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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Kankaanpaan aikuiskoulutussaatio sr. Y-tunnus 0203851-2
Hyvinvointialue Satakunta

Kunnan nimi Karvia

Toimintayksikko/palvelu

Nimi Valtti-tyopaja Karvia

Katuosoite Tehtaantie 3

Postinumero 39930 Postitoimipaikka Karvia

Sijaintikunta Karvia

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kuntouttava tyotoiminta 10hlo, sosiaalinen kuntoutus 2hlo, sosiaalihuoltolain mukainen

tyotoiminta Ohlo, vammaisten tyotoiminta 8 hlo
Esihenkilo Niina Veko

Puhelin 0445772119 Sahkoposti niina.veko@valtti.fi

Palo- ja pelastusvastaava
Juha Mukka

Puhelin 0445772132 Sahkoposti juha.mukka@valtti.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Ilmoituksen ajankohta 28.12.2022

Palveluala, joka on rekisteroity Yksityisten sosiaalipalveluiden tuottaminen
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat ei alihankintaa


mailto:niina.veko@valtti.fi
mailto:juha.mukka@valtti.fi

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?
ei ole ostopalveluita

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta henki-

loston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Tyosuojelutoimikunta

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Niina Veko, 0445772119, niina.veko@valtti.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa saannollisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu

palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, mi-

ten usein paivitetaan?

Tarkastetaan vuosittain tyosuojelutoimikunnan kokouksessa seka paivitetaan muutosten
yhteydessa. Mahdolliset kehittamistarpeet kirjataan 4 kk:den valein omavalvontasuunni-

telmaan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
Toimintayksikon ilmoitustaululla ja Valtti-tyopajan nettisivuilla
Laadittu pvm. 5.1.2024

Tarkistettu pvm. 29.1.2025

Tarkistettu pvm. 7.11.2025



3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Pitkaaikaistyottomien kuntouttavan tyotoiminnan ostopalvelut - yksilokohtainen kuntout-
tava tyotoiminta - sosiaalinen kuntoutus, sosiaalihuoltolain mukainen tyotoiminta ja vam-
maisten tyotoiminta Satakunnan hyvinvointialueelle. Hankintaan sisaltyy tyotoimintapai-
kan jarjestaminen ja tyotoimintatehtavien ohjaus seka sosiaalialan ammatillinen tuki ja
ohjaus. Valtti - kuntouttavan tyotoiminnan palvelu on aikuisille ja nuorille tyottomille seka
muulle erityisryhmalle suunnattu tyohon ja koulutukseen valmentava tyopaja. Tyopaja
tarjoaa vaylan aktivointisuunnitelmien ja kuntoutussuunnitelmien laadukkaaseen toteu-
tukseen ja vaihtoehtojen tarjoamiseen asiakkaille. Se toimii osana moniammatillista ver-
kostoyhteistyota ja palvelunohjausta seutukunnan tyollisyystavoitteiden toteutuksessa.
Tyopajatoiminnan kautta pyritaan parantamaan heikossa tyomarkkina-asemassa olevien
henkiloiden valmiuksia hakeutua tyohon ja koulutukseen. Tyopaja tarjoaa lisaksi tyokoke-
musta seka yksilollista tukea ja ohjausta arjenhallinnan eri osa-alueille jokaisen yksilolli-
sen tarpeen mukaan. Tyotoimintaan osallistumisen tavoitteena on siirtyminen asteittain
avoimille tyomarkkinoille.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Valtti tyopajan arvot asiakastyossa kuvaavat niita odotuksia ja kasityksia, miten mukana
olevien ihmisten odotetaan toimivan ja kayttaytyvan. Arvot ovat kaikkien toimintojen,
asiakkuuksien ja kumppanuuksien perustana.

