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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Provesta Oy

Katuosoite

Paciuksenkatu 27, 00270 Helsinki

Toimintayksikko Y-tunnus

Provesta Kaisla 2365538-4

Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Maija Vihervirta 050 467 0632

maija.vihervirta@mehilainen.fi

Toimintayksikon katuosoite
Raunistulantie 13 A 4

Postinumero ja toimipaikka
20300 Turku

Palvelut / asiakasryhma

Asiakaspaikkamaara:

Mielenterveyskuntoutujat, kehitysvammaiset yhteiséllinen asuminen 15

Tuettu asuminen 10

Hyvinvointialue

Varsinais-Suomen hyvinvointialue, Varha

Sijaintikunta
Turku

Sijaintikunnan yhteystiedot

LUPATIEDOT (ymparivuorokautinen palvelu)

Luvan myontamispaiva

Palvelu, johon lupa myonnetty

REKISTEROINTITIEDOT (limoituksenvaraiset palvelut)

lImoituksen ajankohta

Palveluala, johon rekisteroity
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Asumispalvelut
Palveluasuminen (15 asiakaspaikkaa)

e kehitysvammaiset: 7 asiakaspaikkaa

e mielenterveyskuntoutujat: 8 asiakaspaikkaa
Tukiasuminen (10 asiakaspaikkaa)

e mielenterveyskuntoutujat: 10 asiakaspaikkaa
OID-tunnus: 1.2.246.10.23655384.10.0

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:

Asiakastietojarjestelma

Alihankkijan nimi: Invian Oy

Yhteystiedot (puh. S-postiosoite): llkka Jussila, 050 530 0033, info@invian.fi
Alihankkijan vastuuhenkild: llkka Jussila, 050 530 0033

Mita palvelua tuottaa: Asiakastietojarjestelman yllapito ja tuki

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Provesta Kaislassa seurataan ja arvioidaan alihankintana tuotettujen palvelujen laatua
arjessa. Mahdolliset palautteet ja reklamaatiot tehdaan suoraan alihankkijalle tai

yhteistydssa hankinnan kanssa hyodyntaen yrityksen sahkaoista palautejarjestelmaa.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kyllda  OE;j
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta

henkiloston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon vastaavan esihenkiléon ja
henkilokunnan yhteistyona. Esihenkilo varmistaa, ettd suunnitelman laadintaan on
mahdollisuus osallistua kaikilla henkilokunnan jasenilla. Lisaksi yksikon asiakkailla on
ollut mahdollisuus osallistua suunnitelman laadintaan, kun osa-alueita on kayty
asiakaspalavereissa lapi. Osallistuminen mahdollistetaan kaymalla suunnitelmaa lapi

henkilokunnan palavereissa seka asiakaskokouksissa.

Yksikon esihenkildlla on mahdollisuus konsultoida laatuorganisaatiota

omavalvontasuunnitelman laadinnassa. Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi myos

palvelujohtajan kanssa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa Ykkoskodeilla yksikon toimiluvan
vastuuhenkild.

Provesta Kaislan esihenkild Maija Vihervirta 050 467 0632

maija.vihervirta@mehilainen.fi

2.1 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten

usein paivitetaan?

Yksikon esihenkild varmistaa, etta omavalvontasuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa
ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
muutoksia. Suunnitelman paivittaa yksikon esihenkild yhdessa henkilokunnan kanssa.

Lisaksi yksikon asiakkailla on mahdollisuus osallistua suunnitelman paivittamiseen.
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Paivitetty suunnitelma kaydaan lapi henkilokuntapalaverissa ja asiakaspalaverissa

asukkaiden kanssa.

2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan yksikossa julkisesti nahtavana
siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillistd pyyntda tutustua siihen. Provesta Kaislassa omavalvontasuunnitelma sijaitsee
yksikon yhteisissa tiloissa yksikon kotikansiossa. Lisaksi suunnitelma on saatavilla
sahkoisessa muodossa yksikdn nettisivuilla. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen

palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarkea osa avointa palvelukulttuuria.

Omavalvontasuunnitelma on myds osa henkildkunnan tydnohjeita seka perehdytysta ja
siksi se on henkildkunnan saatavilla yksikon Sharepoint-sivuilla. Jokaisella Kaislan
tyontekijalla on paasy omilla verkkotunnuksilla Kaislan Sharepoint-sivuille ja taten
paasevat lukemaan suunnitelmaa. Omavalvontasuunnitelmaan voidaan asiakkaiden
kanssa tutustua ohjaustilanteissa ja omatuokioissa. Lisaksi suunnitelman sisaltoa

voidaan kasitella asiakkaiden kanssa asiakaspalaverissa.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Provesta Kaislan toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukkaita, yksilollisia ja turvallisia
asumisen palveluita mielenterveyskuntoutujille ja vammaispalvelujen erityista tukea

tarvitseville asiakkaille. Palvelukonseptimme keskidssa ovat asiakkaillemme
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tarjoamamme omat asuinhuoneistot integroituna tavanomaiseen asuinymparistoon, joihin

yksilollisesti raataloidyt, asiakkaan tarpeenmukaiset tukipalvelut tuotetaan.

Toiminnan tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan mahdollisimman itsenainen asuminen
omassa kodissa yksikon henkilokunnalta saatavan tuen, avun ja ohjauksen turvin.
Palveluiden avulla asiakas saa yksilollisten tarpeidensa mukaista, kokonaisvaltaista,

turvallista ja itsemaaraamisoikeutta kunnioittavaa tukea ja huolenpitoa.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia
periaatteita. Palvelujen tulee edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista
turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin
perustein tarpeenmukaiset, riittavat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia
edistavat toimenpiteet, edistaa asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan
palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa. Provesta Kaislan toimintaperiaatteet ovat

yksilollisyys, ammatillisuus, turvallisuus ja yhdessa tekeminen asiakaslahtoisesti.

Provesta Kaislassa noudatetaan Ykkodskotien arvoja, jotka ovat seuraavat:
Tieto ja Taito
e Ykkoskodit on vahvasti sitoutunut korkeaan ammatilliseen osaamiseen.
Henkiloston osaamisesta ja ammattitaidosta huolehtiminen alkaa
rekrytointiprosessista ja jatkuen henkiloston kouluttamiseen, kehittymiseen ja
saanndlliseen osaamisen ja kehitystarpeiden arviointiin, esimiestyon ja
johtamisen kehittamista unohtamatta.
e Ykkoskotien asumispalveluissa sovelletaan toimiviksi koettuja ja tutkittuja

menetelmid. Toimintayksikdissa on toiminnanohjausjarjestelma, Ykkoskotien

mielenterveystyo ja vammaispalvelut on sertifioitu laatujarjestelma 1ISO 9000:1 ja

# visma sign



ymparistojarjestelma ISO 14000:1 mukaisesti. Laadun arviointi ja kehittaminen
on jatkuvaa.

e Provesta Kaislassa huolehditaan henkildkunnan osaamisesta ja ammattitaidon
yllapitamisesta hankkimalla tarvittavia koulutuksia, hyodyntamalla koulutuksista
saatavaa uutta tietoa arjen asiakasty0ssa seka varmistamalla, etta perehdytys on
kattavaa niin uusien tyontekijoiden kuin uusien kaytanteiden osalta. Lisaksi
esihenkilotyota tuetaan koulutuksilla seka aktiivisella johtamisen tukemisella mm.
tiedon jakamisella ja johtoryhmatydskentelyn avulla. Henkildkunnan osaamisen
arvioinnista ja tukemisesta vastaa toimintayksikon esihenkild yhdessa yrityksen
tukitoimien kanssa.

e Provesta Kaislassa tehdaan aktiivista laadun arviointia mm. sahkoisen
laatukyselyn, omavalvonnan seka erilaisten toiminnan mittareiden valityksella.

