri tahojen ja viranomaisten valilla on
nykyaan onnistuneen asiakaskokemuksen takaamiseksi valttamatdnta. Asiakaan verkosto pi-
detaan aktiivisesti mukana toiminnassa muun muassa tehokkaalla tiedottamisella ja saumatto-
malla yhteistydlla. Asiakkaan verkosto (asumispalvelut, kuntien sosiaalityd seka omaiset) kut-
sutaan saanndnmukaisesti mukaan vuosittaisiin palveluiden toteuttamissuunnitelma-palaveriin
(PATO). Yksikdn henkilékunta osallistuu mahdollisuuksien mukaan myés muiden asiakasta hoi-
tavien tahojen palavereihin, tuoden esiin paivatoiminnan nakdkulma seka tietotaidon asiak-
kaasta ja hanen arjestaan toimintakeskuksella. Verkostoty6ta tehdaan erilaisten palavereiden

lisaksi jatkuvasti arjessa asiakkaan ja taman lahiverkoston kanssa.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikolle on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys seka turvalli-
suussuunnitelma. Yksikdssa jarjestetaan poistumisharjoitukset 1-2 kertaa vuodessa. Riskien
kartoitus toteutetaan saannéllisesti ja vahintaan vuosittain. Henkildkuntaa koulutetaan haasta-
van kdytdksen kohtaamisen AVEKKI- koulutuksin, EA- ja alkusammutuskoulutuksin. Yksikosta
I6ytyy EA-tarvikkeita, kiinteistdn sammutus- ja paloilmaisinjarjestelma pidetdan kunnossa ja

tarkastettuna. Paloviranomaiset tekevat tarkastuksia.

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytetaan sille erikseen laadittua turvallisuus- ja
poistumissuunnitelmaa. Jokainen tydntekija on velvollinen tutustumaan tdhan suunnitelmaan
Intran kautta. Riskien kartoitus yksikdssa toteutetaan sdaannéllisesti. Palotarkastus toteutetaan
Helsingin kaupungin pelastuslaitoksen ohjeiden mukaisesti aina tarvittaessa. Edellinen palatar-
kastuskaynti tehty Helsingin pelastuslaitoksen toimesta 2023. Poistumisharjoitus suoritetaan
asiakkaiden kanssa, ja lahietsintaharjoitus henkilékunnan kesken vuosittain. Molemmat tehty
viimeksi kalenterivuonna 2023. Henkilostéssa on nimetyt turvallisuusvastaavat, jotka vastaa-

vat yhdessa yksikdn johtajan kanssa tydpaikan turvallisuusasioista seka -kaytanteista.

Yksikdssa toimivat sosiaali- ja terveydenhuollon laillistetut ammattihenkilot kayvat AVEKKI-toi-
mintatapamalli koulutuksen, joka antaa valmiuksia toimia haastavissa asiakastilanteissa. Tydn-
tekijoille jarjestetédan saanndllisesti alkusammutus- sekd& EA-koulutuksia. Suurimmalla osalla

henkilékuntaa on myo6s hygieniapassi. Ks. lisatietoja henkilékunnan koulutuslomakkeesta.

Yksikélle on laadittu erillinen palo- ja pelastussuunnitelma, joka paivitetaan tarvittaessa ja va-
hintdan vuosittain. Palo- ja pelastussuunnitelman laatimisesta vastaa ulkoinen toimija
- Safetum Oy. Palohalyttimien toimivuus testataan saanndéllisesti. Yksikdssa jarjestetadn
poistumisharjoitukset kerran vuodessa. Riskien kartoitus toteutetaan saanndllisesti yhdessa
tydsuojelun kanssa. Henkildkuntaa koulutetaan haastavan kayttaytymisen kohtaamisen
AVEKKI-toimintamallin kayttéon, EAl- ja alkusammutuskoulutuksiin. Palotarkastukset tehdaan
pelastusviranomaisen maarittelemin aikavalein. Palotarkastaja tekee tarkastuksesta lausun-
non, joka on henkilékunnan nahtavissa. Turvallisuuskavely suoritetaan henkildkunnan kanssa
perehdytyksen yhteydessa ja siind kaydaan lapi mm. hatépoistumistiet, alkusammutusvali-

neistd ja kokoontumispaikka hatapoistuttaessa.

