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1. Palveluntuottajaa, yksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Nimi Autismisaatio sr

Y-tunnus 1569797-1

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

Puhelinvaihde 044 765 4300

1.2 Yksikon perustiedot

Nimi Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalvelut
Katuosoite Huhtalantie 2 60220 Seindjoki
Vastuuhenkildn nimi Kirsi-Maria Koskela

Puhelin 0414637687

Sahkoposti kirsi-maria.koskela@autismisaatio.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakaspaikkamaarat:
Tyd- ja paivatoiminta 35
Perhety6 60
Tukiasumisen palvelut 50

Muu sosiaalihuollon asiantuntijatoiminta 180

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsee Seindjoella, Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella. Yksikké tuottaa tyo- ja
paivatoimintaa, tukiasumisen palveluja, perheohjausta ja yksilévalmennusta ostopalveluna henkildille, joilla on autismikirjon
hairié, neuropsykiatrinen oireyhtyma tai piirteitd nadista. Lisaksi yksikdssa tuotetaan Kelan Oma Vayla -kuntoutusta. Autismikirjon

lisdksi asiakkailla voi olla kehitysvammaisuutta, mielenterveydellisia diagnooseja, epilepsiaa ja muita liitdannaisdiagnooseja.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden toimintaa ohjaa Autismisaation arvot: yhdenvertaisuus, arvostus ja turvallisuus seka

Autismisaation missio: Omanlaista, samanlaista arkea. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalvelut tarjoaa autismikirjon henkiléille
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monipuolisia ohjaus- ja valmennuspalveluita, joissa on Iahtokohtana neuropsykiatrisia oireyhtymien, erityisesti autismikirjon
asiantuntemus. Monimuotoisten toiminnallisten kokonaisuuksien pyrkimyksena on kohentaa palvelunkayttajien toimintakykya ja
elamanlaatua. Palvelun tavoitteena on yksilo- ja ryhmamuotoisena tapahtuvan toiminnan avulla asiakkaan kokonaisvaltaisen

toimintakyvyn lisdaminen, osallisuuden tukeminen ja edistéminen seka mielekkaan arjen mahdollistaminen.

Ty6- ja paivatoimintapalveluiden lisdksi Lakeuden OVP:ssa tuotetaan neuropsykiatrista valmennusta, tukiasumista, perhetyota
seka Kelan palvelua Oma vayla. Asiakkaitamme ovat autismikirjon henkilét seké muita neuropsykiatrisia oireyhtymia omaavat
henkildt ja heidan laheisensa. Henkildkuntamme koostuu sosiaali- ja terveysalan osaajista (lahihoitajat, sosionomit, toiminta- ja
fysioterapeutti). Yksikdssa on vahva autismikirjon osaaminen. Tiloissa on huomioitu strukturointi ja visualisointi. Vaihtoehtoiset

kommunkikointimenetelmat ovat kaytdssa. Tiloissa ja toiminnoissa huomioidaan my®s aistierityisyydet.

2. Palveluiden laatu

Laadunhallinta
Autismisaatién omavalvontaohjelma ohjaa koko organisaation toimintaa ja edellyttad, etta maariteltyja toimintatapoja ja
prosesseja noudatetaan ja niiden toteutumista edistetddan organisaation kaikilla tasoilla. Organisaatiotasoisen

omavalvontaohjelman lisaksi jokaisella yksikélla on yksikkdkohtainen omavalvontasuunnitelma.

Autismisaation palveluiden laadunhallinta muodostuu EFQM-laatujarjestelmasta, Autismisdation sisaisesta laatujarjestelmasta
Narikoista, yksikkdkohtaisista omavalvontasuunnitelmista seka sisdisestd auditoinnista, jonka avulla seurataan laadukkaan

asiakastyon toteuttamista. Yleisend laadunhallinnan ja kehittamisen tydkaluna kaytetaan lisaksi PDCA-mallia.

. EFQM-malli on viitekehys, jonka avulla tunnistetaan vahvuusalueet ja kehittdmiskohteet organisaatiotasoisesti.
Autismisaatié saavutti vuonna 2024 EFQM-tunnustuksen, joka on osoitus siita, etta Autismisaatié on omaksunut
kansainvalisen EFQM-laatumallin organisaatiotasolla.

. Narikat kuntoon -prosessi on Autismisaation oma asiakastydn laadunhallintaprosessi, jossa yksikot arvioivat
toteuttamansa palvelun laatua kdytannossa. Narikat-prosessi eldd mukana yksikdn arjessa saanndllisesti tarkasteltavan
Narikat kuntoon -kriteeristdn seka erilaisten yksikkokohtaisten kehittamisprojektien muodossa. Narikoissa tarkastellaan
seuraavia osa-alueita: suora asiakastyd, toiminnan monipuolisuus, asiakasléhtodisyys, turvallisuus, viestinta ja prosessit.
Naista osa-alueista esiin nousevien kehittamisprojektien tavoitteena on tehostaa, parantaa tai sujuvoittaa yksikdn
palvelutoimintaa entista paremmaksi.

¢ Auditoinnit toteutetaan vuosittain loka-marraskuussa tukipalveluiden organisoimana. Auditoinneissa tarkastellaan
yksikdén omavalvontasuunnitelman toteutumista ja nostetaan esiin hyvia toimintakaytanteitd. Auditoija kirjaa
tapahtuman ja antaa mahdolliset kehittdmissuosituksensa sekd huomionsa yksikdn johtajan kayttédn. Toteutettaviin
muutoksiin varataan kolmen viikon muutosaika. Auditoija koostaa auditointiraportin palvelujohtajille. Sisdisella
auditoinnilla tavoitellaan omavalvontasuunnitelmien tasalaatuisuutta seka varmistetaan omavalvonnan Autismisaatiolla
olevan lakien ja asetusten mukaista.

¢ PDCA-mallin kautta Autismisaatiod toteuttaa laadunhallintaa ja kehittamista (Plan, Do, Check, Act) hyddyntden. PDCA-
malli antaa perusrakenteen laatu- ja kehittamistydlle, jota tehddan Autismisaatiolla jatkuvasti pienissa sykleissa.
Toiminta mallissa kulkee seuraavan rungon mukaisesti. 1. Suunnittele/Plan 2.Kokeile/Do 3. Tarkasta ja arvioi/Check 4.

Tee korjaukset ja ota kayttéon/Act.
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Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jokaisessa tyévuorossa riittava tydntekijaresurssi ja vastuutydntekijakaytanne,
jolloin tybtehtavat ja prosessit ovat selkeita kunkin tyévuoron aikana. Tydntekijat kayvat AVEKKI-toimintamalli koulutuksen, jossa
harjoitellaan asiakkaan kohtaamista ja toimintatapoja poikkeavissa tilanteissa. Tydntekijat suorittavat myds EA 1-koulutuksen
ensiapua varten. Tydntekijoéiden riittavalla ja kattavalla yksil6lliselld perehdytykselld kunkin asiakkaan voimavaroihin, rutiineihin,
luottamuksen vahvistumiseen. Asiakkaiden yksildllisella tuntemisella varmistetaan mahdollisuus toteuttaa asiakkaan kannalta
parasta mahdollista arkea, jossa on sopivasti toimintaa, kuormitustasot kuitenkin huomioiden. Lakeuden ohjaus- ja
valmennuspalveluiden asiakkailla ja tyontekijoilld on tydohjeet ja struktuurit, joiden mukaan toiminta on ennakoitua ja

asiakkaiden tarpeet huomioivaa.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa huomioidaan fyysisen ympéariston tekijat, kuten kalusteiden sijoittelu ja kiinnitys siten,
etta niistd aiheutuvat riskitekijat on minimoitu. Kiinteistdéon liittyvista vioista tehdaan ilmoitus huoltoyhtiédn. Pesuaineet,
desinfiointiaineet ja muut vastaavat sailytetdan lukkojen takana. Ryhmatoiminnassa huomioidaan asiakkaiden tilantarve,
sosiaalisen kanssakdaymisen tarve ja aistiherkkyydet. Ryhmatoiminnoissa on tavoitteena sosiaalisten taitojen yllapitaminen ja
kehittdminen seka osallisuuden lisddminen, kuitenkaan liikaa asiakasta kuormittamatta. Asiakasretket ja asiointikdynnit
suunnitellaan asiakkaan toimintakyky huomioiden. Retket ennakoidaan asiakkaille tarvittaessa sosiaalisin tarinoin, kuvin ja
keskustelemalla. Retkiin liittyvat riskitekijat ennakoidaan laatimalla toimintasuunnitelma niita varten. Retkilla ja asiointikaynneilla
tyodntekijat huomioivat ohjauksessa aina asiakkaiden yksilélliset tarpeet.

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

Ladkehoito on oleellinen osa asiakasturvallisuutta. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa lddkehoidon prosessi on kuvattu
kohdassa 6.

Vastuu palveluiden laadusta

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminnasta seka omavalvonnasta vastaa yksikdn johtaja Kirsi-Maria Koskela. Yksikdn
varaesihenkiléna toimii Antto Mettald. Molemmilla on koulutus seka tyokokemus, joka vastaa lainsdadanndn vaatimuksia liittyen
vastuuhenkilon patevyyteen. Tehtdvien jaosta on sovittu yksikdn johtajan ja varaesihenkilon valilla. Yksikon johtajan tukena ja
esihenkildna toimii palvelujohtaja Niina Jylhamd. Palvelujohtajien esihenkild on toimitusjohtaja. Lisdksi yksikolla on kaytdssa
Autismisaation tukipalvelut henkildstohallinnon, tydsuojelun, yksikén toiminnan ja asiakasty®n suunnittelun ja organisoinnin,

osaamisen kehittdmisen, talouden, it:n ja talotekniikan osalta.

