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PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja

Sovatek-saatio

Y-tunnus: 2307473-1

Toimintayksikén nimi

Sorastajantien valmennuskeskus

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen

Sorastajantie 4
40320 Jyvaskyla

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Psykososiaalisen kuntoutuksen asiantuntija- ja yhteistoimintaorganisaatio:
Tybvalmennus, koulutus- ja asiantuntijapalvelut. Asiakaspaikkamaara on 250

Toimintayksikén katuosoite

Sorastajantie 4
40320 Jyvaskyla

Toimintayksikén vastuuhenkild

Kuntoutuspéallikk® Toimitusjohtaja

Kirsi Heiskanen-Nikula Jussi Suojasalmi
kirsi.heiskanen-nikula @ sovatek.fi jussi.suojasalmi @ sovatek.fi
050 311 8574 050 5456863

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston luvan myéntamisajankohta

19.12.2017 (Muutosluvan myéntamispva)

Palvelu, johon lupa on myénnetty

Ty6valmennus, koulutus- ja asiantuntijapalvelut

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

sesta ajankohta

Yhdyshenkiléna Jussi Suojasalmi LSSAVI/3516/05.06.2012

Kunnan pé&atés ilmoituksen vastaanottami- | Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat




2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Sovatek-s&atié on psykososiaalisen kuntoutuksen asiantuntija- ja yhteistoimintaorganisaatio, joka
keskittyy erilaisten riippuvuus- ja mielenterveyshaittojen ehkaisyyn ja hoitoon, ty6- ja toimintakyvyn
vahvistamiseen seka tydllistymisen edistamiseen.

Tyévalmennuksen toimintayksikdn toiminta-ajatus: Tarjota tyo- ja toimintakykya seké osallisuutta
vahvistavaa kuntoutusta seké& mielekésta toimintaa ja ty6tehtavia. Parantaa valmentautujan
mahdollisuuksia paésta tydeldamaéan, koulutukseen tai muuhun valmentautujan elaméntilannetta
tukevaan palveluun. Selvittia ja vahvistaa jaljella olevaa tyé- ja toimintakykya.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Sovatek-saation arvot ja toimintaperiaatteet:

1. Asiakasléhtoisyys: ihmisarvon kunnioittaminen, itsemaéaraamisoikeus, oikeudenmukaisuus,
osallistavuus ja turvallisuus.

2. Luottamuksellisuus: arvostus, avoimuus, kumppanuus ja vastuullisuus.

3. Laadukkuus: ammatillisuus, sosiaalinen, taloudellinen ja ympéristollinen kestavyys,
tarkoituksenmukaisuus seka toimintojen ja palvelujen vaikuttavuus.

4. Uudistuvuus: innovatiivisuus, jatkuvuus, joustavuus ja luovuus.

3 RISKINHALLINTA

Riskien tunnistaminen

Valmennusyksikdissé tehdéan erillinen riskien kartoitus yhteistyossa tydsuojelutoimikunnan ja tyoter-
veyshuollon kanssa. Riskit, niiden arviointi ja tarvittavat toimenpiteet niiden korjaamiseksi késitellaan ja
sovitaan toimintayksikdssa kerran vuodessa tydsuojelutoimikunnassa.

Riskien kisitteleminen

Yhteistoimintaneuvottelukunta on organisoinut ja muokannut lomakkeet ja laatinut ohjeet lomakkeiden
kaytdsta seké huolehtinut lomakkeen kayttoonotosta koko saatiossa.

Lahelté piti tilanteet sek& havaitut epakohdat kasiteliaan yksikoiden/ tybvalmennuksen toimialan henki-
I6stokokouksessa, johon osallistuu esimies. Uhka- ja vaaratilanneitmoitukset kasittelevat esimies seka
tydsuojelutoimikunta.