Yksikdssa on kaytdssa Everonin henkiléhalytysjarjestelmad, jolla henkilékunta saa ranneketta
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painamalla apua paikalle. Jokainen tydntekija on velvoitettu pitamaan Everonin halytysranne-
ketta kadessaan lapi tydpaivan. Painikkeet halyttavat yksikdén puhelimiin, jonka avulla tydnte-
kijat saavat tiedon haastavasta tilanteesta ja paasevat nain halyttaneen tydntekijan avuksi.

Ohjeistus laitteiden kayttéon sisaltyy perehdytykseen.
Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsee Helsingin Kapylan kaupunginosassa. Rakennus
on Autismisaation omistuksessa. Kiinteisté Kapylantie 10 on Autismisaatiéon oma kiinteistd. Sen
omistaa Autismisaatio Kiinteistot Oy. Yksikkd on Autismisdatié oma kiinteistd, joten muut kiin-
teiston kayttajat eivat hairitse / hairiinny yksikdén toiminnasta. Kiinteisté koostuu kahdesta eril-
lisesta yksikdsta — 1.-2.kerroksessa toimivasta paivatoimintakeskuksesta ja 2.-4.kerroksissa
toimivasta asumisyksikdsté (ymparivuorokautinen asumispalvelu). Lisdksi kiinteistdon 5.kerrok-
sessa sijaitsee yhteisia toimitiloja, kuten sauna suihkutiloineen, oleskelutila seka kattoterassi.
Lisdksi kiinteistdssa on muita tiloja, kuten teknisia tiloja sekd vaesténsuoja. Kiinteistédén kuu-

luu myds oma piha-alue, jolta l6ytyy varastotila, istutuksia seka puita.

Kapyldntie 10 isannoditsija on Henri Saarainen (Autismisdatio). Taloyhtion kiinteisto-

huollosta vastaa ulkoinen palveluntarjoaja Lassila & Tikanoja Oy (L&T).

Toimintakeskuksessa on erilliset wc-tilat asiakkaille ja henkildkunnalle. henkilokunnan wc-tiloja
on yhteensa 4 kpl (2 x suihku) - alakerrassa 3 kpl ja ylakerrassa 1 kpl. henkilékunnan puku-
huoneet sijaitsevat 1 kerroksessa. Asiakaskdytdssa on yhteensa 6 wc-tilaa, joista 2 on inva-wc
suihkulla. Vesipisteita yksikén toimintatiloissa on wc-tilojen lisaksi vield 3 kpl. Yksikéssa on
oma lammityskeittid, jossa on myo6s 4 vesipistettd. Keittidssa on tehostettu ilmanvaihto seka

oma huolto-ovi ruokakuljetuksia varten.

Toimintakeskuksen tiloissa on oma lammityskeittid. Keittiossa on kaytdéssa oma omavalvonta-
suunnitelma. Keittié- ja siivoushuollon omasuunnitelma pitaa sisalldan pintojen puhdistukseen

liittyvat ohjeistukset, kaytettavat valineet sekd kemikaaliluettelon.

Yksikon tiloissa on kiinteat lampo&patterit seka riittdva valaistus on taattu erilaisilla katto- ja
poytavalaisimilla. Yksikdssa korjaustarpeiden ilmetessa tehdaan vikailmoitus kiinteistéhuoltoon
(L&T). Autismisaatiod Kiinteistot Oy vastaa itse ilmastointikanavien nuohouksesta. Viimeisin il-
mastointikanavien nuohous tehty tammikuussa 2024 IV-Aalto nimisen yrityksen toimesta. II-

mastointi on etaohjattu (Lassila & Tikanoja).

Isannointi: Henri Saarainen / Autismisaatio sr (yhteystiedot alla)
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Huolto: Lassila & Tikanoja Oyj
Veden jakelu: HSY
Sahkon jakelu: Helen Oy

Jatehuolto:
Yksikdn jatehuollosta vastaa Lassila & Tikanoja. Ulkona omassa lukollisessa varastossa seka

ulkotiloissa sijaitsee erilliset jateastiat seuraaville jatteille:

- Sekajate
- Pahvi

- Biojate

- Muovijate

- Paperijate

Lisdksi yksikdn sisalta 16ytyy kierratysastiat mm. muoville, ongelmajatteille seka salassapidet-

tavalle paperille.