Yksikon johtaja valvoo ja seuraa varaesihenkilén kanssa palvelun toteutumista mm. havainnoi paivittdista tyéta, seuraa
henkiléstotilannetta, taloutta, RAI-arviointien tuloksia, kirjauksia ja ilmoituksia. Liséksi hadn arvioi riskeja ja suunnittelee ja

toteuttaa toimenpiteet laadun yllapitamiseksi. Yksikdn johtaja tyoskentelee padsaantoisesti yksikon tiloissa (ei etatydssa).
Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jaettu vastuutydntekijoitd/-tiimeja seuraaviin osa-alueisiin:

Tiimit: Ty0- ja paivatoiminnan tiimi, tukiasumisen tiimi (Kulkeva tiimi), Kela- ja perhetydn tiimi

Vastuualueet:

Turvallisuusvastaava, RAI ID, Ladkevastaava + terveydenhuollon laitteet, laitevastaava, Everon -vastaava, siivousvastaava
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somevastaava, kirjaamisvastaava, autovastaava, DomaCare -vastaava, IMO vastaava, kulttuurivastaava, ruokavastaava

Vastuutydntekijat/-tiimit suunnittelevat, paivittavat ja kehittavat oman vastuualueensa tehtavia yksikon johtajan tukena. He

varmistavat, ettd asiat toteutuvat suunnitelman mukaisesti ja raportoivat toiminnasta yksikdn johtajalle.

3. Asiakasturvallisuus

3.1 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan paéasy palveluihin, asiakkaan osallisuus ja palvelua koskevat suunnitelmat

Asiakkaat ohjautuvat palveluun paasaantoisesti hyvinvointialueen ohjaamana. Asiakkuus asumisen ja paivatoiminnan palveluissa
edellyttaa viranhaltijan tekemaa palvelupaatdsta. Vastuu palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta on
sosiaalitydntekijalla tai sosiaaliohjaajalla. Yksikdn johtaja tai varaesihenkild on yhteydessa sosiaalityontekijaan tai -ohjaajaan,

mikali yksikdssa huomataan tarve palvelusuunnitelman paivittamiseen.

Jokaiselle asiakkaalle tehddaan palveluiden kaynnistyessa Palveluiden toteuttamissuunnitelma (PaTo) tavoitteineen, joka
paivitetddn vahintdan kerran vuodessa ja tarvittaessa useammin. Asiakkaan vastuutydntekija kutsuu kokoon asiakkaan
lahiverkoston Palveluiden toteuttamissuunnitelman (PaTo) laadintaa, tavoitteiden asettamista ja paivittamista varten. Asiakas
osallistuu omia asioitaan koskevaan suunnitteluun mahdollisuuksiensa mukaan. Jos asiakas ei pysty osallistumaan
verkostopalaveriin, pyritaan hanen toiveensa seka mielipiteensa selvittamaan ennen palaveria. PaTo-suunnitelma kaydaan
asiakkaan kanssa mydhemmin lapi asiakkaan ymmarrystaso huomioiden. Tiivis yhteistyd asiakkaan laheisten ja elamaan
kuuluvien tahojen kanssa auttaa muodostamaan mahdollisimman realistisen kuvan asiakkaan eldmantilanteesta. Suunnitelmaa
tehtdessa asiakkaan kanssa sovitaan palvelua koskevat tavoitteet, jotka asetetaan GAS-menetelmaa hyddyntaen. Asetetut
tavoitteet ohjaavat asiakkaan arkea. Tavoitteiden toteutumista ja PaTo-suunnitelmaa arvioidaan puolivuosittain. Tukiasumisen
palveluissa henkildstd kdyttad apuna toimintakyvyn arvioinnissa InterRAI-ID toimintakyvyn arviointivalinetta. InterRAI-ID
toimintakykyarviointi pdivitetadn aina ennen palveluiden toteuttamisen suunnitelman paivitysta. Suunnitelman sdaanndllisesti

paivittdmisesta ja sen toteuttamisesta arjessa vastaavat asiakkaan vastuutydntekijat.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja menettely, jos epaasiallista kohtelua havaitaan

Tyodntekijat perehdytetadn asiakkaan arvostavaan ja erityistarpeet huomioivaan kohtaamiseen seka voimavarakeskeiseen
lahestymistapaan. Myo6s yksikOssa arjessa pidetaan ylla keskustelua asiakkaan asiallisesta, kunnioittavasta kohtelusta. Mikali
asiakas tai hanen edustajansa tuo ilmi kokemuksen epaasiallisesta kohtelusta tai merkittdvan tyytymattédmyyden palveluun, hanta

informoidaan mahdollisuudesta olla yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan tai sosiaalityéntekijaan.

Sosiaaliasiavastaava

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue:
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Sosiaaliasiavastaavan puhelinnumero on 06 4154111 (vaihde). Puhelinpalvelu on auki maanataisin 12.30-14 tiistaisin,
keskiviikkoisin ja torstaisin 8.30-10.00. Tassa numerossa palvellaan asiakkaita, joiden kotikunta on Etela-Pohjanmaan
hyvinvointialueella. Voit l&dhettdd sdahkdisen yhteydenottopyynndn sosiaaliasiavastaavalle Hyvis-palvelussa.

https://www.hyvis.fi/web/etela-pohjanmaa

Pohjanmaan hyvinvointialue:

Vaasa (Kristiinankaupunki):
Sosiaaliasiavastaavat: Katarina Norrgdrd

Puh. 040 507 9303

Sosiaalivastaavan puhelinaika: ma-pe klo 8-14.

Sahkodpostiosoite: sosiaaliasiavastaava@ovph.fi (Suojaamaton sahkoposti)

Kdyntiosoite: Korsholmanpuistikko 44, 65100 Vaasa

Kokkola/ Soite
Sosiaaliasiavastaava: Anne-Mari Furu
puh. 044723 2309

puhelinajat: ma-to klo 9-13

Sahkoposti: anne-mari.furu@soite.fi

Kaynti- ja postiosoite: Soite, Mariankatu 16-20, 67200 Kokkola

Pirkanmaa (Tampere, Parkano, Kangasala, Lempaala, Orivesi, Vesilahti, Pirkkala, Yl6jarvi, Valkeakoski Palkdane, Nokia):
Sosiaaliasiavastaavat: Sanna Juurakko / Taija Mehtonen

puh. 040 504 5249

Puhelinaika: ma-to 9-11

sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Sosiaaliasiavastaavan postiosoite: Hatanpddnkatu 3, 33900 Tampere

Sosiaaliasiavastaavapalveluihin voi olla yhteydessa, jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun.
Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa asiassasi. Sosiaaliasiavastaava ei tee
paatdksia tai myénna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan toimivaltaan ei mydskaan sisally Kelan etuuksiin, ty6ttdmyysturvaan,

elakkeisiin tai edunvalvontaan liittyvat asiat. Sosiaaliasiavastaavan palvelut ovat maksuttomia.
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Kuluttajaneuvonta

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

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista:

Digi - ja vaestdvirasto, Seingjoen yksikkd
Juhonkatu 4, 2.krs 60320 SEINJOKI
avoinna ma - pe klo 9-16.15

Postiosoite:

PL 168, 60101 SEINAJOKI

puhelin, keskus: 029 553 9451

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

sosiaalityontekijaa asiasta.

Itsemaddraamisoikeuden toteutumisen varmistaminen

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa on laadittu yksikkdkohtainen IMO-suunnitelma, joka pdivitetadn vahintdan vuosittain.
Lisaksi kaytdssa on “Suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi”, joka sisaltaa
saatiotasoisen ohjeistuksen itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen seka mahdollisten rajoitustoimenpiteiden

kayttoon.

Jokaiselle erityishuollon piirissa olevalla asiakkaalla on lisaksi henkilékohtainen suunnitelma itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi
ja vahvistamiseksi (= IMO-suunnitelma). Suunnitelman tekee vastuutydntekija ja yksikdon johtaja/varaesihenkild yhdessa
asiakkaan, hanen ldheistensa ja mahdollisuuksien mukaan sosiaalitydntekijan kanssa. IMO-suunnitelma tarkistetaan ja

paivitetdan vahintdan kuuden kuukauden valein.

Itsemdaaraamisoikeuden tukemiseen, vahvistamiseen ja mahdolliseen rajoittamiseen liittyvaa keskustelua kdydaan aina tarpeen
mukaan asiakkaan itsensa, hdanen ldheistensa, sosiaalityontekijan ja tietyissa tilanteissa myo6s hoitavan ladkarin kanssa. Kayty
keskustelu ja sovitut asiat kirjataan asiakaskohtaisiin suunnitelmiin ja/tai paivittdiskirjaukseen. Kaikki pitkdaikaiset tydntekijat

koulutetaan asiakkaan itsemdaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen kokopaivaisessa IMO-koulutuksessa.