Korjaavat toimenpiteet

Valittdmia toimenpiteitd vaativat laatupoikkeamat, epakohdat ja lahelta piti-tilanteet ja haittatapahtumat
korjataan ja késitella&n heti toimialan henkildstdén kokouksessa, seka esimiesten tapaamisessa. Tyo-
suojeluvaltuutettu osallistuu tarvittaessa tapaamisiin. Tydsuojelutoimikunta tekee esityksid epakohtien
korjaamiseksi. Toimeenpano epakohtien korjaamiseksi tapahtuu hallinnollisten rakenteiden mukaan.
Korjaavista toimenpiteista tehdaén seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Toimialap&allikot ja tydsuojelutoi-
mikunta vastaavat epakohtien korjaamisesta.
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Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilét

TyOvalmennuksen toimialaryhma: kuntoutuspaéllikké Kirsi Heiskanen-Nikula, henkildston edustaja ty6-
valmentaja Satu Vehvildinen, asiakkaiden edustaja Hanna Lehtonen, tydsuojeluvaltuutettu, luottamus-
mies, yksildvalmentaja Harri Valli, valmennuksen/tuotannon kehittdmistehtavien toimeenpano Reijo
Pekkanen seké toimitusjohtaja Jussi Suojasalmi.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavien henkiléiden yhteystiedot

Kuntoutuspaallikkd Kirsi Heiskanen-Nikula p. 050 3118574
Toimitusjohtaja Jussi Suojasalmi p. 050 5456863

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan kerran vuodessa vaikka muutoksia ei olisi tapahtunutkaan ja
paivitetddn aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.
Paivittdmiseen osallistuvat toimitusjohtaja, kuntoutuspaallikko ja tyévalmennuksen toimialaryhma.
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palvelujen tuottaja ts. toiminnasta vastaava johtaja.
Toimialapéaallikot kasittelevat omavalvontasuunnitelman ja sen paivittdmistarpeet omissa yksikoissaan.
Paivitetty omavalvontasuunnitelma kasitelldan tyévalmennuksen henkildstékokouksessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on néhtavana kirjallisena Sorastajantien valmennuskeskuk-
sen alakerran yhteisella ilmoitustaululla. Suunnitelma I6ytyy myds S-asemalta liitteineen (henkilokunnan
saatavilla).

TyOntekijat ja opiskelijat perehdytetddn omavalvontasuunnitelmaan osana muuta perehdytysohjelmaa.
Tyontekijéiden perehdytyksestd vastaa lahiesimies ja opiskelijoiden perehdytyksesta nimetty tyopaik-
kaohjaaja.

Liite: Sovatek-saatién perehdytyssuunnitelma
Tybhyvinvointi-, koulutus-, yhdenvertaisuus-, ja tasa-arvosuunnitelmat 2022
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Palvelutarpeen arviointi, kuntoutus- ja valmennussuunniteima

Kaikille asiakkaille laaditaan yhteistydssa asiakkaan,hdnen laheistensa ja viranomaisverkoston seké
lahettdvan tahon kanssa kirjallinen valmennus-/kuntoutussuunnitelma. Suunnitelma ja sopimus kay-
daan lapi yhdessé asiakkaan kanssa, jonka yhteydessa kaydaan lapi palvelun sisaltd, tavoitteet ja kus-
tannukset asiakkaalle. Asiakkaat pyritddn ohjaamaan oikea-aikaisesti heille parhaiten sopivaan palve-
luun. Asiakkaan palveluntarve on lahtokohtaisesti arvioitu I&hettdvan tahon toimesta ja tata arviota tar-
kennetaan ja arvioidaan yhteisissa palavereissa asiakkaan, hanen verkostonsa ja lahettavan tahon
kanssa.

Asiakkaille annetaan mahdollisuus kdyda tutustumassa ennakkoon tyévalmennusyksikkd6n/-hin ja
palveluihin. Asiakas voi kdyda viikottain jarjestetylla tutustumiskierroksella tai yksil6llisesti jarjestetylla
tutustumiskaynnilld. Mukana on Sovatek-saation tyd- tai yksildvalmentaja ja tarvittaessa lahettavéan
tahon esim. tydllisyyden kuntakokeilun tai sosiaalitoimen edustaja, edustaja asiakkaan tukiverkostosta
tai muu tukihenkild/I&heinen.