Siivous:
Siivousliike Uuspalvelu Oy,
Tiistinniityntie 2, 02230 ESPOO, p. 09-8634 700, sposti: toimisto@uuspalvelu.fi

Siivousliikkeen kanssa laadittu yhteistydssa siivous

Yksikdssa ei ole tiedossa rakenteiden tai toiminnan aiheuttamaa kemiallista tai mikrobiologista
vaikutusta sisdailmaan. Sisdilmaa tarkkaillaan jatkuvasti anturein. Anturin on asentanut seka

palvelun tarjoaa 720 oy. Ilmastointi on etdohjattu (Lassila & Tikanoja).

Isannoitsijan yhteystiedot:
Henri Saarainen

Isannoitsija

Autismisaatio sr
henri.saarainen@autismisaatio.fi
p. +358400955061

HENKILOSTO
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Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys

Henkiléstésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanté. Jos toiminta
on luvanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maaritelty henkiléstémitoitus ja rakenne.
Tarvittava henkilostémaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, madrasta ja toimintaymparis-
tosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkiléston riittava sosi-
aalihuollon ammatillinen osaaminen. Iakkdiden asiakkaiden palveluissa tulee ottaa huomioon
vanhuspalvelu-laissa asetetut vaatimukset. Lastensuojelun sijaishuollossa tulee ottaa huomi-

oon lastensuojelu-laissa asetetut vaatimukset.

Yksikon tyontekijoiden kokonaismaara (2/2024): 19 tyontekijaa

Asiakastyossa:

17 tyontekijaa (koulutus: Sosionomi AMK, Sairaanhoitaja AMK, Toimintaterapeutti AMK, Lahi-
hoitaja, 1xAvustava ohjaaja)

Hallinnollisissa tehtavissa:

1,5 tyontekijaa (koulutus: Sosionomi AMK, Sairaanhoitaja AMK)

Keittiossa:

1 tydntekijaa (koulutus: 1xKokki)

Toimintayksikén henkiloston riittavyyttd arvioidaan ja seurataan jatkuvasti, jotta asiakastur-
vallisuus seka henkildstén turvallisuus voidaan taata jatkuvasti. Tarvittaessa henkilékunnan
maardaan vaikutetaan aktiivisella rekrytoinnilla (pitkdaikainen tarve) seka sijaisjdrjestelyin (ly-

hytaikainen tarve).

Sijaiset:

Sijaisina kaytetdan ensisijaisesti asiakkaille jo entuudestaan tuttuja, koulutettuja sosiaali- ja
terveydenhoitoalan ammattilaisia seka alan opiskelijoita. Kun heita ei ole saatavilla, suositaan
alan kokemusta ja asiakasty6ta tuntevia tuntitydntekijoita. Sijaisia kaytetaan akillisiin ja pitka-
aikaisiin sairauslomasijaisuuksiin, seka aitiys- ja vanhempainvapaan sijaisuuksiin ja myds het-

kellisesti asiakasmaaran noustessa.

Henkil6stdn voimavarat / tyéhyvinvointi:

Henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan tehokkaalla henkiléstésuunnittelulla, jota tar-
kistetaan tarpeen mukaan paivittain, ja jossa huomioidaan asiakkaiden kulloinenkin paivittai-
nen lasnaolomaara ja mahdolliset yksildlliset tuentarpeet. Henkiléstén hyvinvointia tuetaan ar-
jessa toimivilla tydn struktuureilla ja kaytanteilla, palaverikaytanteilla, koulutuksilla, kehitys-

keskusteluilla ja kehittamispaivilla. Koko henkiléstdn osallistaminen yksikdn arjen toiminnan
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kehittamiseen (yhteiskehittdminen) on yksikdssa ensisijaisen tarkeaa. Henkilékunnan hyvin-
vointia tuetaan myo6s heidan henkilékohtaista hyvinvointiansa edistamalla. Nadita ovat tyopai-
kan henkildkunnan ruokailuetu, tyéntekijan omaehtoista liikuntaa- ja kulttuuriharrastuksia tu-
keva palveluseteli (ePassi). Tydntekijoiden tydssa jaksamista tukee myds ulkopuolinen tyénoh-
jaus ja seka ennen kaikkea kattavat mahdollisuudet osallistua Autismisdatién sisaisiin tai ulko-
puolisten palveluntarjoajien jarjestamiin koulutuksiin. Lisdksi henkildkunnan kaytéssa on kat-

tava tyoterveyshuolto (Pihlajalinna) ja tydntekijan vapaa-ajan tapaturmavakuutus.