Laadun arvioinnin tuloksia hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa aktiivisesti.

Valittaminen ja Vastuunotto

¢ Huolehdimme ja vastaamme siita, etta palvelumme toteutuvat siten, kun olemme
sopineet. Palveluprosessien kulkua ja etenemista arvioidaan saanndllisesti ja
palvelu toteutuu suunnitelmallisesti ja yksiloa kunnioittaen. Palvelun toteutus,
asiakkaan vointi ja toimintakyvyn muutokset dokumentoidaan ja muutoksista
tiedotetaan asiakkaan yhteyshenkildille saanndllisesti. Kannustamme asiakkaita
omatoimisuuteen ja pyrimme kaikin mahdollisin tavoin kunnioittamaan ja
edistamaan heidan autonomiaansa, vastuun ottamista omasta elamastaan ja
toiminnastaan seka rohkaisemme mahdollisimman suureen omatoimisuuteen.

e Provesta Kaislassa toteutetaan asiakastyota yksilOllisen ja asiakaslahtoisen
toteuttamissuunnitelman mukaisesti. Toteutus dokumentoidaan kattavasti yksikon
henkilokunnan toimesta asiakastietojarjestelmaan. Palveluiden toteuttamista on
mahdollista arvioida 1-2 kertaa vuodessa toteuttamissuunnitelmien paivityksen
yhteydessa, kuukausikoosteiden yhteydessa ja paivittaiskirjausten kuntoutuksen

tavoitteiden seurannan yhteydessa. Palvelun toteutumista raportoidaan sovitulla
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tavalla; toteuttamissuunnitelmien paivitysten yhteydessa seka asiakaskohtaisesti
sovittavilla tavoilla tai valiajoilla. Arjen asiakastyota toteutetaan kuntouttavalla
tyootteella ja toiminnan tavoitteena on asiakkaan mahdollisimman itsenainen

elama omassa kodissa.

Kumppanuus ja Yrittaminen

¢ Toimintamme rakentuu yhteistydlle niin palvelun tilaajan, kuntoutujien kuin heidan
laheistensa kanssa. Palveluita suunnitellaan ja kehitetaan yhdessa tilaajan
kanssa, asiakkaan elamaan ja tukemisen tapaa suunnitellaan ja toteutetaan
asiakkaan ja hanen laheistensa kanssa yhdessa kanssa siten ettad vahvistamme
asiakkaan kykya ja valmiutta edistaa omia elamantavoitteitaan ja
mahdollisuuksiaan parantaa oman elamansa laatua. Hyddynnamme aktiivisesti
ympariston normaalipalveluita ja toimintamahdollisuuksia.

e Palvelun vaikuttavuuden, asiakastyytyvaisyyden ja tuloksellisuuden arviointi on
myos yhteinen prosessi.

¢ Provesta Kaislan henkilokunta tekee sovitun mukaista yhteistyota palvelun
tilaajan, kuntoutujien ja heidan laheistensa seka eri yhteistyokumppaneiden
kanssa. Palvelun tilaajan kanssa sovitaan seka asiakkaan tuen maarasta etta
asiakaskohtaiset tavat pitaa yhteytta asiakkaan kuntoutukseen liittyen,
esimerkiksi laaditaanko kuukausikoosteita tai kuinka tiiviisti asiakassuunnitelmaa
paivitetaan. Asiakkaan saavat itse paattaa miten laheisyhteistyota toteutetaan tai
ei toteuteta. Yhteistydkumppanina voi olla myds esimerkiksi oppilaitos, jonka
tydssaoppimisen opettajien kanssa pidetaan yhteytta harjoittelupaikkoihin liittyen.
Yhteistydn sujuvuutta mitataan tyytyvaisyyskyselyjen seka arjen kohtaamisien
avulla.

Kasvu ja Kehittaminen
e Usko ihmisten mahdollisuuteen kasvaa ja kehittyd. Olemme sitoutuneet omien

palveluiden sisallolliseen kehittamiseen ja uusien palvelumallien luomiseen.

Olemme joustavia niin asiakkaiden kuin tilaajienkin muuttuvien tarpeiden mukaan.
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e Provesta Kaislan palveluita kehitetaan kuntatilaajan seka asiakkaiden tarpeiden
sekd saamamme palautteen pohjalta. Kehitystyosta vastaa yksikon esihenkild

yhdessa yksikon henkilokunnan seka organisaation tukitoimien kanssa.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

4.1 Riskienhallinta
¢ Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
¢ Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

¢ Riskienhallinnan tyénjako

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. liman riskien
tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua
suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia
riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun nakokulmasta. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisdssa on avoin
ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan

omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta
ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta
epakonhtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi esimerkiksi tarkkojen
tydohjeiden, kattavan perehdytyksen tai toimintamallien muuttamisen avulla. Osana
riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan,

raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilon vastuulla on perehdyttaa

henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien
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henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta
koskevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa

jokapaivaista arjen tyota palveluissa.

Riskienhallinnan tyonjako

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tydntekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Toiminnasta vastaavien on huolehdittava siita, etta turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on saada
aikaan myonteinen asenneymparisto turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta
vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tydntekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinnan luonteeseen
kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa
omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille

omavalvonnan osa-alueille.

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet
tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa. Provesta Kaislassa riskeja
arvioidaan toimintariskien arvioinnin, vaarojen arvioinnin, poikkeamien ja niiden
kasittelyn, erilaisien palautteiden, asiakas-, henkilosto- ja laheispalautekyselyiden,
henkilostokokouksien, henkildstokyselyiden, turvallisuuskavelyiden ja

toimitilatarkastuksien seka omavalvontakayntien ja -kyselyiden pohjalta.

Provesta Kaislan riskien kartoituksessa on arvioitu toimintaa monipuolisesti
riskienkartoituksen seka arjen toiminnan toteuttamisen seka arvioinnin avulla. Myos
Kaislan asiakkaille jarjestettavassa asiakaspalaverissa kysyttiin asiakkaiden ajatuksia

toimintaympariston riskeista. Kartoituksessa on noussut seuraavia huomioita:
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e Toimintaympariston riskit liittyvat taloyhtion toimintaan ja naapureihin; miten
naapurit suhtautuvat asumispalveluiden toimintaan ja asukasryhmaan. Yhteistyon
sujuvuuden kannalta on tarkeaa, etta yhteistyd naapuruston ja taloyhtion kanssa
on aktiivista ja avointa.

e Henkildkunnan tulee osata huomioida toimintaympariston vaikutukset palveluiden
tuottamisessa. Yksikon asiakkaat asuvat tavanomaisessa asuinymparistossa.
Tydskentelyssa tulee ottaa huomioon asiakkaan yksilonsuoja; asiakkaan asioiden
hoito tulee tapahtua yksikon tiloissa tai asiakkaan asunnolla, ei taloyhtion tiloissa.

o Toimintaymparisto luo erilaiset vaatimukset henkiloston osaamiselle. Tyo on
luonteeltaan erilaista kuin esim. ryhmakotityyppisessa toiminnassa.
Asiakasasunnoilla tyoskentely on itsenaista tyota ja annettava tuki asiakkaalle on
laaja-alaista elaman tukemista. Uusi tyontekija perehdytetdan kattavasti seka
suunnitelmallisesti ja tydohjeita kerrataan saanndllisesti.