Arvot tuottavat perustan missiolle seka visiolle eli sille, minkalaisena haluamme toimin-
tamme ja tekemisemme tulevaisuuden nahda. Arvot toimivat ohjenuorana, kun kaytannon
elamassa pitaa sopia, missa yhdessa tekemisen rajat kulkevat. Nain arvot auttavat tuke-
maan tyopajan ja sen palveluiden piiriin kuuluvien ihmisten ajattelu- ja toimintatapaa.

Valtti tyopajan arvot
Yhteisollisyys

¢ yhteen hiileen puhaltaminen, yhteishengen vaaliminen yhteisen tekemisen ja tee-
mapaivien avulla

Tavoitteellisuus

¢ tavoitteellisuus toiminnassa, innostaminen ja kannustaminen, perustaitojen opet-
tamisen vaaliminen

Vastuullisuus ja rehellisyys
e toiminnan vastuullisuus, avoimuus

Toisten kunnioittaminen



¢ Erilaisuuden hyvaksyminen, suvaitsevaisuus, hyvaksytyksi tuleminen, jokaisella oi-
keus olla sellainen kuin on

Turvallisuus

¢ Annamme kaikille mahdollisuuden tyoskennella turvallisissa oloissa, kaikilla on oi-
keus kokea olonsa turvalliseksi, kukaan ei uhkaa ketaan

Asiakaslahtoisyys
¢ Usko ihmiseen, yksilollisyys, asiakasta kuunnellen
Toimintaperiaatteet

Palveluiden tavoitteena on yksilon psyykkisen, fyysisen, sosiaalisen ja kognitiivisen toi-
minnan edellytysten selvittaminen, tyossa suoriutumisen kartoittaminen ja tyo- ja sosiaa-
lisissa taidoissa tukeminen. Tavoitteena on ehkaista tyottomyyden ja syrjaytymisen ai-
heuttamia kielteisia vaikutuksia asiakkaan toimintakykyyn ja edistaa asiakkaan voimaan-
tumista. Tyotoiminnan tavoitteena on yksilon elamanhallinnan parantuminen ja asteittai-
nen kuntoutuminen tyoelamaan.

¢ 1. Asiakkaan saannollisen arkirytmin saavuttaminen ja elamanhallinnan kohentumi-
nen
2. Asiakkaan voimaantuminen ja tyo- ja toimintakyvyn kohoaminen

e 3. Asiakaslahtoisyys ja asiakastyytyvaisyys

e 4, Asiakkaan aktivoituminen ja hakeutuminen tyovoimapoliittisiin toimenpiteisiin/
koulutukseen/ tyohon tai muiden palveluiden piiriin

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

e Tahtaamme ennakoivaan tyosuojeluun.

e Tyosuojelutoimikunnan ohjelma, vuosisuunnitelma ja sen paivittaminen vuoden
aikana

e Palo- ja pelastusuunnitelmat ajantasalla

e Tyoturvallisuus henkiloston kouluttautuminen ja ajantasaisuus

e Ensiapuvalineisto ajantasalla, saannolliset tarkistukset

e Tyoterveyshuollon sopimus ja vuosisuunnitelma henkiloston hyvinvointiin

e Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitykset ajantasaisuus tyoterveyshuollon suunnitel-
man mukaisesti ja muutostilanteissa
- varmistaen turvallisen tyonteon ja toimintaympariston

e Yhteiset tyoturvallisuus - ja EA-koulutukset ja MAPA-koulutukset henkilokunnalle -
yhteisen toimintavarmuuden turvaamiseksi, yhteinen toimintamalli poikkeaviin
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tilanteisiin. Halytysjarjestelmat, henkilokohtaiset halyttimet, turvasumutteet ja
niiden kayton koulutus. Turvallisuuskavelyt ja paloharjoitukset.

