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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1. Palveluntuottaja
Nimi: Valo-Valmennusyhdistys ry

Y-tunnus: 2797994-1
Katuosoite: Annankatu 29 A 14
Postinumero: 00100

Postitoimipaikka: Helsinki

1.2. Palveluyksikko/palvelu
Nimi: Valo-Valmennusyhdistys Keski-Suomi

Katuosoite: Vapaudenkatu 38 ja Vainonkatu 30 LT 34

Postinumero: 40100 Postitoimipaikka: Jyvaskyla

Sijaintikunta: Jyvaskyla

Hyvinvointialue, jonka alueella palveluja tuotetaan: Keski-Suomen Hyvinvointialue

Kunta tai kuntayhtyma, minka alueella palvelua tarjotaan: Jyvaskyla

1.3. Palveluyksikoiden vastuuhenkilot nimi ja yhteystiedot:

Oona Tapper

Puhelin: 040 614 7100 Sahkoposti: oona.tapper[at]valo-valmennus.fi
Janita Reunanen

Puhelin: 040 482 1576 Sahkoposti: janita.reunanen[at]valo-valmennus.fi

1.4. Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

llmoituksen ajankohta: 1.3.2020, paivitetty 4.8.2023

Palveluala, joka on rekisteroity: sosiaaliala, yksityiset sosiaalipalvelut
Ei alihankintana ostettuja palveluita

Ostopalvelujen tuottajat: -

2 MIKA ON OMAVALVONTASUUNNITELMA?

Valvontalain 27 §:n mukaan palveluntuottajan on valvottava oman toimintansa laatua ja
asianmukaisuutta seka asiakasturvallisuutta. Palveluntuottajan on tehtava
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omavalvontasuunnitelma sahkoisesti ja julkaistava se julkisessa tietoverkossa tai muulla
sen julkisuutta edistavalla tavalla seka pidettava omavalvontasuunnitelma julkisesti
nahtavana palveluyksikossa. Palveluyksikon omavalvontasuunnitelmassa kuvatun
toiminnan toteutumista on seurattava ja seurannassa havaitut puutteellisuudet on
korjattava. Palveluyksikon omavalvontaan sisaltyvaa palvelujen laadun ja
asiakasturvallisuuden varmistamista ja palvelujen kehittamista toteuttaa
palveluntuottajan henkilokunta.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelmat laatii yhteistyossa Keski-Suomen alueyksikon aluejohtaja ja
palveluyksikosta/palvelusta vastaava henkilo. Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi
henkiloston kanssa ja varmistetaan, etta jokainen henkilokunnasta on tutustunut
omavalvontasuunnitelmaan joko perehdytyksen tai omavalvontasuunnitelman
paivityksen yhteydessa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta?

Aluejohtaja, Anni Viljanen

Puhelin: 040 487 0944 sahkoposti: anni.viljanen[at]valo-valmennus.fi
Vastaava ohjaaja, Janita Reunanen

Puhelin: 040 4821576 sahkoposti: janita.reunanen[at]valo-valmennus.fi
Vastaava ohjaaja, Oona Tapper

Puhelin: 040 6147100 Sahkoposti: oona.tapper[at]valo-valmennus.fi

3 VALO-VALMENNUSYHDISTYKSEN TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

3.1. Toiminta-ajatus

Valo-Valmennusyhdistyksen perustehtava on auttaa, tukea, ohjata ja valmentaa kaikkein
heikoimmassa asemassa olevia ihmisia saavuttamaan tavallinen, hyva elama, jossa
ihmisen omat realistiset toiveet terveyden, hyvinvoinnin, tyon, kodin ja ihmissuhteiden
osalta ovat toteutuneet. Tehtavamme on parantaa nuorten ja aikuisten kiinnittymista
yhteiskuntaan parantamalla heidan asumis-, kuntoutumis-, oppimis- ja
tyollistymismahdollisuuksiaan seka yleisia hyvinvoinnin edellytyksia.

3.2. Arvot ja toimintaperiaatteet

Yhdistyksen toimintaa ohjaavia arvoja ovat inhimillisyys, vastuullisuus, vaikuttavuus seka
yhdessa onnistuminen. Arvot ovat arkea, asiakkaita, tyoyhteisoa ja yhteistyota varten.
Yhdistyksen toimintaa ohjaavia periaatteita on:

Asiakas on omien asioidensa paras asiantuntija

Asiakkaiden osallistuminen, kaikki tehdaan asiakkaiden kanssa
Yhteisollisyys, asiakkaiden ja tyontekijoiden valilla matala kynnys
Vertaisuus ja vertaistuki, ryhman tuki

Uuden oppiminen
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3.3. Palveluyksikkoon kuuluvat palvelupisteet
Nimi: Valo-Valmennusyhdistys Vainonkatu

Katuosoite: Vainonkatu 30 lt. 34
Postinumero: 40100
Postitoimipaikka: Jyvaskyla

Esihenkilo, yhteystiedot: Oona Tapper, oona.tapper@valo-valmennus.fi, 040 6147100 &
Janita Reunanen, janita.reunanen®@valo-valmennus.fi, 040 4821576

Nimi: Valo-Valmennusyhdistys Vapaudenkatu
Katuosoite: Vapaudenkatu 38

Postinumero: 40100

Postitoimipaikka: Jyvaskyla

Esihenkilo, yhteystiedot: Oona Tapper, oona.tapper@valo-valmennus.fi, 040 6147100 &
Janita Reunanen, janita.reunanen®valo-valmennus.fi, 040 4821576

3.4. Mita palveluita tama omavalvontasuunnitelma kattaa ja toimintojen sisalto

Tyopajatoiminta: SHL, Kuty, tyokokeilu & nuorten avoin tyopajatoiminta
Tuettu asuminen

NUOTTI-valmennus

Nuorten harrastetoiminta

3.4.1. Tyopajatoiminta: SHL, Kuty, tyokokeilu & nuorten avoin tydpajatoiminta

Tyopajatoiminta Vapaudenkatu 38: Digipaja, Pelipaja ja Viestintapaja

Tyopajatoiminta Vainonkatu 30: Hyvinvointi- ja lilkuntapaja, Tuunaus- ja luontopaja,
Yhteisopaja ja Lipetti

Tyopajatoiminta tarjoaa mielekasta toimintaa, voimauttavaa yhdessaoloa seka
mahdollisuuksia oppia uutta. Tyopajatoimintaa toteutetaan sosiaalihuoltolain mukaisena
tyotoimintana seka kuntouttavana tyotoimintana. Toiminta perustuu tiimityoskentelyyn,
jossa pajojen toimintaa ja sisaltoja suunnitellaan seka kehitetaan yhdessa. Jokainen
osallistuja paasee osaksi tiimia ja pajaa, joka vastaa omia kiinnostuksen kohteita. Eri
pajojen tiimit tekevat myos yhteistyota keskenaan mm. pienimuotoisten hankkeiden,
projektien ja retkien parissa. Retkia tehdaan verkostoihin, kulttuurikohteisiin,
lahiluontoon tai Eurooppaan kumppaniorganisaatioiden luokse Erasmus+ vaihtojen
mahdollistamana. Ryhmamuotoisen toiminnan lisaksi palveluun kuuluu
yksilovalmennusta.
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Kuva 1 Tyopajatoiminnassa tehdaan retkia eri kohteisiin

Tyopajatoiminta on tarkoitettu tyoikaisille. Toiminta soveltuu elamanhallinnan seka tyo-
ja opiskeluvalmiuksien vahvistamiseen. Lisaksi kaytossa oleva Valo-valmennusmalli
mahdollistaa tutkinnon osien suorittamisen tekemalla oppien.

Sosiaalihuoltolain mukainen tyotoiminta on kuntouttavaa ja henkilon toimintakykya
kartoittavaa. Palvelu on tarkoitettu niille sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakkaille,
jotka ovat tyoelaman ulkopuolella ja olleet usein pitkaan pois tyoelamasta tai muusta
aktiivisesta toiminnasta. Valo-Valmennusyhdistys Keski-Suomessa sosiaalihuoltolain
mukaista tyotoimintaa toteutetaan kaikilla tyopajoilla. Tyotoiminta, sen tehtavat, kesto
ja paivittainen tyoaika suunnitellaan jokaisen asiakkaan tilanteen ja voimavarojen
mukaan.

Kuntouttava tyotoiminta on sosiaalihuoltolain mukaista sosiaalipalvelua. Kuntouttava
tyotoiminta on tarkoitettu niille henkiloille, jotka eivat tyo- ja toimintakykynsa
asettamien rajoitusten vuoksi voi osallistua julkisiin tyovoimapalveluihin tai tyohon.
Kuntouttavan tyotoiminnan jarjestaminen perustuu tyollistymissuunnitelmaan, jonka
kunnan tyollisyysalue seka hyvinvointialue laativat asiakkaan kanssa. Asiakkaalle
suunnitellaan palvelukokonaisuus, joka kirjataan tyollistymissuunnitelmaan.
Suunnittelussa otetaan huomioon asiakkaan henkilokohtainen tilanne, joka maarittelee
sen, mita palvelukokonaisuudessa tarjotaan. Kuntouttava tyotoimintaa jarjestetaan
asiakkaan yksilollisen tarpeen mukaan 1-4 paivana viikossa 3- 6 kuukauden jaksoissa.
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Palvelun kokonaiskesto maaritellaan yksilollisesti. Toiminnan on oltava tavoitteellista
siten, etta se parantaa asiakkaan elamanhallintaa ja toimintakykya, jotta han voisi
tyollistya, hakeutua koulutukseen tai osallistua kunnan tyollistymista edistaviin
palveluihin.

Nuorten tyopajatoiminta, Lipettipaja, on 17-29-vuotiaille nuorille suunnattua matalan
kynnyksen ja sopimuksetonta tyopajatoimintaa. Toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen ja
toiminnan sisaltoa suunnitellaan yhdessa osallistujien kanssa. Lipettipaja tarjoaa
tekemista ja rytmia arkeen seka tukee jokaisen omannakoisen polun loytamisessa.

Valo-Valmennusyhdistykseen voi tulla myos tyokokeilijaksi. Tyokokeilijat toimivat
paasaantoisesti ohjaajan tyoparina tutustuen ohjausalaan tyopajatoiminnan
ymparistossa. Tyokokeilijat suorittavat osana tyokokeiluaan tutkinnonosasuorituksen
tekemalla oppien tai heidan osaamistaan tunnistetaan osaamistodistuksen avulla.

3.4.2. Tuettu asuminen

Tuettua asumista jarjestetaan henkiloille, jotka tarvitsevat tukea itsenaiseen asumiseen
tai itsenaiseen asumiseen siirtymisessa. Tuki raataloidaan jokaiselle yksilollisesti
tarpeiden mukaan keskittyen niihin asioihin, joissa ihminen kokee haasteita arjessaan.
Tarkoituksena on mahdollistaa asuminen kotona, tukea saannollista arkea seka vahvistaa
omia voimavaroja ja elamanhallinnallisia taitoja.

