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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Ykkos- ja Onnikodit Oy

Katuosoite
Paciuksenkatu 27, Helsinki

Toimintayksikko Y-tunnus

Ykkoskoti Siipi 3210520-2

Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja s&hkoposti)
Katja Kairenius-Jansson 040 6301 452 katja.kairenius-

jansson@mehilainen.fi

Toimintayksikon katuosoite
Kurttilantie 19

Postinumero ja toimipaikka
02780 Espoo

Palvelut / asiakasryhma

Yhteisollinen asuminen mielenterveyskuntoutujille

Asiakaspaikkamaara
26

Hyvinvointialue

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Sijaintikunta Sijaintikunnan yhteystiedot

Espoo Espoon kaupunki, vaihde puh: 09 816 21

LUPATIEDOT (ymparivuorokautinen palvelu)

Luvan myontamispaiva Palvelu, johon lupa mydnnetty
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REKISTEROINTITIEDOT (limoituksenvaraiset palvelut)

lImoituksen ajankohta Palveluala, johon rekisteroity
2.6.2022 ESAVI/19783/2022 Sosiaalialan palvelut, yhteisoéllinen

asuminen, mielenterveyskuntoutujat

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:

¢ Kiinteistéhuolto, Aiden Oy

e Siivouspalvelut, Lassila & Tikanoja Oy

e Jatehuolto, Lassila & Tikanoja Oy

e Ruokatukku, Kesko Oy, Kespro

e Vaihtomatot, Lindstrom

e Asiakastietojarjestelma Doma Care, Invian Oy

e |T-palvelut, Mehildainen Helpdesk

e Paloilmoittimen valvonta 112-hatakeskusyhteys, Tietoliikennepalvelut,
linjavalvonta ja huoltopaivystys: Suomen Halytys-Siirto Oy

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Meilla Ykkoskoti Siivessa toteutetaan vastuullista hankintapolitikkaa ja ympéaristbasiat
huomioidaan mahdollisuuksien mukaan. Valittujen toimittajien toimintamallit tukevat
mahdollisimman hyvin Mehilaisen omaa ympaéristopolitikkaa. Valtakunnallisten tuote- ja
palvelun tuottajien laadunarviointi suoritetaan vuosittain sopimusten paivittdmisen
yhteydessa. Valtakunnallisten sopimushankkijoiden osalta vastaa Mehildisen

hankintaorganisaatio. Yksikonjohtaja voi tehda paikallisia hankintasopimuksia.
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Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?
Kylla O Ei

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetdan huolta

henkildstdn osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvontasuunnitelman suunnittelusta on yksikdn johtaja ottanut paavastuun.
Omavalvonnan eri osa-alueita on paivitetty yhdessa henkiléston ja asukkaiden kanssa
henkilosto- ja asukaskokouksissa. Omavalvonnan osa-alueilla henkilokunnalla on
yksikdssa sovittuna eri vastuualueita esim. Ladkehoito, elintarvikeomavalvonta.
Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi palvelujohtajan kanssa.

Meilla on mahdollisuus konsultoida laatuorganisaatiota omavalvontasuunnitelman

laadinnassa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Yksikon johtaja Katja Kairenius-Jansson, 040 6301 452, katja.kairenius-
jansson@mehilainen.fi

Ykkoskodeissa omavalvonnan suunnittelusta ja toteutuksen seurannasta vastaa

valtakunnallinen laaturyhma. Yhteyshenkilo laatujohtaja Jari Koskisuu 040 551 5254

2.1 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikdssé seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten

usein paivitetadn?

Omavalvontasuunnitelma péaivitetaan vuosittain ja aina kun tapahtuu palvelun laatuun,
vastuuhenkil6ihin, asukasturvallisuuteen tai toimilupaan liittyvid muutoksia.

Yksikdssamme on kaytdssa vuosikello, johon on kirjattuna omavalvontasuunnitelman

paivitys vuosittain. PaivittdAmisen tavoitteena on yhdessa henkildston ja asiakkaiden
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kanssa tarkistaa, ettd omavalvontasuunnitelman siséltd vastaa yksikon kaytantoja.

Arvioimme omavalvonnan toteutumista henkiléston ja asukkaiden kanssa kvartaaleittain.

2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikbn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Ykkoskoti Siivessd omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana toimintayksikon
yhteisissa tiloissa sisdantuloaulassa olevassa yksikon kodin kansiossa, johon jokaisella
on mahdollisuus tutustua seka palvelujen tuottajan yksikén verkkosivuilla.
https://xn--ykkskodit-27a.fi/palvelukodit/ykkoskoti-siipi

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Tarjoamme yhteisollista asumista aikuisille mielenterveyskuntoutujille. Ykkdskoti Siipi

sijaitsee Etela-Espoossa Kurttilan omakotitaloalueella. Asiakaspaikkoja on 26.

Tarjoamme asiakkaillemme elamanlaadun parantumista seka edistavaa, laadukasta ja
yksildllistéa kuntoutumista mielekkaassa ymparistossa. Toimintamme viitekehyksena
toimii toipumisorientaation viitekehys, jossa painottuvat kuntoutujan voimavarat,
osallisuus, toivo, merkityksellisyys ja positiivinen mielenterveys. Kuntoutuminen
Ykkoskoti Siivessa sisaltaa seka arkipaivan toimintojen harjoittelua, etta myoés
monipuolista toimintaa, esimerkiksi ryhmien tai yksildohjauksen muodossa. Tuemme ja
ohjeistamme asiakkaitamme my6s toimimaan ja asioimaan yksikon ulkopuolella. Lisaksi
kannustamme asiakkaitamme myds kayttdmaan kolmannen sektorin palveluita.

Autamme tarvittaessa koulutukseen hakeutumisessa ja opiskelun
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aloittamisessa/jatkamisessa tai tybelamaan valmentautumisessa/hakeutumisessa.
Asiakkaiden toimintakyvynarvioinnin tukena kaytamme TUVA-toimintakykymittaria.
Asuminen Ykkoskoti Siivessa on tavoitteellista. Tavoitteenamme on kokonaisvaltaisesti
tyytyvainen asiakas. Varmistamme asiakastyytyvaisyyden arvioimalla palveluitamme
jatkuvasti selvittdmalla asiakastyytyvaisyytta, prosessien toimintaa, henkildéston
osallistumista ja tyytyvaisyytta tybhonsa seka yhteistyota tilaajan kanssa.
Henkilokuntaa on paikalla arkisin klo 7-21.00 ja viikonloppuisin klo 9-20.00. Y6aikaisen
turvallisuuden varmistamiseksi toimintayksikdssa on kaytossa puhelinpaivystys, jotta
asiakkaat saavat tarvittaessa henkilostoon yhteyden.

Asiakkaiden asiakassuhde perustuu hyvinvointialueen toimeksiantoon. Asiakkaaksi

kuntoutujat tulevat hyvinvointialueen puitesopimuksella tai maksusitoumuksella,

sopimalla asiasta oman kunnan sosiaalityontekijan kanssa.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitk&a ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Ykkoskoti Siivessé toimintaa ohjaavia arvoja ja toimintaperiaatteita ovat:

Tieto ja Taito:

% Ykkoskoti Siivessa on ammattitaitoinen, osaava, tydhonsa sitoutunut ja
motivoitunut henkildsto, joka on palvelujen tuottamisen tarkein resurssimme.
Ykkoskoti Siivessa kaikilla tyontekijoilla on sosiaali- tai terveysalan koulutus.
Tiimivastaavana toimii sairaanhoitaja ja lisdksi on mielenterveysty6hon
suuntautuneita lahihoitajia.

% Henkildston osaaminen ja kehittyminen alkaa jo tyon aloituksesta
perehdytysohjelmaa hyddyntaen. Henkiloston ammattitaitoa yllapidetaén tiedon
lisdamiselld ja osaamista kehitetaan jatkuvasti sdanndllisilla koulutuksilla.
Henkiloston koulutukset perustuvat asiakkaiden palveluiden tarpeisiin. Hyvalla

koulutuksella ja riittavalla perehdytyksella varmistetaan se, etta asiakkaamme
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saavat hyvaa ja laadukasta palvelua. Koulutuksia toteutetaan seka sisaisena, etta
ulkoisena koulutuksena.

% Arvioimme myds osaamisen kehitystarpeita henkiloston kehityskeskusteluissa
vuosittain. Ykkoskoti Siivessa toimintaa johdetaan yksikossa yksikon johtajan ja
tiiminvetgjan avulla seké jaetaan vastuuta myos kaikille tyontekijoille.

Valittminen ja Vastuunotto:

X4

% Ykkoskoti Siivessa toimintaamme ohjaavat valittaminen asiakkaista, kohtaamme
heidat yksiloina ja kunnioitamme erilaisuutta, tavoitteellisuus, inhimillisyys,
turvallisuus seka hyva kohtaaminen kuuluvat arkeemme.

% Keskeinen toimintaperiaatteemme on yksilollinen ja tavoitteellinen kuntoutus, joka
on asiakkaan kunnioittamista, omatoimisuuden yllapitdmista ja edistamista seka
luottamuksellisuutta.

% Toiminnassamme korostuu kuntoutusta tukeva tydote, kodinomaisuus seka
[ammin ilmapiiri.

% Hoivan ja kuntoutuksen toteutus ja asiakkaan vointi seka toimintakyvyn
muutokset dokumentoidaan ja muutoksista tiedotetaan aktiivisesti
yhteistybkumppaneita.

% Kannustamme asiakkaitamme vastuun ottamiseen omasta kuntoutumisesta ja

elaméastaéan, toiminnastaan seka rohkaisemme mahdollisimman suureen

omatoimisuuteen.

Kumppanuus ja vrittajyys

% Toimintamme rakentuu yhteisty6lle asiakkaiden, heidan laheisten ja palvelun
tilaajan kanssa. Palveluita suunnitellaan ja kehitetd&n yhdessa kaikkien
asiakkaan kuntoutukseen osallistujien kanssa. Hyddynnadmme aktiivisesti
ympariston palveluita ja toimintamahdollisuuksia tuomaan lisdarvoa
asiakkaittemme arkeen.

% Luomme ja yllapidamme yhteishenkea ja teemme hyvilla mielin t6itéd yhdessa,

yhteisen tavoitteen ja asiakastyytyvaisyyden eteen.
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Toiminta rakentuu hyvéalle yhteistyolle kaikkien ymparilla olevien yhteisty6tahojen
kanssa, niin kuntakumppaneiden, hoitotahojen kuin kuntoutujien ja heidan

laheisten kanssa.

X/
°e

Palveluita suunnitellaan ja kehitetdan yhdessa asiakkaiden ja yhteistydtahojen
kanssa. Kuntoutus suunnitellaan ja toteutetaan kuntoutujan kanssa siten, etta
vahvistamme kuntoutujan kykya ja valmiutta edistdd omia elamantavoitteitaan ja
mahdollisuuksiaan parantaa oman elamansa laatua.

% Hyoddynnamme aktiivisesti ympéariston palveluita ja toimintamahdollisuuksia.

% Asiakkaiden kanssa pidamme saannoéllisesti asukaskokouksia, jotta he voivat olla
tasavertaisina osallistumassa heita koskeviin asioihin ja paatéksen tekoon.

% Yhteisollisyytta pidetaan ylla olemalla asiakkaiden arjessa lasna.

Kasvu ja Kehittdminen

Me Ykkoskoti Siivessd uskomme kuntoutujien mahdollisuuteen kasvaa ja kehittya, tama
ohjaa ty6tamme. Olemme sitoutuneet omien palveluiden sisallélliseen kehittamiseen ja
uusien palvelumallien luomiseen. Otamme toiminnassamme huomioon kuntoutujien,
kuin yhteistydtahojen muuttuvat tarpeet. Kohtaamme jokaisen asiakkaan yksilollisesti.
Seuraamme laatua lupaustemme mukaan saanndllisilla asiakas-, omais- ja
henkilostokyselyiden kautta. Keskeisia laatutyon kohteitamme ovat:

e viihtyisa kotiymparisto

¢ maukas ja terveellinen ruoka

e yhteisdllisyys ja osallisuus

e yksilollinen ohjaus, tuki ja hoiva seké turvallisuus

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

4.1 Riskienhallinta

o Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
o Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
o Riskienhallinnan tydnjako

Kuvaa, miten yksikon riskienhallinta/omavalvonta toimii
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Ykkdskoti Siiven riskien hyva hallinta perustuu kokonaisvaltaiseen toiminnan arviointiin,
jonka avulla parannetaan ja kehitetd&n toiminnan kaikkea turvallisuustasoa. Arvioinnin
toteuttaminen vaatii koko henkiléstolta jatkuvaa toiminnan seuraamista, kehittdmista ja
riskien kartoittamista.
Ykkdskoti Siiven tunnistetut riskit:

% Hoitoon ja palvelun tuottamiseen liittyvat riskit

% Paloturvallisuusriskit

% Turvallisuusriskit: Uhka- ja vakivaltaan ja yksin tyoskentelyyn liittyvat riskit

% Laakehoidon turvalliseen toteuttamiseen liittyvat riskit

% Tietosuojaan- ja asiakkaanrekisteriin liittyvat riskit

% Henkilostoon liittyvat riskit mm. akilliset poissaolot, henkiloston saatavuus

% Asiakkaan tiloihin ja tiloissa kaytettaviin laitteisiin liittyvat riskit
% Ymparistoon ja terveyteen liittyvat riskit
Ykkoskoti Siivessa toteutetaan vuosittain tydn vaarojen- ja riskien arviointi, jonka
tuloksia kaytetaan omavalvonnan kehittamisessa, ohjeistuksien tdsmentamisessa ja eri

omavalvontasuunnitelmien paivittamisen tukena.