e Henkilokunnan riskien arviointi ja tietosuojakoulutukset

e Tyopistekohtainen omavalvontasuunnitelma erillisena - esim. keittio, siivous

e Tyopistekohtainen riskienarviointi pidetaan ajantasalla

e Kemikaaliluettelot ajantasalla - turvallinen kayton opastus

e Perehdytyskansio asiakkaille ja henkilokunnalle

e Kone- ja laitekohtainen perehdytysohjelma ja kayton osaamisen varmistaminen

e Perehdytyslomake

e Lahelta piti lomake ja tayttoohje

e Tyotapaturmailmoitukset, tavoitteena 0 toleranssi

e Lahelta piti lomakkeiden ja tyotapaturmailmoitus kasittely tyosuojelutoimikun-
nassa, vaarojen minimointi ja ennakointi

e Puhallutuskaytanto - toimintaohjeet, paihdetoimintamalli asiakkaille ja henkilo-
kunnalle

e Tyopaikan saannot - tyoturvallisuus yhteisella vastuulla

e (Osaamisen varmistaminen - Henkiloston johtamisessa ja tyonjohdossa on keskiossa
ammattitaidon yllapitaminen, tyoohjauksen tarjoaminen ja hyvinvoiva tyoyhteiso.
Ammattilaiset saavat kokemuksen tyon vaikuttavuudesta ja voivat tehda eettisesti
kestavaa asiakastyota. Rekrytoinnissa keskitytaan patevyysvaatimusten tayttymi-
seen ja tarvittaessa rekrytoidaan kelpoisuusehdot tayttava sijainen tehtavaan. Kan-
nustamme tyontekijoita kouluttautumaan ja tuemme heita siina.

e Palautteiden keraaminen ja kasittely - Palautelaatikko ja palautekyselyt ja niiden
yhteinen kasittely henkiloston kanssa, valtakunnallinen sovari - sosiaalisen vaikut-
tavuuden mittaristo.

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet

tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.
llmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henki-
lolle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan

uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon



on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. [lmoi-
tuksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet epa-
kohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava
asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on edella maaritelty, miten ris-
kienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos
epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssa, se
otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvas-
tuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimival-

taiselle taholle.

Onko henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet sisally-
tetty omavalvontasuunnitelmaan? Onko menettelyohjeissa maininta siita, ettei ilmoituk-

sen tehneeseen saa kohdistaa kielteisia vastatoimia?
Kylla

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat?

Valittomasti epakohdan huomattua, henkilosto on velvollinen keskustelemaan asiasta
tyotiimin kanssa tai viemaan asian suoraan esihenkilolle. Kaytossa lahelta piti -lomake

seka menettelyohjeet ilmoitusvelvollisuudesta.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittamisessa on toiminnasta

vastaavalla taholla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoik-

keamat ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Perehdytyksessa (myos maininta perehdysoppaassa) ohjeistetaan asiakasta tuomaan va-
littomasti henkiloston tietoon itseen, muihin tai ymparistoon kohdistuneet epakohdat.

Tieto voidaan toimittaa suullisesti tai kirjallisesti yksikon vastuuhenkilolle.
Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Yksikon vastuuhenkilo tekee yhdessa asiakkaan kanssa kirjallisen ilmoituksen lahelta piti
-tilanteesta, vaarasta tai poikkeamasta. Ilmoitukset kasitellaan tyosuojelutoimikunnan
kokouksessa ja toimikunta antaa toimintaohjeet tilanteen korjaamiseen. Vaaran tai poik-

kean ollessa akuutti, tarttuu tyosuojeluhenkilosto asiaan valittomasti. Saatiolla on
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tarvittavat vakuutukset voimassa ja asiakasta ohjeistetaan tarvittaessa korvauksien ha-

kemisessa. Asiakkaat ovat vakuutettuina sopimuksensa mukaisesti.
Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden seurannan ja kirjaamisen vastuu on tyosuojelutoimikunnalla.