e Palveluiden tuottaminen tavanomaisessa asuinymparistossa vaikuttaa
palveluiden piirissa olevien asiakkaiden valintaan ja palvelun tarpeen arviointiin.
Tama vaatii aktiivista yhteistyota seka palvelun tilaajan edustajan ymmarrysta
palveluympariston erityispiirteista. Lisaksi yksikon henkilokunta perehdytetaan
kattavasti toimintaymparistossa toimimiseen, jotta uuden asiakkaan
tutustumiskaynnilla ja palvelun arvioinnissa osataan arvioida oikeita asioita.

e Toiminnan valvontaan liittyvat riskit voivat syntya, jos eri viranomaisilla ei ole
tarpeeksi tietoa palvelun ominaispiirteista tai palveluiden tuottamisesta
tavanomaisessa asuinymparistdssa (valvonta-, lupa-, pelastusviranomaiset).
Yhteistyota tehdaan avoimella viestinnalla ja mahdollisuudella toiminnan
kattavaan tutustumiseen.

e Yhteiskunnalliset haasteet/pandemiat; yrityksen ammattitaitoinen laatutiimi ja
erilaiset tukitoimet tukevat henkilokuntaa mahdollisissa yhteiskunnallisissa
haastetilanteissa. Haasteisiin on varauduttu laatimalla henkilokunnalle erilaisia
kirjallisia ohjeita. Kirjalliset ohjeet ovat osa tydohjeita ja niita kerrataan

saannollisesti.
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e Poikkeustilanteet (sahko- ja vesikatkot, palo- ja poistumisturvallisuus jne.);
Poikkeustilanteisiin on laadittu kirjalliset ohjeet ja yksikdssa tehdaan saannallisia
harjoituksia yksikkokohtaisten harjoitussuunnitelmien pohjalta. Lisaksi yksikkoon
on hankittu tarvittava varustus.

e Tietosuojariskit; Tietosuojan ohjeistukset ovat osa tyon perehdytysta ja ohjeet
I0ytyvat kirjallisena ja niihin perehdytaan saanndllisin valiajoin. Tietoturvallisuuden

osaaminen varmistetaan tyosuhteen alussa kaytavassa koulutuksessa.

4.2 limoitusvelvollisuus

Menettelyohjeet henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamiseksi

Sosiaalihuollon henkil6ston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle,
jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henkilon on
ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
lImoituksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet
epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on
ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Jos epakohta on sellainen, etta se on
korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Jos
epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita,
siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

lImoitusvelvollisuus perehdytetaan uudelle tyontekijalle tydosuhteen alussa. Lisaksi
ilmoitusvelvollisuuden sisaltda ja toteutusta kerrataan yksikon henkilokunnan kanssa
yksikon tiimipalavereissa 1-2 kertaa vuodessa tai tarpeen mukaan, esimerkiksi uuden
tydntekijan perehdytyksen yhteydessa kertaus koko henkildkunnalle.
lImoitusvelvollisuudesta ja sen prosessista l6ytyy kirjalliset ohjeet yksikén Sharepoint-

sivuilta.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat?
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Tyontekija tekee lain edellyttaman ilmoituksen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
yksikon esihenkilolle. Tieto vakavasta ilmoituksesta tulee automaattisesti myos
liiketoimintajohdolle seka laatutiimille. Poikkeamailmoituksen tekeminen on osa
tyontekijan perehdytysta ja siihen 16ytyy myos kirjalliset ohjeet yksikon Sharepoint-

sivuilta.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat

ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Asiakkaat ja laheiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riskit sdhkoisen tyytyvaisyyskyselyn tai nimettdoman palautejarjestelman valityksella.
Lisaksi tietoa voi antaa suullisesti tai puhelimitse suoraan henkilokunnalle. Tietoa voi
jakaa myos sahkopostilla. Kaikki palautteet kasitellaan yksikon esihenkilon toimesta.
Kokemus on, etta asiakkaat ja laheiset haluavat tuoda havaitsemiaan asioita ilmi ja
arvostavat yksikon henkilokunnan kanssa kaytavaa keskustelua. Kaikki kasittelyt

dokumentoidaan.

4.3 Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan

Tyodntekija tekee lain edellyttaman ilmoituksen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta,
jolloin tieto kirjautuu sahkoiseen jarjestelmaa. Tapauksien kasittely ja raportointi
tapahtuu samassa jarjestelmassa. Poikkeamat kasitellaan yksikon viikkopalavereissa.
Poikkeaman kasittelee aina yksikon esihenkild. Vakavat poikkeamat kasitellaan

valittomasti. Yksikon esihenkild vastaa siita, etta tieto ilmoituksesta menee myads

tilaajalle.
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4.4 Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien
korjaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt
selvitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi.
Korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset siihen viikkopalaverin poytakirjaan, jossa

poikkeama on kasitelty.

Poikkeaman kasittely, seuranta seka mahdollisten korjaavien toimenpiteiden
vaikuttavuuden seuranta tehdaan poikkeamaraportointijarjestelmassa
poikkeamalomakkeelle. Lisaksi poikkeamien kasittely, seuranta ja toimenpiteiden
vaikuttavuudesta kirjataan henkiloston kokousmuistioon. Vakavista poikkeamista

menee valiton ilmoitus yksikdnjohtajalle, palvelujohtajalle ja laatuorganisaatioon.

Yksikon poikkeamailmoitusten tilannetta, sisaltda ja kasittelya voidaan seurata
poikkeamaraporttien pohjalta (PowerBl-raportti). Taman lisaksi poikkeamailmoitusten
kasittelya ja korjaavien toimenpiteiden seurantaa raportoidaan kuukausittain

omavalvontakyselylla. Prosessin toteutumista arvioidaan myos yksikoiden

kvartaaliarvioinneissa ja omavalvontakaynneilla.

Miten sovituista muutoksista tydskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista

tiedotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Provesta Kaislassa poikkeamien aiheuttamat korjaavat toimenpiteet sovitaan yksikon
viikkopalaverissa ja kirjataan muistioon, jolloin kaikilla henkilokunnan jasenilla on
mahdollisuus perehtya niihin. Arkeen vaikuttavat uudet sovitut asiat kasitelladn myos
poikkeaman kasittelya seuraavalla raportilla. Mikali toimenpiteet tarpeellista tiedottaa
yksikdn ulkopuolelle, ollaan sovitulla tavalla (puhelimitse, sahkopostitse) yhteydessa

yhteistyotahoihin, esimerkiksi asiakkaan hoitava taho tai sosiaalityontekija.
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Yhteydenpidosta yhteistyotahoihin vastaa yksikon esihenkild tydovuorojensa puitteissa,

muina aikoina ja kiireellisissa tilanteissa tyovuorossa oleva tyontekija.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelu- ja hoitosuunnitelma
Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetdan? Kenen vastuulla
paivittaminen on? Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivittamisen tarvetta

seurataan?

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain 7 §:ssa. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan,
jota paivitetaan asiakkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Ykkoskodeilla
suunnitelmaa kutsutaan toteuttamissuunnitelmaksi. Suunnitelman tavoitteena on auttaa
asiakasta saavuttamaan eldmanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet.
Toteuttamissuunnitelma on asiakirja, joka taydentda asiakkaalle laadittua
asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitddn muun muassa palvelun jarjestajalle
asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuneista muutoksista. Keskeinen omavalvonnan
toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan toteuttamissuunnitelman

toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.