3.4.3. NUOTTI-valmennus

NUOTTI-valmennuksen kohderyhmana on 16-29-vuotiaat nuoret, joiden fyysinen,
psyykkinen tai sosiaalinen toimintakyky on olennaisesti heikentynyt. Olennaisesti
heikentynyt toimintakyky on alkanut rajoittamaan nuoren tulevaisuuden suunnittelua,
opiskelemaan tai tyoelamaan paasya tai estaa nuorta jatkamasta opintoja. NUOTTI-
valmennus on nuorille, joilla ei ole opiskelu- tai tyopaikkaa ja nuorille, joiden opiskelu
on vaarassa keskeytya oppilaitoksen tai opiskeluhuollon tuesta huolimatta.

NUOTTI-valmennuksen lahtokohtana on nuoren voimavarat, taidot ja tulevaisuuteen
suuntaaminen. Se on henkilokohtaista valmennusta, jossa valmentaja rohkaisee nuorta
hyodyntamaan omia voimavarojaan ja keinoja vahvistaa omaa toimintakykya ja
toimijuutta. NUOTTI-valmennuksessa lahdetaan suuntaamaan ajatuksia ja tavoitteita
kohti opiskelu- ja tyoelamasuunnitelmia. Valmennukseen sisaltyy enintaan 20
tapaamista, saannollista yhteydenpitoa ja tavoitteellista tyoskentelya seka
verkostotyota. Tapaamiset toteutetaan paaasiassa nuoren arjen ymparistossa.
Valmennus toteutetaan 5-10 kuukauden valilla.

3.4.4. Nuorten harrastetoiminta

Roundi on maksutonta harrastetoimintaa 13-17-vuotiaille nuorille. Harrastetoimintaan
nuorten ei tarvitse erikseen ilmoittautua. Toimintaa toteutetaan kevaisin seka syksyisin
vaihtuvissa toimipaikoissa. Toimintaa on jarjestetty Valo-Valmennusyhdistyksen
toimipisteessa, Jyvaskylan kaupunginkirjastossa seka yhden ylakoulun tiloissa.
Harrastetoiminta voi olla esimerkiksi askartelua tai pelailua. Lisaksi harrastetoiminta
tarjoaa valipalaa osallistujille.

Tarkempi kuvaus mm. palveluiden vastuuhenkiloista loytyy omavalvontasuunnitelman
liitteesta 1.
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4 ASIAKASTURVALLISUUS
4.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Palvelulle asetetut laatuvaatimukset tulevat kunkin palvelun palvelusopimuksesta.
Palvelusopimuksen mukaan yhdistyksen Teamsiin on laadittu kirjalliset toimintaohjeet,
joita noudattamalla palvelun laatu sailyy sovittuna. Ohjeet kaydaan jokaisen tyontekija
perehdytyksessa lapi seka niita kerrataan kunkin palvelukohtaisen tiimin kesken
saannollisin valiajoin seka tarvittaessa.

Kuntouttavan tyotoiminnan ja sosiaalihuoltolain mukaisen tyotoiminnan
laatuvaatimukset perustuvat lakiin ja hyvaan kaytantoon. Toiminnan tulee olla
yksilollista, tavoitteellista ja sen tulee edistaa asiakkaan tyo- ja toimintakykya.
Laadukas tyotoiminta huomioi asiakkaan tarpeet ja vahvuudet. Palvelut ovat osa
laajempaa sosiaali- ja terveyspalveluiden kokonaisuutta.

Tuetussa asumisessa (Mielenterveyskuntoutujien tuettu asuminen, paihdekuntoutujien
tuettu asuminen, seka jalkihuoltoikaisten nuorten tuettu asuminen) laatuvaatimukset
liittyvat asukkaan yksilollisiin tarpeisiin, ihmisoikeuksien toteutumiseen ja
osallistumismahdollisuuksiin. Keskeista on, etta palvelut tukevat asukkaan itsenaista
selviytymista ja osallisuutta yhteiskunnassa.

NUOTTI-valmennuksen laatuvaatimukset perustuvat asiakkaan yksilollisiin tarpeisiin,
huomioiden nuoren voimavarat ja taidot. Keskeista on suunnata ajatuksia tulevaisuuteen
henkilokohtaisen valmennuksen tuella ja vahvistaa nuoren omaa toimintakykya ja
toimijuutta.

Mita laadunhallinnan kaytossa olevia mittareita ja tyokaluja kaytetaan?

Yhdistyksessa arvioidaan vuosittain asiakaspalautejarjestelmaa, asiakkaan osallistamista
ja osallistumista, palautteisiin reagoimista seka organisaation toiminnan tuloksia.
Asiakaspalautetta kerataan palvelusta riippuen erilaisin menetelmin, esim. erillisella
palautelomakkeella, Sovari-vaikutusmittarilla seka vali- ja loppuarvioissa.

Asiakkailla on lisaksi mahdollisuus antaa vapaamuotoista palautetta missa tahansa
palvelun vaiheessa. Asiakkaiden valiton palaute kasitellaan mahdollisimman pian
yhteison toiminnassa palautteen vastaanottaneen tyontekijan ja esihenkilon toimesta.
Saatua palautetta arvioidaan ja paatokset toiminnan muutostarpeista tehdaan yhdessa
asiakkaiden kanssa. Asiakaspalaute kasitellaan tyotiimissa asiaankuuluvien henkiloiden
kesken. Kasittelyssa arvioidaan tarve palautteeseen vastaamiselle, mahdollisille
korjaaville toimenpiteille seka palveluprosessin kehittamiselle. Muutoksista vastaa
palvelusta vastaava tyontekija.

Palautetta kerataan niin asiakkailta, henkilostolta, lahettavalta taholta kuin
sidosryhmilta. Yhdistyksen tiloista loytyy QR-koodi, minka kautta paasee
palautekyselyyn. Tiloissa on myos perinteinen palautelaatikko, johon voi tiputtaa
paperille kirjoitetun palautteen. Asiakkailta kysellaan toiminnassa heidan ajatuksia seka
kannustetaan antamaan palautetta. Palautetta voi antaa siis myos suoraan ohjaajille,
jotka tuovat sen esihenkiloille. Muistutusten kautta tai suoraan yhdistyksen johdolle voi
myos laittaa palautteita. Kaikki palautteet kasitellaan mahdollisimman pian, kuitenkin
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vahintaan 4 kuukauden valein aluejohdon palaverissa, mista niiden kasittely siirtyy
oikealle alueelle seka palveluun tarpeellisten henkiloiden kasiteltavaksi. Aluejohdon
palaverissa myos tehdaan tarvittaessa paatoksen omavalvontasuunnitelman
paivittamistarpeesta kyseisen asian osalta.

Asiakaspalautteet suuntaavat palvelun kehittamistyota asiakastarpeita vastaaviksi.
Palaute ilmaisee, mika toiminta palvelussa on keskeisinta asiakkaan kannalta ja
tarkentaa palvelun suunnittelua, ohjausta ja toiminnan parantamista. Asiakaspalautteita
kaytetaan myos parantamaan asiakkaidemme yhteiskunnallista asemaa nostamalla tata
kautta valittyvaa asiakkaan aanta julkiseen keskusteluun ja paatoksentekoon.

Valo-Valmennusyhdistyksen omien palautekanavien lisaksi tyopajatoiminnassa kerataan
palautetta anonyymisti Keski-Suomen hyvinvointialueen palautelomakkeen ja Sovari-
kyselyn kautta. Keski-Suomen Hyvinvointialueen palautelomakkeen asiakkaat tayttavat
neljannesvuosittain ja Sovari-kyselyn toiminnan paattyessa tai kerran vuodessa.
Organisaatio saa Sovarista kerran vuodessa omaa toimintaansa kuvaavaa tietoa
yhteenvetona palveluyksikkokohtaisesti. Palaute kaydaan lapi seka palveluyksikko- etta
organisaatiotasolla ja palautetta kaytetaan kehittamisen pohjana. Sovarista saatu
palauteyhteenveto on seka organisaatiokohtaisesti, alueellisesti etta valtakunnallisesti
vertailukelpoista.

Tuetun asumisen palvelun asiakkaat voivat antaa palautetta kasvokkain toiminnan
ohessa seka verkostotapaamissa ja Valo-Valmennusyhdistyksen omalla
palautelomakkeella, joka annetaan taytettavaksi puolivuosittain tai asiakkuuden
paattyessa. NUOTTI-valmennuksen asiakkaat voivat antaa palautetta kasvokkain ja Valo-
Valmennusyhdistyksen oman palautelomakkeen avulla. Asiakaslahtoisyytta mitataan
lisaksi Kelan KAARI-kyselylla. Muita NUOTTI-valmennuksen vaikuttavuuden mittareita
kuntoutuksen nakokulmasta ovat GAS-tavoitteiden asettamisen ja arvioinnin lomake,
AKV-tyokykykysymykset ja WHOQOL-BREF elamanlaatumittari.

Kaikilta asiakkailta kerattyjen palautekyselyiden raportit kasitellaan tiimin palavereissa.
Tiimi kasittelee palautteet ja tekee suunnitelman palvelun kehittamistarpeista. Yhdessa
paatetyt kehittamistehtavat priorisoidaan, aikataulutetaan ja vastuutetaan esihenkilon
johdolla.

Miten palveluyksikon asiakasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti?
Yhdistyksen tyosuojeluohjelmassa kuvataan turvallisuusvastuut.

Henkiloston kanssa jarjestetaan saannollisesti turvallisuuskierroksia, jossa tilojen
turvallisuutta arvioidaan ja kartoitetaan riskeja. Turvallisuuskierroksen paatteeksi
nimetaan vastuuhenkilot korjaustarpeisiin, jotka liittyvat turvallisuusseikkoihin. Lisaksi
uuden asiakkaan perehdyttamiseen kuuluu turvallisuuskavelyn lapikaynti.

Tyoymparisto kuvataan tilojen turvallisuuden nakokulmasta tilakohtaisissa
pelastussuunnitelmissa, jotka ovat toimipisteissa nakyvilla seka kootusti yhteisessa
intrassa. Pelastautumisen osalta henkilokunta ja asiakkaat perehdytetaan
pelastussuunnitelman mukaisiin toimenpiteisiin. Yksikkoihin on tehty terveydensuojelu-
ja pelastusviranomaisen tekemat tarkastukset, joista on tehty erillinen lausunto.
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Viranomaisen kaynnin yhteydessa on kayty lapi toimintaa koskevat erityispiirteet, jotta
ne pystytaan ottamaan huomioon toiminnan suunnittelussa.

Asiakkaalle kerrotaan perehdytyksen yhteydessa palautteen annosta ja yhteyshenkilosta
palvelukohtaisesti. Asiakasta kannustetaan antamaan matalalla kynnyksella
vapaamuotoista palautetta palveluntuottajalle missa tahansa palvelun vaiheessa.
Jokapaivaisissa asiakaskohtaamisissa esiin nousevat kokemukset kasitellaan ja
huomioidaan tyotiimissa asiakastyon laadun varmistamiseksi.

4.2 Asiakkaan asema ja oikeudet
Miten varmistetaan asiakkaan paasy palveluihin?

Alueen asiakkaiden tarpeita tunnistetaan olemalla mukana verkostoissa ja yhteistyossa
muiden palveluntuottajien, seka hyvinvointialueen kanssa. Toimintaa muokataan
tarvittaessa tarpeiden mukaan.

Kuntouttavassa tyotoiminnassa ja sosiaalihuoltolain mukaisessa tyotoiminnassa
hyvinvointialue hankkii asiakkaalle palvelun, jonka Valo-Valmennusyhdistys tuottaa
palvelupaatoksen mukaisesti. NUOTTI-valmennukseen asiakkaat ohjautuvat Kelan
kautta.