Tyosuojelutoimikunta ohjeistaa ja vastaa operatiivisesti toimeenpanosta ja seurannasta

Ensisijaisesti muutokset kasitellaan asianomaisen tiimin kanssa, jos muutos ei koske koko
tyoyhteisoa. Koko toimintaa koskevat muutokset ohjeistetaan koko henkilostolle yhtei-
sissa palavereissa ja/tai kirjallisesti ja muutoksista johtuvat uudet ohjeet kirjataan pe-

rehdytysoppaaseen.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Ohjautuminen kuntouttavaan tyotoimintaan tapahtuu hyvinvointialueen tyontekijan, TE-
toimiston virkailijan ja asiakkaan yhdessa tekeman aktivointisuunnitelman pohjalta (laki
kuntouttavasta tyotoiminnasta seka JTYPL). Asiakkaan palvelusopimukseen sosiaalioh-
jaaja kirjaa jaksolle asetetut tavoitteet. Asiakkaan tullessa palveluun, tehda alkuhaas-
tattelu. Tavoitteiden mukaisessa palvelussa huomioidaan asiakkaan yksilolliset tarpeet
ja voimavarat. Sosiaaliohjaaja ottaa yhteytta noin kahden viikon kuluttua palvelun aloit-
tamisesta. Talloin sovitaan mahdollisia tarkennuksia tavoitteisiin. Kuntouttavan tyotoi-
minnan jakson aikana pidetaan sovitusti yhteistapaamisia hyvinvointialueen sosiaalioh-
jaajan ja asiakkaan kanssa tyoskentelevan tiimin kanssa. Kaikki yksilovalmennustapaami-
set asiakkaan kanssa tyopajajakson aikana kirjataan valmennuksen arvioinnin tukijarjes-
telmaan (VAT).

Hyvinvointialue vastaa palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta.

Asiakkaan tyopajan valmentaja osallistuu asiakkaan palavereihin, jolloin myos viran-
omaisten ja asiakkaan seka kuntouttavan tyotoimintapaikan yhteiseen suunnitelmaan
saadaan yhteinen asiakkaan tilannetta parhaiten edesauttava sisalto. Suunnitelma kirja-
taan VAT -asiakasjarjestelmaan, josta se on kaikkien asiakkaan kanssa tyoskentelevien

valmentajien saatavissa.

Asiakkaan kohtelu



Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, va-

kaumustaan ja yksityisyyttaan.
Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaa-
raamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteutta-

miseen.

Asiakas tekee itseaan koskevat paatokset. Hanen kanssaan voidaan keskustella eri vaih-
toehdoista ja niiden seurauksista. Asiakasta rohkaistaan ja kannustetaan omien vahvuuk-

sien ja kiinnostusten kohteiden kayttoon.

Asiakkaisiin ei kohdennu rajoitustoimia, ellei asiakkaan tai muiden henkiloiden terveys
tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole kaytettavissa. Tyotoiminta-
paikka on paihteeton. Tyopajalle on laadittu paihdestrategia, jonka mukaisesti on yhtei-

sesti sovittu puhallutuskaytannosta.

Paihtynyt henkilo ohjataan poistumaan tyopajan alueelta. Rajoitus koskee kyseista pai-
vaa. Tyopisteissa on uhkatilanteita varten henkilokohtaisia halyttimia ja turvasumut-
teita, joiden kayttoon saatu ohjeistus mapa -koulutuksessa. Mikali rauhoittava keskus-

telu ei tuota tulosta, voidaan kutsua poliisi paikalle poistamaan henkilo.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Perehdytyksessa kaydaan lapi tyopajan arvot ja asiakastyoskentelyn periaatteet. Havait-
taessa epaasiallista kohtelua, tilanne keskustellaan lapi esimiehen ja tarvittaessa tiimin

kanssa. Tyopaja on julistautunut syrjinnasta vapaaksi alueeksi.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-

kaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Mikali asiakas haluaa, etta naista keskustellaan myos asiakkaan omaisten ja laheistensa
kanssa niin talloin asiakkaan asioista voidaan keskustella. Muissa tapauksissa kaydaan

asiakkaan kanssa puheeksiottokeskustelu.



Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Asiakkaiden toiveita kuunnellaan ja naita toiveita nostetaan esiin ja kasitellaan toimin-

nan kehittamiseen liittyvissa palavereissa.