Provesta Kaislassa asiakkaalle laaditaan toteuttamissuunnitelma kuukauden kuluessa
asiakkaan palveluiden aloittamisesta. Suunnitelman laatii asiakkaan omaohjaaja.
Suunnitelmaan kirjataan palvelun tavoitteet seka keinot, joilla palvelua toteutetaan ja
tavoitteita pyritddn saavuttamaan. Lisaksi suunnitelmaan kirjataan palveluiden
seurantamenetelmat, arvioinnin toteutus seka raportointi. Toteuttamissuunnitelman
laadinnassa ovat mukana asiakas itse ja Provestan henkilokunta, asiakkaan halutessa

mahdolliset Iaheiset, asiakkaan hoitoon ja kuntoutukseen osallistuvat tahot seka palvelun

tilaajan edustaja. Toteuttamissuunnitelmat paivitetdan palvelun sisallon muuttuessa tai
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vahintaan kaksi kertaa vuodessa omaohjaajan toimesta. Suunnitelmien paivitysten
yhteydessa tapahtuu samalla pitkan aikavalin kuntoutuksen arviointi, josta raportoimme

yhteistyotahoillemme. Kaikki paivitykset dokumentoidaan ja nain ne ovat todennettavissa.

Mita mittareita henkildn toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan?

Provesta Kaislassa kaytetaan toimintakyvyn arvioinnissa Tuva toimintakyvyn mittaria.
Tuva-arviointi tehdaan kaksi kertaa vuodessa toteuttamissuunnitelmien paivityksen
yhteydessa tai asiakkaan toimintakyvyn muutosten seurauksena tarvittaessa useammin.
Asiakkaiden yksildllisen tarpeen mukaan kaytdmme arvioinnissa tarvittaessa muitakin
arviointityokaluja, kuten AUDIT tai MMSE.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelu- ja

hoitosuunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen?

Asiakkaan luvalla huolehdimme siita, ettd laheiset saavat mahdollisuuden osallistua

toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

Miten varmistetaan, ettd henkilostd tuntee palvelu- ja hoitosuunnitelman sisallon ja toimii

sen mukaisesti?

Provesta Kaislassa asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien sisallét perehdytetaan kaikille
tyontekijoille, jotta henkilokunta osaa huomioida asukkaiden palvelun tarpeet ja
kuntoutuksen tavoitteet arjen toiminnoissa. Uuden tyontekijan asiakaskohtainen
perehdyttaminen tapahtuu perehdytyshetkien lisaksi tydvuoron yhteydessa ja raporteilla.
Lisaksi kuntoutuksen sisaltéa kerrataan henkildkunnan viikkopalavereissa. Myos
sahkodinen asiakastietojarjestelma (Domacare) tukee asiakaskohtaisiin
toteuttamissuunnitelmiin kirjattujen tavoitteiden saanndllista esille tuomista. Omaohjaajat
nostavat viikkopalavereissa esille asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien keskeisia

asioita; mita tavoitteita kuntoutuksella on ja palvelun tarpeen mahdolliset muutokset.
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5.2 Asiakkaan kohtelu
Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan,

vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

Provesta Kaislassa arvioidaan asiakkaan kohtelua arjen asiakastydssa seka
omavalvonnan yhteydessa asiakkaan kohtaamisen auditoimisella. Kaislan asiakkaan
kokemus yksityisyyden kunnioittamisesta on tullut esiin keskusteluissa, joissa sovittu
kotikayntien maarasta ja ajankohdasta seka siita, miten esimerkiksi asiakasta koskevia

tietoja vaihdetaan.

5.3 Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia
asioiden toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattdaa itse omista

jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilolliseen ja omannakodiseen elamaan)?

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa eldamaansa koskevia
valintoja ja paatoksia. Provesta Kaislan henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan

palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
l&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkildn fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja

itsemaaraamisoikeuttaan.

Itsemaaraamisoikeus nakyy kaikissa sosiaalihuollon asiakirjoissa henkilon omana

toiveena hoidon ja arjen sisallosta seka toteuttamistavasta. Asiakkaan oma nakemys,
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toive ja mielipide tulee kirjata seka paivittaiseen kirjaamiseen etta pidemman aikavalin

suunnitelmaan arjesta.

Provesta Kaislassa henkildkunta varmistaa arjessa sen, etta kaikkien asiakkaiden omat
nakemykset, toiveet ja mielipiteet tulee huomioiduksi. Kaikki asiakkaan kertomat asiat
kirjataan ylos (toteuttamissuunnitelma, paivittaiskirjaamiset). Lisaksi asiakkaan
toteuttamissuunnitelmalomakkeessa on erillinen kohta asiakkaan itsemaaraamisoikeutta
koskien, jossa omaohjaaja suunnitelmaa laatiessaan kirjaa asiakkaan ja mahdollisten

laheisten kanssa kaydyt itsemaaraamisoikeuden toteuttamiseen liittyvat asiat.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytannoista
yksikdssa on sovittu ja ohjeistettu? Milla konkreettisilla keinoilla pyritdan

ennaltaehkaisemaan rajoitustoimien kaytto6a?

Provesta Kaislassa ei ole kaytdssa rajoittamistoimia.

Mita rajoitustoimenpiteita yksikossa kaytetaan, jos joudutaan tilanteeseen, etta asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen on valttamatonta? Miten asiakkaan vointia

seurataan rajoittamistoimen aikana?

Provesta Kaislassa ei ole kaytdssa rajoittamistoimia.

5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasiallista

kohtelua havaitaan?

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta
toimintakulttuurista ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja toimintaperiaatteista.
Palveluissa tulee erityisesti kiinnittda huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai
loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.
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Provesta Kaislassa asiakkaan asiallista kohtelua arvioidaan toiminnan omavalvonnalla,
jota tehdaan arjen asiakastyota arvioimalla ja kohtaamisen- auditointien avulla.
Auditointien tuloksena on kiinnitetty erityista huomiota asiakkaan tietosuojan ja
yksityisyyden toteutumiseen yksikon yhteisissa tiloissa. Lisaksi toiminnan viitekehys eli
toipumisorientaatio ja siihen liittyvat ohjeistukset seka koulutukset tukevat asiakkaan
asiallisen kohtelun toteutumista. Yksikon esihenkilo vastaa asiakkaan asiallisen kohtelun
seurannasta varmistamalla asiakastyon arviointien ja kohtaamisen auditoinnin
toteutumisen. Esihenkild kannustaa henkilokuntaa suorittamaan tarvittavia koulutuksia
seka varmistaa esimerkiksi tydvuorosuunnittelulla, ettad sovitut koulutukset tulevat

suoritetuksi.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan

asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Yksikon esihenkilo lahestyy asiakkaan laheisia, jos yksikossa on tapahtunut asiakkaan

epaasiallista kohtelua, haittatapahtumia tai vaaratilanteita.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan

kehittamiseen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan

kehittamiseen?