Asiakkaille pyritaan loytdamaan kommunikaatiokeinot ja -vélineet, joiden avulla he pystyvat ilmaisemaan omia ajatuksiaan,
mielipiteitdaan ja tekemaan valintoja. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja tarvittaessa kaytdssa ovat tuetun
paatoksenteon menetelmat. Asiakkaita kannustetaan ja ohjataan keskustelujen, yhteishetkien, asiakaspalaverien ja arkitoimien
lomassa ilmaisemaan toiveitaan ja ajatuksiaan omaa eldmaansa koskien ja koko yksikdn toimintaan liittyen. Asiakkaita
osallistetaan asiakaskirjauksiin kayttaen asiakkaan yksil6llisia kommunikaatiokeinoja ja -valineitd. Osallistumista ja osallisuutta

seurataan tehtyjen asiakaskirjausten avulla.
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Itsemddraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Selkea ohjaus, toimiva kommunikaatio ja strukturointi ovat térkedssa roolissa Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden
toiminnassa. Haastavia tilanteita pyritaan minimoimaan mm. huolellisella suunnittelulla ja ennakoinnilla (ohjeistukset, sosiaaliset
tarinat, asiakaskohtainen struktuuri). Henkilésté on koulutettu AVEKKI-toimintamallin kayttéén, mika tarkoittaa, etta hyvalla ja
oikea-aikaisella ohjauksella seka ennakoinnilla voidaan valttaa haitta- ja/tai vaaratilanteita ja jos tilanne vaatii

rajoitustoimenpiteen kayttoa, tyontekijat toimivat tilanteessa yhdenmukaisesti tiedostaen oman roolinsa ja tehtdvansa.

Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayttdytymista, joka edellyttaa rajoitustoimenpiteita ja hanelle on tehty
paatos erityishuollosta, yksikdsta ollaan yhteydessa asiakkaan laheiseen ja sosiaalitydntekijaan tilanteen selvittelya varten.
Tarvittaessa yksikdsta pyydetaan myds hyvinvointialueen tai Autismisaation IMO-asiantuntijatydryhma arvioimaan tilannetta
yhdessa yksikon tyontekijoiden kanssa. Asiantuntijatyéryhma puoltaa tai jattaa puoltamatta haettavaa rajoitustoimenpidetta

/rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan henkildkohtaiseen IMO-suunnitelmaan kirjataan keinoja ja toimintaohjeita haastavien tilanteiden ennaltaehkaisyyn
seka tarvittaessa mahdolliset rajoitustoimenpiteet. IMO-suunnitelma ja asiantuntijaryhman lausunto Idhetetaan asiakkaan
sosiaalityontekijalle tiedoksi ja/tai mahdollisten viranhaltijan paatosten tekemiseksi. Tiettyjen rajoitustoimenpiteiden kohdalla
paatoéksen voi tehda yksikén johtaja. Valmis IMO-suunnitelma ja rajoitustoimenpidepaatdkset lahetetaan aina tiedoksi myos
asiakkaan viralliselle edustajalle. On huomioitava, etta paatdksen vaativista rajoitustoimenpiteista asiakkaalla on valitusoikeus.
Tarvittaessa henkilokunta ohjaa ja/tai avustaa asiakasta, asiakkaan ldheista tai virallista edustajaansa ottamaan yhteytta

sosiaaliasiavastaavaan.

Haastavat tilanteet pyritadan aina hoitamaan ilman rajoittamista. TyOntekijat toimivat asiakkaan IMO-suunnitelman mukaisesti ja
pyrkivat mm. siihen kirjattujen keinojen avulla saamaan asiakkaan stressitasoa laskettua ja mielialaa tasattua. Jos mikaan edella
mainituista ei ole toiminut, vasta viimesijaisena toimenpiteena tyontekijat tekevat toimivaltansa puitteissa ratkaisun

rajoitustoimenpiteiden kaytostd, silld edellytykselld, ettd rajoitustoimenpiteiden kaytdn yleiset ja rajoitustoimenpidekohtaiset lain

mukaiset erityiset edellytykset tayttyvat.

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

kiinnitettava erityista huomiota.

Tydntekijat seuraavat asiakkaan vointia koko rajoitustoimenpiteen ajan. Rajoitustoimenpiteen kaytto lopetetaan heti, kun se ei
enda ole valttamatonta tai jos se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden. Kiinnipitotilanteessa yksi tyéntekija toimii
vastuuhenkildna, joka arvioi kiinnipitotilanteen tarpeen ja turvallisuuden seka asiakkaan voinnin. Lyhytaikaisen erilldan pitdmisen
kohdalla henkilékunta on asiakkaan valittdmassa ldheisyydessa, tilanteen mukaan joko asiakkaan omassa huoneessa tai heti

huoneen ulkopuolella siten, ettd keskusteluyhteys on mahdollinen.

Tapahtuneet haastavat tai rajoittamista vaatineet tilanteet kaydaan aina lapi tyéryhman kanssa. Lapikayntien avulla pyrimme
tunnistamaan syyt haastavalle kaytokselle ja 16ytdmaan uusia toimintatapoja tilanteiden vahentamiseksi tai jopa valttamiseksi

kokonaan. Rajoitustoimenpidetilanteet kasitellddan aina myds asiakkaan kanssa, hdanen kdyttamaa kommunikointivalinetta tai -
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menetelmaa kayttden ja hdanen ymmarrystasonsa seka tilanne huomioiden. Rajoitustoimenpiteet ja asiakkaan kanssa kayty

jalkiselvittely kirjataan asiakastietojarjestelma DomaCareen.

Lisaksi rajoitustoimenpiteen toteuttanut tydntekija tekee rajoitustoimenpiteesta ilmoituksen (RTP), joka ohjautuu yksikén
johtajalle, tyésuojelupaallikdlle, Autismisaation IMO-koordinaattorille ja Autismisaation asiantuntijatyéryhman psykologille.
Toteutuneet rajoitustoimenpiteet kasitelldan yksikképalaverissa viikoittain. Yksikdn johtaja koostaa ja lahettaa kuukausittain
yhteenvedon toteutuneista rajoitustoimenpiteistd laheiselle tai laajennetulle edunvalvojalle seka sosiaalityéntekijalle ja/tai

sosiaaliohjaajalle. Koosteen lahettamisesta tehdaan merkinta DomaCareen paivittaiskirjaukseen.

Tarvittaessa kaytdssa olevat rajoitustoimenpiteet:

EhL 42 f § Kiinnipitaminen

EhL 42 g § Aineiden ja esineiden haltuunotto

Ehl 42 h § Henkildn tarkastus

EhL 42 k § Rajoittavien vélineiden tai asusteiden kdyttd paivittdisissa toiminnoissa

EhL 42 m § Valvottu liikkuminen (jos paatos on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

EhL 42 n § Poistumisen estéaminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

Suunnitelmien toteutumisen varmistaminen

Jokainen tydntekija on velvollinen tutustumaan niiden asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmiin, joiden kanssa han tydskentelee.
Asiakkaiden tavoitteet ovat selkeasti kirjattuna asiakastietojarjestelmassa, josta tydntekijat ndkevat ne tehdessaan
paivittaiskirjauksia. PaTo- palavereiden jadlkeen asiakkaiden tavoitteet kaydaan lapi yksikkdpalaverissa. DomaCare- kirjausohjeet
organisaation Intrassa/Tyodn tueksi ohjaavat tyontekijaa huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivittaiskirjauksissaan. DomaCaren
kalenteriin merkitddn suunnitelmien paivittamisajankohta. Asiakkaan nimetyt vastuutyontekijat varmistavat yhdessa yksikdn

johtajan kanssa, ettd suunnitelmien mukaan toimitaan ja tarvittaessa nostaa asioita keskusteluun yksikkdpalavereissa.

Perehdytysjakson aikana uusi tyontekija lukee asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmat ja hanelld on mahdollisuus kysya niihin

liittyen lisatietoa perehdyttajalta, yksikon johtajalta tai muilta tyéntekijoilta.

3.2 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehd@ muistutus yksikon vastuuhenkilélle (yksikon

johtaja) tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan laillinen edusta tai laheinen.

Mikali muistutus tehdaan yksikkdéon, se toimitetaan yksikdon johtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Lisaksi yksikon toimintaa koskeva muistutus ohjataan yksikén johtajan kautta palvelujohtajalle, jonka
vastuulla on selvittda tilannetta muistutuksen antajan kanssa, kirjata muistutuksen sisaltdé Autismisaation sisdiseen jarjestelmaan

ja huolehtia korjaavien toimenpiteiden vastuunjaosta ja aikataulusta.

Palvelujohtaja informoi valittémasti muistutuksesta Autismisaation toimitusjohtajaa. Muistutukset ja niiden kaynnistéama prosessi
vieddan tiedoksi myds Autismisdation johtoryhmaan. Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatokset huomioidaan yksikdn toiminnan

kehittamisessa siten, etta varmistetaan paremmat kaytannot jatkossa ja seurataan tiiviisti niiden toteutumista. Seurannasta
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vastaa yksikon johtaja yhdessa palvelujohtajien kanssa. Autismisaatio antaa muistutukseen kirjallisen ja perustellun vastauksen

kohtuullisessa ajassa (tavoiteaika 2 viikkoa).

4. Henkilosto

4.1 Henkilosto

Henkiloston maard, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdayton periaatteet

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa tydskentelee 12 tydntekijaa seka yksikdn johtaja. Henkilostomitoitus suunnitellaan
asiakkaiden palveluntarpeiden mukaisesti. Tyontekijoiden koulutustaustassa painotetaan lahihoitajia seka sosiaali- ja terveysalan
amk tutkintoja kuten sosionomi, fysioterapeutti tai sairaanhoitaja. Témanhetkisen henkilokunnan koulutustaso: Seitseman
sosionomia (AMK), 1 toimintaterapeutti/fysioterapeutti, 1 fysioterapeutti ja 4 Idhihoitajaa. Yksikkd jakautuu pienempiin tiimeihin,
joita koordinoi valmentaja -nimikkeella olevat, AMK-tutkinnon omaavat valmentajat. Ty6- ja paivatoimintapalvelut seka yksilo- ja
ryhmakuntoutukset toteutuvat arkipaivisin, paasaantdisesti 8—18 valilla. Tukiasumista toteutetaan ma-pe seka sunnuntaisin

kahdessa vuorossa. Iltavuoro paattyy viimeistaan klo 20.