Paloturvallisuusriski:

% Ykkoskoti Siipeen on laadittu poistumisturvallisuusselvitys.
Poistumisturvallisuusselvityksen laatiminen on tarkoitettu toimintakyvyltaan
alentuneiden henkildiden suunnittelun ja toteutuksen apuvalineeksi. Ykkdskoti
Siiven poistumisturvallisuusselvitys kuvaa turvallisen poistumisen vaatimuksen
tayttyvan. Poistumisturvallisuusselvitys péaivitetdan 3 vuoden vélein tai toiminnan
muuttuessa.

% Ykkoskoti Siipeen on laadittu pelastus- ja valmiussuunnitelma héairitilanteiden ja
poikkeusolojen varalle, jotka paivitetd&n vuosittain ja tarvittaessa useammin.
Pelastussuunnitelman ja valmiussuunnitelman tarkoitus on antaa perusteet
turvallisuusuhkien suunnitelmalliseen, ennaltaehkaisyyn, toimintaohjeet

henkilostolle ja asiakkaille uhkien kaytannon torjunnassa.
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% Yksikon palo- ja sprinkleritestaukset tehdaan saannollisesti kiinteistbhuoltoyhtion
toimesta seka vuosihuollot huolto-ohjelman mukaisesti. Palotarkastus toteutuu
vuosittain pelastusviranomaisen toimesta.

Turvallisuuteen liittyvét ohjeet:

% Saannollisella vaarojen kartoituksella selviteta&n Ykkoskoti Siiven toimintaan
littyvia riskeja, yksikon tydolosuhteita, tydn kuormittavuustekijoita ja mahdollisia
vaaratekijoitéa. Tavoitteena meilla on tapaturmien ja vaaratilanteiden
ennaltaehkaisy seka tyosta johtuvan kuormituksen vahentaminen. Selvitysta
kaytamme pohjana yksikon toimintaa suunniteltaessa, etta kehittdmisessa.
Liséaksi tydon vaarojen ja riskien arviointi tehdaan vuosittain, jonka tavoitteena on

tapaturmien ja vaaratilanteiden tunnistaminen ja ennaltaehkaisy.

% Toimitilatarkastukset toteutamme yksikossa neljasti vuodessa. Tavoitteena on

L)

ennaltaehkaista todettuja riskeja ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin epakohtia

havaittaessa.

% Turvallisuuskavelyita toteutamme neljasti vuodessa yhdessé asiakkaiden ja

L)

henkiloston kanssa. Kertaamme yksikon alkusammutusvalineiden paikat,

hatapoistumistiet seka kerrataan, kuinka toimitaan hatatilanteessa.

K/

% Ykkdskoti Siivessa on liséksi turvallisuuteen liittyvia ohjeistuksia mm.
Yksintydskentelyn-, aggressiivisen asukkaan kohtaaminen-, asukkaan kadotessa-
, asukkaan kuollessa-, asiakkaan itsem&araamisoikeus-, kaltoinkohtelu-,

kriisiviestinta- ja rikosilmoituksen tekeminen ohje.

« Asiakasturvallisuutta arvioimme ja havainnoimme péivittdisessa tyéssa. Myos

asiakkaat tuovat esille havainnot turvallisuuteen liittyvista seikoista.

Turvallisuusohjeistuksien paivityksista huolehdimme vuosittain ja tarvittaessa useammin.
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Henkiloston riittavyyteen liittyvat riskit:

Akilliset sairauspoissaolot, sijaisten saatavuuteen on oma sijaisrinki. Sijaisten riittavyytta
arvioidaan jatkuvasti ja tarpeen vaatiessa etsitaan sijaisia lisda avoimien

tyopaikkailmoituksien kautta.

Ladkehoidon turvalliseen toteuttamiseen liittyvat riskit:

Laakehoitosuunnitelma kuvaa yksikon ladkehoitoon liittyvia riskeja, toimintatapoja,
ohjeita ja kaytanteita. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain ladkehoidosta
vastaavan sairaanhoitajan toimesta. Laakehoitoon liittyvia ohjeistuksia ovat mm.
ladkelupakaytanteet- ja ladkehoidon perehdytys. Jokainen meilla tydskenteleva suorittaa
Love laakehoidon perusteet koulutuksen ja antaa tarvittavat kaytannon naytot

saadakseen ladkehoito luvat.

Tietosuojaan- ja asiakkaanrekisteriin liittyvét riskit:

Jokainen tyontekija suorittaa tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset, jotka antavat
toimintaohjeet arjen tietoturvallisuuskaytantoihin. Namé kuuluvat perehdytysohjelmaan.

Henkilostolla on vastuu huolehtia tiedonsaannista ja siitd aiheutuvista toimenpiteista ja
toimintatapojen muutoksista. Yksikon johtaja tiedottaa henkilostoa
henkilostokokouksissa, joista laaditaan muistiot. Henkilostolla on velvollisuus lukea
muistio, jos han ei ole ollut paikalla kokouksessa. Muistio lahetetddn henkildstolle
sahkopostitse seka tallennetaan toimintajarjestelméaéan yksikon sivuille
henkildstokokouskansioon. Paavastuu riskienhallinnasta on yksikon johtajalla.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman
laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Jokaisen
tyontekijan velvollisuus on seka ilmoittaa havaitsemistaan vaaroista, etta sitoutua niihin

toimintatapoihin, joilla tunnistettuja riskeja hallitaan.

Ympaéaristoon ja terveyteen liittyvat riskit:

Ykkoskoti Siipeen on laadittu ympéaristoon ja terveyteen liittyvia ohjeistuksia mm.

Elintarvikesuunnitelma, hygieniaa- ja siivoukseen liittyvat ohjeistukset, tyéterveyshuollon
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tyopaikkaselvitys. Vuonna 2023 Siipeen on suoritettu terveysviranomaisten tarkastukset:
ymparisto- ja elintarvikeviranomaisten tarkastukset, joissa ei iimennyt huomautettavaa.
Elintarvikeviranomaisen tarkastuksesta saatu Oiva-raportti on kaikkien nahtavilla yksikon

nettisivuilla seka Siiven valmistuskeittion lahettyvilla olevalla seinalla.

Riskit voivat liittya tehtavaan, tydymparistéaan tai omaan kykyyn suoriutua tehtavasta.
Jokaisen tyontekijan tehtavana on tuoda yhteiseen tietoisuuteen mahdolliset asiakkaisiin
ja heidan laheisiinsa, henkildkuntaan, vierailijoihin, toimintatapoihin ja
toimintaymparistoon liittyvat riskit. Havaitusta riskeisté tiedotetaan yksikon johtajaa.

Henkilosto tuo ilmi havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit, jotka eivat kuulu
tavanomaiseen hyvin sujuvaan arkeen. Meilla sahkoista poikkeamaraportointi
jarjestelmaa kaytetaan erilaisten haitta-, vaara- seka lahelta piti —tapahtumien
ilmoittamiseen. Poikkeamalomakkeita ovat vakivalta ja uhkatilanne-, laite tai sen kaytto-,
henkiloston- ja asukkaan tapaturma-, ladkehoidon poikkeama-, tyontekijan
ilmoitusvelvollisuus-, psykososiaalinen kuormitus-, ruokahuollon poikkeama-, tietoturva
poikkeama- seké palautelomake. Ykkoskoti Siivessa pidetaan viikoittain
henkilostokokous, jossa kaydaan lapi viikon aikana tapahtuneet poikkeamat ja mietitdan
yhdessa kehitystoimia toiminnalle. Paavastuu poikkeamien kasittelysta on yksikon

johtajalla ja tydsuojeluvaltuutetulla.

Henkilostopalautetta laatupoikkeamisista toteutetaan saanndéllisesti toteutettavalla
laatuindeksi-kyselylla. Laatuindeksi-kyselyyn vastaaminen tapahtuu anonyymina.
Vuosittain toteutetaan henkilostolle henkilostotyytyvaisyyskysely, jonka pohjalta
kehitetddn toimintatapoja ja luodaan tydyhteis6on tydyhteison kehittdmissuunnitelma.

Omavalvonnan laadun varmistaminen on osa riskien ennalta ehkaisyssa ja
tunnistamisessa. Vuosittain Ykkdskoti Siipeen toteutetaan sisainen omavalvonta

arviointi, jolla varmistetaan, etta toiminta toteutuu sisaisen ohjeiden ja toimintatapojen

seka viranomaisohjeiden mukaisesti. Neljasti vuodessa kartoitetaan palvelujohtajan
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toimesta omavalvonnan arviointi, jossa arvioidaan eri osa-alueita. Lisaksi kuukausittain
toteutetaan yksikon johtajalle/tiimivastaavalle omavalvontakysely.
Omavalvontakyselyssa kiinnitetaan huomiota mm. Omavalvonta- ja

la&kehoitosuunnitelman sekéa henkiloston ladkelupien ajantasaisuuteen.

4.2 llImoitusvelvollisuus

Menettelyohjeet henkildston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamiseksi

Epakohtien ilmoitusvelvollisuus: Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan
epdaasiallista kohtaamista, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin
kohtelua, asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai perushoivassa ja
hoidossa olevia vakavia puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita.
Sosiaalihuollon ammattihenkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle
yksikon johtajalle, jos hdn huomaa epékohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan

sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Ykkoskoti Siivessa ilmoitus tehdaan sahkodisen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
ilmoitusvelvollisuuslomakkeella yksikdn johtajalle. Ohjeistus ilmoituksen tekemiseen
loytyy Ykkoskotien yhteisesta toiminnanohjausjarjestelmastéa Ykkodsnetista. Ohjeistus
kerrataan henkildston kanssa saéannollisesti puoli vuosittain (kirjattuna vuosikelloon),
aina tarvittaessa ja on osa uuden tyontekijan perehdytysta. Tieto ilmoituksesta tulee
myos liiketoimintajohdolle seké laatutiimille. Yksikon johtaja vastaa, etta tieto
ilmoituksesta menee myos sijaintikunnalle. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa
kohdistaa kielteisia seuraamuksia. Tyontekijan oikeusturva ei saa vaarantua ilmoituksen

tekemisen vuoksi.

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat?

Henkilostolla on vastuu huolehtia tiedonsaannista ja siitd aiheutuvista toimenpiteista ja

toimintatapojen muutoksista. Yksikon johtaja tiedottaa henkilostoa viikoittaisissa
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henkilostokokouksissa, joista laaditaan muistiot. Paavastuu riskienhallinnasta on yksikon
johtajalla. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen. Jokaisen tyontekijan velvollisuus on seka ilmoittaa havaitsemistaan
epékohdista ja riskeista, etta sitoutua niihin toimintatapoihin, joilla tunnistettuja riskeja

hallitaan.

Ykkoskoti Siivessa riskeja arvioidaan ja ennakoidaan myos paivittaisessa tydssa. Arjessa
tapahtuva riskien arviointi voi liittyd tyotehtavaan, tydymparistoon tai kykyyn suoriutua
tehtavista. Jokainen tyontekija tyoskentelee sovittujen ohjeiden ja saantdjen mukaisesti.
Tyontekijalla on vastuu puuttua epakohtiin  ja informoida muita tydntekijoita
huomaamastaan epakohdasta. Ykkoskoti Siivessa jokaisen tyontekijan tehtavana on
tuoda yhteiseen tietoisuuteen mahdolliset asiakkaisiin ja heidan laheisiinsa,
henkilokuntaan, vierailijoihin, toimintatapoihin ja toimintaymparistoon liittyvat riskit.

Havaitusta riskeista tulee heti kertoa yksikon johtajalle.

Henkilsto tuo ilmi havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit, jotka eivat kuulu
tavanomaiseen hyvin sujuvaan arkeen sahkdisen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
yksikon johtajalle tiedoksi. Sahkdista poikkeamailmoitusjarjestelméaa kaytetaan erilaisten

haitta-, vaara- seké lahelta piti —tapahtumien ilmoittamiseen.

Epé&kohtien ilmoitusvellisuus: Henkilosto tekee limoituksen
toiminnanohjausjarjestelmassa yksikon omien sivujen sahkdisen
poikkeamailmoitusjarjestelman kautta ilmoitusvelvollisuuslomakkeella.
Poikkeamailmoitusjarjestelma on reaaliaikaisesti paivittyva. limoitus tulee
automaattisesti yksikon johtajalle tiedoksi. Vakavista poikkeamista tieto valittyy myos
liketoiminnan johdolle. Yksikon johtajan vastaanotettua ilmoituksen, informoidaan
ilmoituksesta palvelujohtajaa ja laatu- ja kehitysjohtajaa seka tieto ilmoitetaan myo6s

tilaajalle. llImoituksen vastaanotettua ryhdytaan valittdmiin korjaaviin toimenpiteisiin.

lImoitus voidaan tehdé salassapitosaannosten estamatta. Yksikon johtaja kasittelee
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iimoituksen henkildston kanssa, ryhtyy korjaaviin toimenpiteisiin epakohdan

poistamiseksi. lImoituksien lapikaynti kirjataan henkilostokokouksen muistioon.

lImoitusvelvollisuus ja sen menettelyohjeet ovat osa uuden tyontekijan perehdytysta.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epéakohdat, laatupoikkeamat

ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Toimintaa ja toimintaympariston riskeja arvioidaan myds paivittaisessa tyossa.
Keskustelut asiakkaiden ja omaisten kanssa antavat myos arvokasta tietoa riskien
tunnistamiseen ja ennaltaehkaisyyn. Toimitilojen tarkastukset, turvallisuuskéavelyt,
vaarojen kartoitukset, yhteisty6 tyoterveyshuollon kanssa ja tyopaikkaselvitykset antavat
lisatietoa toimintaympariston mahdollisista riskeistéa ja ne ovat osa riskien

ennaltaehkaisya ja tunnistamista.