Asiakkailta otetaan vastaan palautetta ja kehittamisideoita koko jakson ajan. Kaytossa
myos palautelaatikko, johon palautteen voi halutessaan antaa nimettomana. Sovari -pa-

laute kerataan asiakkaalta tyopajajakson paatyttya.

Asiakaspalaute otetaan huomioon ja tyontekijat arvioivat ehdotuksia ja vievat ne tyosuo-
jelutoimikuntaan, yhteistoimintatiimille tai esihenkilostolle, jotka korjaavat, muuttavat

tai kehittavat toimintoja tarpeen mukaisesti.
Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-

taus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Niina Veko, toiminnanjohtaja, 044 577 2119, niina.veko®valtti.fi
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Jari Makinen

Sosiaaliasiamies
Sahkoposti jari.makinen(at)sata.fi
Puhelinnumero +35824819132

Organisaatio Laadun asiantuntijapalvelut

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
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KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELU
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja huomioidaan toi-

minnan kehittamisessa?

Saadut muistutukset ja valvontapaatokset kaydaan lapi tiimipalaverissa seka tyosuojelu-
toimikunnassa. Jos muistutuksen tai valvontapaatoksen perusteella on syyta muuttaa toi-
mintakaytantoja, niita muutetaan ja tehdaan tarvittaessa paivitetyt toimintaohjeet ja

ne kaydaan lapi tyontekijoiden kesken.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle kaksi viikkoa.

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi

omatyontekija. Omatyontekija on lahtokohtaisesti asiakkaan oman pajan vastuuhenkilo.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakasta tuetaan fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn yllapi-
tamisessa ja edistamisessa tyo- ja yksilovalmennuksen keinoin. Tyopajan toimintaympa-

risto tarjoaa mahdollisuuden sosiaaliseen vuorovaikutukseen.
Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Tyopaja jarjestaa saannollisesti koko pajalle toiminnallisia yhteisopaivia. Viikoittain asi-
akkaille mahdollisuus osallistua ohjatusti kuntosalille ja/tai kadentaidon harrastepiiriin.
Pajakohtaisesti lisaksi jarjestetaan liikunnallisia hetkia tai retkia. Kerran viikossa tarjolla

myos ohjattu taukojumppahetki.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-

voitteiden toteutumista seurataan?
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Kuntouttavan tyotoiminnan tavoitteena on tukea ja yllapitaa kuntoutujan aktiivista toi-
mintakykya, saannollista elamanrytmia ja arkielaman hallintaa ja tata kautta aktivoida,
ohjata ja motivoida valmentautujaa suoriutumaan paremmin tyoelamassa, kehittymaan
tyoelaman sosiaalisissa taidoissa seka tyotaidoissa ja lopulta paasemaan koulutukseen tai
tyollistymaan avoimille tyomarkkinoille. Keskeisimpia menetelmia kuntouttavassa tyotoi-

minnassamme ovat:

« Paivittainen tyotoiminnanohjaus, tyotehtavat kaydaan paivittain yhdessa lapi. Jokaisen

uuden henkilon kanssa kaydaan ohjatusti lapi perehdytyskansio.

» Yhteydenotto asiakkaaseen, jos henkilo myohastyy tai ei saavu tyotoimintapaikalle.
» Yhteydenotot lahettavan tahon kanssa heti, jos ongelmia ilmenee.

« Kirjalliset seurannat VAT -jarjestelmaan.

» Saannolliset palaverit tyoyhteison sisalla, seka tarvittavien sidosryhmien kanssa.
 Aktiivinen palvelu- ja eteenpainohjaus.

» Oman toimintamallimme jatkuva kehittaminen, seka hyvien kaytantojen vakinaistami-

nen.