Yksikon johtaja vastaa tayttdasteen mukaisesta ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittavan henkilokunnan maarasta seka siita,
etta tyontekijoilla on tydhon riittava koulutus ja osaaminen.

Tydntekijat voivat tuoda ilmi havaitsemansa epdkohdat tai laatupoikkeamat ilmi tydyhteisdssdan ja yksikén johtajalle niista
kertomalla, kirjoittamalla tai tekemalld turvallisuushavainto -ilmoituksen. Henkildokunta tayttda havaituista epakohdista,
poikkeamista ja riskeista sahkdisen haitta- ja vaaratilanneilmoituksen (intrassa pikakuvake HAVA ilmoitukseen) tai
turvallisuushavainnon (Intra), josta se ohjautuu reaaliaikaisesti heti ilmoituksen lahettédmisen jdlkeen yksikén johtajalle seka
tyosuojelupaallikolle.

Yksikossa tehdaan yhteistyodta asiakkaiden ja heidan omaistensa kanssa. Asiakkailla ja omaisilla on mahdollisuus tuoda esille
havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit yksikdn johtajalle tai varaesihenkildlle kasvokkain tiedottaen, puhelimitse tai
tekstiviestilla. Tieto voidaan toimittaa myds tarvittaessa yksikdn johtajalle henkilékunnan kautta. Tarvittaessa asiakasta ja/tai
omaista autetaan ja ohjeistetaan ottamaan yhteytta sosiaaliasiavastaavaan. Havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin ja riskeihin
puututaan ja haetaan korjaavaa muutosta.

Havaitut epakohdat kasitellaan mahdollisimman nopeasti yksikén johtajan tai varaesihenkilén johdolla ja tarvittavat toimenpiteet
epakohdan korjaamiseksi aloitetaan viivytyksetta. Yksikon johtaja tiedottaa ja tarvittaessa konsultoi tilanteesta linjaorganisaation

mukaisesti.

Henkildston riittdvyydesta huolehditaan tyévuorosuunnittelun avulla, jolloin vuorojen mitoitus menee asiakkaiden
palvelutarpeiden mukaisesti. Henkildstéresurssin yllapidossa huomioidaan asiakkaiden palvelutarpeet.

Tarvittaessa akuuteissa tilanteissa voidaan kayttaa maaraaikaisia tyontekijoitd, tasaamaan valiaikaista resurssitarvetta. Lisaksi
tyontekijat siirtyvat tarvittaessa yksikon sisdlla tiimista toiseen.

Sijaisia kutsutaan téihin tarvittaessa tai suunnitellusti. Sijaistydévoimaa kaytetaan silloin, kun tulee tyontekijavajetta esim.
sairastumisten vuoksi.

Yksikon johtajalla on kokonaistydaika. Yksikdn johtajan ty6 on hallinnollista, eika hanta lasketa asiakastyon mitoitukseen.

Varaesihenkilon tydaika hallinnollisiin tehtaviin n. 20 %.
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Henkilostoluettelo on paivitetty 17.1.2025

Yksikon johtaja vastaa tayttoasteen ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittdvan henkilokunnan maarasta seka siitd, etta
tyontekijoilla on tyéhon riittava koulutus ja osaaminen. Palvelun ostaja madrittelee asiakkaan palveluluokan, jonka perusteella
henkiléstéresurssi suunnitellaan. Yksikén johtaja on yksikéssa paasaantoisesti paikalla arkisin tai puhelimitse tavoitettavissa.
Akillisista poissaoloista ilmoitetaan yksikén johtajalle, joka selvittelee liséresurssin saamista.

Rekrytointi

Rekrytoinnin toteuttaa yksion johtaja. Ty6haastattelussa pyritaan selvittamaan hakijan soveltuvuus yksikdssa tydskentelyyn.
Hakijan henkildllisyys ja tutkintotodistukset tarkistetaan, mahdolliseen suosittelijaan ollaan yhteydessa ja patevyys tarkistetaan
Valviran ammattihenkildrekisteristd. Rikosrekisteritiedot pyydetdaan, mikali tyéntekija tydskentelee alaikdisten kanssa (huom!
vammaispalvelulain tullessa voimaan, myds muilta). Terveystarkastus ja koeaika ovat osa rekrytointiprosessia. Haastattelussa
kerrotaan yksikdn toiminnasta ja asiakaskunnasta. Talla pyritdan antamaan haastateltavalle mahdollisimman tarkka kuvaus
tehtavastd, johon han on hakemassa. Rekrytointi tapahtuu suomen kielelld, jolloin saadaan kasitys tydnhakijan kielitaidosta.

Kielitaidon tulee vastata voimassa olevia sopimuksia ja vaateita.

Perehdyttaminen ja ammattitaidon yllapitaminen

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys.
Perehdytyssovellus Talmundon kautta tydntekija perehtyy mm. Autismisaatioon yleisesti, autismityon periaatteisiin ja
kaytantoihin, lainsaadantdon ja tietosuojaan. Lisaksi sovelluksen kautta varmistetaan, etta uusi tyéntekija on tutustunut yksikon
suunnitelmiin (mm. omavalvonta- ja ladkehoitosuunnitelmat) ja hdnet ohjataan kysymaan asioista, jotka ovat hanelle epaselvia.

Perehdytyksesta vastaa yksikon johtaja ja erikseen nimetty perehdyttdja.

Uuden tydntekijan vastaanottaa nimetty tyontekija, joka perehdyttaa uutta tyontekijaa kdytannoén tyéhon. Yksikén oman
perehdytyslistan osa-alueina ovat asiakasty® (asiakaskohtaiset ohjeet), yksikén toiminta seka turvallisuusasiat. Vuorot pyritdan
jarjestamaan niin, etta nimetty perehdyttdja on aluksi mahdollisimman paljon uuden tydntekijan kanssa samoissa vuoroissa.

Perehdytyksen seuranta tehdaan kuukauden paasta uuden tyontekijan aloittamisesta.

Henkilokunnan ammatillista osaamista vahvistetaan saanndllisten sisdisten koulutusten kautta seka vuosittain erikseen sovittujen
henkilékohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suunnitelman mukaisesti. Koulutustarpeet selvitetdaan kehityskeskusteluissa.
Uudet tyontekijat kdyvat Autismisaation peruskoulutukset ensimmaisen tydvuoden aikana. Myéhemmin tydntekijat osallistuvat
Autismisaation omiin taydentaviin koulutuksiin yksikén ja henkildstén osaamistarpeiden mukaisesti. Koulutustarpeen voi
maaritella kilpailutuksissa esille nousseet tarpeet tai jos toiminnasta, palveluista tai asiakaskunnan muutoksesta johtuen
arvioidaan olevan muuttuneita koulutustarpeita. Autismisaation sisaisia koulutuksia jarjestetaan vuosittain kymmenia. Nain
tyontekijoiden osallistumista voidaan hajauttaa, eika yksikéiden toimintaa tarvitse uudelleen organisoida koulutusten aikana.
Suuri osa koulutuksista toteutetaan verkkomuotoisina Teamsin kautta, mika mahdollistaa osallistumisen koulutuksiin eri
paikkakunnilta. Autismisaatio tukee tydntekijoiden oma-aloitteista kouluttautumista silloin, kun se tukee tydntekijan osaamisen
kehittymista tyotehtaviin ja yksikoén tarpeisiin ndhden. Tavoitteena on, etta jokainen tydntekija osallistuu vahintédan kolmeen

koulutuspdivaan vuosittain.
Opiskelijat yksikossa

Sosiaalialan opiskelijoiden seka lahihoitajaopiskelijoiden kohdalla tyénantaja vastaa siita, etta opiskelijalla on laissa

saadetyt edellytykset toimia tehtdvassaan. Yksikdn johtaja arvioi tapauskohtaisesti henkilén valmiudet ja sen, millaisten tehtévien
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hoitamiseen hanellad on riittdvat edellytykset. Han varmistaa, ettd tehtavaan palkattu henkilé on suorittanut hyvaksytysti

opintonsa seka niihin liittyvan kaytannén harjoittelun.

Sairaanhoitajaopiskelija voi aloittaa tydskentelyn suoritettuaan hyvaksytysti opinnoistaan 2/3 eli 140 opintopistetta
(ammattihenkildlaki). Opiskelijoille nimetaan ohjaaja, joka perehdyttdé opiskelijan tyétehtaviin ja toimii tukena. Jokaisessa
vuorossa on myo6s opiskelijalle nimetty ohjaaja, jonka parina opiskelija tydskentelee. Yksikdn johtaja ja varaesihenkild valvovat

opiskelijoiden ty6ta samoin kuin muidenkin tydskentelya ja ohjaavat tyota keskustelun ja esimerkin avulla oikeaan suuntaan.

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

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Jokaisella asiakkaalla on vastuutyontekija(t), joka yhdessa yksikén johtajan kanssa vastaa yhteistydsta ja tiedonkulusta eri
toimijoiden kanssa. Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmapalaveri (PaTo) jarjestetdén vahintdan kerran vuodessa ja siihen
kutsutaan asiakkaan palveluihin keskeisesti liittyvat toimijat, mikali asiakas antaa siihen luvan. Palaveriin liittyvat asiakirjat
(palveluiden toteuttamissuunnitelma, IMO-suunnitelma seka palvelutarpeen arviointi sekd mahdollinen palaverimuistio)

toimitetaan asiakkaan sosiaalityontekijdlle ja mahdollisille muille tarpeellisille tahoille siten, kuin asiakkaan kanssa on sovittu.

Kiireettdmissa asioissa vastuutydntekija on yhteydessa asiakkaan ammatilliseen verkostoon salatulla sahkoépostilla tai
puhelimitse. Kiireellisessd, kuten nopeaa hoitoa vaativissa terveyteen liittyvissa asioissa, vuorossa oleva tydntekija tai yksikdn
johtaja huolehtivat yhteydenpidosta tarvittaviin tahoihin.