Asiakkaat antavat palautetta suoraan henkilostdlle, omaohjaajalle tai yksikon johtajalle.
Usein palautteen anto tapahtuu arkipaivan yhteydessa. Palaute kasitellaan asiakkaan
kanssa ja kuullaan hanen ehdotuksensa asian korjaamiseksi. Palaute kasitellaéan
henkiloston kanssa henkildstékokouksessa ja pohditaan korjaavia toimenpiteita asian
korjaamiseksi. Palaute kirjataan henkiléstokokousmuistioon.

Viikoittain jarjestetadn asiakkaiden ja henkiloston yhteinen asukaskokous.
Asukaskokouksessa kasitellaan yhdessé ajankohtaisia yhteisia asioita, suunnitellaan
toimintaa ja tehdaan paatoksia. Asukaskokouksen yhteydessa asiakas voi myos antaa
palautetta epdkohdista. Palaute kasitellaan yhdesséa asukaskokouksen yhteydessa ja
etsitdan yhdessa ratkaisu asian korjaamiseksi. Asukaskokouksesta laaditaan muistio,
joka tallennetaan toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omille sivuille
asukaskokouskansioon seka tulostetaan asukaskokouskansioon, joka sijaitsee

yhteisissa tiloissa aulassa kaikkien saatavilla.
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Omaiset voivat tuoda havaitsemansa epakohdat tai antaa palautetta henkilostdlle tai
yksikodn johtajalle suullisesti joko vierailujen yhteydessa, soittamalla tai laittamalla
sahkopostia. Asiakkaille ja omaisille toteutetaan saanndllisesti laatuindeksikysely.
Omaisille laatuindeksikyselyn linkki on mahdollista lahettdd sahkopostitse tai
vaihtoehtoisesti omaiset voivat vastata kyselyyn vierailujen yhteydessa. Asiakkaat
toteuttavat kyselyn tablettikyselyna. Laheis- ja asiakaskyselyyn on myds QR koodi,
jonka kautta voi myos vastata kyselyyn. Laatuindeksikyselyssa arvioidaan eri osa-
alueita: Maukas terveellinen ravinto, viihtyisa koti, turvallisuus, yhteisollisyys ja
osallisuus seka yksilollinen hoiva, ohjaus ja tuki. Laatuindeksikyselyyn vastaaminen
tapahtuu anonyymisti ja se paivittyy reaaliaikaisesti. Laatuindeksi rakentuu
laatuindeksikyselyn kokemuksellisista vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain.
Toivommekin, ettd omaiset/laheiset osallistuisivat kyselyn vastaamiseen. Tama auttaa
meité tyon- ja toimintatapojen kehittamisessa.

4.3 Riskien ja esille tulleiden ep&kohtien kasitteleminen

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

Poikkeama voi olla mika tahansa tilanne, jossa hoiva/ hoito/ kuntoutus ei toteudu siten
kuin pitéaisi, esimerkiksi virhe ladkkeen annossa tai tapaturma. Turvallisuuspoikkeama on
tilanne tai tapahtuma, jossa asiakkaalle tai henkilokunnalle aiheutuu vahinko, asiakas tai
tyontekija joutuu vaaraan tai asiakas on lahella joutua vaaratilanteeseen.

Kaikki haittatapahtumat ja "lahelta piti” -tilanteet dokumentoidaan
toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omilla sivuilla olevaan sahkoiseen

poikkeamailmoitusjarjestelmaan, joka on reaaliaikaisesti paivittyva.

Poikkeamailmoitusjarjestelmassa kaytossa olevat poikkeamalomakkeet ovat: vakivalta-
ja uhkatilanteet-, laite ja sen kaytto-, henkiloston tapaturma-, asukkaan tapaturma-,
laékehoidon poikkeama-, tyontekijan ilmoitusvelvollisuus-, psykososiaalinen kuormitus-,

ruokahuollon poikkeama-, tietoturvapoikkeama- ja palautelomake.
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Poikkeamailmoituksen tekija kirjaa lomakkeelle tapahtuman paivamaaran, riskiluokan (1-
5) 1=erittdin vahainen — 5=erittdin vakava, kuvaus tilanteesta ja siihen johtuneista syista,
vakavuus/riskiluokka (1-5), valikoidaan poikkeaman laatu, tyévuoro jossa tapahtunut,
tapahtuman luonne, tapahtuiko asukkaalle vai lahelta piti, kirjataan ehdotus
ennaltaehkaisevista toimenpiteista jatkossa. Taman jalkeen lomake tallennetaan ja

siirtyy kasittelyvaiheeseen.

Poikkeamat kasitelladn mahdollisimman nopeasti poikkeaman kirjaamisen jalkeen.
Poikkeamat kasitelladn samalle lomakkeelle, johon poikkeamailmoitus on tehty kohtaan
"toimenpiteet poikkeaman jalkeen”. Yhdessa henkiloston kanssa kaydaan kunkin
poikkeaman osalta lapi mita tapahtui ja miksi (juurisyyanalyysi). Samalla sovitaan mita
korjaavia ja ennaltaehkéisevia toimenpiteita tapaukseen liittyen tehdaan. Kasittely
kirjataan henkilostokokousmuistioon kasitellyksi.

Riskin ja poikkeaman vakavuudesta riippuen tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytaan
tarpeen mukaan heti tapahtuman seurauksena tai riskin ilmi tullessa. Valittémia
toimenpiteitd vaativat ilmoitukset kasitelladn mahdollisimman pikaisesti yksikon johtajan
toimesta. Tarvittaessa ilmoitukset kasitellaan myos asiakkaiden ja heidan omaistensa
kanssa. Poikkeamien kasittelysta vastaa yksikonjohtaja, tiimivastaava/laadkehoidosta
vastaava ja tyosuojeluun liittyvat poikkeamat kasitellaan tydsuojeluvaltuutetun kanssa.
Poikkeamailmoituksia ja toimenpiteita tarkastellaan vuosittain toteutuvalla

omavalvontakaynnilla.

Kaikki vakavat poikkeamat ja l&helta piti -tilanteet seka niiden johdosta tehdyt muutokset
kaydaan lapi Ykkdskotien johtoryhman kuukausipalavereissa. Poikkeamien lapikaynnilla

pyritddn ehkéisemaan vastaavat tapahtumat muissa yksikdissa ja jakamaan parhaita

turvallisuutta edistavia kaytantoja.

4.4 Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:
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Kaikki poikkeamatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan ohjeistusten mukaisesti.
Poikkeama voi olla mika tahansa tilanne, jossa hoito ja kuntoutus ei toteudu siten kuin
pitaisi, esimerkiksi virhe ladkkeenannossa. Turvallisuuspoikkeama on tilanne tai
tapahtuma, jossa asukkaalle tai henkilokunnalle aiheutuu vahinko, asiakas tai tyontekija
joutuu vaaraan tai asiakas on lahelld joutua vaaratilanteeseen. Poikkeamat raportoidaan
yksikdn toiminnanohjausjarjestelman kautta Poikkeamat-sivustolla. Tyontekija tayttaa
sahkoiset lomakkeet kaikilta muilta osin paitsi toimenpiteiden osalta, sen tayttaa joko
yksikonjohtaja tai tiimivastaava/ladkehoidon vastaava yhteisen kasittelyn jalkeen.
Poikkeamailmoitusten kasittelya ja korjaavien toimenpiteiden seurantaa raportoidaan

kuukausittain omavalvontakyselylla, arvioidaan yksikoiden kvartaaliarvioinneissa seka

omavalvontakaynneilla.

Miten sovituista muutoksista tydskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista

tiedotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyttahoille?

Ykkoskoti Siivessda muutoksista tiedottaminen tapahtuu henkildstokokouksissa, joista
kirjataan muistio. Muistio tallennetaan yksikdn omalle Ykkosnet-sivustolle, johon kaikilla
kodin tyontekijoilla on péésy. Valittbmissd muutostarvetilanteissa tiedotetaan heti
suullisesti ja sahkopostitse. Kaikista vakavista poikkeamista sekd niiden johdosta
tehdyistd muutoksista informoidaan asukasta itsedan, hanen omaistaan/laheistaan
(huomioiden asukkaan lupa tietojen kertomiselle/luovuttamiselle), sijoittajakuntaa ja
tarvittaessa edunvalvojaa. Muutokset paivitetddn asiaan liittyviin yksikdon toiminta- ja

perehdytysohjeisiin.

Jos muutos koskee yksikon asiakasta, keskustellaan asiasta asiakkaan kanssa ja
tehdaan siita kirjaus DomaCare -asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaita tiedotetaan ja
heidan kanssaan keskustellaan asukaskokouksessa tai arkiaamuisin olevissa
aamukokouksessa. Asukaskokouksista laaditaan muistio, joka arkistoidaan

toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omille sivuille. Yhteistydtahoja tiedotetaan
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muutoksista puhelimitse tai s&hkdpostilla, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja

yhteisty6n kannalta.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

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

seurataan?

Ykkoskoti Siivessa jokaiselle asiakkaalle laaditaan toteuttamissuunnitelma. Asiakas
osallistuu oman toteuttamissuunnitelmansa laatimiseen, tavoitteiden asetteluun ja itseaan
koskevaan paatoksentekoon. Toteuttamissuunnitelma laaditaan omaohjaajan ja
asiakkaan kanssa yhteistyona kuukauden sisalla asiakkaan muutosta.

% Omaohjaaja kay keskustelua asiakkaan kanssa hanen kuntoutumiseen liittyvista
tarpeista ja tavoitteista. Asumispalvelun toteuttamissuunnitelmaan asiakas laatii
omat kuntoutumiseen liittyvat tavoitteet, jossa omaohjaaja on tukena hyddyntaen
ammattilaisen ja asiakkaan TUVA-toimintakyvyn arviointia. Sitoutuminen yhteiseen
tyoskentelyyn mahdollistuu asiakkaan osallistuessa itseddn koskevaan
paatoksentekoon. Toteuttamissuunnitelma pitaa sisalladn tavoitteita mm. viikko- ja
paivaohjelman mukaisia toimintoja, ryhmia ja yksikon ulkopuolisia aktiviteetteja
seka asiakkaalle yksilollisesti suunniteltuja keskusteluita, ohjausta ja harjoitteita.

Tavoitteiden tarkoitus on harjoittaa taitoja asteittain kohti itsendisempaé elamaan.

% Toteuttamissuunnitelma tarkastetaan ja péaivitetaan puolivuosittain, tarvittaessa
tihedmmin yhdessa asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman ajankohtaisesta
paivityksestda  vastaa  omaohjaaja. Paivityksen  yhteydessd  arvioitu
toteuttamissuunnitelma arkistoituu asiakastietojarjestelméén, johon myo6s uusi

paivitetty toteuttamissuunnitelma tallentuu.
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% Asiakkaan tavoitteiden toteutumista arvioidaan paiva tai viikko tasolla yhdessa
asiakkaan kanssa. Asiakkuuden aikana tehdaan jatkuvaa arviointia arkipaivan
toimintojen kautta ja niista tehdaan kirjaukset asiakastietojarjestelméaan jokaisessa
tyovuorossa. Asiakkaita osallistetaan henkildston kanssa yhteiskirjaukseen, jonka
tavoitteena on, ettd asiakas tuo esiin oman nakemyksensad esim. omien

tavoitteiden toteutumisesta.

% Asiakkaita kannustetaan sitoutumaan oman toteuttamissuunnitelman, tavoitteiden

L)

ja viikko-ohjelman mukaiseen kuntoutumiseen. Lisdksi asiakkaita kannustetaan
itsearviointiin ja oman kuntoutumisen seurantaan ja ottamaan vastuuta omasta
kuntoutumisestaan. Tavoitteena on kuntoutumisen edetessd, ettd asiakas ottaa
vaiheittain enemman vastuuta elamansa hallinnasta ja samaan aikaan

henkilokunnan tuki muuttuu ohjaavasta seurannan suuntaan.

Mita mittareita henkilén toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan?

Jatkuvan arvioinnin tukena on kaytdossa TUVA-toimintakyvynmittari. Asiakkaan kanssa
tehdaan kuukauden sisélla muutosta TUVA-toimintakyvyn arviointi, jossa arvioidaan eri
osa-alueiden kautta asiakkaan sen hetkista toimintakykya. Omaohjaaja arvioi yhdessa
muun henkiléston kanssa asiakkaan sen hetkistd toimintakykya ammattilaisen
arvioinnissa. Asiakas tekee saman toimintakyvyn arvion (itsearviointi osion), arvioiden
omaa sen hetkistd toimintakykyd. Nain saadaan ammattilaisen nakemys ja asiakkaan
oma nékemys sen hetkisestd toimintakyvysta. Toimintakyvyn arviointeja hy6édynnetaan

toteuttamissuunnitelman ja tavoitteiden laadinnassa.

Tuva-toimintakyvyn arviointi paivitetdan kuuden kuukauden vélein ja tarvittaessa
useammin yksil6llisesti. Tuva-toimintakykyarviointi tallentuu omaan s&hkoiseen
jarjestelmé&an, johon henkilostolla on henkildkohtaiset kayttboikeudet. Kayttdoikeuksien

saaminen vaatii Tuva kayttdjakoulutuksen kaymisen.