Miten varmistetaan asiakkaan tiedonsaantioikeus ja osallisuus palvelujaan koskevaan

Asiakas otetaan kaikissa paatoksenteoissa mukaan, asiakkaan itsemaaraamisoikeutta
tuetaan, ja hanta kannustetaan paatoksentekoon omissa asioissaan. Asiakas osallistuu
oman toimintansa tavoitteiden ja toteuttamistavan suunnitteluun.

Asiakas on mukana palveluunsa liittyvissa palavereissa ja tapaamisissa, ja saa osallistua
myos yhteisiin kokouksiin esimerkiksi tyopajoillamme. Asiakas perehdytetaan toimintaan
ja palveluun tullessaan, ja han saa tiedoksi tiedoksisaantioikeudet liittyen palvelun
jarjestamiseen ja tuottamiseen, mm. Oikeus saada tietoa asiakasta koskevista
paatoksista seka kirjauksista.

Miten varmistetaan asiakkaan asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos havaitaan
epaasiallista kohtelua?

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Toimintaan on laadittu tyoyhteison pelisaannot (kuva 2.)
yhdessa osallistujien kanssa, jotka ohjeistetaan asiakkaille perehdytyksen yhteydessa.
Epaasiallisen ja loukkaavan kohtelun tapahduttua asia kasitellaan viipymatta.
Epaasiallisen kohtelun tullessa ilmi, palvelusta vastaava henkilo tiedon saatuaan vie
asian eteenpain tarvittaessa asiakkaan verkostolle, omalle esihenkilolleen seka
henkilostojohtajalle, jossa yhdessa mietitaan tilanteen hoitamisen tapa, tavoitteena
varmistaa, ettei tilanteita synny uudelleen. Asiakkaalla on oikeus tulla kuulluksi.
Tavoitteena on loytaa ratkaisukeskeisesti yhteinen ymmarrys siihen, etta asiakkaalla ja
ohjaavalla henkilostolla olisi turvallinen ja hyva ymparistdo kuntoutumiseen ja
tyoskentelyyn jatkossa.

Palvelunkayttajat saavat tiedon palautteen antamisen keinoista, seka oman alueen
sosiaaliasiavastaavista, ja tiedon sosiaaliasiavastaavan tehtavista, ja palvelunkayttajan
oikeuksista palveluun tullessaan perehdytyksen yhteydessa.



valmennus
yhdistys

== VALO
=

Kuva 2 Tyoyhteison pelisaannot on laadittu yhdessa osallistujien kanssa

Miten varmistetaan asiakkaan informointi hanen kaytettavissaan olevista
oikeusturvakeinoista?

Asiakas perehdytetaan palveluun tullessaan palvelun sisaltoon. Asiakas perehdytetaan
myos omiin oikeuksiin ja velvollisuuksiin. Asiakas perehdytetaan perehdytysohjelman
mukaisesti myos keinoihin saada apua organisaation sisalla, kuin myos organisaation
ulkopuolella (sosiaaliasiavastaavat).

Miten varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden toteutuminen, ja mitka ovat
asiakkaan ja potilaan itsemadaraamisoikeuden rajoittamista koskevat periaatteet ja
rajoitusten konkreettiset menettelytavat?

Valo-Valmennusyhdistys tarjoaa avomuotoista palvelua, jossa tuetaan asiakasta kohti
itsenaista ja vastuullista elamaa. Osallistuminen toimintaan perustuu
vapaaehtoisuuteen. Palvelu perustuu asiakaslahtoiseen toimintatapaan palvelun kaikissa
vaiheissa. Asiakasta koskevat suunnitelmat tehdaan asiakkaan kanssa yhdessa,
huomioiden asiakkaan toiveet ja tarpeet. Asiakas osallistuu kaikkeen itseaan koskevaan
paatoksentekoon. Asiakkaita ohjataan yksilollisesti, itsenaisyytta ja
itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Yksilolliset keskustelut ja henkilotiedot kasitellaan
tietosuoja, yksityisyys ja intimiteettisuoja huomioiden.
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Saannolliset palaverikaytannot menettelyohjeineen lisaavat osallisuutta. Saannailla ja
toimintaohjeilla turvataan asiakkaan osallistumisen oikeus seka turvataan
koskemattomuus. Asiakas voi vaikuttaa palvelun sisaltoon ja kulkuun keskustelemalla
ohjaajan kanssa. Asiakasta kannustetaan antamaan palautetta palvelusta.

Mitka ovat asiakkaan lakisaateisten palvelua koskevien suunnitelmien (esimerkiksi
asiakas-, palvelu- tai hoitosuunnitelman) laadinnan ja paivittamisen menettelytavat?

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain 7 8:ssa. Jokaiselle asiakkaalle tehdaan henkilokohtainen
suunnitelma palvelusta riippuen, ottaen huomioon henkilon omat toiveet, voimavarat ja
tarpeet. Suunnitelma tehdaan yhteistyossa asiakkaan, lahettavan tahon seka tarvittaessa
verkoston kanssa. Toiminnan sisalloissa on huomioitu monipuolisesti asiakkaan
toimintakyvyn ja elamanhallintataitojen vahvistaminen. Tavoitteen asettelua
tarkennetaan ja paivitetaan palvelun edetessa yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen
muun verkostonsa kanssa. Suunnitelmaa paivitetaan ajankohtaiseksi, vahintaan
sopimusten uusimisen yhteydessa sovituin valein.

Tyopajatoiminnassa asiakkaan palveluntarvetta ja tavoitteita seurataan valiarvioilla,
loppuarvioilla ja verkostotapaamisilla. Jatkopolku suunnitellaan yhdessa asiakkaan ja
lahettajatahon kanssa.

Tuetun asumisen palvelun asiakkaan palveluntarvetta ja tavoitteita seurataan viikoittain
yhdessa asiakkaan kanssa ja verkostotapaamisilla. Tuen tarvetta arvioidaan yhdessa
asiakkaan, laheisten ja lahettajatahon kanssa.

Nuorten harrastetoiminta on avointa ja matalankynnyksen toimintaa, joka ei edellyta
sitoutumista. Toiminnan tavoitteet kaydaan kuitenkin yhdessa ryhman kanssa lapi
aloituskerralla ja uusien osallistujien tullessa mukaan. Jokaisen tapaamiskerran
tavoitteet kasitellaan yhdessa ennen toiminnan aloittamista. Toiminnan vaikuttavuutta
ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan nuorilahtoisesti keskustellen toiminnan aikana.

Miten varmistetaan, ettd palveluyksikon henkilokunta toimii asiakkaalle laadittavien
suunnitelmien mukaisesti, ja miten suunnitelmien toteutumista ja paivittamista
seurataan?

Asiakkaalle nimetaan palvelusta vastaava tyontekija, joka havainnoi, dokumentoi seka
arvioi palvelujakson kulkua tavoitteiden mukaisesti.

Palvelusta vastaava tyontekija raportoi saannollisesti hyvinvointialueen
vastuutyontekijalle palvelun kulusta palvelusopimuksen mukaisesti, tavoitteisiin ja
suunnitelmaan peilaten, seka osallistuu tarpeen mukaan verkostotapaamisiin.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavien tehtavat ja yhteystiedot:

Eija Hiekka

Puhelin: 044 265 1080 sahkoposti: sosiaaliasiavastaava[at]hyvaks.fi.
Tietoturvallinen sahkoposti asiointiin: turvaposti.hyvaks.fi - Sosiaaliasiavastaava.

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkilo, joka toimii asiakkaiden edun
turvaajana. Sosiaaliasiavastaava neuvoo asiakkaita sosiaalihuoltoon liittyvissa asioissa.
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Han avustaa tarvittaessa sosiaalihuollon palveluun ja kohteluun liittyvan muistutuksen ja
muiden oikeusturvakeinojen kaytossa.

4.3 Muistutusten kasittely

Kuka vastaa muistutusten kasittelysta? Mitka ovat muistutusten kasittelya koskevat
menettelytavat ja miten varmistetaan, etta muistutukset kasitellaan
asianmukaisesti?

Muistutusten kasittelysta vastaa palvelusta vastaava ohjaaja seka aluejohtaja.

Asiakasta ohjataan tekemaan muistutus hyvinvointialueen ohjeen mukaisesti kirjaamoon
sahkoisesti tai paperilla. Hyvinvointialueen vastuuhenkilo pyytaa tarpeenmukaiset
selvitykset toimintayksikosta.

Toimintayksikko vastaa selvitykseen paasaantoisesti kahden viikon kuluessa. Vastaava
ohjaaja seka aluejohtaja kokoaa ja keraa tiedot, ja aluejohtaja antaa selvityksen
hyvinvointialueelle.

Miten muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat tai puutteet otetaan huomioon
toiminnassa ja sen kehittamisessa?

Muistutusten arvioinnissa pyritaan loytamaan juurisyyt, ja korjaavat toimenpiteet
kirjataan ylos. Kasittelyn tavoitteena on huolehtia, ettei vastaavaa tapahdu uudelleen,
ja etta asiakas saa kunnollisen selvityksen perusteluineen tapahtuneesta. Muistutukset
kasitellaan aina asianosaisten kanssa ja tarvittavien toimenpiteiden mukaisesti ko.
yksikossa.

Palveluyksikko edistaa asiakkaidensa osallisuutta ja mahdollisuuksia vaikuttaa heille
tarjottaviin palveluihin. Asiakkaille tarjotaan saannollisesti tilaisuuksia antaa palautetta
ja osallistua palveluiden kehittamiseen esimerkiksi palautekeskusteluiden ja kyselyiden
kautta.

Palveluyksikko varmistaa, etta asiakkailla on riittava tieto palveluistaan ja niiden
toteutuksesta, ja heita kannustetaan osallistumaan heita koskevaan paatoksentekoon.
Asiakkaiden nakemykset ja kehitysehdotukset kasitellaan saannollisesti henkiloston
kesken, ja niiden pohjalta voidaan tehda palveluiden laadun parantamiseen tahtaavia
toimenpiteita.

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan
asiasta riippuen joko yhdistyksen laajassa johtotiimissa tai Yhteistoiminta- ja
Tyosuojelutoimikunnassa eli YTTS, joissa paatetaan siihen liittyvista toimenpiteista ja
huomioidaan toiminnan kehittamisessa. Kaikki yksikon toimintaa koskevat muistutukset
kasitellaan tiimissa ja esihenkiloiden kesken. Korjaavista toimenpiteista sovitaan
valittomasti ja niiden toteutumista seurataan. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on
noin 2 viikkoa.

4 HENKILOSTO

Palveluyksikon henkiloston maara ja koulutus palvelupisteittain seka palveluittain loytyy
Liitteesta 1. Henkiloston maara noudattaa palvelusopimuksia.
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Millaiset ovat sijaisten kayton periaatteet? Onko kaytossa vuokratyovoimaa tai
alihankittua tyovoimaa?

Sijaistamiset hoidetaan ensisijaisesti yksikon sisaisin jarjestelyin. Lisaksi kaytetaan
sijaisia tarpeen niin vaatiessa. Sijaisina kaytetaan ennalta tunnettuja henkiloita
sijaisrekisteristamme.