Asiakkaat osallistuvat oman palvelutarpeensa arviointiin aloitus- ja véli,- seka loppupalavereissa ja oh-
jauskeskusteluissa. Ohjaajat kéyttavat omien ammattialojensa kaytdssa olevia mittareita ja menetelmia
arvioinnin tukena. Kaikille asiakkaille tehdaan kuntoutuksen alussa ja lopussa Kykyviisari-mittari.

Asiakkaat osallistuvat toiminnan kehittdmiseen eri tydryhmien, vertais-, ja kehittdjaasiakastyon toimin-
nan kautta seké& asiakkaiden edustajan valityksella hallinnollisissa rakenteissa.

Asiakkailla on mahdollisuus saada hoitoa, kuntoutusta ja valmennusta tukevia muita samanaikaisia
palveluita s&atidon eri yksikoissa.

Asiakastietojen kirjaaminen, henkiloston tietosuojaohjeet

Asiakastietojen kirjaamisesta ja hallinnasta on henkildstolle erillinen ohjeistus. Asiakastiedot kirjataan
VAT-valmennuksen asiakastietojarjestelmaan tai etsivdn nuorisotyon asiakastietojarjestelmaan (Pa-
rent). Asiakastietoja kasittelevat ainoastaan asiakkaan valmennukseen osallistuva henkildkunta. Tyén-
tekijat ovat salassapitovelvollisia. Tyontekijdiden tehtavankuvauksissa on kuvattu tyontekijdiden vastuut
ja velvollisuudet osallistua ja seurata asiakaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelmantoteutumista.

Asiakkaan kohtelu

Itseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Tybvalmennuksen toimialan palvelut annetaan ilman perusoikeuksia rajoittavia toimenpiteita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Toimialapaallikot vastaavat palveluista vastaavalle johtajalle asiakkaan tekemien muistutusten
késittelysté, ratkaisuista ja toimenpiteistd. Toimenpiteet perustellaan ja asiakirjat arkistoidaan
asianmukaisesti. Asiakkaan tekeman muistutuksen pohjalta toimialapaéllikt seka asianosaiset
henkiloston jasenet tapaavat asiakasta yhteisneuvottelussa, jotta syntyy yhteinen nédkemys asiasta.
Tehdyt ratkaisut sekd toimenpiteet perustellaan asiakkaalle seké suullisesti etta kirjallisesti.

Liite: Henkiloston tietosuoja-ohje ja sitoumus
Sovatek-saation tietojen hallinnan ohje 2019




Potilaan/kuntoutujan/valmentautujan kohteluun liittyva muistutus.

Asiakkaan osallisuus

Sovatek-saéatidn strategiassa korostetaan asiakaslahtoisyytta. Asiakasldhtoistd toimintaa tydvalmen-
nuksen toimialalla kehitetddn huomioimalla asiakkaiden edustus hallinnollisissa rakenteissa ja kehitta-
misty6ssa (tyéryhmat, henkildstdkokoukset) ja tukemalla sekd vahvistamalla asiakkaiden mahdolli-
suutta osallistua ja vaikuttaa kaikkiin omaan valmennukseen/kuntoutukseen liittyviin asioihin. Vertais-
toimintaa ja kehittdjaasiakastydta koordinoi tydvalmennuksen toimialalla Paikka Auki-rahoituksella ver-
taistoiminnan — ja kehittdjaasiakastydn koordinaattori yhdessa tyontekijdiden kanssa. Koordinaattori
tyGskentelee yhdessé valmentajien ja asiakkaiden kanssa huolehtien siita, etta asiakkaiden nakokulma
tulee kuulluksi asioista paatettdessa. Koordinaattorilla on nimetty tydpaikkaohjaaja. Asiakasty6ta kehi-
tetaan suunnittelu- ja kehittamispaivissa, seké valmennusyksikdiden yhteisissa henkildstokokouksissa.