Lisaksi meilla on kaytdssa asiakastietojarjestelméassa olevat aktiivisen tavoitteen

asetannat. Asiakas saa itse maarittdd omat tavoitteensa lyhyemmalle aikavélille, esim.
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3kk ja naita arvioidaan asiakkaan kanssa aktiivisesti arjessa. Nama arvioidut tavoitteet
tuottavat pisteytysta ja grafiikkaa, josta asiakkaan ja omaohjaajan on helppo tarkastella,
miten tavoitteissa on suoriuduttu. Tavoitteita paivitetddn asiakkaan kanssa

saannollisesti.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensd otetaan mukaan palvelu- ja

hoitosuunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen?

Ykkoskoti Siivessa asiakas osallistuu oman toteuttamissuunnitelma ja kuntoutumisen
tavoitteiden laatimiseen ja itseaan koskeviin paatoksiin. Toteuttamissuunnitelma
laaditaan omaohjaajan ja asiakkaan kanssa yhteistyona. Asiakkaan
ltsemaardamisoikeutta kunnioittaen sek& hénen toiveet huomioon ottaen.
Toteuttamissuunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen otetaan mukaan vain asiakkaan

suostumuksella myds hdnen omaiset/laheiset.

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

sen mukaisesti?

Omaohjaajan tehtdvankuvaan kuuluu vastata Tuva-arvioinnin ja asumispalvelun
toteuttamissuunnitelman paivityksista yhdessa asiakkaan kanssa ajallaan. Tiimivastaava
vastaa Tuva-arviointien ja toteuttamissuunnitelman paivityksien toteutumisen
seurannasta yhdessa omaohjaajan kanssa. Toteuttamissuunnitelma ja asiakkaan
aktiiviset tavoitteet ovat asiakastietojarjestelméassa koko ajan nahtavilla péivittdisen

kirjaamisen rinnalla.

Jokaisella  tyontekijalla  on velvollisuus  tutustua  kaikkien asiakkaiden
toteuttamissuunnitelmaan ja tavoitteisiin seké toimia toteuttamissuunnitelmaan laadittujen
tavoitteiden mukaisesti paivittaisessa tyoskentelyssa. Asiakkaan omaohjaajan vastuulla
on informoida muuta henkilokuntaa toteuttamissuunnitelman tavoitteista ja keinoista

henkilostokokouksessa. Uudet tyontekijat perehdytetédédn toteuttamissuunnitelman

laatimiseen, toteuttamiseen ja arviointiin.
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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.
5.3 ltsemaaraamisoikeuden varmistaminen

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

jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilolliseen ja omannakoéiseen elamaan)?

Ykkoskoti Siivessd noudatetaan asiaa koskevia lakeja ja asetuksia ja kaytannot
perustuvat eettisesti kestavdan ja asiakkaita kunnioittavaan toimintatapaan. Lisaksi
huomioidaan  yksildlliset erityistarpeet ja toiveet. Henkilost6 on  kaynyt
itsemaaraamisoikeuden toteutuminen ykkoskodeissa koulutuksen, joka on sisallytetty
uuden tydntekijan perehdytykseen. Lisdksi toiminnan tukena on IMO-kasikirja, joka ohjaa
toimintaa. Asuminen Ykkdskoti Siivessa perustuu vapaaehtoisuuteen, eikda mitaan
pakotteita ole kaytdssa. Asiakas sitoutuu muuttaessaan yksikon yhteisiin
toimintaperiaatteisiin. Kaikki toiminta on lahtékohtaisesti hoidon ja kuntoutuksen kannalta

perusteltua, asiakkaan kannalta valttamatonta ja asiakkaan etujen mukaista.

Asiakkaat kohdataan yksil6llisesti, mielipiteet ja toiveet huomioon ottaen. Asiakkaalla on
mahdollisuus vaikuttaa omaan elamaansa ja arkensa sisaltoon. Asiakasta tuetaan
paatoksen teossa kannustamalla ja rohkaisemalla, tuetaan tekem&an valintoja ja
paatoksia keskustelemalla erilaisista vaihtoehdoista. Tavoitteena Ykkoskoti Siivessa on
toimia asiakkaan edun ja toiveen mukaisesti. Asiakkailla on viikoittain omatuokio
omaohjaajan kanssa. Asiakkaan kanssa kdydaan keskustelua mm. Hanen toiveistaan,
haaveistaan, annetaan tarvittaessa vaihtoehtoja erilaisista mahdollisuuksista, jotka voivat
littya tavoitteisiin, harrastuksiin ym. Asiakas tekee itse lopulta p&atbksen omista
valinnoistaan. Asiakas osallistuu haluamiin tapahtumiin  omien halujensa ja

voimavarojensa mukaisesti.
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Asiakas osallistuu mm. oman Tuva-toimintakyvyn arvioinnin ja toteuttamissuunnitelma
laadintaan seka arviointiin. Asiakkaat otetaan mukaan suunnittelemaan koko yksikén
toimintaa. Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa yksikon paatoksentekoon
esim. Osallistavilla aamu- ja asukaskokouksilla, osallistua ryhmé-, paiva- ja retkitoiminnan
suunnitteluun, valinnan mahdollisuus arjessa, yksikdn vyhteisten toimintatapojen
suunnitteluun, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa itsedédn koskeviin hoitotoimiin seka
paatoksiin. Asiakkaiden kanssa on yhdessa suunniteltu mm. ruokailuaikoja, ruokalistan

toiveruokia, ryhmia- ja retkia.

Asiakkaiden nédkemyksia suunnitelluista ryhmétoiminnoista:
"Mieluisimpia ryhmié ovat musiikki/karaokeryhmé seké rentoutusryhméa”
"Karaoke yhdistéaéa kaiken ikaisia”

"Erdén asukkaan mieleen tullut sananlasku: SANA itse tuottaa onnea”

Yksityisyyden varmistamiseksi Ykkoskoti Siivessa on vain yhden hengen huoneita, jotka
ovat lukossa. Jokaisella asiakkaalla on oma henkilokohtainen avain eli “kulkulatka”
omaan huoneeseensa ja yksikon ulko-oveen. Asiakkaat kalustavat paasaantoisesti
oman huoneensa omilla huonekaluilla omannakoéisekseen. Asiakkaat voivat kutsua
laheisia kylaan seka yokylaan. Yoaikaisista vieraista tulee ilmoittaa henkiléstolle

mielelladn ennalta, jotta yhteison muut asiakkaat tietavat, etta yksikdssa voi olla vieras

yoOkylassa. Yovieraasta tieto tuo yhteisbasumiseen turvallisuutta.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytanndista
yksikdssa on sovittu ja ohjeistettu? Milla konkreettisilla keinoilla pyritd&dn

ennaltaehkaisemaan rajoitustoimien kayttoa?

Henkilostolle kuuluu perehtymiseen pakollinen koulutus asiakkaan
itsemaaraamisoikeuteen liittyen. Lisaksi toimintaa tukee IMO kasikirja. TAman liséksi
viitekehyksena toimii toipumisorientaatio, jonka lahtokohtana ovat asukkaan omat

toiveet ja odotukset palvelulle seka hanen omannékdisen elamansa rakentuminen.
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Mita rajoitustoimenpiteita yksikdssa kaytetaan, jos joudutaan tilanteeseen, ettd asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen on valttamatonta? Miten asiakkaan vointia

seurataan rajoittamistoimen aikana?

Ykkoskoti Siivessa ei kayteta rajoitustoimenpiteitd. Jos asiakkaan terveydentilan tai
vamman takia on olemassa riski siihen, etta asiakas vahingoittaa itseédan, toisia tai
asettaa itsensa vaaraan, henkilokunta tekee tarvittaessa virka-apupyynnon.
Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan viranomaisten kulloinkin

voimassa olevaa ohjeistusta.

5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epéaasiallista

kohtelua havaitaan?

Epaasiallista kohtelua pyritaan ehkaisemaan henkilokunnan valinnalla, perehdytyksella
seka koulutuksella. Eettista keskustelua asiakkaiden kohtelusta on yksikossa kayty ja nain
pyritty ennaltaehkdisemaan mahdollista ep&asiallista kohtelua. Tydyhteistssa tuetaan
avoimeen vuorovaikutukseen, jolloin asioista voidaan keskustella jo ennen ongelmien
ilmaantumista. Ykkoskoti Siivessa toimii toipumisorientaatio viitekehyksend, joka tukee
asiakkaan asiallista kohtelua. Henkilostd kay toipumisorientaatioon liittyvid koulutuksia

saannollisesti.

Ykkoskodeilla tehdaan myos kohtaamisen omavalvontaa ja meilla Ykkoskoti Siivessa
olemme tehneet yhdessa hyvan kohtaamisen havainnointia. Havainnoinnin tukena on
kaytetty kohtaamisen miniauditointi kaavaketta tytntekijoiden toimesta ja halukkaat
asiakkaat ovat saaneet osallistua tAhdn myds. Hyvasta kohtaamisesta on myds kayty
avointa keskustelua henkildstokokouksissa ja yhdessé asiakkaiden kanssa
asukaskokouksissa. Kaytbssamme oleva toipumisorientaation ideologia myds tukee

asiakkaiden asiallista kohtelua.

Asiakkaalle kerrotaan hanen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan yhteisbasumisessa ja
rohkaistaan hantd kertomaan avoimesti, jos kokee tulleensa huonosti kohdelluksi niin
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asukastoverin, omaisen/laheisen kuin henkilobkunnan puolelta. Asiakkaiden kanssa
kaydaan keskustelua hyvan kohtaamisen merkityksesta ja pohditaan mitd hyva
kohtaaminen tarkoittaa kaytannon tasolla juuri meilla Ykkoskoti Siivessa. Meilla jokainen
saa tuoda esille mielipiteet, olla vaikuttamassa yksikon toimintaan. Asioista keskustellaan
rakentavasti ja pyritaan yhdessa loytamaan sopiva ratkaisu kuhunkin tilanteeseen.

Jos iimenee asiakkaan epéaasiallista kohtelua, siihen puututaan heti ja ryhdytaan
tarvittaviin toimenpiteisiin. Jos asiakasta on kohdeltu epéaasiallisesti tai loukkaavasti
henkilokunnan toimesta, talléin henkilokunnalla on asiasta ilmoitusvelvollisuus yksikon
johtajalle. Tilanteet kasitelladn yksikdssa yhdessa ja niista tehdaan poikkeamailmoitus
yksikdn omille sivuille poikkeamalomakkeelle. Tilanteen korjaaviin toimenpiteisiin
ryhdytaan tilanteen vaativalla tavalla yksikon johtajan toimesta. Asiakkaalla on myos
oikeus tehda muistutus yksikon vastuuhenkildlle. Muistutusmenettely tavoista on ohje ja
asiakasta tarvittaessa ohjataan sen laatimisessa esim. sosiaaliasiamies. Yksikosta
|6ytyy toiminnanohjausjarjestelmasta yksikon omilta sivuilla kaltoinkohteluohjeistus,

johon henkildst6 on tutustunut.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai ldheisensa kanssa kasitellaan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Paapaino on aina epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
ennaltaehkaisyssa. Jos epaasiallista kohtelua ilmenee, siihen puututaan valittdmasti ja
tilanne selvitetdan. Havaitessaan epaasiallista kohtelua on jokaisella vastuu tiedottaa
asiasta yksikon johtajalle, joka ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin asian korjaamiseksi.
Mahdollisen haittatapahtuman sattuessa Ykkoskoti Siivesta ollaan yhteydesséa omaisiin,
kerrotaan tapahtumasta ja keskustellaan tilanteesta. Tavoitteena on oppia tapahtuneesta
ja estaa jatkossa vastaavan tilanteen toistuminen.

s Jos epéaasiallinen kohtelu tapahtuu tyontekijan toimesta, tasta ilmoitetaan yksikon

johtajalle, joka ilmoittaa asiasta palvelujohtajalle seka henkilostéhallintoon ja

edetdan henkildstdhallinnon ohjeiden mukaisesti.
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% Jos epadillaan tai havaitaan, etta asiakkaan omainen kaltoinkohtelee taloudellisesti
asiakasta, ollaan valitttmasti yhteydessa asiakkaan palvelujen vastuualueen

sosiaalityontekijaan.

s Epaéiltdessa, ettd asiakkaan laheinen kaltoinkohtelee asiakasta fyysisesti tai
psyykkisesti esim. kotilomien aikana tai vierailujen yhteydessa, pidetaan
hoitoneuvottelu, jossa keskustellaan asiasta omaisen kanssa. Jos tilanne jatkuu,
otetaan asiakkaan kotikunnan sosiaalitydntekijaan ja asiakkaan hoitavaan laékariin
yhteytta ja pidetaan laajennettu hoitoneuvottelu, jossa asiakkaan ja hanen omaisen
lisdksi on paikalla ladkari, sosiaalityontekija, omaohjaaja ja yksikon johtaja seka
muita mahdollisia edustajia. Tarvittaessa konsultoidaan muita viranomaisia kuten

poliisia tai edunvalvontaa sopivan ratkaisumallin [6ytamiseksi.

K/

% Jos asiakas Kkaltoinkohtelee toista asiakasta, yksikossad ryhdytddn heti
toimenpiteisiin, jotta kaltoinkohtelu loppuu. Asiakkaiden turvallisuuden
varmistaminen on ensisijaista. Asiakkaan tilannetta selvitetd&dn kokonaisvaltaisesti

tunnistaen kayttaytymisen syita.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan

kehittadmiseen

Miten asiakkaat ja heiddn laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan

kehittamiseen?

Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan saanndllisesti toteutettavalla
laatuindeksikyselylla. Kyselysta 10ytyy omat kysymyssarjat asiakkaalle, l&heiselle,
henkilokunnalle ja yhteistydtahoille. Laatuindeksi perustuu Ykkoskotien

sosiaalipalveluiden laatulupaukseen asukkaan yksildllinen hyvéa elama. Tama pitaa
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sisallaan viisi osa-aluetta, jotka ovat: 1. Yksilollinen hoiva, ohjaus ja tuki, 2.Turvallisuus,

3.0ma viihtyisa koti, 4.Yhteisollisyys ja osallisuus, 5.Maukas ja terveellinen ravinto.

Naista osa-alueista muodostuu Ykkoskoti Siivelle oma reaaliaikaisesti paivittyva
laatuindeksi. Laatuindeksi kaydaan lapi kuukausittain henkilostokokouksessa yhdessa
henkiloston kanssa. Jos jokin osa-alue on laskenut, pohditaan yhdessa syitd tdhan ja
mietitddn kehitystoimenpiteitd. Laatuindeksida kaydaan Ilapi asiakkaiden kanssa
asukaskokouksissa ja yhdessa pohditaan kehittamisen toimenpiteita.
Laatuindeksikyselyyn vastaaminen antaa meille kokemuksellista tietoa sen hetkisesta

tilanteesta ja mahdollisista kehitystoimenpiteista.

Asiakkaat ja laheiset voivat antaa palautetta myds keskustelemalla Ykkoskoti Siiven
henkiloston kanssa ja antamalla suullista palautetta vierailujen yhteydessa, puhelimitse
tai sahkopostitse. Asiakkaat voivat antaa palautetta myds asukaskokouksissa seka

paivittaisarjessa.

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Kokemuksellista palautetta kerataan anonyymisti sadannollisesti, vahintadan nelja kertaa
vuodessa, seka laheisilta ja asiakkaan sijoittavan kunnan yhteyshenkil6iltd puolen
vuoden valein laatuindeksikyselyn kautta, joka toteutetaan sahkoisesti.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyoddynnetdan toiminnan kehittamisessa ja/tai

korjaamisessa?

Ykkoskoti Siiven asukaskokouksissa nousseet asiat ja asiakkaiden esittamat palautteet ja
ehdotukset kasitelladn viikoittain henkilostokokouksissa ja mietitddn mahdolliset
toimenpiteet. Vuosittaisen l&heistyytyvaisyyskyselyn tulokset kasitellaan
henkilostokokouksissa ja niiden perusteella maaritellaan kehitystoimenpiteet ja aikataulut

muutoksille. Palautetta hyddynnetaan ja kaytetdan seka laadun parantamiseen korjaavien
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toimenpiteiden muodossa, ettd toimivien kaytantdjen vahvistamisessa. Kaikki saadut

asiakaspalautteet dokumentoidaan olemassa olevien ohjeiden mukaisesti.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hénen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on késiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus

kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Katja Kairenius-Jansson, yksikon johtaja
katja.kairenius-jansson@mehilainen.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seké tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista.
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien palvelunkayttajien ja heid&n
l&heistensa saataville. Yhteistiedot I0ytyvat myos Ykkoskoti Siivesta kodinkansiosta,

joka sijaitsee yksikdn yhteisissa tiloissa sisdantuloaulassa.

e Espoo, Hanko, Kauniainen, Kirkkonummi, Raasepori:
sosiaali- ja potilasasiamiehet Eva Peltola ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkoposti: sosiaali.potilasasiamies@luvn.fi
Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—11 (ei perjantaisin eik& pyhien
aattona). Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.
e Inkoo, Karkkila, Lohja, Siuntio, Vihti:
Sosiaali- ja potilasasiamiehet: Clarissa Peura ja Jenni Henttonen
p. 040 027 7087, 040 833 5528 ma klo 12-15, ti, ke, to klo 9-12 (ei perjantaisin
eikd pyhien aattona)
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e Helsingin kaupunki, Sosiaali- ja potilasasiamies

Neuvonta puh. 09 310 43355 ma-to klo 9—-11, sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tiedottaminen ja yhteistyd suuntautuu yksittaisten asiakkaiden lisaksi
eri viranomaistahoihin, asiakasjarjestoihin ja palvelun tuottajiin pain.

Sosiaaliasiamies voi epékohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan
sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (24 §) méaarittelee
sosiaaliasiamiehen tehtavat seuraavasti:

* Neuvoa asiakkaita lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

* Avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

+ Tiedottaa asiakkaan oikeuksista

» Toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

» Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys

vuosittain kunnanhallitukselle.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seké tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse soittamalla numeroon 029 505 3050 (ma,
ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15)

1. Ota aina ensin yhteytta yritykseen, jonka kanssa olet tehnyt kaupat. Tee reklamaatio
mahdollisimman pian virheen havaitsemisesta ja pyri neuvottelemaan sopivasta
hyvityksesta. Vaatimus kannattaa tehda kirjallisesti.

2. Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteytta
kuluttajaneuvontaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua
riitatilanteessa.

https://www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta
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Edunvalvontaprosessin kuvaus

Henkilo voi hakea itselleen tai hanelle voidaan hakea edunvalvojaa, jos asiakas on
tayttanyt 18 vuotta , eikd han pysty sairauden, heikentyneen terveydentilan tai muun
vastaavan syyn takia huolehtimaan taloudellisista asioistaan. Hakemus voidaan tehda
vain, jos asioistasi ei voida huolehtia edunvalvontaa kevyemmilla vaihtoehdoilla.
 Jos henkil6 itse huomaa oman tilanteensa heikentyneen niin, etta edunvalvojan
tuki ja apu on tarpeen, han voi tehda kirjallisen hakemuksen Digi- ja
vaestotietovirastolle. Hakemus edunvalvojan maaraamiseksi voidaan tehda myos
karajaoikeudelle.
% Myos laheinen tai esimerkiksi sosiaaliviranomainen voi tehda ilmoituksen
edunvalvonnan tarpeesta olevasta henkilosta Digi- ja vaestotietovirastolle.
Digi- ja vaestotietovirasto selvittaa hakemuksen tai ilmoituksen perusteella, tarvitseeko
tietty henkild edunvalvontaa.
Edunvalvojaa voi hakea hoitamaan
- omaisuutta ja taloudellisia asioita toistaiseksi
- omaisuutta ja taloudellisia asioita vain tietyksi ajaksi, esimerkiksi kahdeksi vuodeksi

- vain yksittaisen tehtavaan, kuten kiinteiston myynnin tai perinnénjaon.

Ennen prosessin kdynnistamista, asiasta tulee keskustella asiakkaan kanssa ja olla
yhteydessa asiakkaan sosiaalitydntekijgén/ omatyontekijaan hyvinvointialueella.
Sosiaalitydntekijan kanssa voidaan sopia esim. tyonjaoista aiheeseen liittyen.
Edunvalvojaksi voidaan ehdottaa yksityishenkil6d, kuten sukulaista tai muuta laheista
henkil6a, jos han suostuu ja sopii tehtdvaan. Edunvalvoja voi olla myos yleinen

edunvalvoja, joka hoitaa tyokseen useiden henkildiden taloudellisia asioita.

Kateisvarat

Lahtokohtaisesti jokainen asiakas huolehtii kateisvaroistaan.

Rahat ja arvo-omaisuus ovat asiakkaan vastuulla, mikali niité ei ole luovutettu

henkilokunnan haltuun, josta sovitaan aina erikseen. Ykkdskoti Siiven henkilokunta ei
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vastaa asiakkaan rahan kaytosta eikd sen seurannasta, mutta voi tukea asiakasta

budjetoinnissa ja rahan kayton suunnittelussa.

% Asiakkaan kateinen raha/kayttbvarat voidaan erikseen sovitusti sailyttaa
asiakkaan puolesta. Ykkoskoti Siipi vastaa siitd kateisestd, jonka se ottaa
sailyttadkseen. Kateisvarojen enimmaismaara on 150 euroa. Muuta arvo-
omaisuutta kuin rahaa otetaan vastaan vain poikkeustapauksissa. Omaisuus
pyritdan luovuttamaan mahdollisimman pian laheisille tai edunvalvojalle.

» Asiakkaan muuttaessa Ykkoskoti Siipeen sovitaan raha-asioiden hoidosta,

L)

asiakkaan, laheisten tai asiakkaan kotikunnan sosiaalityontekijan/ edunvalvojan

kanssa. Lahtokohta on se, ettéa asiakkaan kateisvaroista huolehtiminen ja pankki-
tai automaattikorttien ottaminen henkilokunnan sailytykseen on poikkeus ja tahéan
ryhdytaan, jos muita vaihtoehtoja huolehtia asiakkaan omaisuuden ja rahavarojen

sailymisesta ei ole mahdollista jarjestaa.

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelldadn ja huomioidaan

toiminnan kehittdmisessa?

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvd&n kohteluun tyytymé&ton asiakas voi
tehda  muistutuksen  toimintayksikon  vastuuhenkilolle tai  Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle kirjallisena.

Muistutuksen vastaanottaja kasittelee asian ja antaa siihen Kkirjallisen, perustellun
vastauksen kohtuullisessa ajassa. Kohtuullinen aika on kaksi viikkoa muistutuksen
vastaanottamisesta. Yksikkd ilmoittaa muistutuksen saapumisesta palvelun tilaajalle, jolle
vastine myos toimitetaan.

» Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo

* Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet

» Muistutuksen saavuttua laaditaan vastine muistutuksen tekijalle, ja on mahdollisuuksien

mukaan hyva kayda se lapi myds henkilokohtaisesti.
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+ Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista
henkilostoa henkilostokokouksissa.

» Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine, jossa on selvitetty korjaavat toimenpiteet.

* Viranomaisen annettua paatoksenséd kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti

» Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon johtajan ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta annetaan tieto myos asiakkaan kotikunnan vastaavalle
sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 238)

» Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa
yksikdn vastuuhenkild6. Kanteluiden vastineet valmistelee palvelujohtaja yhdessa
vastuuhenkilon kanssa ja sen hyvaksyy liiketoimintajohtaja

+ Kantelut, ettd paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan so. toimitetaan

laatujohtajalle, joka vie ne rekisteriin

Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos asia
vaatii pidemman ajan toimenpiteitd. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan
henkilokuntaa tydyhteison kokouksissa, kirjataan muistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja

perehdytysohjeisiin. Jokainen on vastuullinen noudattamaan korjaavia toimintakaytantoja.

Lansi-uudenmaan hyvinvointialueen sijoittamat asiakkaat osoittavat muistutukset
sijoittaneen kaupungin/kunnan sosiaalitoimen viranhaltijalle.

* Muistutuksen voi toimittaa myos Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen kirjaamoon.
Kirjaamon palautusosoite:

PL 33, 02033 Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Kasittelyaika on mahdollisimman pian, kuitenkin enintdan 14 paivaa.
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5.7 Omatyontekija

Onko asiakkaille nimetty omatyodntekija?

Asiakkaan muuttaessa Ykkoskoti Siipeen, hanelle nimetddn omaohjaaja, joka vastaa
asiakkaan kuntoutumisen prosessin suunnittelusta ja seurannasta yhdessa muun

henkiloston kanssa.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista

toimintakykya?

Asiakkaiden toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistdmisen laht6kohtana on periaate, joka
korostaa ihmisen tahtoa mielekkdédseen ja merkitykselliseen elamaan, huomion
kiinnittamista asiakkaan voimavaroihin seka vapautta tehda valintoja. Ykkodskoti Siivessa
asiakkaan toiveet ja jaljella olevat voimavarat huomioiden mahdollistetaan asiakkaan
fyysisen toimintakyvyn yllapito ulkoilun, likunnan ja muiden harjoitteiden avulla mm.
likkuminen julkisilla kulkuvalineilla, yksikon ulkopuolella asiointi.
Toteuttamissuunnitelmaan on kirjattuna jokaiselle asiakkaalle yksil6llisia tavoitteita, jotka
littyvat paivittaiseen arjen hallintaa tukeviin toimintoihin, liikkkumiseen/ulkoiluun,-

harrastus- ja kuntouttavaan toimintaan.

Omaohjaaja toimii yksikdssé asiakkaan yhteyshenkilong, joka tukee asiakasta yksil6llisen
toteuttamissuunnitelmaan laadittujen tavoitteiden harjaantumisessa, paéivittaisarjen,
paivarytmin ja mielekkdan tekemisen toteuttamisessa. Jokaisella asiakkaalla on viikoittain
omaohjaaja tuokio, jonka tavoitteena on luoda turvallinen ja luottamuksellinen

yhteistydsuhde.
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Toimintakykyd edistetdan vuorokausirytmin yllapidolla, terveellisiin elamantapoihin
kannustetaan ja ohjataan. Asiakasta kannustetaan vaalimaan olemassa olevia
ihmissuhteita sekd kannustetaan sosiaaliseen toimintaan esim. yllapitamaan suhteita
harrastuksien kautta, joiden kautta on hyva mahdollisuus tutustua uusiin ihmisiin seka
yllapitamaan suhteita ystaviin ja laheisiin. Sosiaalista toimintakykya yllapitdd myds
Ykkoskoti Siivessa arkiaamuisin toteutettava aamukokous ja viikoittain toteutettava
asukaskokous seka yhteinen tekeminen. Aamukokouksessa kayd&aan paivan ohjelmaa
l&pi, kaydadan paivan vastuutehtavia mm. ruokailujen kattaustehtavat, jalkityét ym.
paivittaisia askareita, joita oman kodin yllapitamiseen kuuluu. Aamukokouksen
vetamiseen voi asiakkaat halutessaan osallistua. Aamukokous paatetadn usein yhteiseen
jumppal/venyttely hetkeen, jossa jokainen lasnéolija saa valita halutessaan

jumppal/venyttelyliikkeen vuorotellen.