5. Toimitilat ja vadlineet

Lakeuden OVP:n toimitilat sijaitsevat Elinkeinotalolla liike- ja toimistorakennuksen 1. ja 2. kerroksessa 2. kerroksessa on
kerrosala yhteensad 320m2, sisdltaen toimistohuoneita, jakelukeittion, kolme WC:td, suihkutilan ja siivouskomeron.
Ykkoskerroksessa on kerrosala 276,4m?2 sisaltden toimistohuoneita, keittion, 2 wc:ta ja vaestdnsuojan seka tydtoimintatilan
(72,4m2). Yksikolla on kaytossdan kaksi henkildautoa.

Asiakkailla on seka yksilo- ettd ryhmamuotoista toimintaa eri tiloissa. Tilojen kdyttda on suunniteltu siten, etta asiakkaiden ja

henkilékunnan on turvallista tydskennella tiloissa.

13 of 25

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



Yksikon tilojen suunnittelussa on huomioitu mahdollisimman hyvin asiakaskunnan erityistarpeet, esim. aistiherkkyydet (kuten
yliherkkyys ihmisten tuottamille aanille), mahdollinen haastava kdyttdytyminen, sosiaalisen toiminnan tarve ja toisaalta

kuormittuminen siitd seka valvonnan tarve (kuten turvallisuus ja ymparistén purkaminen).

Toimitiloille tehdyt tarkastukset sekd myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat

Toimitiloille tehdyt tarkastukset seka mydnnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat paivamaarineen:

- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys 6.2.2024
- Terveystarkastajan tarkastus 29.7.2015

- TyoOpaikkaselvitys 9.5.2022

- Tilojen kayttéonottotarkastus 29.7.2015

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit
Elinkeinotalon ulko-ovet on avoinna arkisin 7.30-16. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden 2. kerroksen ovet on auki 7.30-

15. Ykkoskerroksen ovet ovat lukossa.

Keittiolaitteet ja vdlineet Keittidlaitteiden ja -valineiden aiheuttamaa riskia hallitaan pitédmalla keittion ovi tarvittaessa lukittuna

ja asiakkaat kayttavat tiloja vain yhdessa tydntekijan kanssa.
Siivous- ja puhdistusaineet Siivous ja puhdistusaineet sdilytetdan lukituissa tiloissa ja otetaan esiin vain ohjatun kaytén ajaksi.

Yksikdssa on kdytossa halytysjarjestelma Everon ja Crystal seka kulunvalvonta ilta- ja viikonloppuisin. Tyontekijat kayttavat
Everon-henkilohalytinrannekkeita, joista Iahtee halytys tydpuhelimiin ja ndin tydntekija voi kutsua paikalle toisen tydntekijan.
Kaikki tydntekijat vastaavat omalta osaltaan halytysjarjestelmien toiminnassa havaittujen poikkeamien ilmoittamisesta. Havaitut
viat tulee ilmoittaa viipymatta Everon tuki arkisin klo 8.00-16.00 puh. 020 792 0703, iltaisin ja viikonloppuisin puh. 0300

304 043.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot
Antto Mettald 0504738175, Paivi Nordberg 0447451288, Laura Uusi-Pohjola 0447331387

Asiakkaiden yksityisyydensuoja ja tietoturva
Asiakastiedot sdilytetadan paasaantdisesti séhkoisind asiakastietojarjestelmassa (DomaCare). Muut asiakastietoja sisaltavat
materiaalit (kuten tulosteet) ovat vain lukituissa toimistoissa olevissa lukituissa kaapeissa ja tarvittavat laakkeet ovat toimiston

lukollisessa laakekaapissa. Autismisaatidlla on koko saation yhteinen tietoturvasuunnitelma (ei julkinen).

Toimitilojen yllapitoa, huoltoa seka epakohtailmoituksia ja tiedonkulkua koskevat menettelyt
Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalvelut toimii vuokrakiinteistéssa. Vuokranantaja vastaa rakennuksen perusrakenteista ja
perusjarjestelmistd, kuten seina- lattia- ja kattorakenteet, ovet, ikkunat, portaat, hissit, sahko-, vesi-, lammitys ja

viemarijarjestelmat.
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Autismisaatiolla on kaytossa FIMX kiinteistonhallinta jarjestelma, johon kaikki kiinteistdja koskeva tieto on keskitetty. FIMX-
palvelusta 16ytyy kiinteiston piirustukset ja rakennusaikaiset dokumentit. FIMXissa on my®ds kiinteiston pitkdntahtaimen
kunnossapitosuunnitelma (PTS10v). Valittdmasti, kun kiinteistdssa ilmenee vikoja tai puutteita, niin huoltopyynt6 tehdaan FIMX
palvelun kautta. Palvelun kautta voi osoittaa palvelupyynndén myds isannditsijalle valitsemalla vastuualue valikosta Isanndginti

(Autismisaatio sr).

Autismisaation intrassa (tydn tueksi - kiinteistdt) on vastuunjakotaulukko, johon on listattu kiinteistén kunnossapidon
perusperiaatteet vastuineen. Kunnossapitovastuut I6ytyvat yksikdn vuokrasopimuksen liitteena.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytettdvien valineiden tilaamisen vahvistaa aina yksikdn johtaja tai varaesihenkild.
Valineiden kayton vaatiessa koulutusta, se pyritdan jarjestamaan myyjan/toimittajan toimesta. Vikaantuneet laitteet ja valineet

poistetaan kdytosta ja korjataan tai havitetdan asianmukaisesti.

Ladkinndlliset laitteet
Yksikossa sdilytetadan asiakkaiden omaan kayttoonsa tarkoitettuja terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita. Vastuutydntekija on
vastuussa siitd, etta asiakkaalla on tarvittavat apuvalineet kaytdssaan ja etta ne ovat toimintakuntoisia. Tydntekijat ilmoittavat

yksikoén johtajalle, jos apuvalineissa tai niiden kaytossa todetaan puutteita.

Yksikdssa on yhteiskaytossa olevista 1aakinnallisista laitteista laiterekisteri (esim. kuumemittarit, verenpainemittareita,
korvalamppu, verensokerimittari, vaaka ja EA-tarvikkeet/laukku). Nimetty tydntekija vastaa laitteiden toimintavarmuudesta

(esim. patterit).

Yksikdssa on kaytdssa haitta- ja vaaratilanneohjeistus, joka kattaa myds turvallisuuteen liittyvat vaaratekijat/riskit. Vialliset

laitteet poistetaan kaytdsta ja laitteet uusitaan tarpeen mukaan.

Tietojarjestelmat ja poikkeustilanteissa toimiminen

Autismisaatiolla kaytetaan asiakastietojen kasittelyyn ainoastaan Valviran hyvaksymia tietojarjestelmia ja yksikdihin ei hankita
tietojarjestelmia ilman tietosuojatydryhman hyvaksyntdd. Asiakastietojarjestelmien kaytto seka tietosuojaperiaatteet kuuluvat
jokaisen tyontekijan perehdytykseen. Tietosuojatydryhma maarittelee asianmukaiset tietoturvaan liittyvat toimintamallit, koostaa
tarvittavat ohjeet henkildstén saataville Intraan ja Teamsiin seka jarjestaa koulutusta johdolle ja henkilostolle. Autismisaation

tietoturvasuunnitelma on laadittu 31.12.2023 Kaytdnndssa tietoturvan toteutumista yksikdssa vastaa yksikdn johtaja.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat
rekisterinpitdjana. Yksikossa henkilttietietoja kasitelldan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjad avustetaan
rekisterdityjen oikeuksien kayttamiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Kelan Oma Vayla kuntoutuksessa Autismisaatoé on
rekisterinpitdjana. Tietoja kerataan palvelun tuottamiseen, suunnitteluun, toteuttamiseen ja taloudenhallintaan. Emme keraa
palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sailytetddn asiakassuhteen keston ajan ja sen jalkeen lainsadadannon
vaatiman ajan. Sailytysajat perustuvat mm. sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista saddettyyn lakiin seka asiakkaan asemasta ja

oikeuksista annettuun lakiin seka sosiaali- ja terveysministerion asetukseen asiakasasiakirjoista.

Autismisaation tietosuojatyéryhma varautuu poikkeustilanteisiin ohjeistuksilla, valmiustoiminnalla ja kdytannon harjoittelulla.
Ohje- ja koulutusmateriaalia jaetaan Autismisaation sahkdéisilla kanavilla, seka perehdytysten ja koulutusten yhteydessa.

Tydntekijoita ohjataan kayttdmaan "Iimoitus tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksesta” -lomaketta, mikali saavat tietonsa tai
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epailevat tietosuojan vaarantuneen. Pidempiin sahkokatkoihin on varauduttu varavirtalahtein ja "Valmius- ja

jatkuvuudenhallintasuunnitelmassa” on tarkemmat ohjeet toimintaan poikkeustilanteisiin (Teams - Palvelutoiminta X).

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakasty6 on lahity6ta ja teknologian osuus siind on pieni. Asiakkaita osallistetaan
mahdollisuuksien mukaan asiakaskirjauksiin kayttaen asiakkaan yksildllisia kommunikaatiokeinoja ja -valineita. Laitteisiin ja
jarjestelmiin liittyvissa ongelmatilanteissa tydntekijoita auttaa yksikon oma laitevastaava ja Autismisaation tietosuojatyéryhma ja
ICT-suunnittelijat.