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Asiakaspalautetta kerdtdan seka kirjallisesti etta suullisesti kaikilta asiakkailta. Tyévalmennuksen
asiakkailla on oma kehittdjaasiakasryhma Kari, jonka edustajat osallistuvat henkildstdon kokouksiin.
Kehittdjaasiakastydn koordinaattori seké asiakkaiden edustajat osallistuvat hallinnollisiin rakenteisiin ja
tyéryhmiin.,

Palautteen kerdaminen

Saétidssé on laadittu erillinen suunnitelma asiakaspalautteen keradmisesta, kasittelysta ja seurannasta.

Asiakaspalautetta keratdan saanndllisesti seka kirjallisesti etta suullisesti kaikilta asiakkailta. Palautteet
toimitetaan palveluiden tilaajille palvelusopimuksissa sovitusti ja kaydaan lapi tyévalmennuksen henki-
I6stOpalavereissa seka tarvittaessa muissa saéation hallinnollisissa rakenteissa. Asiakaspalautetta kera-
taéa palveluiden tilaajien maarittamillé kyselyilla ja menetelmilld sekd Sovatek-sdation omilla asiakaspa-
lautekyselyilla.

Liite: Suunnitelma asiakaspalautteen kerdamisesta

Palautteen késittely ja kdytté toiminnan kehittdmisessa

Saatu palaute arvioidaan ja sitd hyddynnetédan palveluiden ja toiminnan kehittdmissuunnitelmien laati-
misessa. Tehtyjen suunnitelmien toteutumista seurataan toimialapaallikdiden toimesta seké erillisissa
tyéryhmén/koko tyévalmennuksen henkiléstdn kehittamistilaisuuksissa. Asiakkaat osallistuvat palvelui-
den kehittdmiseen osallistumalla edustajiensa vélityksella seka kerattyjen kyselyjen kautta.




Asiakkaan oikeusturva

Ensisijaisesti muistutus tehdaan yksikon toimialapaallikolle. Saatiossa on kaytdssa erillinen Asiakkaan
kohteluun liittyva muistutus-lomake (liite). Lomakkeen saa pyytamalla tyévalmentajalta /
yksildvalmentajalta. Muistutus osoitetaan ko. henkilén esimiehelle ja tdma vie sen omalle
esimiehelleen. Menettelytapa sovitaan tapauskohtaisesti. Kuullaan ko. henkiloa ja asiakasta. Kirjataan
sovitut toimenpiteet. Muistutukset kasitellaan viivytyksetta toimialoilla ja ryhdytaan tarvittaviin toimiin.

Muistutuksen voi tehdd myds jarjestdmisvastuussa olevalle viranomaiselle; tydllisyyden kuntakokeilu
Paivi Pontinen, aikuissosiaalityd Laura Véanttinen.

Liite: Asiakkaan kohteluun liittyva muistutus-lomake

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Eija Hiekka

Palvelualue: Hankasalmi, Joutsa, Jyvaskyld, Jamsa, Kannonkoski, Karstula, Kinnula, Kivijarvi,
Konnevesi, Kuhmoinen, Kyyjérvi, Laukaa, Luhanka, Muurame, Petajavesi, Pihtipudas, Saarijarvi,
Toivakka, Uurainen, Viitasaari ja Adnekoski.

Puhelinaika ma-to klo 9-11

044 265 1080

Tanja Hanninen

Palvelualue: Palokka, Tikkakoski ja Vaajakoski

Puhelinaika ti klo 9-11, muina aikoina voi jattaa soittopyynnon
p. 044 265 1064

Henkilokohtaista kdyntia varten aika varataan etukateen.
Sahkoéposti muotoa etunimi.sukunimi @ koske.fi ja sosiaaliasiamies(at)koske.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttaja on kuka tahansa yksityishenkild, joka ostaa tuotteita tai palveluita omaan tai perheensa kéayt-
toon. Marketit, tavaratalot ja erikoisliikkeet ovat liikeyrityksia. Liikeyrityksen ja kuluttajan véliseen kaup-
paan sovelletaan kuluttajansuojalakia, jonka mukaan tavaran ostaminen ja tilaaminen merkitsevét so-

pimuksen tekemista.