Miten varmistetaan sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloiden
ammattioikeudet?

Esihenkilo tarkastaa suosikki- rekisterista henkilon ammattioikeudet, ja merkitsee
henkilostohallinnan jarjestelmaan tarkastuspaivamaaran.

Miten varmistetaan, etta palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkilostolla on
tyotehtaviinsa asianmukainen koulutus, riittava osaaminen ja ammattitaito seka
kielitaito?

Osaaminen varmistetaan rekrytoinnin yhteydessa, jolloin myos kielitaito varmennetaan.
Rekrytoidessa huomioidaan tehtavan vaatimat osaamisalueet ja koulutusvaatimukset.
Tyontekija saa kattavan perehdytyksen yhdistyksen toimintaan, seka palvelun
tuottamiseen. Tyontekija perehdytetaan palvelujen sisaltoon niin tyosuhteen alussa kuin
tyosuhteen aikana palvelussa tapahtuviin muutoksiin. Lisaksi tyontekijoille pidetaan
saannollisesti kehityskeskusteluita, jolloin arvioidaan osaamisen tasoa, seka mahdollisia
koulutustarpeita.

Miten huolehditaan henkiloston riittavasta perehdyttamisesta ja ammattitaidon
yllapitamisesta seka siita, etta henkilosto osallistuu riittavasti ammatilliseen
taydennyskoulutukseen?

Palveluyksikon henkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen yhdistyksen oman perehdytysohjelman
mukaisesti. Sama koskee myos yksikossa tyoskentelevia opiskelijoita ja paluun jalkeen
pitkaan tehtavista poissaolleita. Esihenkilo vastaa tyontekijoiden perehdyttamisesta ja
opiskelijan nimetty ohjaaja perehdyttaa opiskelijan. Johtamisen ja koulutuksen merkitys
korostuu, kun tyoyhteiso omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm.
itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja
toimeenpanossa. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilolaissa saadetaan
tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tyonantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen. Esihenkilo
huolehtii siita, etta toimipisteissa on riittavasti ensiapukoulutettua henkilostoa.

Organisaatiolle on laadittu koulutussuunnitelma ja koulutuskalenteri henkiloston
taydennyskoulutusta varten. Valossa jarjestetaan kaikille avoimia sisaisia koulutuksia,
joiden lisaksi tyontekija saa palkallisesti hyodyntaa 6 pv/vuosi kouluttautumiseen.
Maaraaikaisessa ja osa-aikaisessa tyosuhteessa olevilla koulutuspaivien maara lasketaan
suhteessa tyoaikaan. Pidemmista koulutuksista sovitaan tapauskohtaisesti.

Toistuvia sisaisia koulutuksia jarjestetaan tietosuojasta, tyosuojelusta seka
opinnollistamisen valo-valmennusmallista. Lisaksi yhdistys jarjestaa laajempia
koulutuksia yhteistyokumppaneiden kanssa.
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Miten laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon tehtavissa
tilapaisesti toimivien opiskelijoiden oikeus tyoskennella varmistetaan seka miten
opiskelijoiden ohjaus, johto ja valvonta toteutetaan kaytannossa?

Opiskelijat todentavat opintorekisteriotteella opintosuoritusten maaran. Opiskelijalle
nimetaan lahiohjaaja, joka varmistaa opiskelijan harjoittelujakson sujumisen kaytannon
tyossa.

Miten henkiloston osaamista ja tyoskentelyn asianmukaisuutta seurataan toiminnan
aikana, ja miten havaittuihin epakohtiin puututaan?

Henkiloston kanssa pidetaan saannollisia tiimi-, seka yksilotapaamisia. Havaittuihin
epakohtiin tartutaan aikailematta, esihenkilo keskustelee tyontekijan kanssa
epakohdista, ja niiden ratkaisemiseksi suunnitellaan toimintatavat.

Yhdistyksen henkilostojohtaja tukee esihenkiloita, ja tarvittaessa osallistuu tapaamisiin
tyontekijan kanssa. Yhdistyksessa on kaytossa varhaisen tuen malli, jota esihenkilot
noudattavat.

Miten selvitetaan tyontekijan rikostausta lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan
selvittamisesta annetun lain (504/2002) perusteella lasten kanssa seka valvontalain
28 §:n perusteella iadkkaiden ja vammaisten henkiloiden kanssa tyoskentelevilta?

Alaikaisten henkiloiden kanssa tyoskentelyyn liittyen, pyydetaan rekrytoinnin yhteydessa
ote rikosrekisterista (504/2002). Esihenkilo kirjaa rikosrekisteriotteesta myontopaivan ja
henkilon tiedot henkilostohallintajarjestelmaan.

4.1 Henkiloston riittavyys

Miten palveluyksikon tai palvelualojen vastuuhenkilot varmistavat kaikissa
tilanteissa, etta sosiaali- ja terveyspalvelujen antamiseen on palvelujen tarpeeseen
ja asiakkaiden ja potilaiden maaraan nahden riittava henkilosto? Mitka ovat
konkreettiset toimintamallit henkiloston riittavyyden varmistamiseksi ja asiakkaiden
palvelutarpeeseen vastaamiseksi seka niita tilanteita varten, kun henkilostoa ei ole
riittavasti?

Valo-Valmennusyhdistys Keski-Suomen palveluyksikossa tyoskentelee useilla eri
koulutustaustoilla olevia sosiaali- ja terveysalan ammattilaisia. Tyoyhteisosta loytyy mm.
sosionomeja, kuntoutuksen ohjaajia ja yhteisopedagogi.

Yhdistys on valtakunnallinen palveluntuottaja. Palveluja tuotetaan paaosin
puitesopimuksilla, jolloin asiakasmaarat vaihtelevat tilaajien tarpeen mukaisesti.
Yhdistyksella on kokemusta palvelujen tuottamisesta joustavasti, jolloin kaikissa
tilanteissa varmistetaan riittava henkilostomaara asiakastyossa. Henkilostoa on sijoitettu
siten, etta normaalit mahdolliset kausisairaudet pystytaan hoitamaan ilman
erityisjarjestelyja. Jarjestelyt pystytaan hoitamaan yksikossa sisaisesti. Lisaksi yhdistys
yllapitaa aluekohtaista sijaisrekisteria, jonka avulla sijaisia pystytaan hankkimaan
poikkeustilanteessa.

Organisaation johtamisjarjestelmassa on haluttu varmistaa, etta lahiesihenkiloiden
tehtavakokonaisuudet ovat mahdollisimman toimivia kokonaisuuksia. Tehtavakoko-
naisuuksia varioidaan toimintakokonaisuuksia ja tyontekijoiden maaraa saatelemalla.
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Esihenkilotyohon pyritaan varaamaan riittavasti resursseja huomioiden toimintojen
erityiset tarpeet. Samaten tukipalveluihin on varattu riittavasti resursseja huomioiden
toimintojen erityiset tarpeet. Avustaviin tehtaviin on palkattu apuohjaajia.

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjarjestajien ja -tuottajien kanssa toteutetaan?

Palvelujaksojen aikana pidetaan saannollisesti yhteytta asiakkaan verkostoon
osallistumalla verkostotapaamisiin. Asiakastyota dokumentoidaan, seka raportoidaan
asiakkaan verkostolle sovitusti.

Asiakkailta pyydetaan kirjallinen suostumus tietojen vaihtoon palveluun tullessa, jolloin
kartoitetaan verkosto, joihin tarvittaessa voidaan olla yhteydessa.

4.3 Toimitilat ja valineet

Kuvaa toiminnassa kaytettavat toimitilat, mukaan lukien toimintaymparisto, ja
valineet seka niiden turvallisuus, turvallinen kaytto ja soveltuvuus tarkoitukseensa

Valo-Valmennusyhdistyksen periaatteisiin liittyy, etta hankittava toimitilat ovat helposti
saavutettavissa julkisen liikenteen yhteyksilla. Tiloja hankittaessa kiinnitetaan
huomiota siihen, etta tilaratkaisut tukisivat yhteisollisyyden rakentumista, sosiaalista
vahvistumista ja osallisuutta mahdollisimman hyvin. Toimitilojen asianmukaisuutta
arvioitaessa otetaan huomioon myos muut mahdolliset palvelualakohtaisesta
lainsaadannosta tulevat vaatimukset seka palveluntilaajan asettamat vaatimukset.

Valo-Valmennusyhdistyksen palveluyksikot Keski-Suomessa sijaitsevat Jyvaskylan
ydinkeskustassa osoitteessa Vapaudenkatu 38 ja Vainonkatu 30. Valo-
Valmennusyhdistyksen toimitilat tarjoavat mielekasta toimintaa ja voimauttavaa
yhdessaoloa viihtyisassa ymparistossa. Toimitiloissa toteutetaan tyopajatoimintaa
seitsemalla eri pajalla. Vapaudenkadun toimipisteessa on Pelipaja, Viestintapaja ja
Digipaja. Vainonkadun toimipisteessa on Tuunaus- ja luontopaja, Yhteisopaja,
Hyvinvointi- ja lilkuntapaja seka Lipettipaja. Lipettipaja on 17-29 -vuotiaille nuorille
suunnattua avointa ja vapaaehtoisuuteen perustuvaa tyopajatoimintaa, jota toteutetaan
kahtena paivana viikossa. Muilla pajoilla tyopajatoiminta toteutetaan sosiaalihuoltolain
mukaisena tyotoimintana tai kuntouttavana tyotoimintana. Tyopajoille voi myos
ohjautua tyokokeiluun ohjausalasta kiinnostuneet henkilot, jolloin he tyoskentelevat
ohjaajan tyoparina. Molemmissa palveluyksikoissa on mahdollista toteuttaa myos
NUOTTI-valmennuksen ja tuetun asumisen palvelun yksilo- ja verkostotapaamisia.

Valo-Valmennusyhdistyksen Vainonkatu 30 tyotilat koostuvat kuudesta eri kokoisesta
ryhmatoimintaan suunnatusta tilasta seka kahdesta yksilokeskustelutilasta. Tilat
sijaitsevat kolmannessa kerroksessa ja ovat esteettomat. Kaytettavissa on pieni keittio,
josta loytyy valttamattomat kodinkoneet ja keittiovalineisto. Tiloista loytyy
pukuhuoneet, kaksi suihkutilaa seka kolme wc:ta, josta yksi on inva-wc.

15



- VALO
valmennus
yhdistys

Kuva 3 Vainonkatu 30 pohjapiirros
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Valo-Valmennusyhdistyksen Vapaudenkatu 38 tyopajatilat koostuvat katutason kahteen
osaan jaetusta esteettomasta tilasta. Kahden ryhmatilan lisaksi tiloissa on pieni
yksilokeskustelutila. Tiloista loytyy kaksi keittiota, joista loytyy valttamattomat
kodinkoneet ja keittiovalineisto. Tiloista loytyy yksi inva-wc.

Kuva 4 Vapaudenkatu 38 pohjapiirros
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Molempien toimitilojen viihtyvyytta lisaavat mm. isot ikkunat, viherkasvit, sohvat,
pehmeat materiaalit ja kodinomainen tunnelma. Toiminnan suunnittelun tueksi loytyy
erilaisia valineita, kuten flappitaulu, ilmoitustaulu, tusseja, kynia ja paperia. Yhteiseen
tekemiseen kannustavat erilaiset kortti- ja lautapelit, yhteisolliset tilat, tiimien yhteiset
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toiminnat seka tapahtumat. Yksilo- ja ryhmanohjauksien aloituksessa voi hyodyntaa
myos erilaisia keskustelukortteja, kuten vahvuus- ja tunnetaitokortteja.