6. Laakehoito

Yksikodn laékehoidon toteuttaminen kuvataan yksikdn ldékehoitosuunnitelmassa. Yksikdn johtaja vastaa turvallisen ladkehoidon
toteuttamisesta ja edellytyksista yksikdissa. Autismisaatiélla on nimetty l1dadkehoidon tyéryhma, joka laatii Autismisaation
laakehoitosuunnitelman seka seuraa ladkehoidon toteuttamista yksikdissa. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan vahintaan

vuosittain tai silloin, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee ladkehoitoon liittyvia muutoksia.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden Idakehoitosuunnitelma on laadittu 8.4.2014 ja padivitetty 31.08.2024 Ajantasainen
laakehoitosuunnitelma 16ytyy yksikdn 2. kerroksen toimistosta laakekaapista seka yksikon Teams-kanavalta kohdasta
suunnitelmat. Suunnitelmaa paivitetdan vahintdan vuosittain ja aina, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee laakehoitoon

liittyvid muutoksia. Lédakehoitosuunnitelman allekirjoittaa laakari.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa tuetaan asiakkaan osallisuutta ja itsendistd suoriutumista myds ladkehoidon osalta.
Henkilokunta auttaa asiakasta ymmartamaan oman laakehoitonsa ohjeet ja tarvittaessa tukee asiakkaan ld@kehoidon
toteutumista niin, ettd oikea asiakas saa oikean ladkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana sekd oikeaa
annostelutekniikkaa kdyttaen. Asiakkaiden lddkehoito perustuu aina ladkarin maardykseen. Tuetussa asumisessa asiakkaat

vastaavat itse omasta ladkehoidostaan. Tuetun asumisen tydntekijat ohjaavat tarvittaessa asiakasta turvalliseen ladkehoitoon.

Mikali asiakkaalla on lddkdrin maaraamia paivatoiminnan aikana otettavia reseptilddkkeitd, ladkehoitoa toteutetaan laakarin
antamien ohjeiden ja maaraysten mukaisesti. Asiakkaan ldékehoidon kokonaisuudesta vastaa asiakas itse, asiakkaan huoltaja tai
asiakkaan asumisyksikkd. Ladkkeet sdilytetaan lukitussa toimistossa olevassa lukollisessa laakekaapissa. Laakkeiden
vastaanottamisen, kasittelyn, Iddkkeen antamisen ja ladkkeen vaikutuksen seurannan toteuttavat Iddkeluvalliset tyontekijat.

Ladkepoikkeamat, ladkehavikki ja annetun laékkeen vaikutus kirjataan Domacare-tietojarjestelmaan.

7. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

HenkilGtietojen kasittely ja kirjaaminen
Henkilosto ja opiskelijat perehdytetddn henkilttietojen tietosuoja-asetuksen ja viranomaismaarayksien mukaiseen henkilotietojen

kasittelyyn seka noudattamaan yksikélle laadittuja ohjeita sekd salassapitovelvollisuutta. Autismisaation intrasta, tyon tueksi
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otsakkeen alta, 16ytyvat tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa noudatetaan.

Autismisaation tietosuojavastaava neuvoo tydntekijoita tietosuojaan liittyvissa asioissa.

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

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat
rekisterinpitajana. Yksikossa henkilttietietoja kasitellaan rekisterinpitajan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdgjaa avustetaan
rekisterdityjen oikeuksien kayttdmiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden Kelan
Oma Vayla kuntoutuksessa Autismisaaté on rekisterinpitajana. Tietoja kerataan palvelun tuottamiseen, suunnitteluun,
toteuttamiseen ja taloudenhallintaan. Emme keraa palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sailytetaan
asiakassuhteen keston ajan ja sen jalkeen lainsaadanndn vaatiman ajan. Sailytysajat perustuvat mm. sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista saadettyyn lakiin seka asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin seka sosiaali- ja terveysministerion
asetukseen asiakasasiakirjoista.

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

Uudet tyontekijat perehdytetaan tydsuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tydntekijoille jarjestetaan koulutusta ja tyépajoja
kirjaamiseen liittyen. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat,
toimivat rekisterinpitdjana. Yksikdssa henkilttietietoja kasitellaan rekisterinpitajan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitajaa
avustetaan rekisteroityjen oikeuksien kayttamiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Kelan Oma Vayla kuntoutuksessa
Autismisaato on rekisterinpitdjana. Tietoja kerataan palvelun tuottamiseen, suunnitteluun, toteuttamiseen ja taloudenhallintaan.
Emme keraa palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sailytetddn asiakassuhteen keston ajan ja sen jalkeen
lainsdadanndn vaatiman ajan. Sdilytysajat perustuvat mm. sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista saadettyyn lakiin seka asiakkaan

asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin seka sosiaali- ja terveysministerion asetukseen asiakasasiakirjoista.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yksikdn tydntekijoista valittu yksikén kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaava
kiinnittda huomiota paivittaiskirjauksiin ja tarvittaessa ohjeistaa tyontekijoitda asiassa sekd on yhteydessa kirjaamiskoulutusta
jarjestaviin suunnittelijoihin. Asiakastydn kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti. Tydntekijoita kannustetaan

kirjaamaan mobiililaitteita hyddyntaen asiakkaita osallistavasti.

8. Palautteen keraaminen ja huomioiminen

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

muutetaan tarvittaessa palautteen ja toiveiden mukaisesti.
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Laheiset voivat antaa asiakaspalautetta PaTo-palavereissa, arjen kohtaamisissa tydntekijoiden kanssa, laheisten illoissa seka
puheluin ja viestein. Laheisten arjessa antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan (DomaCare — Asiakas — Symbolikirjaus
- Asiointi ja yhteydenpito). Palautetta voi antaa myds Autismisaation internetsivujen kautta tai suoraan yksikdn johtajalle.
Laheisten antama palaute huomioidaan toiminnassa ja viedaan tarvittaessa tiedoksi yksikdn johtajalle. Palautteeseen vastataan

aina.

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

vastaavaksi.

Henkilostolta keratdan saanndllisesti palautetta vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, kahdesti vuodessa toteutettavan
tyotyytyvaisyyskyselyn ja kerran vuodessa toteutettavan tydhyvinvointikyselyn avulla. Lisaksi tyontekijoilla on mahdollisuus antaa
suoraa palautetta yksikon johtajalle ja anonyymia palautetta intrassa olevan sisdisen palautteen linkin kautta. Saatua palautetta

kdytetadn paitsi yksikdn, myds koko organisaation toiminnan ja henkiléstdn hyvinvoinnin ja tyytyvaisyyden kehittdmiseen.

Reklamaatiot kdsitellaan Autismisaatiolla kdytdssa olevan asiakaspalauteprosessin mukaisesti yksikkopalavereissa. Mahdolliset
toimenpiteet seka vastuuhenkilot ja aikataulu kirjataan muistioon ja tiedonkulku henkiloston kesken varmistetaan Teams-viestein
tai DomaCaren viestitoiminnon avulla. Korjaavat toimenpiteet ilmoitetaan palautteenantajalle. Nimelld annettuihin ehdotuksiin ja
toimenpiteita edellyttaviin palautteisiin annetaan aina kirjallinen vastaus. Tavoiteaika reklamaatioiden kasittelyssa on 2 viikkoa tai

puitesopimuksen mukaisesti. Kohtuullisen ajan kuluttua yksikdn johtaja varmistaa palautteen antajalta tyytyvaisyyden.

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

9. Omavalvonnan riskienhallinta

Luettelo Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienhallinnan suunnitelmista ja ohjeista sijainteineen.

¢ Pelastautumissuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

¢ Lakeuden ohajus- ja valmennuspalveuiden laékehoitosuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Omavalvontasuunnitelma (Teams - suunnitelmat + Autismisaation internetsivut ja intra seka tulostettuna yksikdn yhteisten
tilojen ilmoitustaululla)

e Autismisaation IMO -suunnitelma (Intra — Tyon tueksi — IMO/PATO)

e Yksikdn IMO-suunnitelma (Teams - suunnitelmat)

¢ Haitta- ja vaaratilanteiden ohjeistus (Intra — Henkildstdasiat - tyosuojelu)

¢ Ohjeistukset poikkeustilanteissa toimimiseen (Toimiston seindlle printattuna + Teams -Ohjeet)

e Toimintaohjeet asiakasty6n haastaviin ja poikkeaviin tilanteisiin (Teams- Ohjeet + Intra — Henkildstbasiat - Tydsuojelu)

¢ Ohje kuolemantapauksessa (Intra — Henkilostdasiat — Tydsuojelu- Ohje kuolemantapauksessa)

e Everon -halytyspainikkeiden kayttoohjeet — (tulostetut kayttdéohjeet toimiston ilmoitustaululla)

9.1 Yksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen
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Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienhallinnan tavoitteena on ehkadista vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita
potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa rajoissa, ettei asiakkaiden, henkiloston tai yksikén toiminta ja turvallisuus ole
uhattuna. Riskienhallinta on ennakoivaa, suunnitelmallista ja jarjestelmallistd. Se on osa jatkuvaa tydn kehittéamista ja osa

toiminnan suunnittelua. Ennakoivalla toiminnalla pyritdan ehkaisemaan riskien toteutumista.