Kuluttajaneuvonta (valtakunnallinen palvelu) p. 029 505 3050, www.kkuv.fi
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Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistaminen

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan henkildkohtainen kuntoutus/valmennussuunnitelma, johon kirjataan
tavoitteet ja toimenpiteet sekd seuranta,- ja arviointiajat. Valmennusprosessi etenee suunnitelman mu-




kaisesti. Tavoitteita arvioidaan yhdessa asiakkaan kanssa ja asetetaan uusia tavoitteita véliarviointipa-
lavereissa.

Asiakkaiden kuntoutus/valmennussuunnitelmissa asetetaan ja huomioidaan fyysiseen, psyykkiseen,
sosiaaliseen ja kognitiiviseen hyvinvointiin tahtaavia tavoitteita. Sosiaalisen toimintakyvyn ja osallisuu-
den huomioiminen ja vahvistaminen on erityisen keskeista tyévalmennuspalveluissa. Asiakkaita tue-
taan ja neuvotaan my6s vapaa-ajan harrastus- ja viriketoimintaan. Saatién palvelut tukevat asiakkai-
den toimintakyvyn kehittymisté ja ohjaavat myos vapaa-ajalla tapahtuvaan harrastus- ja viriketoimin-
taan.

Ravitsemus

Korona pandemian vuoksi Sorastajantien keittio,- ja taukotilat eivat ole olleet yhteisessa kaytdssa
huhtikuusta 2020 lahtien. Ruokailut ja tauot tapahtuvat koronaturvallisesti asiakkaan omassa
valmennusyksikdssa. Valmennusyksikét ovat toimineet korona pandemian ajan lohkoissa. Kussakin
lohkossa on mahdollisuus silyttda ja lAmmittda omia evaitd. Rakennuksessa ei sijaitse ruokalaa.
Lahin lounaspaikka sijaitsee naapurirakennuksessa.

Hygieniakaytannot

Saatibssa on kaytdssa yleiset hygienia- ja infektiontorjuntaohjeet seka jokaisella toimialalla omat ko-
rona-ohjeistukset.

Liitteet: Yleinen hygienia-ohje 2022
Tybvalmennuksen toimialan koronatoimintasuunnitelma 2021

Terveyden- ja sairaanhoito

Sovatek-saéation tydvalmennuksessa olevien asiakkaiden terveydenhuolto- ja ladkéaripalvelut
toteutetaan asiakkaan omalla terveysasemalla. Sovatek-saation tydsuhteessa olevan henkiléston
tybterveyshuollosta vastaa Tydterveys Pihlajalinna.

Lakisaateisen tydterveyshuollon asiakkaiden erikoissairaanhoidon tarpeen arvioi tyoterveyslaakari
(Pihlajalinna). Muiden terveydenhuollon asiakkaiden erikoissairaanhoidon tarpeen arvioi
perusterveydenhuollon terveyskeskuslaédkari. Kiireellinen sairaanhoito jarjestetddn Sairaala Novan
yhteispaivystyspoliklinikalla tai asiakkaan omalla terveysasemalla.

Kaikissa saation toimipisteissé on perusensiapuvalmius.

Liitteet: Tyévalmennuksen tyéterveyshuollon toimintasuunnitelma 2022-2025

Potilasasiamiehenyhteystiedot

llkka Puhakka

p. 014 336 6435

puhelinajat: ma klo 12-14, ke klo 9-11, to klo 12-14
Osoite: Ritopohjantie 25, 40270 Palokka




Ladkehoito

Tyb6valmennuksessa ei ole kaytdssa ladkehoitoa.

Yhteisty6 eri toimijoiden kanssa

Kaikille asiakkaille laaditaan yhteistydssa asiakkaan, hanen laheistensd, lahettdvan tahon ja viran-
omaisverkoston kanssa kirjallinen valmennus-/kuntoutussuunnitelma. Asiakkaalta pyydetdan suostu-
mus suullisen ja kirjallisen tiedon vaihtoon seké yhteistyéhdn ja nimetaén yhteistydhenkilét, joiden valilla
tietoja vaihdetaan. Tiedonkulku pyritdan toteuttamaan niin, etta asiakas on itse paikalla hanen asioitaan
kasiteltdesséa. Tiedonkulku varmistetaan yhteisissa verkostokokouksissa esimerkiksi asiakkaan siirty-
essé palvelusta toiseen.