Esihenkilotyd:
Yksikdn johtaja toimii yksikdssa kokopaivaisena hallinnollisena esihenkilona. Lisaksi yksikéssa
on varaesihenkil®, joka toimii puolet tydajastaan hallinnollisissa tehtdvissa ja puolet asiakas-

tydssa.

Avustavat tehtavat:
Yksikdssa toimii oma keittié, jonka henkildkunta (1) hoitaa paasaantdisesti kaikki ruokahuol-
toon liittyvat tehtavat. Yksikdssa toimiva oma siivoaja siivoaa paivittain vain ruokasalin lou-

naan paatteeksi. Muut tukipalvelut ostetaan alihankintana ulkopuolisilta toimijoilta.
Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointi tapahtuu YT-toimikunnassa vuonna 2013 hyvaksyttyjen tyéhdnottolin-
jausten mukaisesti. Autismisaatidossa rekrytoidaan tyodntekijoita yleisen ulkoisen rekrytoinnin,
sisdisen rekrytoinnin seka hiljaisen rekrytoinnin kautta. Tydhénoton menetelma valitaan yksi-
kdssa aina tilannekohtaisesti. Autismisdaation rekrytoidessa henkilékuntaa, valitaan tehtavaan
aina sopivin henkild. Useissa tehtdvissa on maaritelty koulutusvaatimus. Paaasiallisesti pdiva-
toiminnassa toimii henkil6stdd, jotka omaavat sosiaali- tai terveysalan AMK-tutkinnon tai toi-
sen asteen ammatillisen tutkinnon (esimerkiksi [ahihoitaja). Maaritellyt koulutusvaatimukset

huomioidaan aina rekrytoinnissa.

Yleisessa ulkoisessa rekrytoinnissa avoin tydpaikka ilmoitetaan tydvoimahallinnon internet-si-
vuilla (TE-Palvelut), Autismisaation omilla urasivuilla seka tarpeen mukaan muissa tyénhaun
hakukoneissa tai -sivuilla. Ulkoisessa rekrytoinnissa olevista ty6paikoista ilmoitetaan myds Au-
tismisaation sisdisessa intraverkossa, joka mahdollistaa Autismisaation vanhoille tydntekijdille
mahdollisuuden tydnkiertoon. Avoimista ulkoisista tydpaikoista ilmoitetaan usein myds esimer-
kiksi sosiaalisessa mediassa, jossa tyopaikkailmoituksille saadaan lisaa nakyvyytta. Ulkoisessa

rekrytoinnissa kaytetaan ulkoista palveluntarjoajaa ReachMee / Talentech.

Sisdisessa rekrytoinnissa tydpaikka ilmoitetaan avoimeksi vain saatién sisaisen
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tiedotuskanavan eli Intran kautta. Sisdisella rekrytoinnilla tuetaan saation tyoéntekijéiden ura-
kehitysta Autismisaatiolla sekd organisaation oman osaamispdadaoman hyédyntamista esimer-

kiksi johtamis- ja asiantuntijatehtavissa.

Hiljainen rekrytointi tapahtuu ilman yleista tiedotusta. Hiljaisella rekrytoinnilla tuetaan urakehi-
tyksen lisaksi tydelaman joustavuutta tydssa jaksamisen ja tyéhyvinvoinnin tukemiseksi esi-

merkiksi sisaisilla siirroilla yksikdiden valilla.

Tyontekijoiden kielitaito:

Tydntekijan riittava kielitaito varmistetaan aina rekrytointiprosessin yhteydessa.