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

Paivittain jarjestetddn toimintaa erilaisten ryhmien tai tekemisen merkeissa. Mm.
Arkiaamuisin on halukkaille aamukavely, johon kannustetaan osallistumaan, kddentaidot
ryhmassa harjaannutetaan kédentaitoja ja luovaa ajattelua, musiikkiryhmassa on eri
teemoja mm. levyraati (leffamusiikki, toivemusiikki, karaoke jne.), rentoutusryhmén
tavoitteena on rauhoittaa mieltd ja kehoa, peliryhmissé pelataan erialaisia peleja
sisélld/ulkona. Viikoittain on mahdollisuus osallistua liikuntaryhmaan, johon on varattuna
Espoon Kannussillanmaesta tila, jossa on mahdollisuus pelata erilaisia mailapeleja seka
kayda kuntosalilla. Asiakkaat osallistuvat rynmatoiminnan suunnitteluun ja jokainen

osallistuu omien toiveiden ja voimavarojen mukaisesti niihin.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteuttamista tuetaan kannustamalla,
motivoimalla ja ohjaamalla [0ytamaan mieleista harrastus- ja virkistystoimintaa yksikon

ulkopuolelta. Tassa hyédynnamme kolmannen sektorin palveluita mm. Espoon
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mielenterveysyhdistyksen EMY ry:n toiminnallisia ryhmié. Asiakkaiden paivittaista

ulkoilua ja liikkumista tuetaan, jonka tavoitteena on, etta asiakas kokee liikkumisen

mielekkaaksi ja omaksuu sen yhdeksi terveeksi elaméantavaksi.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?

Asiakkailla on toteuttamissuunnitelmassa yksiléllisia tavoitteita liittyen toimintakykyyn,
hyvinvointiin ja toiminnalliseen tekemiseen. Tavoitteet on laadittu arvioitavaan muotoon,
jotka ovat tallennettuna asiakastietojarjestelmassa, nain ne ovat helposti nakyvilla ja
arvioitavissa paivittaiskirjauksien yhteydessa. Asiakkaan toteuttamissuunnitelma on tyén
perustana oleva ja jatkuvasti kaytdssa oleva dokumentaatio asiakastydssa. Asiakkaan
osallisuus yhteisesti maariteltyihin tavoitteisiin varmistetaan paivittaiskirjauksissa,
saanndllisesti asiakaskohtaamisissa paivittain ja viikoittain pidettavissa asiakkaan ja

omaohjaajan valisissa omatuokioissa.

Ykkoskoti Siivessa toiminnallisuuden seuraamisen tueksi on kaytossa laadun mittarin,
joka perustuu asiakaskirjauksiin tehtyjen huomion laatuihin. Huomion laadut
muodostuvat kolmesta osa-alueesta: omatuokio, toiminnallisuus ja péaivittaiskirjaus.
Viikoittain laadunmittarista tulee raportti, jonka avulla pystytdan seuraamaan osa-

alueiden toteutumista asiakastyossa.

6.2 Ravitsemus

Miten yksikdn ruokahuolto on jarjestetty?

Ykkoskoti Siivessa on valmistuskeittio, jossa ruoka valmistetaan. Ruoan valmistuksesta
vastaa koulutuksen saanut kokki. Kiinnitimme huomiota ruokalistan kiertoon (6 viikkoa)
ja valinnanmahdollisuuksiin. Ruokalistan suunnittelusta vastaa ammattikokki.

Asiakkaiden toiveruoat huomioidaan suunnittelussa. Ruoka-ainekset tilataan yksikk6on
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tukusta, josta ne tulevat kotiinkuljetuksella. Viikonloppuisin kokin ollessa vapaapaivilla

henkildstd lammittaa kokin valmiiksi tekemat ateriat.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Otamme huomioon ravintosuositukset, laakarin maaraamat erikoisruokavaliot seka
huomioimme asiakkaan vakaumukseen tai etniseen taustaan liittyvat ruokavaliot.

Ravintosuosituksena kaytetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan antamaa

suomalaisten ravintosuositusta www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

Miten asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa

seurataan?

Varmistamme, ettd ruokailurytmi on saanndllinen. Saanndlliseen ateriarytmiin kuuluvat
aamiainen, lounas, paivakahvi valipalalla, péaivallinen ja iltapala. Liséksi yhteisten tilojen
keittibssé on asiakasjaékaappi, jossa asiakkaat voivat halutessaan sailyttaa ostamiaan
ruokia/herkkuja. Asiakkailla on mahdollisuus valmistaa itselleen yoksi yopalaa. Meilla
henkilosto ja asiakkaat ruokailevat yhdessa.

Asiakkaiden painoa ja sen kehittymista seurataan kuukausittain ja tarvittaessa useammin
ja ne kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jos painon kehityksestd heraa huoli siita

keskustellaan asiakkaan kanssa ja tarvittaessa otetaan yhteytta terveydenhuoltoon.

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

palvelutarpeiden mukaisesti?

Ykkoskoti Siivessd kaytetddn tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden hoidossa
infektiotilanteesta riippumatta. Varotoimilla pyritdan estdmaan mikrobien siirtymista

tyontekijoista asiakkaisiin, asiakkaista tyontekijoihin ja asiakkaasta tyontekijan valityksella
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toisiin asiakkaisiin. Kasihygienia on térkein infektioita ehkaiseva toimenpide.
Kasihygieniaa toteutetaan joko pesemalla kadet huolellisesti tai kayttamalla
alkoholipohjaista kasihuuhdetta. Kasihygienian toteuttaminen kasihuuhteilla on
ensisijainen ja tehokkain keino estaa mikrobien leviaminen. Yksikdssé on kasihuuhdetta

useammassa eri tilassa. Kasihygienia on osa uuden tyontekijan perehdytysta.

Suojakasineita kaytetaan veri-, erite- ja limakalvokontakteissa. Liséksi suojakasineita
kaytetddn koskettaessa esimerkiksi asiakkaan rikkindistd ihoa. Kertakayttoiset
suojakasineet ovat toimenpide- ja asiakaskohtaisia. Samoilla kasineilla ei siirryta
tyotehtavasta tai asiakkaasta toiseen. Tutkimuskasineina kaytetadn tehdaspuhtaita nitriili
kasineita.

Ohjaamme asiakkaita hyvaan kasihygieniaan, johon kuuluu kasien pesu ja kasihuuhteen
kayttaminen ohjeiden mukaisesti. Lisaksi asiakkaita ohjataan yleiseen hygieniaa mm.

suihkussa kaymiseen ja puhtaiden vaatteiden vaihtoon.

Elintarvikkeiden omavalvonnasta on laadittu elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelma.
Kaikilla tyontekijoilla, jotka osallistuvat pakkaamattomien ja helposti pilaantuvien

elintarvikkeiden parissa tydskentelyyn on hygieniapassi.

Miten yksikdn asuinhuoneiden siivous on jarjestetty?

Asiakkaat siivoavat omat huoneistonsa itse, henkilokunnan ohjaamana ja tukemana.
Asiakkaat saavat tdAhan ohjausta ja tukea toteuttamissuunnitelman ja viikko-ohjelman

mukaisesti.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Ykkoskoti Siipeen on laadittu siivoussuunnitelma, josta I6ytyy maininnat kaytettavista
aineista, siivousaikatauluista ja toimintaohjeet siivouksen suorittamiseen. Ulkoinen
siivouspalvelu toteutuu viikoittain L&T:n toimesta. Asiakkaat osallistuvat yhteisten tilojen

yllapitosiivoukseen viikoittain henkilostdon kanssa ohjatusti omien voimavarojen
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mukaisesti. TA&mé& on osa kuntouttavaa toimintaa. Yllapitosiivouksen tavoitteena on pitaa
pinnat puhtaana, ettei niihin kerry pinttymia. Siivouksessa kaytetaan siihen tarkoitettuja
puhdistusaineita ja puhtaita vélineita. Ykkoskoti Siivessa on sauna, jossa kaytetaan

hygieniasyista kertakayttoisia laudeliinoja.

Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty?

Ykkoskoti Siivesséa on asiakaspyykkia varten kaksi pyykinpesukonetta ja kaksi
kuivausrumpua seka kuivauskaappi. Lisaksi siivoushuoneessa on yksi pyykinpesukone,
joka on tarkoitettu siivousvalineille (mopit, siivousliinat ym.) Asiakkaat huolehtivat omien
pyykkien pyykkihuollosta itsenaisesti tai ohjattuna. Kodinhoitotiloissa ei séilyteta
asiakkaiden likaisia pyykkeja, vaan ne asiakas sailyttdd omassa asunnossaan
pyykkikorissa. Likaisen pyykin kuljettamiseen suositellaan kaytettavaksi kannelista

pyykkikoria. Pyykinpesu- ja pyykinkuivainkoneiden puhdistus toteutetaan saanndllisin

valiajoin henkildstbn toimesta.

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

ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Henkilostd on perehdytetty yksikon puhtaanapitoon ja pyykkihuollon toteuttamiseen,
valineisiin, puhdistusaineisiin seka yksikon puhtaanapito laitteisiin.
Puhtaanapitolaitteisiin mm. pyykinpesukoneisiin seka kuivausrumpuun on yksikdssa

valmistajan kayttoohjeet.

Hygieniaohjeita on saatavilla, joissa on kuvattu seuraavat aihealueet: Hygienia
hoitoty6ssa, infektioidentorjunta, toimintaympariston hygienia, elintarvikehygienia.
Mehilaisen valtakunnallinen hygieniakoordinaattori tukee yksikdon hygienia asioissa
tarvittaessa. Henkilostd on perehtynyt ohjeisiin ja kaynyt tarvittavat
perehdytyskoulutukset. Mehildisen hygieniasuunnitelma ja hygieniaohjeet l16ytyvat

toiminnanohjausjarjestelmasta.
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6.4 Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Katja Kairenius-Jansson, katja.kairenius-jansson@mehilainen.fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Tartuntatautilain 17 8:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvid infektioita. Toimintayksikon johtajan on seurattava
tartuntatautien ja ladkkeille vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava
tartunnan torjunnasta. Johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkilokunnan
tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja sijoittamisesta seka mikrobilddkkeiden

asianmukaisesta kaytosta. Lisatietoa vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta

ja ilmoituskaytanndista |0ytyy THL:n sivulta osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien hoitoon
littyvien infektioiden ilmoittaminen (HARVI) - THL

Ykkoskoti Siivessa seuraamme hygieniatasoa paivittain ja noudatamme tavanomaisia
varotoimia (huolellinen kasihygienia, tarvittaessa suojainten kaytto ja oikeat tyttavat).

Omaohjaajat seuraavat ja avustavat asiakkaita hygienian hoidossa ja terveysturvallisissa
toimintatavoissa. Asiakkaiden yksildlliset ohjaustarpeet hygienian suhteen on Kkirjattu
asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin, ja asiakkaat saavat apua ja tukea naiden
toteutumiseen. Toteutumista seurataan ja raportoidaan saanndllisesti, esim. paivittdinen

kirjaus ja toteuttamissuunnitelmien arvioinnit ja yhteenvedot.

Tartuntatautien ehkaisemiseksi noudatamme esimerkiksi seuraavia varotoimia:
* kasien saippuapesu ja kasihuuhteen kayttd

* korujen ja rakennekynsien kayton mahdolliset rajoitteet

« tarttumapintojen (ovet, kahvat, tuolit, katkaisimet, hanat) tehokas puhtaanapito
« tarvittaessa suojakasineiden kayttd epidemioiden ehkaisemiseksi

* koronaviruksen ehkaisyssa noudatetaan viranomaisten ohjeistusta

* siilvous on osa infektioiden ja tarttuvien tautien ennaltaehkéisyssa
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https://thl.fi/fi/web/infektiotaudit-ja-rokotukset/taudit-ja-torjunta/epidemioiden-selvitys-ja-ilmoittaminen/muiden-epidemioiden-ja-vakavien-hoitoon-liittyvien-infektioiden-ilmoittaminen-harvi-

Tartuntatautiepidemioiden aikana suositellaan desinfioivan puhdistusaineen kaytt6a
yhteisissa tiloissa kosketuspintojen puhdistamiseen paivittain.

Asiakkaiden parissa tydskentelevilla on oltava tartuntalain mukainen rokotesuoja.
Yksikon vastuuhenkilon vastuulla on varmistaa, etté kaikilla tyontekijoilla on tartuntalain
mukainen soveltuvuus tyohon. Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan

viranomaisten kulloinkin voimassa olevaa ohjeistusta.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireeténta sairaanhoitoa ja Kiireellista

sairaanhoitoa seka akillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Ykkoskoti Siivessa paasaantoisesti ohjaajat ja sairaanhoitaja arvioivat asiakkaan
terveyden- ja sairaanhoidon tarvetta. Asiakastietojarjestelmassa on jokaisella asiakkaalla
kirjattuna missa perusterveydenhuolto ja suun terveydenhuolto jarjestetdan. Asiakas
varaa ajan itselleen, mutta tarvittaessa henkildstdé avustaa. Hammashoito, kiireetbn- ja
kiireellinen sairaanhoidon toteutuminen kirjataan sahkoiseen
asiakastietojarjestelmaamme asiakkaan tietoihin seka asiakkaan
toteuttamissuunnitelmaan. Hammashoito- ja kiireettéméan hoito mm. terveystarkastuksien

toteutumista seurataan vahintdan toteuttamissuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Kaypahoitosuositukset ovat henkildston apuna tyoskentelyssa seka konsultointiapua saa
terveyskeskuksesta, asiakkaan hoitotaholta sekd kaytdssa on psykiatrin konsultaatio.