Vainonkadun toimipisteessa kaytossa on useampi kannettava tietokone ja tulostin.
Ohjelmistoina kaytetaan Windows -kayttojarjestelmaa, MS Office -ohjelmistoja, Canva
pro:ta ja Photo Editor Polaria. Tiloista loytyy myos pari televisiota seka kannettava
bluetooth-kaiutin. Isoimmasta ryhmatilasta loytyy erilaisia kuntosali- ja liikuntavalineita,
kuten jumppamattoja, kahvakuulia, keppijumpan keppeja, erilaisia pelivalineita,
jumppapalloja, kuntopyora ja soutulaite. Toimitilojen laheisyydesta loytyy monia eri
kohteita, joita voi hyodyntaa ohjauksessa, kuten lahiluontokohteita.
Kadentaidonvalineistoon kuuluu ompelu, virkkaus-, kankaanpainanta- ja
neulontavalineita seka lankoja ja kuteita. Pajalla on Singer-merkkinen ompelukone seka
SilverCrest-merkkinen saumuri ja kangaspuut. Lisaksi tiloista loytyy erilaisia kuvataiteen
toteutusvalineita, kuten maaleja, kynia, siveltimia, maalaustelineita, taulupohjia,
papereita ja savea yms. Tiloissa on kaytossa myos tyokaluja entisoinnin ja puun
tyostoon, kuten esim. saha, vasara, porakone ja hoylapenkki. Naiden tyovalineiden
turvallista kayttoa valvoo ohjaaja. Toimipisteen viereisella katolla on myos kesaisin
viljelylaatikot, joissa osallistujat voivat viljella matalalla kynnyksella hyotykasveja.
Tyovalineistoon kuuluu mm. lapiot, kuokat, harat ja kastelukannut. Katolle on
turvallinen kulkuyhteys.

Kuva 5 Vainonkadun kangaspuut
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Kuva 6 Viljelylaatikot Vainonkadun katolla

Vapaudenkadun toimipisteessa on seitseman poytatietokonetta, joista viisi soveltuu
pelaamiseen. Lisaksi kaytossa on kahdeksan kannettavaa tietokonetta kevyempaan
tyoskentelyyn. Oheislaitteina tietokoneille loytyy piirtopoytia, kuulokkeita seka hiiria ja
-nappaimistoja huomioiden pelitietokoneiden valineet. Pelipajalla on myos PlayStation4,
PlayStation3, XBOX seka Nintendo Wii -pelikonsolit peleineen seka Meta Quest 2
virtuaalisilmikko. Ohjelmistoina kaytettavissa tietokoneissa on asennettu Blender-
sovellus 3D-mallintamista varten ja grafiikan luontiin Krita ja Gimp. Jokaisessa
tietokoneessa on myos pelimoottorisovellus Godot ja kolmessa koneessa on lisaksi
GameMaker seka Unityn pelimoottori. Yhdesta tietokoneesta loytyy ohjelmoinnissa
kaytettava tekstieditori Visual Studio Code. Kahdessa tietokoneessa on asennettuna
kuvankasittelyssa kaytettava Adobe Photoshop seka videoeditoinnissa kaytettava DaVinci
Resolve -ohjelmisto. Adnituotantoa varten yhdella tietokoneella on MIDI-koskettimet
seka Reaper ja Ableton. Pajalla on paljon erilaisia lauta- seka korttipeleja. Tiloista
loytyy erilaisia kuvataiteen toteutusvalineita, kuten maaleja, kynia, taulupohjia,
papereita yms.
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Kuva 7 Vapaudenkadun laitteistoa

%.k : 5 55 '
Asiakkaita tuetaan itsenaiseen toimintaan ja vastuunottoon yhteisoissa.
Asiakasturvallisuudesta vastaa arjessa palvelussa tyoskenteleva ohjaaja, jonka tehtavana
on varmistaa palvelussa olevien asiakkaiden turvallisuus. Asiakasturvallisuutta
varmistetaan henkiloston osaamisella ja perehdyttamisella yhdistyksen ja palvelun
toiminta- ja turvallisuusohjeisiin.

Tyoturvallisuuden nakokulmasta asiakkaat perehdytetaan huolella tyopajoilla kaytossa
oleviin koneisiin ja laitteisiin. Ennen laitekohtaista perehdytysta asiakas ei voi
tyoskennella kyseisella laitteella. Laitteiden toimintakunto tarkastetaan saannollisesti.
Asiakasperehdytyksen kaikista vaiheista vastaa tyopajan ohjaaja.

Toimitiloille tehdyt tarkastukset seka myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat

paivamaarineen. Kuvauksessa on otettava huomioon tarkastuksissa ja hyvaksynnoissa
toimitilojen omavalvonnan kannalta todetut keskeiset havainnot

Yksikkoihin on tehty terveydensuojelu- ja pelastusviranomaisen tekema tarkastus, josta
on tehty erillinen lausunto. Viranomaisen kaynnin yhteydessa on kayty lapi toimintaa
koskevat erityispiirteet, jotta ne pystytaan ottamaan huomioon toiminnan
suunnittelussa.

Vainonkatu 30 lt. 34, 40100 Jyvaskyla. Palotarkastus: 3.5.2023.
Terveydensuojeluviranomaistarkastus: 28.4.2023

Vapaudenkatu 38, 40100 Jyvaskyla. Palotarkastus: 9.4.2021.
Terveydensuojeluviranomaistarkastus: 9.4.2021

Mitka ovat toimitilojen ja valineiden kayttoon liittyvat riskit, mukaan lukien niihin
liittyva asiakkaan ja potilaan yksityisyyden suoja, ja niiden hallintakeinot?

Asiakasturvallisuuteen liittyvat riskit tunnistetaan tyonantajan ja henkiloston
yhteistyona. Ennakoinnissa panostetaan yhteison ja henkiloston toimintatapoihin,
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ohjeisiin, perehdyttamiseen ja kouluttamiseen. Kaikki henkilostoon kuuluvat saavat
riittavan palveluyksikkokohtaisen opastuksen ja tarvittaessa turvallisuuskoulutuksen.

Koko henkilostd noudattaa yhteisia toimintatapoja ja ohjeita. Uhka- ja
vakivaltatilanteista raportoidaan ohjeiden mukaisesti. Vakivaltatilanteita kohdanneille
jarjestetaan henkista tukea ja ohjataan tarvittavan tuen piiriin. Kiusaamiseen ja
hairintaan puututaan valittomasti ja tehdaan korjaavat toimenpiteet. Turvallisuuden
hyva taso varmistetaan seurannalla ja saannollisella arvioinnilla.

Tasma Tyoterveys on tehnyt viimeisimman tyopaikkaselvityksen 11.12.2024. Selvityksen
yhteydessa on kayty lapi mm. tyohon ja ymparistoon vaikuttavia fyysisia, psykososiaalisia
ja kemiallisia tekijoita. Kemikaalit ovat listattuna kemikaaliluetteloon ja mahdolliset
kayttoturvallisuustiedotteet ovat saatavilla.

Mitka ovat toimitilojen yllapitoa, huoltoa seka epakohtailmoituksia ja tiedonkulkua
koskevat menettelyt? Toimitilojen asianmukaisuutta arvioitaessa on otettava

vaatimukset.

Kiinteistojen huollosta ja korjauksesta vastaa kiinteiston omistajan hankkima
huoltoyhtio. Ilmoitamme epakohdista, huoltotarpeista ja muista poikkeamista suoraan
huoltoyhtiolle.

.....

koskevat toimintamallit, resurssit ja suunnitelmat?

Pitkajanteisesta yllapidosta vastaa kiinteiston omistaja. Ilmoitamme epakohdat, ja
huoltotarpeet aina tarpeen mukaan huoltoyhtiolle.

Miten varmistetaan, etta palveluyksikossa ei ole kaytossd epaasianmukaisia tai
palveluihin nahden soveltumattomia ja turvallisuusriskin muodostavia valineita.
Kuvauksesta on selvittava, miten valineiden huolto ja niiden kayton vaatima koulutus
on jarjestetty.

Tyopajatoiminnoissa tyoskennellaan yhdistyksen valineilla seka laitteilla.
Tyopajatoimintojen ohjaaja vastaa toiminnan jarjestamisesta niin, ettei toiminnassa
kayteta vaarallisia valineita. Tyopajatoiminnoissa kaytettavat laitteet seka valineet
koostuvat mm. keittiolaitteista, elektroniikasta (tietokoneet, pelilaitteet),
askartelutarvikkeista seka Tuunaus- ja luontopajan tyokaluista.

Toimintaa ohjaavaa tyontekijat havainnoivat laitteita, ja ilmoittavat havaituista vioista
ja turvallisuusriskeista toiminnasta vastaavalle ohjaajalle. Usein riskit ovat monien
toimintojen summa. Riskienhallinta edellyttaa, etta tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen
keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat uskaltavat tuoda esille
havaintojaan liittyen turvallisuuteen. Palautteen antamiseen kannustetaan seka
kasvokkain etta nimettomalla palautteella asiakkaille tarjolla olevan palautelinkin
kautta.
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4.4 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Miten varmistetaan laakinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) mukaisten
velvoitteiden noudattaminen?

Toiminnassa ei kayteta laakinnallisia laitteita.

asiakastietolain mukaisia tietojarjestelmia, jotka vastaavat kayttotarkoitukseltaan
palveluntuottajan toimintaa ja joiden tiedot loytyvat Valviran
tietojarjestelmarekisterista?

Palveluyksikossa kaytetaan Lansi- ja Sisa-Suomen aluehallintoviraston yllapitamaan PAR-
jarjestelmaa, jonka tiedot loytyvat Valviran Astori-tietojarjestelmarekisterista.

Tietojen kasittelyssa seka tietosuojan ja tietoturvallisuuden toteuttamisessa seurataan
ja noudatetaan, tietosuojalakia, lakia sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista,
lakia sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta seka muita
sosiaalihuollon asiakkuuteen liittyvia lakeja, ohjeita ja suosituksia

Yksityisena sosiaalihuollon palvelunantajana Valo-Valmennusyhdistys on liittynyt Kanta-
palvelujen kayttajaksi viimeistaan 1.9.2026 lain edellyttamalla tavalla.

Miten huolehditaan asiakastietolain mukaisten tietojarjestelmien kayton
asianmukaisuudesta, henkiloston kouluttamisesta niiden kayttoon ja jatkuvasta
kayttoon liittyvan osaamisen varmistamisesta palveluyksikossa?

Varmistetaan jatkuvan henkilostokoulutuksen avulla. Tyontekijat saavat
tietoa tietosuojasta ja tietoturvasta:

 uuden tyontekijan perehdytysprosessin myota

 henkiloston koulutusohjelmassa

« tiimipalavereissa

« saannollisesti paivitettavista ohjeistuksista yhdistyksen intranetissa

Lahiesihenkilot huolehtivat omissa tiimeissaan tyontekijoiden osaamisen seurannasta ja
yllapidosta. Tyontekija perehdytetaan asiakastietojen kirjaamiseen tyosuhteen alussa
kunkin tehtavankuva huomioiden. Tyontekijoille on varattu asiakastyon kirjaamiseen
tarvittavat laitteet ja aika.