Tyo6ntekijoiden soveltuvuus tehtavaan:

Rekrytoinnin yhteydessa varmistetaan aina tydntekijan tutkintotodistusten oikeellisuus,
tydntekijan henkiléllisyys seka rekisterdityminen Valviran rekisteriin (Terhikki/Suosikki). Ala-
ikaisten kanssa tytdskennellessa tydntekijoitd vaaditaan myds toimittamaan henkilékohtainen
rikosrekisteriote (HUOM! Kapylan OVP:lla ei ole téllad hetkelld alaikaisia asiakkaita). Lisaksi
tydntekija kdy Autismisaation tydterveyshuollossa (Pihlajalinna) tydhdntulotarkistuksessa kuu-

den (6) kuukauden sisdaan aloittamispaivasta.
Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Yksikdssa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys. Pe-
rehdytyksesta vastaa yksikdn johtaja ja perehdytyksesta vastaava tydntekija koko tydyhteisén

tuella.

Perehdytyksen on tarkoitus auttaa tyontekijéita tutustumaan Kapylan ohjaus- ja valmennus-
palveluiden (OVP) arkeen, seka antaa tarkeda informaatiota tyodntekijalle, jotta han voisi suo-
riutua hyvin seka turvallisesti tehtavassa asiakastydssa. Perehdytys varmistaa palvelun laa-

dukkuuden seka takaa asiakkaillemme sujuvampaa ja turvallisempaa paivaaikaista toimintaa.

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden perehdytys toteutetaan Autismisaation yleisten pe-
rehdytysohjeiden mukaisesti. Uusi tydntekija kdy aina lapi Autismisaation uusille tyéntekijoille
tarkoitetun suunnitellun perehdytysprosessin. Perehdytyksesta seka sen onnistumisesta on
paavastuu yksikdn johtajalla. Uuden tydntekijan perehdytyksesta vastaa koko henkildkunta
vhdessa. Uudelle tyodntekijdlle nimetaadn yleisesti yksi samassa kerroksessa toimivaa perehdyt-
tajaa, jotka perehdyttavat uuden tydntekijan asiakastydhon ja arjen asioihin. Yksikén esihenki-
|6t perehdyttavat uudet tekijat erilasiin tydésuhde- ja IT-asioihin (Intra, Teams, kalenteri,

Mepco, Doma...) seka erilaisiin yksikén ja organisaatioon kaytanteisiin liittyviin asioihin.
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Yksikdssa on oma laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja, joka perehdyttaa jokaisen uuden te-
kijan yksikon ladkehoitoon. Lisdksi yksikdn omat turvallisuusvastaavat perehdyttavat kaikki
uudet tekijat turvallisuutta koskeviin asioihin, jarjestden muun muassa yksikdn oman turvalli-

suuskavelyn.

Perehdytys on tarkeaa myds yksikdssa toimiville (pitka- ja lyhytaikaisille) sijaisille seka sosi-

aali- ja terveysalan opiskelijoille. Myds heille jarjestetdan yksikdssa kattava perehdytys.

Taydennyskoulutus:

Autismisaatio pitaa henkiléston jatkuvaa koulutusta ensisijaisen tarkeana. Autismisaatio jarjes-
taa ennalta suunnitellusti koulutusta henkilékunnan perustehtavén, sopimusten ja saatién toi-
mintasuunnitelman maarittdmien koulutustarpeiden pohjalta. Koulutukset ovat seka sisaisia
ettd ulkoisia koulutuksia. Saatidlla on oma sisainen koulutuskalenteri, jotka julkaistaan aina
puolivuosittain eteenpadin. Naista koulutuksista henkilékunta voi itsenaisesti ilmoittautua halu-
amiinsa koulutuksiin. Osa koulutuksista on henkildkunnalle pakollisia, ja osa taas syventavia
seka taydentavia koulutuksia. Henkildkunta voi halutessaan osallistua tapauskohtaisesti myds
ulkoisten toimijoiden jarjestamiin koulutuksiin. Naistd neuvotellaan aina erikseen yksikén joh-

tajan kanssa.