Provesta Kaislan asiakkaita kannustetaan aktiivisesti osallistumaan yksikon toiminnan
arvioimiseen, suunnitteluun ja kehittdmiseen. Toiminnan arviointia tehdaan sahkdiseen
laatukyselyyn vastaamalla, palautteita keraamalla seka keskustelemalla asiakkaiden
kanssa yksikon toiminnasta viikoittaisissa asiakaskokouksissa. Myos asiakkaiden
l&heisilla on mahdollisuus vastata sahkoiseen kyselyyn. Lisaksi pyrimme tekemaan
aktiivista yhteisty6ta asiakkaiden laheisten kanssa, jotta voimme kayda avointa

keskustelua palveluistamme ja niiden laadusta.
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Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Provesta Kaislan asiakkaiden kokemuksellista laatua mitataan saanndllisesti
toteutettavalla sahkadisella laatukyselylla. Asiakkaat saavat vastata kyselyyn aina
halutessaan. Kyselyssa on omat kysymyssarjat |aheiselle, asiakkaalle seka
henkilokunnalle. Kyselyn lisaksi palautetta kerataan arjen toimintojen yhteydessa,
omaohjaajakeskusteluissa ja viikoittaisissa asiakaspalavereissa. Palautetta voi antaa

myos nimellisesti tai nimettdomana Ykkoskotien palautejarjestelman kautta. Lisaksi

palautetta kerataan esim. sahkopostin valityksella.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyoddynnetdan toiminnan kehittamisessa ja/tai

korjaamisessa?

Kaikki saadut palautteet kasitellaan yksikossa. Laatukyselyiden saatavien tulosten
perusteella yksikolle muodostuu laatuindeksi. Laatuindeksi koostuu viidesta
kokemuksellisen laadun osa-alueesta ja se rakentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja
raportoidaan kuukausittain. Laatuindeksi voi olla enimmillaan 100 ja jokainen osa-alue
saa myds arvon valilla 0-100. Indeksi raportoidaan yksikaittain, alueittain ja liiketoiminta-
alueittain. Laatukyselyn tuloksien ja palautteiden pohjalta yksikko kehittdaa omaa
toimintaansa ja seuraa kehitystyon vaikuttavuutta mm. laatuindeksia seuraamalla.

Laatuindeksi raportille nousee myos mahdolliset avoimet vastaukset.

Provesta Kaislassa laatuindeksi on ollut keskimaarin 94. Provesta Kaislassa on

keskitytty kehittdmaan toimia yksildllisen hoivan, ohjauksen ja tuen toteutumisen

varmistamiseksi seka yhteisdllista toimintaa vastaamaan asiakkaiden toiveita ja tarpeita.
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Yksilégllinen

hyva elama

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalld on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen Kkirjallinen, perusteltu vastaus

kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Yksikon esihenkilon tiedot: Vastaava ohjaaja Maija Vihervirta,
maija.vihervirta@mehilainen.fi, 050 467 0632

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (24 §) maarittelee
sosiaaliasiamiehen tehtavat seuraavasti:
*Neuvoa asiakkaita lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

*Avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa
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*Tiedottaa asiakkaan oikeuksista

*Toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

*Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys
vuosittain kunnanhallitukselle.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Turussa sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:
Kéyntiosoite

Aurakatu 8

20100 TURKU

Puhelin

02 262 6171

Aukioloajat

Puhelinaika

maanantai—torstai

10.00-12.00

Paikalla Kauppatorin Monitorissa ajanvarauksella
torstai

09.00-17.00

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnan tehtavat:

* Avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa

 Antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista, muun
muassa virheen hyvityksesta, sopimuksista ja maksamisesta

» Asuntoasioissa neuvoo asunto- ja kiinteistokaupan ongelmissa

 Kuluttajaneuvojalta saat maksutta opastusta ja riitatilanteessa sovitteluapua. Neuvojan

kanssa voi asioida puhelimitse, sahkdisesti tai neuvonnan toimipisteissa.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15
P. 029 505 3050
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Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelldadn ja huomioidaan

toiminnan kehittdmisessa?

Kaikki muistutukset ja muut valvontapaatokset kasitelladn asiaan liittyvien osapuolten /
viranomaisten kesken.

Provesta Kaislan toimintaa koskevat muistutukset kasittelevat yksikossa yksikon
esihenkildo yhdessa palvelujohtajan ja palvelupaallikon kanssa. Muistutus kasitellaan
ensin henkildkunnan kanssa, jonka jalkeen muistutus Provestan vastineen kanssa

toimitetaan palvelun tilaajalle.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Tavoiteaika muistutuksen kasittelylle on kaksi viikkoa.

5.7 Omatyontekija

Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi
omatyontekija. Omatyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja
edun mukaisesti edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu

palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

Provesta Kaislassa kaikille asukkaille on nimetty omaohjaaja heti palveluiden alkaessa.
Omaohjaaja vastaa asukkaan kuntoutumisen prosessin suunnittelusta, seurannasta ja
raportoinnista yhdessa esihenkilon ja tydryhman kanssa. Omaohjaajan tehtavista on
laadittu kirjalliset ohjeet ja tydnkuva, jotka Idytyvat yksikdn perehdytyskansiosta, yksikon

henkilokunnan toimistolta, ohjaajien lokerikosta.
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta
Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista

toimintakykya?

Provesta Kaislassa huomioimme asiakkaiden yksilOlliset voimavarat ja paivittaisen tuen
tarpeet. Edistamme asiakkaan kokonaisvaltaista hyvinvointia ja kuntoutumista;
suunnittelemme asiakkaalle tarpeellisen tuen arkeen tukemaan hanen kuntoutumistaan
ja arjessa selviytymista. Tuen, avun ja ohjauksen turvin mahdollistamme asiakkaan

itsenaisen asumisen omassa asunnossa.

Provesta Kaislassa palveluun kuuluu keskeisesti tuki, ohjaus ja apu paivittaisissa
toiminnoissa kuten laakehoidon toteutumisessa, asioinneissa ja arjen toimintojen

sujumisessa. Asiakkaan tukea, ohjausta ja apua toteutetaan hanen kotonaan, yksikon

tiloissa, verkostojen kanssa ja yksikon ulkopuolella asioimalla.

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

Provesta Kaislassa jarjestetaan yhteista toimintaa / ryhmatoimintaa ennalta sovitusti 3-4
kertaa viikossa. Yksikossa on asiakkaita, joilla on arjessa omia aktiviteetteja, esimerkiksi
tydtoimintaa tai harrastuksia. Sovitun yhteisen toiminnan ja asiakkaiden omien
aktiviteettien lisaksi asiakkaiden kanssa on mahdollista toteuttaa yksilokohtaista tai
ennalta sopimatonta viriketoimintaa kaikkina viikonpaivina yksikon tiloissa tai sen
ulkopuolella. Nailla toiminnoilla on tarkoitus tukea asiakkaita, joilla ryhmamuotoinen
toiminta tekemisen tai sosiaalisten suhteiden harjoitteluun on haastavaa. Asiakkaille

annetaan tietoa ympariston tarjoamista mahdollisuuksista esim. likunnan ja kulttuurin

suhteen ja kannustetaan heita osallistumaan ympariston tapahtumiin.
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Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista seurataan?

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seurataan paivittain arjen toimintojen yhteydessa. Toiminnan arvioinnit ja
seuranta kirjataan asiakastietojarjestelman paivittaiskirjauksiin niille kuuluvien otsikoiden
alle ja asiakaskohtaisesti kaytetdan myos asiakastietojarjestelman tavoitteet osiota

paivittaiskirjauksen lisaksi. Kirjauksien toteutumista seurataan laadun toiminnallisten
raporttien pohjalta.

6.2 Ravitsemus

Miten yksikdn ruokahuolto on jarjestetty?