Asiakas- ja potilastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kayton seka tietosuojan ja
tietoturvan toteuttamisen koulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan
seuraavasti:

« asiakkaille tiedotetaan heidan oikeudestaan saada itseaan koskevia tietoja.
Tietopyyntoihin vastataan viivytyksetta.

« uusien tietojarjestelmien kayttokoulutuksesta vastaavat IT-tukihenkilot. Koulutusten
materiaalit tallennetaan yhdistyksen intranetiin.

« tyontekijan tyotehtavien vaihtuessa lahiesihenkilo vastaa perehdytyksesta mahdollisiin
uusiin tietojarjestelmiin
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Milloin asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma on laadittu ja paivitetty seka
kuka palveluyksikossa vastaa sen toteutumisesta?

Anni Reikko-Nieminen, aluejohtaja, 050 5215002, anni.reikko-nieminen®@valo-
valmennus.fi

20.11.2024 on paivitetty viimeisin versio.

palveluyksikon toiminnassa, myos ostopalvelu ja alihankintatilanteissa?

Valo-Valmennusyhdistyksen palveluissa kaytetaan yhteistyokumppaneiden ja tilaajien
edellyttamia asiakashallintajarjestelmia Valo-Valmennuksen tietokoneista ja
tietoverkosta kasin.

Yhteistyokumppaneiden jarjestelmien kaytossa sovelletaan yleisia tietoturvakaytantoja
seka noudatetaan niita ohjeita, jotka kumppani on antanut. Tarvittaessa Valo-
Valmennusyhdistys kayttaa palvelussaan omana jarjestelmanaan Aluehallintoviraston
yllapitamaa PAR-jarjestelmaa.

Asiakastietojen kasittelyssa ja asiakastyossa voidaan hyodyntaa myos yleiseen kayttoon
tarkoitettuja ohjelmistoja palvelujen tilaajan ohjeiden mukaisesti. Yleiseen kayttoon
tarkoitettuja ohjelmistoja ovat esimerkiksi videoneuvottelu- ja etapuheluohjelmistot
seka yleiset viestinvalitysohjelmistot. Yleiskayttoisia ohjelmistoja on mahdollista
hyodyntaa esimerkiksi etaohjauksessa niissa tilanteissa, kun lahiohjaus ei ole
mahdollinen. Talloin toimitaan palvelun tilaajien antamien ohjeistusten puitteissa.

Miten huolehditaan asiakastietolain 90 §:n mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa
tietojarjestelman olennaisten vaatimusten poikkeamista ja tietoverkkoihin
kohdistuvista tietoturvallisuuden hairioista seka tarpeenmukaisista
omavalvonnallisista toimista koko poikkeaman ja hairiotilanteen keston ajan?

Tilanteissa, joissa asiakastietojarjestelmaan ei ole paasya verkkokatkoksen vuoksi,
henkilosto kirjaa asiakastiedot paperille. Tehdyt muistiinpanot viedaan sailoon
tietoturvalliseen paikkaan, kuten lukittavaan poytalaatikkoon tai kaappiin. Muistiinpanot
siirretaan asiakastietojarjestelmaan mahdollisimman pian verkkokatkoksen paatyttya.
Tietojen siirtamisen jalkeen muistiinpano-paperit tuhotaan silppurilla. Verkko- ja
tietoliikenneongelmien selvittaminen, korjaus ja ongelmista tiedottaminen kuuluvat IT-
tuen vastuualueelle. Henkilostoa tiedotettaessa ilmoitetaan seka syy verkkokatkokseen
etta arvio katkon kestosta. Tiedottamisella pyritaan mahdollistamaan henkiloston
varautuminen tietoturvalliseen toimintaan myos katkon aikana.

Asiakastietojarjestelman kayttoon liittyvat ongelmat: Mikali tiimit havaitsevat
keskuudestaan virheellisia toimintatapoja tai poikkeamia ohjeistuksista, asiasta
ilmoitetaan lahiesimiehelle. Jos poikkeama koskee jarjestelmaongelmaa, siita
ilmoitetaan IT-tukeen.

Miten kaytannossa varmistetaan palveluissa hyodynnettavan teknologian
soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus tarjottaviin palveluihin nahden seka
henkiloston kayttoopastus. Kuvauksesta on ilmettava, miten palveluyksikossa on
varauduttu teknologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin.
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Jokainen henkiloston jasen on velvollinen ilmoittamaan havaitusta ongelmista tai
epakohdista liittyen teknologiaan lahiesihenkilolle, seka yhdistyksen IT- tukihenkilolle.
Toimintaohjeet tilanteissa annetaan tapauskohtaisesti (IT-tukihenkilo).

Miten varmistetaan asiakkaan ja potilaan yksilolliset tarpeet ja
itsemaaraamisoikeuden toteutuminen hyodynnettaessa teknologiaa palvelujen
tuottamisessa?

Asiakkaan yksilollisia tarpeita arvioidaan aina palvelun aikana palaverien yhteydessa.

Palvelutarvetta arvioidaan aina asiakkaan palveluista paattavan hyvinvointialueen
viranhaltijan johdolla. Asiakkaan palvelutarvetta tarkastellaan myos suhteessa kunkin
hyvinointialueen palveluille asettamien kriteerien mukaisesti. Asiakkaan ja hanen
laheisten nakokulmansa, ja toiveet huomioidaan aina palveluita suunniteltaessa.

Asiakastyota tehdaan osittain ja tarpeenmukaisesti teknologiaa hyodyntaen, mm.
Etakaynnit tuetun asumisen palvelussa. Palvelutarvetta arvioitaessa selvitetaan
erityisesti asiakkaan oma toive ja toimintakyky suhteessa teknologian kayttoonottoon.

4.4Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja siihen
liittyvasta ohjeistuksesta vastaava johtaja:

Palveluntuottajan tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Anni Reikko-Nieminen, aluejohtaja, 050 5215002, anni.reikko-nieminen@valo-
valmennus.fi

Miten varmistetaan, etta palveluyksikossa noudatetaan tietosuojaan ja

Esihenkilo perehdyttaa tyontekijan tietosuojaan, ja jokainen henkiloston jasen on
velvoitettu osallistumaan yhdistyksen tietosuojakoulutukseen saannollisesti.

Henkilotietoja kasitellaan asiakkaan palvelun eri vaiheissa ainoastaan palvelun
toteuttamisen kannalta tarpeellisella tavalla. Palveluun tai siihen liittyviin tehtaviin
osallistuvat saavat kasitella asiakirjoja vain siina laajuudessa kuin heidan tyotehtavansa
tai vastuunsa sita edellyttavat. Ammatillinen henkilosto seka avustava henkilosto, joka
osallistuu asiakastyohon, ovat velvollisia kirjaamaan annettavan palvelun suunnittelun,
seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot ja maaramuotoisina
asiakirjoina ja tallentamaan ne.

5 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

5.1Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Kuka vastaa palveluyksikon toimintojen riskienhallinnasta ja miten riskienhallinta on
organisoitu?
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Yhdistyksen tyosuojeluohjelmassa kuvataan turvallisuusvastuut. Tyosuojelun toimin-
taohjelma tarkistetaan kerran vuodessa, ja sen pohjalta luodaan vuosittainen
tyosuojelun toimintasuunnitelma.

Tyoymparisto kuvataan tilojen turvallisuuden nakokulmasta tilakohtaisissa
pelastussuunnitelmissa, jotka ovat toimipisteissa nakyvilla seka kootusti yhteisessa
intrassa. Jokainen tyontekija perehtyy pelastussuunnitelmaan osana tyohon
perehtymista. Lisaksi asiakkaille ja harjoittelijoille kerrotaan osana pajaperehdytysta,
mista pelastussuunnitelma loytyy.

Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmassa kuvataan kehittamistarpeet tyontekijoiden
terveyden ja turvallisuuden nakokulmasta. Tyohyvinvointiin liittyvia ohjeistuksia ovat
tyosuojelun ABC, varhaisen tuen malli, paihdeohjelma seka yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvosuunnitelma ja toimintaohje epaasiallisen kohtelun ehkadisemiseksi. Edella
mainitut ohjeistukset loytyvat yhdistyksen yhteisesta intrasta.

Tyoyhteison tyohyvinvointia edistetaan mm. saannollisilla yhteisilla tyhytunneilla,
kehityskeskusteluilla, tiimipalavereilla- ja workshopeilla seka kahdesti vuodessa
jarjestettavilla tykypaivilla. Tyontekijoille mahdollistetaan myos tarpeen vaatiessa
purkukeskusteluja.

Kuva 8 Tyotiimin tykypaivassa voi olla erilaista virkistystoimintaa

Omavalvontasuunnitelma on osa henkiloston perehdytysohjelmaa. Kaikki tyontekijat
osallistuvat omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen ja paivittamiseen oman
vastuualueensa osalta. Omavalvontasuunnitelman paivitystarpeet arvioidaan vahintaan 4
kuukauden valein. Yhdistyksella on kriisisuunnitelma, joka on osa
riskienhallintajarjestelmaa.

Ohessa viela riskienhallinnan vastuutahot ja heidan tehtavansa.
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Kuva 9 Riskienhallinnan vastuutahot

Vastuutaho Tehtdvat ja vastuut

¥lin johto ja Arviol Ja ohjaa strategisia riskejd osana suunnittelua. Magrittas

hallitus tietosuojakdytanndt.
YTTS ja Kartoittaa henkildstdriske)d ja kehittdd tychyvinvointia. Tydterveys tekee
tyoterveys tydpaikkaselvityksen. ¥TT5-toimikunnan tehtdvani on sopia

jatkotoimenpiteistd ja nimetd vastuuhenkildt korjaaville toimenpiteille

kirjallisesti ilmoitettujen 15heltd piti-, vahinko- ja vaaratilanteiden osalta.

Esihenkild Johtaa riskikartoitusta tiimeissa ja turvallisuuskavelyiss3. Tarkistaa ja
paivittd3 pelastussuunnitelman vuosittain. Valvoo, ettd tyontekijat
osallistuvat tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksiin. Mahdollistaa ja
kannustaa asiakaspalautteen antoon. Seuraa ja tarkentaa toimintachjeita
riskien minimoimiseksi. Valvoo turvallisuutta, raportoi puutteet,

perehdyttdd tydntekijat Ja vastaa ensiapuvalmiudesta.

Tyontekija Huomiol riskit pivitt3isessd tydssa. Osallistuu tietosuoja- ja
tietoturvakoulutuksiin ja noudattaa ohjeita. Opastaa asiakkaita
palautteen antamiseen. Raportoi havaitsemansa turvallisuuspuutteet.
Moudattaa ohjeita, huclehtii turvallisuudesta ja perehdyttds asiakkaita

tydpaikan toimintatapoihin.

Asiakas Antaa palautetta ja osallistuu turvallisuuskaytintdjen kehittdmiseen

palautteen kautta.

Miten palveluyksikon toiminnan riskeja tunnistetaan ja mitka ovat asiakas- ja
potilasturvallisuuden kannalta palveluyksikon toiminnan keskeiset riskit?