Henkilokuntaa rohkaistaan osallistumaan aktiivisesti koulutuksiin, joka osaltaan tukee tehtavaa
tyota ja henkilostén osaamista, mutta joka myds kehittda jatkuvasti henkiléstén omaa amma-
tillista kasvua seka motivaatiota. Autismisaatiéo haluaa mahdollistaa koko henkilékunnan osal-
listumisen tdydennyskoulutuksiin, ja olla ndin tukemassa tyodntekijéiden hyvinvointia seka
tyossa jaksamista. Tyontekijat osallistuvat Autismisaation omiin syventaviin koulutuksiin yksi-
kdn ja henkiléstdn osaamistarpeiden mukaisesti. Autismisaatio tukee tyéntekijéiden oma-aloit-
teista kouluttautumista silloin, kun se tukee tydntekijan osaamisen kehittymista tyotehtaviin ja
yksikdn tarpeisiin nahden. Tavoitteena on, ettd jokainen tydntekija osallistuu vahintaan kol-

meen koulutukseen vuosittain.
Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkildkunnalla on valvontalain velvoittama ilmoitusvelvollisuus. Tasta voi lukea lisaa luvusta
5.

Toimitilat

Tilojen kaytdn periaatteet
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Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden kaytdssa on noin 800 m2 toimintatilat. Toimitilat ja-
kautuvat kahteen (2) kerrokseen. Tilat koostuvat asiakaskaytt6én suunnatuista toiminnallisista
tiloista (mm. kommunikaatiotilat, luovan toiminnan tilat (taide/musiikki), aistihuone ja liikun-
tatila), pienemmista asiakkaiden omista huoneista, useasta taukotilasta sekd yhdesta laitos-
keittidsta ja ruokasalista, eteistiloista, siivouskomerosta, neljasta wc:sta ja kahdesta inva-
wc:sta, joissa suihku. Suunnittelemme tilojen kaytdn asiakkaiden tarpeet seka toiminnan

luonne ja sisdltdé huomioiden.

Kapylantie 10:n kiinteistd on Autismisaatid sr:n omistama kiinteistd. Kiinteisté66n kuuluu myds
omaa piha-aluetta, jossa tapahtuu etenkin kesaisin paljon asiakastyota ja -toimintaa. Piha-alue

mahdollistaa toiminnan harjoittamisen myo6s ulkona ympari vuoden.

Henkildkunnan kayt6éssa on sille varatut asianmukaiset ja riittédvat taukotilat molemmissa toi-
mintakerroksissa, erillinen neuvottelutila / toimisto, kaksi pukuhuonetilaa, joissa erillinen
suihku ja wc, seka erikseen wc:t kussakin kerroksessa kayttavalla. Henkilékunnan kayttamat

tilat pidetdan aina lukittuina.
Teknologiset ratkaisut

Yksikdon henkilékunnalla on kdaytdéssaan omat henkilékohtaiset avaimet yksikkéén, ovikoodi

seka kiinteistdon halytysjarjestelman henkilékohtainen turvakoodi. Lisdksi henkilokunta kayttaa
jatkuvasti tyéskentelynsa tukena ja turvana omaa henkilékohtaista turvaranneketta, jota pai-
namalla henkilékunta saa tarvittaessa nopeasti apua paikalle (Everon). Jokaisella tydntekijalla

on omat puhelimet paivittaiskirjauksien tekemiseen seka sisdiseen viestintaan.
Asiakkailla ei ole tdlla hetkella kaytossa mitdan digitaalisia turvalaitteita tai -ratkaisuja, pois
lukien asiakaskaytossa olevat tietokoneet ja tabletit. Asiakkailla ei ole yksikdssa kaytdéssa hen-

kildkohtaisia turva- tai kutsuntalaitteita, joten niiden kaytdsta ei ole nimettya vastuuhenkilda.

Henkilokunnan turvalaitteiden toimintavarmuudesta vastaa Autismisaation tyosuoje-

lupaallikko (Janne Haikio, p 041-4416996, janne.haikio at autismisaatio.fi).
Kiinteiston avaimien ja ovikoodien luovuttamisesta vastaa yksikén johtaja.
Turvallisuusrannekkeiden luovuttamisesta, sen kayttéén kouluttamisesta seka toimivuudesta

vastaa yksikon esihenkildt seka yksikén turvallisuusvastaavat. Yksikdssa on talla hetkella yksi

(1) nimetty turvallisuusvastaava.
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Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, mate-
riaalia tai muuta yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja
on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun,

hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen.