Alihankintana tuotetut palvelut

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Saatidssa on laadittu toimipistekohtaiset pelastussuunnitelmat ja poistumisturvallisuusselvitykset seka
erillinen héirintdohjeistus. Suunnitelmat ja ohjeet tarkastetaan ja paivitetdén vuosittain.

Asiakkaille pidetddn Sovatekin yleisperehdytys ja yksikkdkohtainen perehdytys, jonka yhteydesséa ka-
sitellaén tyésuojeluun ja tyéturvallisuuteen liittyvat asiat, ohjeet ja maaraykset. Asiakasturvallisuutta
kehitetdan ja ylldpidetdan saanndllisilla palo-, pelastus- ja poistumisharjoituksilla. Yksikoissa tehdaan
riskienhallinta-arvioinnit, jotka paivitetddn vuosittain.

Sorastajantien toimipisteen turvallisuussuunnittelusta ja —toiminnasta vastaavien yhteystiedot:

Tybsuojelupaéllikkd Jussi Suojasalmi, p. 050 366 9331
Ty6suojeluvaltuutettu Harri Valli p. 050 5766215
Varatydsuojeluvaltuutettu Lasse Kajanne p. 050 3118487
Vastuuvalmentaja Reijo Pekkanen p. 050 9112814
Kuntoutuspaallikkd Kirsi Heiskanen-Nikula p. 050 311 8574

Liitteet: Pelastussuunnitelma, Poistumisturvallisuusselvitys, Hairintatapausilmoitus, Kuntoutujan/val-
mentautujan kohteluun liittyva muistutus -lomake




Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiléstén méaara ja rakenne

Sovatek-saation tyévalmennuksen toimialalla tyoskentelee 13 tyovaimentajaa ja 9 yksildvalmentajaa
seka 3 etsivantyon tyontekijad, 1 projektitydntekija ja 2 vertaistoiminnan ja kehittajaasiakastyon tydnte-
kijaa. Heidan esimiehen&an toimii kuntoutuspéaallikko.

Henkiléstén rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytoinnin tarpeen médrittelee toimitusjohtaja yhdessa toimialapaallikdiden kanssa.
Avoimet paikat ilmoitetaan sisdisessé tiedotuksessa, Sovatek-saation internet-sivuilla,
tybvoimahallinnon internet-sivuilla ja erillisen arvion mukaan paikallisissa lehdissa ja alan
ammattilehdissa.

Tehtavaan valitun kelpoisuus varmistetaan tutkintotodistuksista. Terveydenhuollon ammattihenkildiden
kelpoisuus ja ammatinharjoittamisoikeus varmistetaan Valvirasta.

Lasten ja nuorten kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikostaustaote (Laki lasten kanssa
tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesté (504/2002)).

Alle kuukauden mittaisten sijaisuuksien vahvistamisesta vastaavat toimialapaallik6t ja pidemmista
mé&araaikaisista tydsuhteista ja vakituisista tydsuhteista toimitusjohtaja.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Tyontekijat ja opiskelijat perehdytetddn omavalvontasuunnitelmaan osana muuta perehdytysohjelmaa.
Tydntekijdiden perehdytyksesté vastaa Iahiesimies ja opiskelijoiden perehdytyksesta nimetty
tybpaikkaohjaaja.

Koulutussuunnitelman painopisteiden suuntaisesti henkildstéa ohjataan koulutuksiin ja jarjestetaan
yhteisié koulutuksia henkilostélie. Tydntekijan oma mielenkiinto huomioidaan ja kehityskeskustelut
esimiehen kanssa ohjaavat koulutussuunnittelua. Lain kautta madrittyvat turvallisuusnakékohdat sekéa
palveluiden tilaajien asettamat vaatimukset henkildstolle huomioidaan koulutussuunnittelussa esim.
EA pétevyydet, hygieniapassi, Kelan vaatimukset

Liite: Sovatek-saation perehdytyssuunnitelma
Tyohyvinvointi- ja koulutussuunnitelma 2022

Toimitilat
Sovatek-s&étiolla on 4 toimipistetta ja kaikki tilat ovat vuokratiloja.