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta
ne Kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaa on myos suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai vahentamiseksi seka toteutuneiden
vaaratilanteiden kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimenpiteiden
toteuttaminen. Esihenkilon vastuulla on perehdyttaa henkilokunta omavalvonnan
periaatteisiin ja toimeenpanoon, johon kuuluu henkilokunnan laissa asetettu velvollisuus
ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja
omavalvonta ovat osa jokapaivaista arjen tyota palveluissa.

Yksikon riskeja arvioidaan yhdessa tyoterveyshuollon kanssa, henkilostolle teetetaan
kyselyita tyohyvinvointiin seka kuormitukseen liittyen. Keskeisia riskeja toiminnassa ovat
mm. Vakivaltatilanteet, seka psykososiaalinen kuormitus.
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Miten riskienhallinnassa tunnistettujen riskien suuruus ja vaikutus palvelutoimintaan
arvioidaan?

Riskeja arvioidaan kayttaen STM: riskienhallintalomakkeita, jossa arvioidaan riskien
suuruus, seka vaikutukset yhdessa tyoterveyshuollon kanssa, seka organisaation sisalla.

5.2 Riskienhallinan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Millaisin kaytannon toimin palveluntuottaja ennaltaehkaisee ja hallitsee
palveluyksikon toimintaan ja asiakasturvallisuuteen kohdistuvia riskeja?

Asiakkaita tuetaan itsenaiseen toimintaan ja vastuunottoon yhteisossa.
Asiakasturvallisuudesta vastaa arjessa palvelussa tyoskenteleva ohjaaja, jonka tehtavana
on varmistaa palvelussa olevien asiakkaiden turvallisuus. Asiakasturvallisuutta
varmistetaan henkiloston osaamisella ja perehdyttamisella yhdistyksen ja palvelun
toiminta- ja turvallisuusohjeisiin.

Palveluita tuottaessaan huomioidaan palvelun vaatimalla tavalla esimerkiksi asiakkaiden
taustatietoja, ja muita terveystietoja, jotka saattavat aiheuttaa vaaratilanteita.
Esimerkiksi sairaudet, jotka voivat vaikuttaa turvallisuuteen, selvitetaan palveluun
tultaessa.

Yksintyoskentelya varten, kuten tuetun asumisen palvelussa ja NUOTTI-valmennuksessa,
noudatetaan Valo-Valmennusyhdistyksen omaa yksintyoskentelyohjeistusta. Tuetun
asumisen ohjaaja ei toteuta kayntia, jos arvioi asiakkaan olevan selvasti paihtynyt, tai
muutoin kayttaytyy epaasiallisesti tai aggressiivisesti. Tyota tehdaan tarpeen vaatiessa
parityoskentelyna.

Toimitiloissa tapahtuva toiminta on paihteetonta, ja jokainen kavija sitoutuu
noudattamaan turvallisen tilan ohjeita, jotka edesauttavat turvallisuutta.

Toimitilojen turvallisuutta arvioidaan turvallisuuskavelyilla, yhteydenpidolla kiinteiston
omistajaan seka huoltoon.

Yhdistyksella on kaytossa tapaturma-, uhka- ja vaaratilanneilmoitus, joka tulee tayttaa
jokaisen riskitilanteen jalkeen. Kirjallisesti ilmoitettujen tapaturma-, uhka- ja
vaaratilanneilmoituksen mukaan tyosuojelupaallikko ja tyosuojeluvaltuutettu paattavat
valittomista korjaavista toimenpiteista yhdessa yksikon vastuuhenkilon kanssa. YTTS-
toimikunta sopii jatkotoimenpiteet ja vastuuhenkilot korjaaville toimenpiteille.
Korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset seuranta-asiakirjaan.

Tilanteet kasitellaan tiimeissa ja tiedotetaan taman jalkeen tarvittavilta osin muille
yhteistyotahoille.

Miten riskienhallintakeinojen toimivuus ja riittavyys varmistetaan?

Tyosuojelupaallikko koordinoi ja arvioi kokonaistilannetta alueittain, seka
valtakunnallisesti liittyen riskienhallintaan. Tyosuojelupaallikko saa tiedoksi vaara-
tilanneilmoitukset, ja miettii jokaisen ilmoituksen kohdalla vastaavan esihenkilon kanssa
toimintaohjeet, ja huomioi myos esimerkiksi lisakoulutustarpeet ilmoitusten perusteella.
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Miten varmistetaan, etta omavalvonnassa ilmeneviin epakohtiin ja puutteisiin
puututaan tilanteen edellyttamalla tavalla?

Omavalvonnasta vastaa jokainen tyontekija. Esihenkilot vievat aluejohtajalle tiedon
eteenpain liittyen tietoon tulleisiin puutteisiin tai epakohtiin, joka vastaa lopulta
puutteiden korjaamisesta, ja tavoista korjata puutteet.

Kuvaa vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely:

Vaara-, ja uhkatilanteet taytetaan sahkoisesti yhdistyksen intranetissa, josta lomake
menee tyosuojelupaallikolle. Lomakkeeseen kuvataan mahdollisimman tarkasti
tapahtuma, paikalla olleet henkilot, henkiloston maara, ja arvioidaan mihin tilanne olisi
pahimmillaan voinut johtaa, ja kuvataan mita tapahtui. Henkilostojohtaja kasittelee
lomakkeen, ja on yhteydessa ilmoituksen tekijan esihenkiloon, ja suosittaa
jatkotoimenpiteet asian suhteen.

Kuvaa palveluntuottajan ja henkiloston valvontalain 29 §:n mukaisen
ilmoitusvelvollisuuden ja -oikeuden toteuttamista seka muita mahdollisia
lakisaateisia ilmoitusvelvollisuuksia koskevat menettelyohjeet:

Henkilokunnalle kerrotaan perehdytyksen yhteydessa ilmoitusvelvollisuudesta. Valvon-
talain (741/2023) 29 § ja 30 § velvoittavat palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan
henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa toimivan
henkilon on ilmoitettava viipymatta salassapitosaannosten estamatta palveluyksikon
vastuuhenkilolle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilolle, jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. Ilmoituksen
tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena.

Miten henkilostolle tiedotetaan ilmoitusvelvollisuuksista ja -oikeuksista ja niiden
kaytosta?

Henkiloston kanssa kaydaan ilmoitusvelvollisuustiedot lapi tyosuhteeseen tullessa,
perehdytyksen yhteydessa. Ilmoitusvelvollisuudet kaydaan lapi myos saannollisissa
yhteisissa henkiloston palavereissa.

Miten kasitellaan ja otetaan palveluyksikon riskienhallinnassa huomioon valvovien

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu vastuut liittyen esimerkiksi muistutuksiin tai
selvityspyyntoihin (kts. Kohta 4.3)

Aluejohtaja yhdessa tarvittavien esihenkiloiden kanssa vastaa viranomaisten
selvityspyyntoihin mahdollisimman nopeasti, seka tekee tarvittavat muutokset ohjauksen
ja paatosten mukaan seka pyytaa tarvittaessa lisaohjausta.

5.3Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
Miten riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan?

Riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan osana organisaation jokapaivaista
toimintaa seka erillisten suunnitelmien ja selvitysten avulla. Tyon vaarojen ja haittojen
tunnistaminen seka riskien arviointi toteutetaan yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa
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tyopaikkaselvitysten avulla. Riskienhallintaa tukee kaytossa oleva sahkoinen jarjestelma,
jonka avulla voidaan seurata ja dokumentoida toteutettuja arviointeja, toimenpiteita ja
poikkeamia.

Tapaturma-, uhka- ja vaaratilanteista seka havaituista epakohdista raportoidaan
sahkoisella lomakkeella valittomasti tilanteen jalkeen esihenkilolle,
tyosuojelupaallikolle ja tyosuojeluvaltuutetulle. Ilmoitukset kasitellaan osana YTTS:n
tyota, ja tarvittavat toimenpiteet tehdaan viipymatta. Raportointia hyodynnetaan myos
laajemmin tyoturvallisuuden kehittamisessa.

Riskienhallinnan vaikuttavuutta arvioidaan saannollisesti YTTS:n kokouksissa, joissa
kaydaan lapi raportoidut tilanteet ja sovitaan jatko-toimenpiteet. Vastuuhenkilot
nimetaan tarvittaville korjaaville toimenpiteille, ja sovituista toimenpiteista tiedotetaan
henkilostolle tiimitasolla seka sisaisen viestinnan kautta. Tarpeen mukaan
toimintaohjeita tarkennetaan ja paivitetaan.

Seurantaa tehdaan myos tyohyvinvointikyselyiden, yhdenvertaisuus- ja tasa-
arvokyselyiden, kehityskeskustelujen ja exit-keskustelujen avulla. Henkiloston ja
esihenkiloiden palaute on tarkea osa arviointiprosessia, ja yhteistoiminta tyonantajan ja
tyontekijoiden valilla on jatkuvaa.

Fyysisten ja psyykkisten tyoolojen seurantaan osallistuvat kaikki tyontekijat, mutta
erityisesti esihenkiloilla ja tyosuojelupaallikolla on vastuu turvallisista tyooloista.
Tyoympariston turvallisuus arvioidaan myos pelastussuunnitelmien kautta, joita
tarkistetaan vuosittain. Sairauspoissaolojen seuranta tarjoaa lisatietoa mahdollisista
tyohon liittyvista riskeista ja niiden vaikutuksista henkiloston hyvinvointiin.

Kokonaisuutena riskienhallintaa arvioidaan vuosittain paivitettavan tyosuojelun
toimintaohjelman kautta, jonka pohjalta laaditaan vuosittainen tyosuojelun
toimintasuunnitelma. Nain varmistetaan, etta riskienhallinta kehittyy tavoitteellisesti ja
etta tyopaikan turvallisuus ja terveellisyys sailyvat jatkuvasti hyvalla tasolla.

Miten hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista seurataan?

Saannollinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa
asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee myos
tarttuvien tautien leviamista. Uuden tyontekijan ja tyopajatoiminnan asiakkaan
perehdyttamiseen kuuluu yleisen siivous- ja keittioohjeistuksen lapikayminen.
Puhtaanapito ja pyykkihuolto on osa tyopajalla tapahtuvaa valmennusta ja siihen
osallistuvat kaikki asiakkaat ja ohjaajat. Tyotoiminnan tilat siivotaan laajemmin kerran
viikossa. Yleisimmat kosketuspinnat pyyhitaan paivittain asiakastyon paatyttya.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan hyvalla
ohjeistuksella ja seuraamalla ohjeistuksien toteutumista. Seka asiakkaita etta
tyontekijoita on ohjeistettu tulemaan toihin vain terveena ja huolehtimaan hyvasta
kasihygieniasta. Yksikoissa on kasienpesumahdollisuus ja desinfiointiainetta kasille.
Asiakkaiden kanssa kaydaan lapi kaytanteet, miten toimia, jos sairastuu tai tuntee
olonsa sairaaksi.

Vaara- ja haittatapahtumien raportointikaytannot:
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Henkilostolla on velvollisuus ilmoittaa kaikista tapaturma-, uhka- ja vaaratilanteista seka
havaituista epakohdista. Ilmoittamista varten on laadittu selkea menettelyohje ja
erillinen sahkoinen ilmoituslomake, jotka loytyvat organisaation intranetista ja ovat osa
omavalvontasuunnitelman liitteita. Lomakkeen nimi on "Tapaturma-, uhka- ja
vaaratilanneilmoitus”, ja se toimii ensisijaisena kanavana tilanteiden raportointiin.