Yksikdssa on kaytdssa hyvin rajallinen maara taman kaltaista laitteistoa. Yksikdsta 16ytyy seu-
raavat terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet:

- Kuumemittari

- Verenpainemittari

- Ensiaputarvikkeet

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot
Jussi Ollikainen, Yksik6én johtaja, p. 044-4910568

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkil6on liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, sa-
lassa pidettdvia henkildtietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilétietoryhmiin

ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edelly-

tetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakasty6n kirjaamisesta alkaen arkis-
tointiin ja tietojen havittdmiseen saakka. Kdytanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta
koskevien henkildtietojen kasittelyssa muodostuu lainsaadanndssa tarkoitettu henkilérekisteri.

Henkilbtietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman

lisaksi on kaytdssa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tieto-

suoja-asetusta. Henkildtietojen kasittelyyn vaikuttaa myoés toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sitd tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkilttietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkil6tietojen kasittelijalla tarkoitetaan esi-
merkiksi yksikkdd/palvelua, joka kasittelee henkildtietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekisterin-
pitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkildt, joilla on p&asy tietoihin (tieto-
suoja-asetus 29 artikla). Tietosuoja-asetuksessa saadetdan myds henkilétietojen kasittelyn
keskeisista periaatteista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauk-
sista valvontaviranomaiselle ja rekisteréidyille. Rekisterdidyn oikeuksista saadetdaan asetuksen

3 luvussa, joka sisaltaa myos rekisterdidyn informointia koskevat saanndt.
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Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 16ytyy kattavasti ohjeita henkilétietojen asian-

mukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikoille maa-

rayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelystd anne-

tun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta. Tiedonhallinta

sosiaali-ja terveysalalla, mdardykset ja madrittelyt.

Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saddetty julkisesti nahtavana pidetta-
vaksi, mutta on osa yksikén omavalvonnan kokonaisuutta. THL on laatinut mallipohjan tieto-
turvasuunnitelman laatimisen helpottamiseksi. Mallipohja, joka I6ytyy edelld olevasta linkistd,

on tarkoitettu otettavaksi kayttéén soveltuvin osin eri palveluissa.

Asiakastyon kirjaaminen

Autismisaatiolla kaytdssa oleva asiakastietojarjestelma on DomaCare. Jokainen tydntekija (oh-
jaaja / valmentaja) saa jarjestelmaan omat henkildkohtaiset tunnukset, joita kayttaen kirjauk-
set tehdaan. Kirjaamisen merkitys tavoitteellista asiakastyo6ta tehtaessa on ensisijaisen tar-
keaa.

Uudet tyontekijat perehdytetaan tydsuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tyontekijoille jar-
jestetdaan myods koulutusta ja ty6pajoja kirjaamiseen liittyen. Perehdyttaminen kirjaamiseen on

erittdin tarkea osa seka perehdytysta etta jokapaivaista tyota.

Asiakastytssa tapahtuvan kirjaamisen tulee olla laadukasta, asiakasta kunnioittavaa, objektii-
vista seka ajantasaista. Jokainen tydntekija saa aloittaessaan kattavan perehdytyksen seka
kirjaamiseen etta Autismisaatiolla kaytdssa olevan asiakastietojarjestelman kayttéén (Doma-

Care). Laadukas kirjaaminen on sosiaalialan tydssa ensisijaisen tarkeaa.

Asiakastydn kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti. Laadukas ja asianmukainen
kirjaaminen on sosiaalialalla tyon keskidssa. Kirjaamisen tulee olla laadun liséksi asianmu-
kaista seka ajankohtaista. Tama tarkoittaa sitd, etta kirjauksen tulee sisaltda asiakkaan kan-
nalta vain oleellisia tietoja ja se on tehtava mahdollisimman reaaliaikaisesti / viipymatta. Mah-
dollisimman reaaliaikainen kirjaaminen pyritdan mahdollistamaan henkilékunnalle erilaisin digi-
taalisin ratkaisuin seka mahdollistamalla kirjaamiseen riittavasti aikaa. Yksikdssa on kdytdssa
kirjaamista varten tietokoneita seka mobiililaitteita. Jokaisella ohjaajalla on kaytdéssaan oma

henkilékohtainen mobiililaite (puhelin), jolla he voivat tehda kirjaukset joustavasti milloin vain.
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Tietosuoja

Asiakastietojarjestelmaan kirjataan vain asiakkaan kannalta tarkeita asioita. Jarjestelman kay-
tossa on roolipohjainen kayttaja- ja kayttdoikeushallinta. Tietojen kasittelyssa noudatetaan
tarpeellisuusvaatimuksia ja lainsdadannon edellytyksia (E:n tietosuoja-asetus). Tietoja luovu-
tetaan/pyydetaan suostumuksen (lomake) perusteella, pois lukien lainsdadanndn edellyttamat
tietojen luovutukset. Tydntekija sitoutuu tyésopimuksessa mainittuihin salassapitovelvollisuu-

teen liittyviin maarayksiin ja lakeihin.