Sorastajantie 4, 40320 Jyvaskyla

Kiinteistdsséa toimii tydvalmennuspalvelut- ja yksikét: Kierratyskauppa- ja mediayksikko,
ompelimo/kirjansitomo, tekninen osasto, kokoonpanoyksikkd, Sauma nuorten starttipaja, Valsku
matalankynnyksen tyétoimintapaja, Kelan tydllistymista edistdvan ammatillisen kuntoutuksen TEAK
palvelut. Lisaksi kiinteistdssé toimivat tydvalmennuksen ryhmatoiminnot ja kehittajaasiakastoiminta.
Tiloja on kaytdssa 2876 m2
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Matarankatu 4, 40100 Jyvéaskyla
Kiinteistdssé tydskentelee hallinto- ja talouspuolen henkildsto, etsivatyo ja Kelan Nuotti-valmennus.
Vuokrattuja tiloja on 215 m2.

Keskussairaalantie 20 B, 40620 Jyvaskyla

Kiinteistdssa toimii Paihdelddketieteen hoito- ja tutkimuskeskus.
Kiinteistdssé on 2 kerrosta ja toiminta on ympéarivuorokautista.

Kiinteistd on kokonaan vuokrattuna saatidlle ja neliditd on kaytéssa 1574 m2.

Vertaistoimintakeskus Kaista, Ahdinkatu 14 - 16, 40700 Jyvéaskyla

Siivous ja pyykkihuolto

Sorastajantien tydvalmennuskeskuksen siivouksesta vastaa liveslahden Siivous Oy. Siivouksesta on
laadittu siivottavuuden arviointi (litteend) ja yllapitosiivouksen palvelukuvaus (litteend). Siivousaineille
ja- valineille on omat séilytystilat. Lukollisia tiloja ei tarvita, koska kdytosséa ei ole vaaralliseksi
luokiteltuja aineita. Jokaisesta kéytettdvasta siivousaineesta 10ytyy kayttéturvatiedotteet.

Siivoustaajuus on korkeampi kuin normaalissa yllapitosiivouksessa. Korona pandemian aikaiset
hygieniasuositukset on huomioitu siivouksessa. Perussiivoukset suoritetaan tarvittaessa, joista suurin
osa kerran vuodessa.

Jatehuolto toimii Sovatekin jatehuoltosuunnitelman mukaisesti. Jatteiden lajittelu tapahtuu jo jatteiden
syntytiloissa. Jatteet lajitellaan seuraavasti:

Kuivajate
Biojate
Pahvi
Metalli
Paperi
Lasi

Jatteiden kuljetuksen hoitaa jatehuoltoyritykset Sihvari ja Lassila&Tikanoja.

Pyykinpesu suoritetaan Sorastajantien kiinteistdssa yksikdiden tarpeiden mukaan. Pyykinpesukoneet
ovat kierratyskaupan kaytéssé. Néissa pestaan vain siivouspyyhkeita ja kierratyskaupan tekstiileita.
Kaikki siivouspyyhkeet ovat mikrokuitua, jotta ne voidaan pestd 90 asteen lampétilassa ja ovat néin
ollen turvallisia kayttaa.

Liitteet: Yleinen hygieniaohje 2022
Siivottavuuden arviointi 2019
Yliapitosiivouksen palvelunkuvaus 2020
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Teknologiset ratkaisut

Sorastajantien tydvalmennuskeskuksen murtohalytysjarjestelmasta vastaa ymparivuorokautisesti Veri-
sure. Kiinteistdssd on myds ulkopuolinen ja kierratyskaupan kassa-alueen kameravalvonta. Automaat-
tinen paloilmoitusjarjestelma kattaa koko kiinteistén.

Asiakkaiden kaytossé olevia turvalaitteita tai hélytysjarjesteimia ei toiminnan luonteesta johtuen ole
kaytossa.