Yksikdn johtajan tehtdavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittava
tieto turvallisuusasioista. TyOntekijoiden vastuulla on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia ja havainnoida turvallisuuteen
liittyvia asioita seka nostaa niitd keskusteluun. Yksikdn johtajalla on vastuu mydnteisen asenneympadriston luomisessa epdakohtien
ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia ja ennakointia koko henkilékunnalta. Tyéntekijat
osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen, jolloin myds eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan mukaan omavalvonnan suunnitteluun
toteuttamiseen ja kehittamiseen. Yksikdssa on nimetyt vastuuhenkilot/-tiimit mm. ravitsemukseen, ladkehoitoon ja palo- ja
pelastusasioihin. He vastaavat oman vastuualueensa ohjeiden paivittdmisesta seka tiedottamisesta yksikdn johtajan kanssa.
Ohjeiden tulee olla mahdollisimman selkeitd. Tyosuojelupaallikké ja —valtuutettu vierailevat yksikdssa vahintaan kerran vuodessa.
Heiltd saa konsultaatiotukea turvallisuuteen liittyvissa asioissa.

Yksikdn johtaja vastaa riskien arvioinnin toteutumisesta vuosittain. Riskien arvioinnissa huomioidaan seka ulkoiset etta yksikon
sisaltd tulevat riskitekijat. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienarvioinnin pdapaino on asiakas- ja
tyoturvallisuudessa, joissa ennakoinnilla on suuri merkitys. Asiakas- ja ty6turvallisuuden merkityksen painottaminen aloitetaan jo
rekrytointivaiheessa. Perehdytyksessa tydntekija perehdytetaan yksikon turvallisuusohjeisiin, ilmoitus- ja raportointikaytanteisiin,
yksilékohtaisiin ohjausohjeisiin, toimintakdytanteisiin seka tilannekohtaisiin toimintamalleihin. Kaytanndn tydssa riskien

tunnistaminen on jatkuvaa ympariston ja asiakkaan havainnointia seka stressitason ja voinnin huomioimista.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya

oppia virheistd sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

9.2 Asiakasturvallisuuden kannalta keskeiset riskit ja riskienhallinnan keinot

Keskeisina riskeina Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa tunnistetaan:

Osaavan henkilokunnan saatavuus Henkilokunnan riittdvyytté varmistetaan tyéhyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen

panostamalla. Kaytdssa on varhaisen valittamisen malli, tydnohjaukset, sisdiset koulutukset ja tyohyvinvointikyselyt.

Asiakkaan muuttuva palvelutarve Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan saanndéllisesti RAI-ID -menetelmalld ja havainnoimalla.
Mikali muutoksia toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa havaitaan, ollaan yhteydessa sosiaalitydntekijaan. Nain asiakkaalle

varmistetaan riittava tuki myos tilanteessa, jossa palveluntarve lisdantyy.

Asiakkaiden haastava kayttaytyminen Henkilékunta on koulutettu autismiosaamiseen, ennakoinnin ja strukturoinnin taidon
vahvistamiseen seka AVEKKI-toimintamalliin. Yksikkdkohtaiset toimintaohjeet haastavissa tilanteissa toimimiseen, niista
ilmoittamiseen seka kasittelyyn 16ytyvat yksikén Teams -kanavalta. Asiakaskohtaiset toimintaohjeet asiakkaan haastavaan

kayttaytymiseen I6ytyvat tarvittaessa asiakastietojarjestelma DomaCaresta.
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Tiedonkulun ongelmat Tiedonkulun kanavat on sovittu ja kaikkien tiedossa. Sahkodposti, intra, Teams ja DomaCare ovat
kaikkien tyontekijoiden kaytossa. Jokaisella tydntekijéllda oma tydpuhelin. Tietoa jaetaan saanndllisesti yksikkdpalavereissa.
Palaverimuistiot tallennetaan Teamsiin kaikkien tyontekijoiden luettavaksi. Jos tydntekija on poissa, tulee hanen lukea

palaverimuistio Teamsista.

Kommunikaatiohaasteet vaikeuttavat kivusta kertomista Asiakkaiden kanssa kdytetaan heidan kommunikaatiovalineitaan
ja -menetelmiaan. Tydntekijat perehdytetaan valineiden ja menetelmien kayttamiseen. My6és muutoksia asiakkaiden olemuksessa
ja kayttaytymisessa pyritdéan ymmartamaan ja arvioimaan, kertovatko ne mahdollisesta kivusta, sairaudesta tai muusta asiakasta

vaivaavasta asiasta.

Vaaratilanteiden tunnistaminen Asiakkaat, jotka eivat pysty huolehtimaan omasta turvallisuudestaan, tunnetaan. Keskeiset
riskit on kirjattu asiakastietojarjestelmaan ja ne perehdytetaan uusille tydntekijoille ja sijaisille. Tydntekijat varmistavat asiakkaan

turvallisuuden kaikissa tilanteissa. Tietoa tyOntekijoiden kesken jaetaan matalalla kynnykselld ja hyvia kaytantdja jaetaan.

Autismisaation yhteinen toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteisiin on intrassa. Se kasittad ohjeet mm. tapaturmatilanteisiin ja
vakaviin haastavan kayttaytymisen tilanteisiin. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelma on tallennettu yksikdn Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle. Valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on kuvattuna yksikdn valmius toimia merkittdvissa poikkeustilanteissa, esimerkiksi vesikatko

ja sahkdkatko.
Toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden kasittely

Yksikon johtajan vastuulla on varmistaa puuttuminen yksikdssa ja sen toiminnassa ilmeneviin epakohtiin ja puutteisiin.
Henkiloston tehtdvana on noudattaa annettuja ohjeistuksia ja nostaa keskusteluun havaitsemiaan puutteita. Asian mukaan
ongelma ratkaistaan vastuut huomioiden tydvuoron aikana ja isompaa késittelya vaativat asiat viedaan Yksikkopalaveriin tai

yksikdn johtajan tai varaesihenkilon ratkaistavaksi.

Vaara - ja haittatapahtuminen raportointikaytannot seka ilmoitus- ja oppimismenettely

Haitta- ja vaaratilanteet seka turvallisuushavainnot raportoidaan sahkdisesti yksikén johtajalle ja tydsuojelupaallikdlle. Haitta- ja
vaaratilanteet, turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset, Idakepoikkeamat sekd muut laatupoikkeamat kdydaan lapi
saanndllisesti yksikkopalaverissa. YksikkOpalaverissa mietitddn mahdollisia ratkaisuja tilanteiden korjaamiseksi ja
ennaltaehkaisyksi mm. muutetaan tarvittaessa ohjeistuksia ja toimintamalleja. N&dista tehdaan kirjaus kokousmuistioon (Teams)

ja tarvittaessa ohjeistus asiakkaan ohjausohjeeseen.

Erityisen haastavissa haitta- ja vaaratilanteissa tydntekijan velvollisuus on tiedottaa yksikon johtajaa tai varaesihenkiloa
tapahtuneesta. Haastavat asiakastilanteet, joissa tydntekija kokee tarvetta purkukeskustelulle, jarjestetdan siihen mahdollisuus
saman tyovuoron aikana. Mikali tapahtunut vaatii kasittelya ulkopuolisen kanssa, jarjestdaa yksikon johtaja yhdessa

palvelujohtajan kanssa keskustelun tydéterveyshuollon kautta.

Kaikkien haittatapahtumien ja léheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Tapahtunut
kdsitellaan asianosaisten kanssa ja tarvittaessa tilanteesta tiedotetaan asiakkaan laheisia. Mikali kyseessa on korvattavia

seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai Idheista informoidaan korvausten hakemisesta.
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Yksikossa tehdaan organisaation sisaisena valvontana tydsuojeluriskienkartoitus kerran vuodessa ja tyoterveyshuollon
tyopaikkaselvitys vahintdaan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikko tekevat yksikkdvierailut vahintaan
kerran vuodessa, jolloin tyontekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista keskustellen. Vierailun
perusteella yksikko saa palautteen, toimenpide-ehdotukset ja toimintaohjeet, joilla mahdollisia riskeja voidaan ennaltaehkaista tai
minimoida. Tarkastuskayntien yhteenvetotiedot toimitetaan palvelujohtajille, Niita hyddynnetaan myos sisaisten koulutusten

suunnittelussa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki §29)
Tydntekijat perehdytetaan Valvontalain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen tydsuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelmassa

ilmoitusvelvollisuus on avattu lyhyesti ja Autismisaation intrassa se on kuvattu tarkemmin.

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa tydntekijat ilmoittavat yksikén johtajalle tai varaesihenkilélle, jos he huomaavat tai
saavat tietoonsa epdkodan tai sen uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai jonkun muun lainvastaisuuden. Yksikén johtaja
raportoi ilmoituksesta palvelujohtajalle. Yksikon johtaja aloittaa yksikdssa toimenpiteet epakohdan korjaamiseksi. Mikdli asiaa ei
saada viivytyksetta kuntoon tai asia on olennaisesti vaarantanut asiakasturvallisuutta, siitd ilmoitetaan salassapitosdannésten

estamatta palvelun jarjestajalle (hyvinvointialue) ja valvontaviranomaiselle (Valvira).

Ilmoituksen tehneeseen henkil6én ei kohdisteta vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena, eli hanen tyosuhteensa ehtoja ei
heikenneta tai tydosudetta paateta, hanta ei lomauteta tai muutenkaan kohdella epaedullisesti. Ketaan ei myodskaan esteta tai
yriteta estaa tekemasta ilmoitusta.

Havainto olennaisesta RISy
tai vakavasta

johtajalle, jokaraportoi
palvelujchtajalle

asiakasturvallisuutta [EEHE T ul L)

- . B jota ei pystyta
vaarantavasta tEkIjEIS'tEI korjaamaan, iimoitus

tai puutteesta valvontaviranomaiselle

Yksikon johtaja
#los epdkohtaa ei

kﬂ‘y’ I"II"IIS:ICEIE korjata tai pystyta
toimenpiteet korjaamaan
E‘[]ﬁkﬂ hdan viivytyksettd, ilmoitus

. . . valvontaviranomaiselle
korjaamiseksi

Autismisaatioélla on kaytossa EU:n Whistleblowing-direktiivin velvoittama epailtyjen vaarinkaytosten ilmiantokanava. Linkki

ilmoituksen tekemiseen I6ytyy Autismisdation verkkosivuilta.