» Opinnollistaminen niiden asiakkaiden kohdalla, joille tama katsotaan asiakaskohtaisesti

tarpeelliseksi.
Ravitsemus

Asiakkailla mahdollisuus maksulliseen lounaaseen ja valipalaan/kahviin tyopajan ravinto-
lassa. Mahdollisuus tuoda myos omia evaita. Evaita varten kaytossa jaakaapit, mikrot ja
taukotilat.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Asiakkaiden ruokavalioihin ja rajoitteisiin pyritaan reagoimaan lounasravintolan mahdol-

lisuuksien mukaan.

Henkilosto muistuttaa ravitsemuksen tarkeydesta. Kahvi- ja lounastauot sisaltyvat osaksi

tyotoimintapaivaa. Vesipisteita on riittavasti saatavilla.

Hygieniakaytannot
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Saannollinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa
asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee myos tarttu-

vien tautien leviamista.

Kasihygienian tarkeydesta muistetaan ja sita varten kaytossa kasidesia ja vesipisteet. Pa-
jan puhtaanapidosta huolehtii siivoustiimi ja myos muu henkilosto osallistuu tarpeen mu-

kaan siisteyden yllapitamiseen.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Pajan puhtaanapidosta huolehtii siivoustiimi ja myos muu henkilosto osallistuu tarpeen
mukaan siisteyden yllapitamiseen. Henkilosto muistuttaa saannollisesti henkilokohtaisen
hygienian yllapitamisesta.

Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivoustiimi huolehtii tarpeellisesta pyykkihuollosta.

don ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?
Siivoustiimin vastuuhenkilolla on ammatillinen patevyys puhtaanapidon alasta.
Infektioiden torjunta

Tartuntatautilain 17 8:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava suunnitel-

mallisesti hoitoon liittyvia infektioita.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Niina Veko 044 577 2119 niina.veko®@valtti.fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Huolellinen kasihygienia, tarvittaessa suojainten kaytto, oikeanlaiset tyotavat, siivous,
rokotukset (mm. korona -ja influenssarokotteet suositusten mukaan), ohjaus- ja neu-

vonta tilanteesta riippuen.

Terveyden- ja sairaanhoito
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Kuntouttavan tyotoiminnan ja vammaispalvelun asiakkaat kuuluvat hyvinvointialueen
omien alueidensa terveydenhoidon piiriin. Hyvinvointialueen tulee mahdollistaa tyotto-
mille tyonhakijoille terveystarkastukset seka terveydenhoito. Tarpeen mukaan varataan
asiakkaan kanssa tai asiakkaan puolesta aika suunterveyden tarkistus- tai kiirevastaan-
oton kaynnille, samoin sairaanhoitoa vaativissa tilanteissa yhteys vastaanotolle. Kuole-
mantapauksissa toimitaan virallisten ohjeiden mukaan. Tarvittaessa jarjestetaan krii-

siapua.

Asiakkaiden terveydenhoidon vastuu hyvinvointialueella.

Monialainen yhteistyo

Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpei-
taan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on

tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukai-

sen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-

aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Yhteydenotot lahettavan tahon kanssa heti, jos Kuntouttavan tyotoiminnan tai vammais-
palveluiden asiakkaan tilanne niin vaatii. Saannolliset palaverit tyoyhteison sisalla, seka
tarvittavien muiden sidosryhmien kanssa. Asiakas allekirjoittaa jaksonsa aloittaessaan
suostumuslomakkeen, johon on kirjattu yksiloiden ne tahot, joihin asiakkaan jaksoon liit-

tyvissa asioissa voi olla yhteydessa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

Riskien tunnistaminen ja hallinta on johdon ja tyosuojelutoimikunnan vastuulla.
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Miten tehdaan yhteistyota muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja

toimijoiden kanssa?

Tilat, joissa palvelua jarjestetaan, tarkistetaan viranomaisten toimesta saannollisesti.