Tiedonkulku, tietosuojaa noudattaen jarjestetdan siten, ettd salassa pidettavaa tietoa sisalta-
vat asiakirjat [dhetetaan ainoastaan postitse tai sahkdisesti turvapostina (salattu sahkdéposti).
Salaamattomana sahkdpostina toimitettavissa teksteissa tai tiedoissa ei saa koskaan ilmeta

asiakasta tunnistavaa tietoa.

Arkistoinnissa noudatetaan sopimuksia tilaajatahon kanssa, lain vaatimia aikamaareitd, lokitie-

toja, tarpeellisuusvaatimuksia seka Autismisaation omia maarityksia. Ks. Tiedosuojaseloste.

Perehdytys tietosuojaan:

Tietoturva-asiat kaydaan kattavasti lapi tyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdytyksessa,
tietoturvaan liittyvissa ohjeistuksissa ja sisaisissa koulutuksissa. Tietosuoja on asiakastydssa
erittain tarkeda, ja se on otettava huomioon kaikessa tekemisessa. Keskustelua tietoturvan
merkityksesta pidetaan aktiivisesti ylla Kapylan ohjaus- ja valmennuspalveluiden jokapaivai-

sessd arjessa, jotta kdytanteet ja toimitavat juurtuvat vahvasti koko tydyhteiséon.

Toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadan-
toa seka yksikdlle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia. Autismisaation intrasta l16ytyvat

tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita noudatetaan yksikdssa.

Henkilostd ja harjoittelijat perehdytetaan tietosuojaan ja henkilétietojen turvallisen kasittelyyn
seka noudattamaan yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia. Tarvittaessa ohjeita

ja maarayksia kerrataan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Tuukka Adnnevaara, tuukka.aannevaara@autismisaatiofi puh. 045 657 9095

Yksikélle on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste.

Kylta X  Ei
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Lue lisaa:

Maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkittavista

tiedoista

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet

Autismisaatiolla on laadittu koko henkildstéa koskeva kehittamissuunnitelma seka toiminta-
suunnitelma. Kdpylan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on laadittu lisdksi oma toimintasuunni-
telma, joka pohjautuu Autismisaation kokonaisvaltaiseen toimintasuunnitelmaan seka sen ar-
voihin, visioon ja strategiaan. Vuosittain laadittavaan toimintasuunnitelmaan kirjataan Autis-
misaation seka Kapylan OVP:n toiminnan painopisteet kehittamistarpeineen ja tavoitteineen.
Ks. omavalvontasuunnitelman liitteena oleva henkiléston kehittdmissuunnitelma seka saatiota-

soinen ja yksikkétasoinen toimintasuunnitelma.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisestd annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja yksi-

tyisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omaval-
vontaohjelma. Ohjelmassa tulee maaritelld, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden

noudattaminen kokonaisuutena jarjestetdaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on todet-
tava, miten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka
yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjel-
man osana ovat laissa erikseen saadetyt omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuun-

nitelmat.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Omavalvontasuunnitelma on julkinen dokumentti, joka on kaikkien luettavissa julki-
sesti Autismisaation verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain, tai tarvittaessa aina silloin kun tiedot muuttu-

vat oleellisesti. Omavalvontasuunnitelman liitteineen on hyvaksynyt Kapylan ohjaus- ja val-

mennuspalveluiden yksikdn johtaja allekirjoituksellaan.

Paikka ja pdivays:

Helsinki 22.2.2024

Allekirjoitus:
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Jussi Ollikainen / Sosionomi (AMK)
Yksikdn johtaja
Autismisaatio sr

Kapylan ohjaus- ja valmennuspalvelut (OVP)
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