Kiireellistd sairaanhoitoa koskevat tapahtumat ja akilliset kuolemat kaydaan aina lapi
henkiloston kanssa yhdessa ja varmistetaan, ettd on toimittu oikein ja tieto pysyy
henkilostolla ajan tasalla. Yksikdssa on erilliset ohjeet siitd, miten tallaisissa tapauksissa
toimitaan mm. toimintaohje akillisen kuolemantapauksen varalle, johon henkilostdé on
perehtynyt. Ohjeet l6ytyvat toiminnanohjausjarjestelméastad yksikon sivuilta. Jokaisen
tyontekijdn velvollisuus on perehtya ohjeistuksiin. Ohjeita péaivitetddn ja kaydaan

saannollisesti yhdessa henkiloston kanssa lapi.
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Omaohjaaja vastaa omien asiakkaiden kiireettomista terveystarkastuksista, myos

saanndllisen hammastarkastuksen toteutumisesta yhdessa asiakkaan kanssa. Jokainen

tyontekija vastaa tydvuorossa esim. asiakkaiden ohjaamisesta laboratoriokéaynneille.

Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetddn ja seurataan?

Omaohjaaja on aktiivisesti mukana asiakkaan pitkaaikaissairauden seurannassa ja
varmistaa tarvittavan hoidon toteutumisen laakarin ohjeiden mukaisesti yndessa
asiakkaan kanssa. Tarvittaessa omaohjaaja on yhteydessa hoitavaan laakariin.
Asiakkaan vointia seurataan paivittain ja kaikki vointiin liittyvat muutokset tai
erityishuomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Paino, verenpaine seka pulssi
mitataan kuukausittain ja tarvittaessa useammin. Henkil6stoé huolehtii asiakkaan
saanndllisen terveystarkastuksien sekéa suunterveydenhoidon toteutumisen ja

kirjaamisen asiakastietojarjestelmaan.

Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Sairaanhoitaja/ Tiiminvastaava Pirkko Martikainen, pirkko.martikainen@mehilainen.fi

6.6 Laadkehoito

Miten ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Ykkoskoti Siivessa on STM:n Turvallinen la&kehoito-oppaan mukaan laadittu
yksikkdkohtainen laakehoitosuunnitelma, jossa on kuvattu, kuinka yksikdssé ladkehoitoa
toteutetaan. Yksikon laakehoitosuunnitelma tarkastetaan ja hyvaksytaan vuosittain ja
paivitetaan aina sdadosten, toiminnan tai ladkehoidon kaytantdjen ja olosuhteiden
muuttuessa merkittavasti. La&dkehoidon kaytdnnon toteuttamisesta seka
laékehoitosuunnitelman paivittamisesta vastaa laakehoitosuunnitelmaan nimetty

toimintayksikon laakehoidosta vastaava laillistettu terveydenhuollon ammattihenkild.
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Kaikilla tydntekijoilla, jotka osallistuvat ladkehoitoon tulee olla hyvaksytysti

suoritettuna LOVe-teoria, laékelaskut seka PKV-osio ja tentit seké kaytannon

naytot. Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja valvoo LOVe-teoria tentit ja

kaytannon naytot.

% Jokaisella tydntekijalla tulee olla voimassa oleva laékarin allekirjoittama
laékehoitolupa, jotta han voi osallistua ladkehoidon toteuttamiseen.

% Jokaisessa tyovuorossa on tyovuorolaakevastaava, joka on merkittyna
tyovuorolistaan.

% L&ékehoitolupaa suorittava sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkil®

perehdytetdaan yksikon laakehoidon kaytantoihin. Perehdytyksen tukena

kaytetaan erillista perehdytyslomaketta, johon perehdyttaja/perehdyttajat seka

lupaa suorittava merkitsevat lapikaydyt asiat suoritetuiksi. Henkilokunnalle

jarjestetaan sdannollisesti ladkehoidon lisa- ja tdydennyskoulutuksia.

Kuka vastaa yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta?

Toimintayksikon ladkehoidosta ja sen turvallisesta toteuttamisesta vastaa
ladkehoitosuunnitelmaan nimetty laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil®d
(sairaanhoitaja) Pirkko Martikainen puh. 050 327 1003,

pirkko.martikainen@mehilainen.fi

6.7 Rajattu la&kevarasto
Jos yksikossa on rajattu ladkevarasto, onko toimintaan myodnnetty lupa (yksityinen toimija)
tai tehty ilmoitus (julkinen toimija). Miten sen ladkevaraston kaytt6a seurataan, arvioidaan

ja valvotaan?

Ykkoskoti Siivessa ei ole rajattua ladkevarastoa.

6.8 Monialainen yhteisty6
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Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali-

ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Hyvinvointialue- ja sidosryhmayhteistyd on kuvattu yksikdnjohtajan ja palvelujohtajan
tehtavakuvauksissa. Paavastuu hyvinvointialueidenyhteistydsta, varsinkin sopimuksista
on liiketoimintajohtajalla ja palvelujohtajilla. Asiakkaan asioissa kuntayhteistyon
koordinoimisesta vastaa yksikdnjohtaja ja/tai tiimivastaava. Henkiloston velvoitteet
verkosto- ja viranomaisyhteisyodlle, tavoitteet ja laatukriteerit on kuvattu

laatujarjestelmassa, ja ne ovat osa omaohjaajien toimenkuvaa.

Ykkoskoti Siivessa yhteisty6ta tehdaan asiakkaan tilanteessa laaja-alaisesti ja tarpeen
mukaisesti asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien kanssa. Hyvinvointialueen edustaja sekd HUS
psykiatrian hoitotahon edustaja on mukana niin palveluiden suunnittelussa, kuin
arvioinnissa. Yhteistyolla pyritdan edistamaan asiakkaan aktiivista toimijuutta. Asiakkaan
niin halutessa tai kun asiakas ei itse pysty ilmaisemaan itsedan, ohjaaja on mukana
tiedonkulun varmistamiseksi. Hyvinvointialueen edustajaa informoidaan asiakkaan
tilanteen, terveydentilan tai suunnitelmien muuttuessa viiveetta. Myos asiakkaan
siirtyessa kiireelliseen sairaanhoitoon, varmistetaan tiedonkulku soittamalla

vastaanottavalle taholle sekéa tarvittaessa muille tahoille.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsdadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka
asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsaddannon perusteella. Asiakasturvallisuuden edistdminen edellyttaa kuitenkin
yhteisty6ta kaikkien turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo-

ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm.
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poistumisturvallisuussuunnitelman. Palveluntuottajilla on myds ilmoitusvelvollisuus palo- ja

muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

Ykkoskoti Siipi toimii yhteistydssa terveyteen liittyvien turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten kanssa mm. terveysviranomaiset, elintarvikeviranomaiset seka
tyoterveyshuolto. Toiminnassa on huomioitu terveyshaittaa aiheuttavat riskit muun
muassa sisailman lampédtila, ilmanvaihto ja valaistus. Niiden vaikuttavia tekijoita
seurataan paivittaisessa arjessa seka saanndllisilla vuosihuolloilla. Vuosittain vaarojen
arvioinnilla arvioidaan tilojen fysikaalisia, kemiallisia ja biologisia olosuhteita.
Arvioinnissa on otettu huomioon my6s tartuntatauteihin liittyvia riskeja. Tartuntatautien

ennaltaehkaisyyn panostetaan riittavalla hygienialla ja hygieniaohjeistuksilla.

Miten tehdaan yhteisty6td muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja

toimijoiden kanssa?

Ykkdskoti Siipi toimii yhteistytssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten kuten palo-
ja pelastusviranomaisten seka kiinteistohuollon kanssa. Kiinteistéhuollon kanssa on
sovittu sddnnolliset yhteistydtapaamiset kiinteistoturvallisuuden osalta. Yhteistyon avulla
kaikki turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetaan ajan tasalla mm.
Pelastussuunnitelma, valmiussuunnitelma ja poistumisturvallisuussuunnitelma.
Suunnitelmia noudatetaan ja toteutumista seurataan saanndllisesti.
Turvallisuusasiakirjat paivitetddn vuosittain tai tarpeen vaatiessa useammin.

% Paloviranomaiset tekevat sdannolliset tarkastukset vuosittain.

% Yksikoissa tehdaan riskien kartoitus "vaarojen arviointi” vuosittain.
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% Teemme sadannollisesti riskien kartoituksen ja teemme yhteistyota
tydsuojeluorganisaation seka tyéterveyshuollon kanssa.

% Palo- ja pelastuslaitteiden saanndllinen huolto vuosihuoltosuunnitelman
mukaisesti

% Palo- ja sprinklerijarjestelméan testaus kuukausittain kiinteistohuollon toimesta.

% Vakivaltatilanteiden varalle on laadittu omat toimintaohjeet.

% Laadittu yksintydskentelyohje

% Meilld on saanndlliset turvallisuuskavelyt ja toimitilatarkastukset
neljannesvuosittain.

% Henkiloston ensiapuvalmiutta ja paloturvallisuutta pidetaan ylla vuosittaisilla
koulutuksilla.

% Uhka- ja vakivaltatilanteissa olemme yhteydessa hatakeskukseen (112) tilanteen

niin vaatiessa ja pyydamme virka-apua tarvittaessa.

7.3 Henkilosto
Hoito- ja hoivahenkiléston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton

periaatteet

Miten seurataan toimintayksikon henkildston riittdvyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen

tarpeisiin? Miten henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Ykkoskoti Siivessé on ilmoituksenvaraisen luvan mukainen mitoitus, joka on 0.3
henkil6d/asiakas. Yksikdn toiminnasta vastaa yksikon johtaja. Hoito- ja hoivahenkildsto
koostuu sosiaali- ja terveysalan ammattilaisista.

Henkilbstovoimavarojen riittavyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa, jolloin

vuorossa on vahintaén yksi tyontekija.

Mitk&a ovat sijaisten kayton periaatteet?

Meilla sijaisia kaytetaan, kun tyontekija sairastuu tai on lomalla ja aina pyritddn saamaan

puuttuviin vuoroihin sijainen. Padperiaate on, etta sijaiseksi palkataan ensisijaisesti
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sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen. Mikali sosiaali- ja terveydenhuollon

ammattilaista ei saada, sijaiseksi voidaan palkata sosiaali- ja terveydenhuollon

opiskelija, jolla on riittdvasti opintoja.

Miten varmistetaan vastuuhenkiléiden/lahiesihenkiléiden tehtéavien organisointi siten, etté

l&hiesihenkildiden ty6hon jaa riittavasti aikaa?

Yksikon johtajan tydnkuva on vastata hallinnollisista ty6tehtavista. Asiakastyota toteuttaa
ilmoituksenvaraisen luvan mukainen henkilostomaara. Tyotehtavien organisointi tukee
oman tyon suunnittelua seka tyétehtavien priorisoiminen auttaa rajaamaan tydmaaraa ja

aikaa.

7.4 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Miten tydnantaja varmistaa tyontekijoiden riittdvan kielitaidon?

Ykkoskoti Siivessa sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisilla pitéa olla tyotehtéavien

edellyttama riittava suullinen ja kirjallinen suomen kielitaito. Kielitaito varmistetaan

rekrytoinnin ja haastattelujen yhteydessa.

Mitk& ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa
maaritellddn seka tyontekijoiden, ettéa tybnantajien oikeudet ja velvollisuudet.
Henkilostosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa yksikon johtaja omien
tehtdva- ja vastuualueiden mukaisesti. Tyota tukee toiminnallaan HR-tiimi seka

rekrytiimi.
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Vakituisten ja méaradaikaisten tyontekijoiden rekrytoinneista vastaa yksikon johtaja

aina tarpeen arvioinnista. Mietitdan, millaiseen tehtdvaan haemme tyontekijaa ja
millaista osaamista yksikossa tarvitaan. Tama jalkeen laaditaan rekrytointi ilmoitus.
Tyontekijan valinnassa kartoitetaan soveltuvuutta ja osaamista tyotehtavaan seka

tydyhteisoon.

Lyhyt aikaisien sijaisten rekrytoinnista vastaa yksiko johtaja tarpeen mukaan.
Pyrkimyksena on, ettd yksikossa on aina riittava maara sijaisia sijaisringissa.

hyvéa kanava sijaisten rekrytoinnissa.

yhdessa palvelujohtajan ja business controllerin kanssa. Rekrytointiprosessi aloitetaan

Teemme yhteisty6ta sosiaali- ja terveydenhuollon oppilaitosten kanssa, josta saamme

saanndllisesti sosiaali- ja terveydenhuollon opiskelijoita tydssadoppimisjaksoille. TAmé& on

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus

tyotehtaviinsa?

Soveltavuuden ja luotettavuuden arvioinnissa kaytetaan haastattelua, tarkistamalla
tutkinto- ja tyotodistukset, suosittelija seké tarkistetaan JulkiTerhikista/JulkiSuosikista
Valvira kelpoisuus. Lisdksi tarvittaessa voidaan tehda yhteistydssa tyoéterveyshuollon

toimesta huumetestaus.

7.5 Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakasty6hon ja

omavalvonnan toteuttamiseen.

Ykkoskoti Siivessa perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan muun muassa

% Siiven toiminnan ja tavat
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% ihmiset niin tyontekijat, kuin asiakkaat ja siihen liittyvat odotukset

Perehdyttamista annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille,
tarvittaessa tyohon kutsuttaville (ns. keikkalaisille) ja opiskelijoille. Perehdytysta

annetaan myags tyotehtavien ja tydolosuhteiden muuttuessa.