Vakavat poikkeamat
Vakavien poikkeamien selvitysprosessi on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Selvitysprosessi kdynnistetdan

tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jalkeen. Tieto vakavasta poikkeamasta tulee suoraan yksikosta
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tyosuojelupaadllikolle, joka tiedottaa palvelujohtajia. Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkid uhkaaviin tai
vaativiin seurauksiin, vakaviin henkildvahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen.

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

terveydenhuollon organisaatioille. Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuja 2023:31.

Poikkeamailmoitus

Suunnitelma korjaavista toimenpiteista

Tiedottaminen

Toimenpiteet

Seuranta

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset
Valvovien viranomaisten selvityspyynnot yksikén johtaja ohjaa palvelujohtajalle. Yksikén johtaja ja palvelujohtaja tekevat
yhdessa selvityksen ja lahettdvat sen valvojalle. Viranomaisten ohjaus ja paatokset vieddan osaksi omavalvontasuunnitelmaa ja

kasitelldan yksikkdpalaverissa. Yksikdn johtaja vastaa siita, etta muutokset huomioidaan mydés yksikén arjen toiminnassa.

9.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

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

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluihin tdihin tultaessa perehtyminen aloitetaan tydsuhteen alkaessa. Kdytdssa on

perehdytyssovellus Talmundo, jonka kautta uusi tydntekija suorittaa perehdytyskortin mukaiset perehdytyksen osa-alueet. Uuden
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tyontekijan vastuulla on olla aktiivinen ja hankkia tietoa valttamattomista asioista. Yksikon johtaja saa sovelluksesta sahkdisesti
tiedon tydntekijan perehdytyspolulla etenemisesta. Uusien ja pitkaan poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu esihenkilon
lisaksi koko tydyhteis6. Uusi tydntekija opastetaan tyéhdnsa, tydyhteis6dnsa seka perehdytetaan omavalvontaan. Yksikén
tunnistettujen keskeisten riskien lapikdyminen on tarkea osa uuden tydntekijan perehdytysta. Perehdytyksessa uusi tyontekija
oppii riskienhallinnan paaasioita, kuten ennakoivan tyootteen, poikkeamista raportoinnin matalalla kynnyksella, riskien

minimoimisen ja ohjeiden noudattamisen tarkeyden.

Oleellista riskien hallinnan kannalta on, se, etta kaikki ohjeistukset pidetaan ajan tasalla paivittdmalla niita saanndllisesti ja
tarpeen mukaan. Ohjeissa valtetaan tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritaan tekemaan selvasanaisiksi ja ymmarrettaviksi.
Ohjeistukset kaydaan lapi perehdytyksen yhteydessa ja kerrataan saanndllisesti yksikkopalavereissa. Tyovuoroihin on laadittu
ohjeet, joiden perusteella tyontekija voi tarkistaa tyovuoroon kuuluvat tehtavat. Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden
toimintaa koskevat ohjeistukset I6ytyvat yksikon Teamsista.

Haitta- ja vaaratilanteista, turvallisuushavainnoista ja toteutuneista rajoitustoimenpiteisté ilmoitetaan sahkdisesti.
Tydsuojelupaallikkd koostaa haitta- ja vaaratilanteista seka turvallisuushavainnoista koosteen, jonka avulla yksikon
riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet yksikon johtaja koostaa kuukausittain,
koosteiden avulla seurataan ja arvioidaan yksikén riskienhallinnan toimivuutta. Yksikdn riskienhallinnan toimivuudesta kertoo

nadiden lisdksi tilasto tydtapaturmista.

Keittio, hygienia ja infektioiden torjunta
Hyvilla hygieniakdytanteilld ja rokotesuojalla ennaltaehkaistaan infektioita ja tartuntatauteja. Jokainen tydntekija perehtyy
yksikdn hygieniaohjeistuksiin tyén alkaessa.

Keittiodn on yksikdssa erillinen omavalvontasuunnitelma, johon jokainen keittidssa tydskenteleva tydntekija perehtyy (Yksikdn
Teams - Suunnitelmat). Ruokien lampédtilaseurannasta ja keittion siivouksesta huolehditaan keittion omavalvontasuunnitelman
mukaisesti ja seurantalomakkeita taytetddn systemaattisesti. Ruoan valmistukseen tai jakamiseen osallistuvilla tydntekijoilla on

hygieniapassi.

Siivous toteutetaan erillisen siivoussuunnitelman mukaisesti (Yksikén Teams — Suunnitelmat). Ohjaus- ja valmennuspalveluiden
tilat siivotaan siivoussuunnitelman mukaisesti. EPV Kiinteistopalvelu siivoaa lattiapinnat kerran viikossa. Jatehuolto on yhteinen
Elinkeinotalon jatehuollon kanssa. Kaikki tyodntekijat huolehtivat riittavastd kasihygieniasta. Keittiossa toimii ainoastaan
hygieniapassin suorittaneet tydntekijat. Jokainen tydntekija vuorollaan vastaa wc -tilojen siivouksesta. Yksikén siivouskomerosta

I6ytyy kemikaaliluettelo tuoteselosteineen, johon on listattuna kaikki yksikdssa kadytdssa olevat terveydelle haitalliset aineet.

Paivaaikainen toiminta: Pdivaaikaiseen toimintaan tullaan vain terveena. Mikéli paivan aikana havaitsemme asiakkaan
sairastuneen, ohjaamme hanet mahdollisuuksien mukaan takaisin kotiin. Tarvittaessa toiminta eriytetaan tartuntojen
ehkaisemiseksi. Tarpeen mukaisesti kdytdmme suojavarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireita. Tarvittaessa konsultoimme

hyvinvointialueen infektioyksikkda. Lisdksi seuraamme hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella toimii alueellinen infektioiden torjuntayksikkd, jonka tarkein tehtdva on hoitoon liittyvien
infektioiden torjunta, mikrobiresistenssin seuranta ja torjunta seka tartuntatautien ja epidemioiden leviamisen torjunta ja tdhan
liittyva ohjeistus koko maakunnan alueella. Infektioiden torjuntayksikdn toiminta perustuu tartuntatautilakiin (1227/2016),

sosiaali- ja terveysministerion (STM) asetuksiin, aluehallintoviraston (AVI) maarayksiin seka Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen
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(THL) suosituksiin. Alueellisen infektioiden torjuntayksikdn toiminnasta hyvinvointialueella laaditaan toimintasuunnitelma.
Suunnitelmassa kuvataan toiminnan vastuualueet ja -henkilt, toiminnan tavoitteet, seurantamenetelmat ja toimenpiteet.
Infektioiden torjuntayksikkd tuottaa alueellisesti tautikohtaisia potilas- ja toimintaohjeita. Infektioiden torjuntayksikké kouluttaa
alueellisesti nayttédn ja tutkimukseen perustuvia hoitotydn kdyténtdja, joilla ehkaistadn hoitoon liittyvia infektioita.

9.4 Ostopalvelut ja alihankinta

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

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytetaan ostopalveluna:
e Ravitsemuspalvelut, Ravintola Trahteeri
e  Siivouspalvelut EPV kiinteistépalvelu Oy
. Puhtaanapitovaélineet / Aulamatot, kasipyyhkeet: Lindstrém Oyj

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden yksikdn johtaja tai varaesihenkild tutustuvat siivousyrityksen
omavalvontasuunnitelmaan. Ruoka tilataan Feelialta, josta tilataan seka ruoat etta oheistuotteet. Feelia on valtakunnallinen
ruokapalveluiden tuottaja. Feelia on toimittanut toimintaansa liittyvat luvat ja asiakirjat yksikén nahtaville. Mattopalvelu tulee
Lindstrom Oy:n kautta, joka on valtakunnallinen suurtoimija. Jatehuolto toteutuu Elinkeinotalon kautta. Jatehuoltoon kuuluvat

sekajate, kartonki/pahvi, muovi, lasi, paperi ja metallikerdys.

9.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

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

kriisitilanteissa.

10. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,

toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Lakeuden ohjaus- ja valmennuspalveluiden johtaja vastaa yksikén omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Yksikon henkilosto
osallistuu suunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen. Yhdessa laaditun suunnitelman myo6té henkildstd sitoutuu paremmin

laadukkaaseen toimintaan ja palveluiden jatkuvaan valvontaan seka kehittdmiseen. Henkiloston kanssa kdydaan
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omavalvontasuunnitelma lapi osana perehdytysta seka yksikkdpalavereissa aina, kun suunnitelmaa paivitetdan. Lapikdynnissa
tédhdennetaan suunnitelman tarkoitusta ja velvoittavuutta. Yksikdn johtaja varmistaa, etta omavalvontasuunnitelmaan tehdyt
paivitykset/muutokset ovat siirtyneet osaksi yksikén toiminnan arkea. Omavalvontasuunnitelman laatimiseen voivat

mahdollisuuksien mukaan osallistua myds asiakkaat seka heidan laheisensa.

Yksikdn omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintdan puolivuosittain ja aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna yksikdn Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle,

Autismisaation verkkosivuille ja 16ytyy tulosteena yksikdn yleisista tiloista.
Autismisaatiéon omavalvontaohjelma on julkisesti nahtavilla Autismisaation verkkosivuilla. Autismisaation omavalvontaohjelman ja

yksikdéiden omavalvontasuunnitelmien toteutumista seurataan ja raportoidaan osana omavalvontaohjelmaa 4 kk:n valein

(havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet).

31.1.2025

Kirsi-Maria Koskela
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