Henkilosto

teet

Tyopaja on ilmoittanut palveluntilaajalle maksimimaaran kuntouttavan tyotoiminnan ja
vammaispalveluiden asiakkaista. Palvelun tuottaminen suunnitellaan niin, etta henkilos-

ton riittavyys on varmistettu.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Ensisijaisesti sijaisuus jarjestetaan toiden uudelleen organisoinnilla seka reservissa ole-

villa sijaisilla. Pitkaaikaisessa sijaistamisessa voidaan palkata maaraaikainen tyontekija.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi siten,

etta lahiesihenkiloiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Kullekin henkilolle on maaritetty selkea tyonkuvaus, jossa eritellaan tyotehtavat.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Miten tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan kielitaidon?
Tyopajalla henkilostolle riittaa suomen kielen taito.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Rekrytoinnit toteutetaan tarveperusteisesti sisaisin hauin tai julkisella avoimella tyo-

paikkailmoituksella.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyotehta-

viinsa?
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Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja tyoehtosopimukset, joissa maaritel-
laan seka tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Henkilokunnan
rekrytoinnissa panostetaan henkilon soveltuvuuteen. Tyontekijalla tulee olla tehtavan
menestyksellisen hoitamisen kannalta soveltuva koulutus, valitulta henkilolta tarkiste-
taan tutkintotodistukset. Mikali tehtavaan vaaditaan rikostaustaote, tama tulee valitta-
van henkilon esittaa ennen tyosopimuksen allekirjoittamista. Lisaksi sosiaali- ja terveys-
alan ammattihenkiloilta tarkistetaan ammattioikeudet Julki Terhikista/Julkisuosikista.
Haastattelussa arvioidaan henkilon sopivuus kohderyhman parissa tyoskentelyyn. Myos

tyontekijan suosittelijat voidaan kontaktoida.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja

omavalvonnan toteuttamiseen?

Henkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn, riskienhallintaan ja
tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Aloittavan tyontekijan ja opiskelijan
kanssa kaydaan lapi muut tyopaikan perehdytykseen liittyvat asiat. Perehdytyksesta vas-

taa yksikon esihenkilo ja opiskelijoille sovittu opiskelua ohjaava ohjaaja.
Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Tarpeen mukaan. Henkiloston kanssa vuosittain kaytavien ohjauskeskustelujen perus-

teella laaditaan tyontekijan henkilokohtainen kehittymissuunnitelma.
Toimitilat
Tilojen kayton periaatteet

Kaikissa aikuiskoulutussaation tyopajatiloissa on tehty tyoterveyshuollon tyopaikkakayn-
nit, tyosuojelun riskien kartoitukset seka AVIn tarkastukset ja ne on todettu soveltuviksi
toimintaan. Tiloissa on yhteisia tiloja tyotoiminnalle, yksilovalmennustapaamiseen, toi-

mistotyolle, taukojen pitamiseen seka henkilokunnalle ja asiakkaille on omat WC tilat.
Teknologiset ratkaisut
Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytossa?

Kaytossa kulunvalvontajarjestelma, valvontakamerat ulkona, vartiointi.
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Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet
Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Maria Kekki, maria.kekki@valtti.fi, 0445772014

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen
Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Uudet tyontekijat perehdytetaan kirjauskaytantoihin heti tyosuhteen alettua.

Tyontekijalle luodaan tyotehtavien mukaiset kayttooikeudet asiakasjarjestelmiin.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-

sesti?
Esihenkilosto seuraa kirjaamisia saannollisesti

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayk-

sia?

Henkilostoa ohjeistetaan saannollisesti tietosuojalain mukaisesta henkilotietojen kasitte-

lysta.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tieto-

turvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Henkilostoa ohjeistetaan saannollisesti tietosuojalain mukaisesta henkilotietojen kasitte-

lysta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Jani Leppaniemi, 044 577 2150, jani.leppaniemi®@valtti.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan prosessi) kasitellaan kaikki
asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet. Toi-
minnassa todetut kehittamistarpeet kasitellaan tyosuojelutoimikunnassa ja jossa esite-

taan toimenpiteet niiden korjaamiseen.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvonta suunnitelma julkaistuna ja paivitettyna valtti.fi verkkosivulla.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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