Provesta Kaislan asiakkaat harjoittelevat tai valmistavat aterioitaan omalla asunnollaan
joko itsenaisesti tai ohjaajien tukemana. Lisaksi asiakkaat voivat osallistua yksikon
yhteiseen toimintaan ruokaryhmassa, jossa harjoitellaan ruuanvalmistusta ja

ruokailutilanteita. Asiakkailla on mahdollisuus ateriapalveluun, jos toimintakyky sita
edellyttaa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Kaikkien asiakkaiden mahdolliset erityiset ruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan
ruoanvalmistuksessa.

Miten asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia sekd ravitsemuksen tasoa
seurataan?

Seuraamme asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa
muun muassa saanndllisilla mittauksilla (paino ja RR, VS), jotka mitataan kuukausittain

tai yksilollisten tarpeiden mukaisesti. Seuraamme myds muita fysiologisia muutoksia,

kuten esim. mahdollista turvotusta/kuivumista. Lisaksi seurantaa tehdaan arjen
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asiakastyossa esim. asiakkaan kotikaynneilla, keskusteluiden pohjalta seka asiakkaan
vointia arvioimalla. Arjen asiakastyohon kuuluu asiakkaan ohjaaminen terveellisen

ruokavalion osalta.

6.3 Hygieniakaytannot
Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettd asiakkaiden
tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkaiden

palvelutarpeiden mukaisesti?

Yleista hygieniatasoa asiakkailta seurataan paivittain (ulkoinen habitus, puhtaus,
peseytyminen jne.) ja mikali huomataan asioita, joihin tulee kiinnittdd huomiota,
huomioimme taman asiakkaan saamassa tuessa ja ohjauksessa. Hygieniasta
huolehtiminen ja siina ohjaaminen kuuluvat jokapaivaiseen perustydhomme.
Asiakkaiden kanssa kiinnitamme erityista huomiota kasihygienian ohjaamiseen,

toteuttamiseen ja varmistamiseen etenkin yhteisissa tiloissa toimittaessa. Kasien

pesusta ja desinfiointiaineen kayttamisesta on kirjalliset ohjeet yksikoissa.

Miten yksikdon asuinhuoneiden siivous on jarjestetty?

Asiakkaat siivoavat omat asuinhuoneistonsa joko itsenaisesti tai ohjaajien ohjaamana tai
avustamana. Asiakkaiden viikko-ohjelmissa on huomioitu joko siivouspaiva tai

siivouksen pilkkominen osiin pitkin viikkoa.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Provesta Kaislan yhteistilat ovat pienet. Ohjaajat huolehtivat toimiston siivouksesta seka
yhteisten tilojen siivouksesta. Tarvittaessa siivouksen hoitaa ulkopuolinen siistija.
Yhteisten tilojen siivousta on mahdollista toteuttaa myos yhdessa asiakkaan kanssa

harjoitelleen nain taitoja ja toimimista.
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Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty?

Asiakkaat huolehtivat itsenaisesti tai ohjatusti omasta vaatehuollostaan, joko omassa
asunnossaan tai yksikon yhteisissa tiloissa. Provesta Kaislan tyontekijat huolehtivat

yksikon pyykkihuollosta.

Miten em. tehtavia tekeva henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon

ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Yksikkoon on laadittu kirjallinen siivoussuunnitelma, josta 10ytyy tarkat ohjeet eri

toiminnoille. Lisaksi uudet tydntekijat perehdytetaan toimintoihin tydosuhteen alussa.

6.4 Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Varsinais-Suomen hyvinvointialueella on hygieniahoitajia, joihin on mahdollista olla
yhteydessa infektioihin, epidemioihin ja hygieniaan liittyen. Turun hygieniahoitajat
tavoittaa puhelimitse 050 594 7181 tai 040 162 7267.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Yksikon toiminnassa on huomioitu yksikon toimintaan liittyvat hygieniaohjeistukset seka
infektioiden torjuntaan on erillisia ohjeita, koskien etenkin kasihygieniaa,
suojakasineiden kayttdoa seka pintapuhdistuksia. Henkilokunnalla on kirjalliset ohjeet
menettelytavoista asiakkaan voinnin heikentymiseen liittyen, laaketieteellisesta

konsultaatiosta virka-ajan ulkopuolella seka hygieniasta ja tapaturmatilanteista.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja Kiireellista

sairaanhoitoa seka akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?
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Asiakkaiden terveydenhoidosta vastaa koko yksikon henkilokunta. Asiakkaiden
hoitokansioissa seka sahkoisessa asiakastietojarjestelmassa on kunkin asiakkaan
hammashoitoa, sairaanhoitoa ym. hoitoa koskevat ohjeistukset. Naista ohjeista kay ilmi

hoitoon liittyvat kaytannaot, hoitavat tahot ja huomioon otettavat asiat.

Kiireellisissa sairaanhoitoa tarvittavissa tilanteissa soitetaan apua 112.

Lisaksi henkilokunta voi konsultoida paikallista paivystavaa terveydenhoitoa:
Runosmaen terveysasema / ajanvaraus: 02 266 1130

Tyks paivystys neuvonta: 02 313 8800

Hammashoidon paivystys 02 313 1564

Paivystykseen olla puhelimitse tai Omaoloarvion kautta yhteydessa ennen sinne
hakeutumista, paitsi kiireellisissa tilanteissa hoitoon voi hakeutua ilman soittoa.

Kuolemantapauksissa toimitaan Kkirjallisen ohjeen mukaisesti, ohje Ioytyy yksikon

Sharepoint-sivujen kautta.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan huomioimalla
kuntoutuksessa kaikki osa-alueet. Fyysiseen terveyteen liittyvat mittaukset toteutetaan
kerran kuukaudessa (esim. RR, paino, jalkojen kunto) tai tarvittaessa yksildllisesti
useammin. Seuranta tapahtuu paivittais- tai viikkoseurantojen avulla, saannallisilla

vuosikontrolleilla tai intervallijaksoilla sairaalassa. Tarpeen mukaan asiakas kay laakarin

vastaanotolla omalla terveysasemalla ja ohjaaja on tarvittaessa aina kaynneilla mukana.

Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Provesta Kaislassa tydskentelee sairaanhoitaja. Sairaanhoitajan tydnkuvaan kuuluu
asiakkaiden terveydenhoidon seurannan suunnitteleminen, seka |adkehoidosta
vastaaminen yksikon esihenkilon tydparina. Sairaanhoitaja toimii tydyhteiséssd muun
tyoryhman tukena ja ohjaajana laakehoitoon seka terveydenhoitoon liittyvissa asioissa.
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Koko tyoryhma toteuttaa yhdessa suunnitellun ohjeistuksen mukaisesti asiakkaiden
terveyden seurantaa ja on velvollinen puuttumaan havaitsemiinsa terveytta uhkaaviin

tilanteisiin ja muutoksiin asiakkaiden terveydentilassa.

Sairauden hoidossa asiakkaan oman terveysaseman laakari tai hoitaja antaa ohjeet

sairauden hoidosta, jota yksikon ammattitaitoinen henkilokunta noudattaa.

6.6 Laakehoito

Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Laakehoidonsuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa tai jos laakehoidon toteuttamiseen
tulee muutoksia. Paivitykseen osallistuu yksikon laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja,
yksikon henkilokunta ja yksikon esihenkild. Yksikkdkohtainen ldakehoitosuunnitelma

hyvaksytetaan laakarilla.