Liite: Rekisteriseloste; tallentava kameravalvonta

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Tybvalmennustoimipisteissé- ja yksikdissa on erilliset ensiapukaapit, joiden sisalté on
yhteistybneuvottelukunnan ja tyéterveyshuollon ohjeistuksen mukainen. Ensiapukaappien sisallon
paivittdmisesta vastaa toimipisteen/ yksikdn valmentajat.

Asiakkaiden kaytdssa ei ole apuvdlineita eikd terveydenhuollon laitteita toiminnan luonteesta johtuen.

8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

Sovatek-saétidssa on laadittu kirjallinen tietojen hallinnan ohje, jossa kuvataan asiakastietojen kirjaami-
nen, kasittely- ja salassapitokdytdnnét. Tydvalmennusta, asiakkaan terveydentilaa seka paihdehoitoa
ja kuntoutusta koskevat tiedot sailytetédan toisistaan erillisina. Tydvalmennuksen toimialallaa asiakastie-
dot kirjataan yksikdssé toiminnasta ja palvelusta riippuen valmennuksen asiakastietojarjestelmaan
(VAT, Party) tai etsivdn nuorisotydn asiakastietojarjestelmaan (Parent). Asiakastietoja kasittelevéat aino-
astaan asiakkaan terveydenhoitoon tai valmennukseen osallistuva henkildkunta. Tyontekijat perehdy-
tetdan tietosuojaan ja asiakirjahallintoon osana perehdytysohjelmaa. Tydntekijoille on laadittu erillinen
kirjallinen ohjeistus asiakastietojen kirjaamisesta ja hallinnasta.

Asiakassuhteen alkaessa kaydéaan lapi asiakkaan suostumus ja tietojen kayttdtarkoitus. Asiakkaalta
pyydetéaan suostumus suullisen ja kirjallisen tiedon vaihtoon ja yhteistydhon. Tiedonkulku varmistetaan
yhteisissa asiakastiimeissa ja verkostokokouksissa, esimerkiksi asiakkaan siirtyessa palvelusta toi-
seen.

Rekisteriselostetta sailytetddn henkildkunnan ja valmentautujien yhteisessa tilassa ilmoitustaululla
osana omavalvontasuunnitelmaa (HTL 10 §). Rekisteriseloste on myds henkildstdon nahtavilla s:ase-
malla.

Tydvalmennuksessa kdytdssa olevan asiakastietojarjestelméan paivittdminen uuteen ohjelmaan on
tehty vuonna 2016. Asiakkaiden perustiedot, valmennussuuntelmat ja muut valmennuksen kannalta
tarpeelliset tiedot kirjataan VAT jarjestelméén (Valvira tietojarjestelmaluokka B). Kaytdssa olevaa asia-
kastietojarjestelméa arvioidaan ja tehdéan tarvittaessa suunnitelma uuden jarjestelman kayttéon-
otosta/muutoksista. Tietojen ké&sittelya ja vaihtoa koskevia kaytantdja on tarkennettu Sovatek-s&ation
tietojen hallinnan ohjeessa (Liite).

Liitteet: Henkilostdn tietosuoja-ohje ja sitoumus
Sovatek-saétion tietojen hallinnan ohje 2019
Rekisteriseloste Vat 1.1.2016
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Asko Hiltunen, talous- ja hallintojohtaja, p. 050 366 9336

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Henkildstdn hatdensiapukurssit koko tyévalmennuksen toimialan henkildstélle 19.4 ja 3.5.2022
Riskien arviointi kaikissa tyévalmennuksen toimialan valmennusyksikoissa 30.6.2022 mennessé
Suunnitelma asiakaspalautteen kerddmisesté paivittdminen vuoden 2022 aikana

Kahvio- ja taukotila-ratkaisut korona rajoitusten poistumisen jalkeen

Yksiloohjaustilat, valmentajien ty&pisteet suunnitelma ja toteutus kesdan 2022 mennessé

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Jyvaskylasséa 6.4.2022

Allekirjoitus

Kuntoutuspaéllikkd Kirsi Heiskanen-Nikula, Sovatek-saatio

13