Ilmoitukset tehdaan kirjallisesti ja osoitetaan esihenkilolle, tyosuojelupaallikolle seka
tyosuojeluvaltuutetulle. Valittomista toimenpiteista vastaa esihenkilo yhteistyossa
tyosuojelupaallikon kanssa. Tilanteet pyritaan ratkaisemaan nopeasti ja tehokkaasti,
huomioiden niiden vakavuus ja tarkeysjarjestys seka pyrkien minimoimaan mahdolliset
jalkiseuraukset.

Kaikki ilmoitukset kasitellaan yhteistoiminta- ja tyosuojelutoimikunnassa, jossa ne
dokumentoidaan muistioiden liitteina. Kasittelyn yhteydessa arvioidaan myos tarve
suurempiin muutoksiin tyoolosuhteissa ja kaytannoissa. Tavoitteena on ehkaista
vastaavien tilanteiden toistuminen seka parantaa tyoturvallisuutta ja tyohyvinvointia.
Tarvittaessa toimintaohjeita tasmennetaan ja paivitetaan tilanteiden pohjalta.

Valon tyosuojelun vastuuhenkilot tarkastelevat vuosittain kaikki raportoidut tapaturma-,
uhka- ja vaaratilanteet. Ilmoittamiskynnys pidetaan matalana, jotta riskeja voidaan
tunnistaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja kehittaa organisaation
riskienhallintaa seka turvallisuuskulttuuria kokonaisvaltaisesti. Myos esihenkilon
tehtavana on kannustaa matalalla kynnyksella ilmoituksen tekoon.

Miten henkiloston riskienhallinnan osaaminen varmistetaan?

Omavalvontasuunnitelma on osa henkiloston perehdytysohjelmaa. Kaikki tyontekijat
osallistuvat omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen ja paivittamiseen oman
vastuualueensa osalta.

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet
tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa. Yksikossa kaydaan kerran
vuodessa lapi turvallisuusriskit (turvallisuuskavelyn yhteydessa).

Miten palveluntuottaja kaytannossa varmistaa palveluyksikon omavalvonnan
riskienhallinnan toteutumisen ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa?

Yhdistys ei kayta ostopalveluita tai alihankkijoita.

Kuka vastaa palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmasta?

Yhdistyksella on kriisisuunnitelma, joka vastaa tata tarkoitusta. Kriisisuunnitelmasta
vastaa yksikon esihenkilo.
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6 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

6.1 Toimeenpano

Miten varmistetaan henkiloston omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan
omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan?

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on yksikossa saatavilla ja esilla.
Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi henkiloston kanssa ja varmistetaan, etta jokainen
henkilokunnasta on tutustunut omavalvontasuunnitelmaan joko perehdytyksen tai
omavalvontasuunnitelman paivityksen yhteydessa.

Miten omavalvontasuunnitelman ja siihen tehtavien paivitysten asianmukainen
toteutuminen varmistetaan palveluyksikon paivittaisessa toiminnassa?

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on oltava palveluyksikon henkiloston tiedossa ja
saatavilla kaiken aikaa. Omavalvontasuunnitelman muutokset on tiedotettava
henkilostolle. Kaikki tyontekijat osallistuvat omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen
ja paivittamiseen oman vastuualueensa osalta.

Lahiesihenkilot vastaavat yhdessa henkiloston kanssa omavalvontasuunnitelman
paivittamisesta. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain kevaalla.
Omavalvontasuunnitelman paivitystarpeet arvioidaan vahintaan 4 kuukauden valein
aluejohdon palaverissa, missa kasitellaan myos saadut asiakaspalautteet. Huomioon
otetaan talloin myos mahdolliset muutokset lainsaadannossa, palveluissa, toimitiloissa
tai palvelusopimuksissa seka asiakasturvallisuudessa. Tarvittaessa
omavalvontasuunnitelmaa voidaan paivittaa myos useammin nopeissa muutostilanteissa.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja allekirjoittaa aluejohtaja.

6.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Milla julkisuutta edistavalla tavalla se julkaistaan ja miten se on julkisesti nahtavana
palveluyksikossa?

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan yhdistyksen verkkosivuilla (www.valo-valmennus.fi)
ja siita on myos paperiversio jokaisessa palvelupisteessa. Ajan tasalla oleva
omavalvontasuunnitelma pidetaan palveluyksikoissa julkisesti ilmoitustauluilla
nahtavana siten, etta asiakkaat ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntoa tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen
tuottajan verkkosivuilla on tarkea osa avointa palvelukulttuuria.

Miten varmistetaan, etta omavalvontasuunnitelma pidetaan ajan tasalla ja siihen
tehtavat paivitykset julkaistaan viiveetta? Omavalvontasuunnitelman paivittamisessa
ja julkaisemisessa on huomioitava palveluissa, niiden laadussa ja asiakas- ja
potilasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Esihenkilot vastaavat omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta.
Omavalvontasuunnitelman paivitys kuuluu osaksi esihenkiloiden vuosikelloa. kts. myos
kohta 6.1.
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Miten varmistetaan, etta omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan ja
seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan ja miten varmistetaan, etta
seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat muutokset julkaistaan
vahintaan neljan kuukauden valein?

Palvelujen esihenkilot seuraavat aktiivisesti omavalvonnan toteutumista mm. pitamalla
huoli riittavasta henkiloston maarasta ja koulutuksesta seka huolehtimalla
perehdytyksesta. Omavalvonnan toteutumisesta keskustellaan
palveluittain/palvelupisteittain esihenkilon johdolla ennen aluejohdon ovs-
paivityspalaveria, jotta mahdolliset puutteet tulevat esille ja paivitykset
omavalvontasuunnitelmiin voidaan tehda. Paivitetyt omavalvontasuunnitelmat
julkaistaan yhdistyksen verkkosivuilla. Aluejohtaja vastaa paivitysten toteutuksesta.
Lisaksi esihenkiloiden vuosikelloon on merkittyna omavalvontasuunnitelman
paivitysvalit.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluyksikosta vastaava johtaja.

Paikka ja paivays: Helsingissa 8.10.2025

Allekirjoitus: Jéu W

Nimenselvennds: Anni Viljanen, aluejohtaja
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Omavalvontasuunnitelma

Palveluyksikko: Vainonkatu 30 & Vapaudenkatu 38, 40100 Jyvaskyla

Palveluyksikon vastuuhenkilo, koulutus ja yhteystiedot:

Janita Reunanen, sosionomi, 040 4821576, janita.reunanen@valo-valmennus.fi

Oona Tapper, sosionomi, 0406147100, oona.tapper@valo-valmennus.fi

Tyopajapalvelut
Palvelupiste Valo- Valo- Valo- Valo-
Valmennusyhdistys, | Valmennusyhdistys, | Valmennusyhdistys, | Valmennusyhdistys,
Keski-Suomi Keski-Suomi Keski-Suomi Keski-Suomi
Palvelu Kuntouttava Sosiaalihuoltolain | Nuorten avoin Tyokokeilu
tyotoiminta mukainen tyopajatoiminta
tyotoiminta
Palvelumuoto lahi lahi lahi lahi
(lahi/eta)
Asiakasryhma tyoikaiset sosiaali- ja 17-29 vuotiaat tyoikaiset
terveyspalveluiden | nuoret
asiakkaat, jotka
ovat tyoelaman
ulkopuolella ja
olleet pitkaan pois
tyoelamasta tai
muusta aktiivisesta
toiminnasta
Palvelupaikka toimisto toimisto toimisto toimisto
(koti/ toimisto
/muu)
Asiakasmaara 150 15
(max)
Alihankinta ei ei ei ei
Henkilosto sosiaalihuollon sosiaalihuollon sosiaalihuollon sosiaalihuollon
korkeakoulutettu korkeakoulutettu korkeakoulutettu korkeakoulutettu
ammattihenkilo, ammattihenkilo, ammattihenkilo, ammattihenkilo,
muu muu muu muu
Vastuuhenkilo Janita Reunanen & | Janita Reunanen & | Janita Reunanen & | Janita Reunanen &
Oona Tapper Oona Tapper Oona Tapper Oona Tapper
Erityislainsaadanto | Sosiaalihuoltolaki, sosiaalihuoltolaki, Sosiaalihuoltolaki, Sosiaalihuoltolaki,
mielenterveyslaki, | laki mielenterveyslaki, | mielenterveyslaki,
paihdehuoltolaki, sosiaalihuoltolain paihdehuoltolaki, paihdehuoltolaki,
laki sosiaali- ja muuttamisesta, laki sosiaali- ja laki sosiaali- ja
terveyshuollon Aiemman terveyshuollon terveyshuollon
jarjestamisesta, sosiaalihuoltolain jarjestamisesta, jarjestamisesta,
laki sosiaalihuollon | (710/1982) 27 d § laki sosiaalihuollon | laki sosiaalihuollon
asiakkaan ja asiakkaan asiakkaan
asemasta ja 27 e § saateleva asemasta ja asemasta ja
oikeuksista toiminta oikeuksista, oikeuksista
lastensuojelulaki
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Muu toiminta

Palvelupiste Valo-Valmennusyhdistys, Valo- Valo-

Keski-Suomi Valmennusyhdistys, | Valmennusyhdistys,
Keski-Suomi Keski-Suomi

Palvelu Tuettu asuminen NUOTTI- Nuorten

valmennus harrastetoiminta

Palvelumuoto lahi/eta lahi/eta lahi

(lahi/eta)

Asiakasryhma Mielenterveyskuntoutujat, | 16-29 vuotiaat 13-17 vuotiaat
paihdekuntoutujat, nuoret nuoret
jalkihuoltoikaiset nuoret

Palvelupaikka koti/ toimisto /muu koti/ toimisto toimisto/muu

(koti/ toimisto /muu

/muu)

Asiakasmaara 51

(max)

Alihankinta ei ei ei

Henkilosto sosiaalihuollon sosiaalihuollon sosiaalihuollon
korkeakoulutettu korkeakoulutettu korkeakoulutettu
ammattihenkilo, sosiaali- | ammattihenkilo, ammattihenkilo,
/terveydenhuollon terveydenhuollon muu
ammattihenkilo korkeakoulutettu

ammattihenkilo

Vastuuhenkilo Janita Reunanen & Oona Janita Reunanen & | Janita Reunanen &
Tapper Oona Tapper Oona Tapper

Erityislainsaadanto | Sosiaalihuoltolaki, sosiaalihuoltolaki, Sosiaalihuoltolaki,
mielenterveyslaki, laki mielenterveyslaki,
paihdehuoltolaki, laki sosiaalihuoltolain paihdehuoltolaki,
sosiaali- ja terveyshuollon | muuttamisesta, laki sosiaali- ja
jarjestamisesta, laki Aiemman terveyshuollon
sosiaalihuollon asiakkaan | sosiaalihuoltolain jarjestamisesta,
asemasta ja oikeuksista (710/1982) 27 d § laki sosiaalihuollon

ja asiakkaan

27 e § saateleva asemasta ja

toiminta oikeuksista,
lastensuojelulaki
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