Yksikossa tehdaan saanndllisesti eli kvartaaleittain 1aakehoidon omavalvontaa ja taman
lisdksi vuosittainen ladkehoidon omavalvontakysely joko yksikon sisaisesti tai
palvelupaallikon kanssa. Lisaksi teemme ulkopuolisen henkilon suorittamaa ladkehoidon
omavalvontaa. Laakehoidon toteuttamista kehitetaan tarvittaessa omavalvonnan seka

laakepoikkeamien seurannan pohjalta.

Kuka vastaa yksikdn laakehoidon kokonaisuudesta?

Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja ja yksikon esihenkilo.

6.7 Rajattu laakevarasto
Jos yksikdssa on rajattu lddkevarasto, onko toimintaan myonnetty lupa (yksityinen toimija)
tai tehty ilmoitus (julkinen toimija). Miten sen ladkevaraston kayttda seurataan, arvioidaan

ja valvotaan?
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YksikOssa ei ole rajattua laakevarastoa.

6.8 Monialainen yhteistyo

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali-

ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Yhteistyota tehdaan muiden palvelujen antajien kanssa saanndllisten verkostopalaverien
yhteydessa tai puhelimitse. Tiedonkulun suunnittelussa tulee huomioida asiakkaan oma
tahto. Han voi maaritella itse, mihin tietoja voi antaa ja tietoja voi luovuttaa vain asiakkaan
luvalla. Asiakas allekirjoittaa tietojenluovutuslomakkeen Provestan palveluihin
saapuessaan. Lomakkeessa sovitaan yhteistyotahot, esimerkiksi asiakkaan hoitoon
osallistuvat tahot tai laheiset, joiden kanssa tietojen vaihtaminen on mahdollista. Palvelun

tilaajan kanssa tehtdva yhteistyd sovitaan asiakkaan kanssa taman aloitus-

[siirtopalaverissa ja sosiaalitydn asiakassuunnitelman paivityksen yhteydessa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsdadanndsta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden
turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella.
Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyota kaikkien turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat
omat velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman.
Palveluntuottajilla on myods ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista

pelastusviranomaisille.
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7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset
epapuhtaudet ettd fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman
lampdtila ja kosteus, melu (daniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus.
Toimitiloihin vaikuttavat riskit arvioidaan yksikdossa saannollisesti toimitilatarkastusten,

turvallisuuskavelyjen, omavalvonnan seurantojen seka tyoterveyshuollon toimesta.

Miten tehdaan yhteistyd6td muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja

toimijoiden kanssa?

Provesta Oy tekee tiivista yhteisty6td palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.
Jarjestamme henkilokunnalle ja asukkaille saannollisesti esimerkiksi
poistumisharjoitustilanteita seka kertaamme taloyhtiokohtaisia paloturvallisuusohjeita.
Olemme lisaksi varustaneet kaikki asiakkaiden asunnot Kkirjallisilla pelastusohjeilla ja
sammutuspeitteilld. Ohjeita ja peitteen kayttéa harjoitellaan saanndllisesti, kaksi kertaa
vuodessa tai tarvittaessa useammin. Provesta Kaislan toiminnalle on laadittu
yksikkdkohtainen poistumisturvallisuusselvitys, jonka paivittamisesta vastaa yksikon
vastaava ohjaaja yhdessa palvelujohtajan kanssa. Yksikkoon on nimetty henkilokunnasta
turvallisuusvastaava, joka yhdessa yksikon esihenkildon kanssa vastaa siita, etta sovitut

palo- ja pelastusharjoitteet toteutuvat sovitun mukaan.

7.3 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton

periaatteet

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen

tarpeisiin? Miten henkildstévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?
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Provesta Kaislan henkilostorakenne ja —mitoitus ovat toimiluvan mukaisia.
Henkilostomitoitus on yhteisOllisessa asumisessa 0,3 ja tuetun asumisen palveluissa 0,1.
Asukkaiden palveluntarvetta ja toimintakykya arvioidaan saanndllisesti ja nain
varmistetaan, etta kukin asiakas saa tarvitsemaansa palvelua ja on hanelle sopivan
palveluiden piirissa. Provesta Kaislassa yksikon esihenkild huolehtii, ettd henkildost6a on
kussakin tydvuorossa tarvittava maara asiakasmaaraan nahden. Seuraamme viikoittain
henkilostomaaran toteutumista raporttiemme pohjalta (tunti-indeksit). Asiakasmaaran

kasvaessa rekrytoimme lisaa koulutettua henkildstoa.

Yksikon esihenkild on koulutukseltaan sosionomi AMK ja YAMK ja hanella on kokemusta
Provesta Kaislan asiakasryhmalle tuotettavista palveluista seka esihenkilotyosta.
Esihenkilon osaamista ja tydossajaksamista tuetaan saanndllisilla koulutuksilla ja tiedon

jakamisella, tyon tukemisella, lahiesimiehen tuella seka johtoryhmatyoskentelylla.

Esihenkilon lisaksi yksikossa tyoskentelee lahihoitajia. Yksikdssa tyoskentelee ohjaajana
myos sosionomi sekd 50% sairaanhoitaja. Ohjaajilla on kokemusta ja koulutusta
asiakasryhmasta seka asumispalveluista. Ohjaajat tydskentelevat kahdessa vuorossa

(aamu ja ilta) viikon jokaisena paivana. Yoaikaan toimii puhelinydpaivystys.

Henkilokunnan tyota tuetaan arjen toimintoihin perehdyttamiselld, saanndllisella tiedon
jakamisella, koulutuksilla seka tyonohjauksella. Lisaksi tyota tuetaan lahiesihenkilotyolla
seka tarvittaessa erilaisilla tukitoimilla kuten mm. tyoterveyshuollon tuella. Tyon
tukemisen kannalta on erittain tarkeaa, etta tyon ohjeistus on selvaa ja organisoitua.

Lisaksi tyontekijalla tulee olla kaikki tarvittavat tyokalut tyon suorittamiseksi.

Mitka ovat sijaisten kaytdon periaatteet?

Sijaisia kaytetdan tarvittaessa tai sijaistukset tehddan oman yksikon sisalla
tydaikajoustoina. Talon ulkopuolisia sijaisia kaytettdessa huolehditaan, etta sijaisilla on

vahintaan sosiaali- ja terveysalan perustutkinto ja kattava perehdytys yksikon toimintaan.
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Miten varmistetaan vastuuhenkildiden/Iahiesihenkildiden tehtavien organisointi siten, etta

lahiesihenkildiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Esihenkild suunnittelee tyotaan itsenaisesti ja raportoi tyon suorittamisesta viikoittain
palvelujohtajalle ja palvelupaallikodlle. Jos tyon suorittamisessa on haasteita esim.
aikataulujen, tyon organisoimisen tai tydn maaran osalta, tehdaan korjaavia toimenpiteita

yhdessa palvelujohtajan kanssa.

7.4 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Miten tydnantaja varmistaa tyontekijoiden riittdvan kielitaidon?

Yksikon esihenkild varmistaa rekrytoinnin yhteydessa tyontekijan kielitaidon riittavyyden
haastattelun seka tyontekijan opintotodistusten pohjalta. Provesta Kaislassa tehdaan
paljon itsendista tyoskentelya asiakkaiden kanssa, jolloin riittavaan Kkielitaitoon

kiinnitetaan erityista huomiota.

Mitka ovat yksikdon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Henkilostoa rekrytoidaan julkisen haun kautta. Yksikon esihenkild tekee
tyopaikkailmoituksen  henkilostohallinnon  jarjestelmassa ja  kaynnistdd nain
rekrytointiprosessin. Rekrytointipaatoksen tekevat yhdessa palvelujohtaja ja yksikon

esihenkilo.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus

tydtehtaviinsa?

Tyontekija haastatellaan. Lisaksi tarkastetaan tyonhakijan tyo- ja koulutodistukset seka
tydnhakijan rekisteritunnukset. Pyydamme myds aina hakijalta suositukset, jotka

tarkastamme.
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7.5 Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja

omavalvonnan toteuttamiseen.

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds
yksikossa tyoskentelevia opiskelijoita ja paluun jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleita.
Perehdytysta toteutetaan perehdytyslomakkeen ja sahkdisen perehdytys ohjelman
pohjalta. Ja kaikki toteutunut perehdytys todennetaan tehdyksi. Koko yksikon
henkilokunnalla on velvollisuus perehdyttaa uusi tyontekija. Laakehoidon perehdytykseen

kaytetaan erillistd perehdytyslomaketta seka sahkadista perehdytysohjelmaa.

Miten ja kuinka usein henkildkunnan taydennyskoulutusta jarjestetdan?

Henkilokunnalle jarjestetaan koulutusta vuosittaisten henkildston kehityskeskustelujen
pohjalta nousseiden koulutustoiveiden pohjalta. Lisaksi esihenkild arvioi henkilokunnan
koulutustarpeita arjen asiakastyon pohjalta. Yritykselld on myds linjakohtaisia vuosittaisia
koulutuksia, joissa huomioidaan mm. asiakastyon, laatutyon ja mahdollisten alan yleisia
ohjeistusten muutoksia. Koulutuksia jarjestetaan sahkoisen jarjestelman kautta seka
lasnaolokoulutuksilla. Koulutusten maara vaihtelee tyontekijakohtaisesti, mutta kaikille
tyontekijoille on maaritelty tietty vuosittainen koulutusvaatimus. Provesta Kaislassa on
jarjestetty koulutusmahdollisuuksia asiakasryhman erityispiirteisiin liittyen, esimerkiksi

traumahairiot, skitsofrenia, nepsy ja persoonallisuushairiot.

7.6 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Provesta Kaislassa kaikki asiakkaat asuvat omissa asuinhuoneistoissaan kerrostalossa.
Asiakkaiden asuinhuoneistojen valittotmassa laheisyydessa sijaitsee ohjaajien toimisto ja

asukkaiden yhteisdlliseen toimintaan tarkoitetut tilat.
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Kaikilla asiakkailla on oma kerrostalon yksio 27,5-36m2 asuinhuoneisto, joissa yksityisyys
ja itsemaaraamisoikeus toteutuu. Oma asunto mahdollistaa |aheisten vierailut tai jopa
heidan yopymiset. Asiakkaat saavat sisustaa asuntonsa oman nakoisesti ja rakentaa siita
omanlaisensa kodin. Asunnoissa on astianpesukone ja paikka pyykkikoneelle. Vuokraan
sisaltyy myos hakkivarasto ja taloyhtion nettilittyma. Taloyhtion asukkaiden kaytossa on

kuivaushuone ja ulkona pyoravarasto seka mattoteline.

Palveluiden aikana asiakas harjoittelee mahdollisimman itsenaistd asumista ja arjen

hallintaa omassa kodissaan, yksikon tiloissa tai lahiymparistdssa.

7.7 Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytossa?

Provesta Kaislassa ei ole asiakkaiden kulunvalvontaan kaytettavia laitteita.

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon

hankkimia)

Provesta Kaislassa ei ole kaytdssa teknologisia ratkaisuja asiakastyossa.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus

ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot?
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7.8 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet
Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikon kaytossa olevien
laakinnallisten laitteiden hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen

toteutuminen?

Provesta Kaislassa asiakkaiden hoitoon kaytettavia laitteita ovat kuumemittari,
verenpainemittari ja alkometri. Kaikki laitteet on kirjattu laiterekisteri Spotillaan. Rekisterin
avulla laitteiden ja tarvikkeiden oikeanlainen kayttd ja hallinta varmistetaan.

Verensokerimittarit ovat asiakkaiden omia ja henkilokohtaisia.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset

vaaratilanneilmoitukset?

Henkildkunta on perehdytetty mahdollisten laiteturvallisuuspoikkeamien tekoon. Lisaksi

poikkeaman tekoon loytyy kirjalliset ohjeet sahkoisesta jarjestelmasta, Ykkosnetista.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Yksikon esihenkild Maija Vihervirta, 050 467 0632, maija.vihervirta@mehilainen.fi

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA
KIRJAAMINEN

8.1 Asiakastyon kirjaaminen

Miten tydntekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Tyodntekija perehdytetdaan asiakastyon kirjaamiseen suullisesti yksikon henkilokunnan
toimesta perehdytyksen prosessin yhteydessa, tydvuoron yhteydessa. Lisaksi kirjaukseen
oytyy kirjalliset ohjeet, joihin tyontekija tutustuu ja todentaa tutustumisen
allekirjoituksellaan. Kirjaamiseen jarjestetaan tarpeen mukaan myoés koulutuksia. Osana
perehdytysprosessia varmistetaan noin kuukauden jalkeen kirjaamisen sujuminen ja

mahdolliset kehittamiskohteet.
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Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?

Asiakastyon tyonohjeissa opastetaan tyontekijaa todentamaan asiakastyon tapahtumat
vipymatta. Perehdytyksella ja kattavilla ohjeistuksilla varmistetaan, etta kirjaukset ovat
ammatillisia ja asianmukaisilla. Kirjausten sisaltda ja ohjeidenmukaisuutta arvioidaan
saanndllisillda kirjausten auditoinneilla. Auditointeja tehdaan yksikon esihenkilon,

ulkopuolisen auditoijan seka palvelujohtajan toimesta.

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilGtietojen

kasittelyyn liittyva lainsdadantdéa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Omavalvonnalla, erilaisilla arvioinneilla ja auditoinneilla varmistetaan, etta
toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva
lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia. Lisaksi
varmistetaan perehdytyksella ja arjen ohjeistuksilla, etta kaikilla tyontekijoilla on tarvittava
osaaminen mm. tietoturvallisuuden toteuttamiseen. Yksikon toiminnalle on laadittu

tietoturvasuunnitelma.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan

littyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Henkilbtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvaa perehdytysta toteutetaan sahkoisella
perehdytyksella. Lisaksi kaikkien tyontekijoiden tulee suorittaa erillinen tietoturvallisuus
koulutus, joka on kaikkien tyontekijoiden saatavilla sahkoisessa koulutusjarjestelmassa.

Koulutuksen suorittamista onnistuneesti seurataan.
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Kim Klemetti, kim.klemetti@mehilainen.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilétietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla Ei O

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Provesta Kaislan kehittamissuunnitelmassa vuodelle 2023 keskitytaan aktiiviseen
omaohjaajatyohon, tydn suunnitteluun ja organisointiin seka palautteeseen tydyhteison
kesken. Tavoitteena tyon tarkoituksenmukainen jakautuminen, tyon merkityksellisyyden

kokemuksen lisaantyminen ja yhteisesti sovittujen toimintatapojen noudattaminen.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Tama omavalvontasuunnitelma on osa Sosiaalipalveluiden omavalvontaohjelmaa.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maaritellddan  toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin, jota seuraamme.

Neljannesvuosittain toteutetaan johtamisen auditointi, jossa omavalvonnan toetutuminen on
yksi arvioinnin osa-alue.

Vuosittain, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan

omavalvonnan toteutumista koko vuodelta. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan
kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
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