Uuden tyontekijan perehdytysprosessi alkaa jo heti tyésopimuksen allekirjoittamisesta
ennen tydsuhteen alkua. Han saa automaattisesti kayttajatunnukset, joilla han paasee
perehtymé&aéan ensimmaisiin perehdytysasioihin Ykkoskotien s&hkoisessa
toiminnanohjausjarjestelméassa. Aloitettuaan tydsuhteen perehdytys alkaa Ykkoskotien
sahkoisessa jarjestelmassa Moodle alustalla, jossa on perehdytysmateriaalia eri osa-
alueista, jotka suoritetaan maaritellyn tavoiteaikataulun mukaisesti itsendisesti. Moodle
alustan perehdytyskoulutuksesta seké koulutusosioiden suorituksista menee tieto

yksikodn johtajalle automaattisesti.

Yksikon johtaja on vastuussa perehdytyksesta yhdessa tiimivastaavan kanssa, mutta
perehdytykseen osallistuu koko tydyhteiso ja usein tarkoituksenmukaisinta onkin, etta
varsinaisen asiakas tyotehtavien opastamisen tekevét henkilostd. Jokaiselle
perehdytettavalle nimetaan oma vastuuperehdyttaja. Perehdytettava on aktiivinen
toimija omassa perehdytyksessa ja vastuu kuulu myds hanelle.
Kun uusi tyontekija perehdytetaan hanen kanssaan, kaydaan lapi mm.:

s yksikon tilat ja arjen kaytannot

*,

% tiimin jasenten ja asiakkaiden esittely

*

DomaCare- asiakastietojarjestelma ja vaitiolovelvollisuus ja salassapitolomake

L)

o%

% tydnkuva

K/
°e

yksikdn vuorokohtaiset toimenkuvat

K/
X4

laékehoito ja ladkeluvat

7/
°

turvallisuusasiat
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Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa kasitelladn laajemmin
tyotehtavan linkittymista muihin toimintoihin. Perehdyttdmisohjelma suunnitellaan
yksikdn johtajan/timivastaavan ja perehtyjan kesken yksil6llisesti huomioon ottaen mm.
Ty6suhteen kesto ja luonne, ammattitaito, kokemus seka koulutus.

Tarvittaessa toihin kutsuttavien ja hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tydntekijoiden
perehdyttamisohjelmaan sisallytetaan valttamattomat tydsuhdeasiat ja tiivistetty
tyonopastus seka turvallisuusasiat. Tydsuhteen keston pidetessa perehdytykseen
lisataan yritystietoutta ja tydnopastuksessa kasitellaan tehtavaa jo laajemmin osana
kokonaisuutta.

Perehdyttaminen alkaa, kun yksikon johtaja tai timivastaava kay uuden tydntekijan
kanssa perehdyttamisen aloittamiskeskustelun. Perehdyttdminen paattyy, kun
perehdyttaminen on suoritettu loppuun ja esihenkild kay tyontekijan kanssa
perehdyttamisen loppukeskustelun.

Perehdyttaminen on vastavuoroinen prosessi, jossa perehtyjan tulee olla aktiivisesti
mukana. Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla

tyontekijalla itselld&n - oma aktiivisuus on avainasemassa.

Miten ja kuinka usein henkildkunnan tadydennyskoulutusta jarjestetaéan?

Henkilokunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen
toimintakaytantojen kehittdmiseen. Henkilostotietojarjestelmééan Workday:n
koulutuskalenteriin on koottu Ykkoskotien valtakunnallisista koulutuksista,
yhteistydkumppaneiden jarjestamista koulutuksista sekd mielenterveyspalveluiden
koulutukset tarpeen mukaisina. Ykkoskoti Siivessa laaditaan vuosittainen
koulutussuunnitelma, jossa huomioidaan yksikdn toiminnan kannalta yksikon
osaamistarpeet. Lisaksi jokaisen tyontekijan henkildkohtaiset koulutustarpeet kaydaan
lapi kehityskeskustelussa vuosittain. Koulutussuunnitelma sisaltéda koulutuksia mm.
toipumisorientaatioon liittyvat koulutukset, ensiapu- ja paloturvallisuuskoulutus, nepsy-,

SCHIT-, paihdetydnverkkokurssikoulutus-, mielenterveys- ja paihde alan
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erikoisammattitutkinnon koulutus sek& henkiloston ja asiakkaiden yhteiset

toipumisorientaatio koulutukset.

7.6 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Ykkoskoti Siiven tilojen periaatteet:

% Kiinteisto on 1. kerroksinen ja valmistunut toukokuussa 2022. Tilat ovat
esteettomat. Toimintayksikolla on aidattu piha-alue, jossa on terassi seka alue
oleskeluun, pienimuotoisiin pihapeleihin ja grillaukseen. Takapihalla on my6s
tupakointikatos. Lisdksi on pydravarasto ja autopaikkoja vierailijoille.

% Asuinhuoneita on yhteensa 26. Asuinhuoneiden koko on 20.1 m2. Asuinhuoneet
ovat yhden hengen huoneita, joissa on wc ja suihku, lukollinen kaappi. Asiakas
vuokraa asunnon kayttéonsa ja han voi tuoda omia huonekalujaan ja muita
tavaroitaan huoneeseensa kodikkuuden ja viihtyvyyden lisdamiseksi. Jokaisella
asiakkaalla on avain n.s. kulkulatkd omaan huoneeseensa, lukittavaan kaappiin
seka kiinteiston ulko-oveen.

% Kiinteistdossa on koneellinen ilmanvaihto ja paloilmoitin- ja sprinklerijarjestelma.

% Yksikdssa on valmistuskeittio, jonka yhteydessa on sosiaali- ja wc tila kokin
kayttoon, yhteisissa tiloissa on ruokatila, neuvottelu/taukotila, kotikeittio, jossa
asiakkaat voivat harjoitella ruoan laittoa, olohuone x 2 ja pieni oleskelutila,
siivoushuone, kodinhoitotila, sauna ja pesutilat seké inva-wc, ladkehuone,
toimisto, henkildkunnan sosiaalitila, joka sisaltdd wc:n ja suihkutilan. Yhteistiloissa
on seka tietokone internet yhteydelld, etta puhelin asiakaskaytossa.

% Yksikon tilat ovat asiakkaiden kaytdssa muilta osin, mutta heilld ei ole paasya
ladkehuoneeseen, valmistuskeittioon, toimistoon eik& henkildstén sosiaalitiloihin.

+ Asiakkaiden huoneisiin ei ole kenellakaan asiaa ilman asiakkaan lupaa.
Poikkeuksen tekee, jos on perusteltu syy olla huolissaan, kuten asiakas ei ole
ilmoittanut poissaoloaan eiké asiakkaasta ole havaintoa tai tavoiteta puhelimitse

aamu ja/tai iltavuoron aikana, perusteltu syy epailla, etta asiakas on vaarassa,
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haté ja onnettomuustilanteessa, joista aiheutuu vaaraa henkilgille tai ymparistolle.
Asiakkaan kanssa tehdaan aina kirjallinen sopimus missa muissa tilanteissa ja
ajan puitteissa asuntoon voi menna vara-avaimella tarvittaessa. Kirjallinen

sopimus tallennetaan asiakastietojarjestelmaan.

X/
°e

Asiakkaiden omaisten ja l&heisten vierailut ovat sallittuja. Asiakas voi kutsua
vieraita omaan huoneeseen yokylaan, mutta ydaikaisista vieraista tulisi ilmoittaa
henkilostolle ja muille asiakkaille ennalta.

» Hiljaisuutta noudatetaan siten, etta kaikilla on mahdollisuus kunnon yéuniin, eli

L)

yleisissa tiloissa tai omassa huoneessa ei kymmenen jalkeen pideta enda "kovaa”

metelia.

7.7 Teknologiset ratkaisut

Mitd kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytossa?

Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan seuraavilla kulunvalvonnan
teknologian avulla:

% Paloturvallisuus on varmistettu automaattisella sammutusjarjestelmalla ja
sprinklerijarjestelmalld, jotka valittavat halytyksen automaattisesti
hatakeskukseen.

% Kiinteiston lukitusjarjestelmana toimii Salto avainjarjestelma. Salto-jarjestelmé on
turvallinen avaimeton kiinteiston kulunhallintajarjestelma. Asiakkailla on oma
avain/kulkulatka ulko-oveen ja oman huoneen oveen. Ulko-ovi on paasaantoisesti
lukittuna ja kaytdssa on myos ovikello.

% Toimintayksikdssa on tallentava kameravalvonta ladkehuoneessa.
Kameravalvontaan liittyvien asioiden yhteyshenkilona toimii ensisijaisesti yksikon

johtaja.
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Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon
hankkimia)

Ykkoskoti Siivessa ei ole teknologisia ratkaisuja asiakkailla. Y6aikaisen turvallisuuden

varmistamiseksi yksikdssa on kaytossa puhelinpaivystys, jotta asiakkaat saavat

tarvittaessa henkiléstoon yhteyden.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus

ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Y baikaisesta puhelinpaivystyksesta vastaa Ykkoskoti Siiven henkilostd vuorollaan

tydvuorosuunnitelma mukaisesti.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot?

Yksikon johtaja Katja Kairenius-Jansson, katja.kairenius-jansson@mehilainen.fi

7.8 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvdlineiden ja yksikon kaytdssa olevien
ladkinnallisten laitteiden hankinnan, kéaytdon ohjauksen ja huollon asianmukainen
toteutuminen?

Asiakkaan tarvitsemat apuvdlineet haetaan asiakkaan kanssa hyvinvointialueen
apuvalinelainaamosta ja pyydetdaan myo6s sitd kautta niiden kaytélle ohjaus.
Apuvalinelainaamon apuvélineiden huollosta vastaa apuvalinelainaamo. Asiakas
yhdessa henkiloston kanssa seuraa apuvdlineen kayttbkuntoa ja tarvittaessa ottaa

yhteyttd apuvélinelainaamoon tarvittavia huoltotoimenpiteita varten.
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Ykkoskoti Siivessd on kaytdossa kodin tavanomaiset ladkinnalliset laitteet, kuten
verenpainemittari ja vaaka, joita kaytetdan valmistajan ilmoittaman kayttétarkoituksen ja -
ohjeistuksen mukaisesti. Laitteita yllapidetaan ja huolletaan valmistajan ohjeistuksen
mukaisesti. Yksikon kaytossa on laakinnallisten laitteiden merkitsemiseen laiterekisteri
Spotilla, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden ammattimaiseen kayttoon liittyvien

lakien ja vaatimusten mukainen.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdéén asianmukaiset

vaaratilanneilmoitukset?

Jos terveydenhuollonlaitteissa havaitaan hairigita tai poikkeamia, jotka olisivat
saattaneet johtaa tai johtaneet asiakkaan, kayttajan terveyden vaarantumiseen.
Tilanteista tehd&&n sahkoinen poikkeamailmoitus toiminnanohjausjarjestelmassa

yksikon sivuilla ja tarvittaessa taytetaan Fimean kayttajan vaarailmoituslomake.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Sairaanhoitaja Pirkko Martikainen, pirkko.martikainen@mehilainen.fi

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA
KIRJAAMINEN

8.1 Asiakastydn kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetadn asiakastyon kirjaamiseen?

Ykkoskoti Siivessa henkiloston kirjaamisen perehdytys tapahtuu jo perehdytysvaiheen
ensimmaising paivina. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkildtietojen

kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja toimintaperiaatteet. Kaytannon

perehdytyksen kirjaamiseen antaa henkildsto, usein perehdytyksesta vastaava
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tyontekija seka tarvittaessa yksikon johtaja. Asiakastietojarjestelmééan tunnukset
perehtyja saa yksikon johtajalta. Henkilosté on kaynyt asiakastietojarjestelman
kirjaamiskoulutuksen. Kirjaamisen ensisijaisena tehtavana on turvata asiakkaan hoidon
suunnittelu ja toteutus seka edistaé hoidon jatkuvuutta. Tyontekija tuntee kirjaamiseen
littyvan lainsaadannon, asetukset ja maaraykset, osaa tulkita ja soveltaa tietoa, kirjoittaa
myo6s omat arvionsa asiakkaan tilanteesta. Tyontekija tietaa, etta asiakirjoihin merkitaan
tarvittavat tiedot selkeasti ja ymmarrettavasti seka kirjaamisen tulee olla eettisesti
kestavaa ja asiakaslahtoista. Tyontekija nakee kirjaamisen tarkeana osana omaa
tyonkuvaa. Hyva ja laadukas kirjaaminen on keskeinen osa turvallisuutta.

Ykkoskoti Siivessa on nimettyna kirjaamisvastaava, joko osallistuu kirjaamisvastaaville
jarjestettaviin koulutuksiin. Kirjaamisvastaa mm. Perehdyttaa Ykkdskoti Siivessa
kirjaamista seka teknisesti, etta sisalldllisesti ja tukee koko yksikén henkilostoa.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?

Meilla jokaisesta asiakkaasta tehdaan asiakaskirjaukset jokaisessa tyévuorossa aamu-
ja iltavuorossa asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamista toteutetaan asiakaslahtoisesti ja
kirjaaminen noudattaa asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa tekstia. Asiakkaat
osallistuvat myds omaohjaajan kanssa yhteiskirjaukseen, jossa yhteiskirjauksen
tavoitteena on, ettd asiakas tuo oman nakemyksensa kirjauksessa esille. Kirjaamisesta
keskustellaan tydyhteisdssa ja asiakkaiden kanssa, joka luo luottamusta ja avoimuutta

seka vahvistaa kirjaamisosaamista.

Asiakaskirjaamisen toteutumista seurataan kuukausittain toteutettavalla
omavalvontakyselyn avulla, johon yksikdn johtaja vastaa. Omavalvontakyselyn yksi
kysymys kohdistuu asiakaskirjaamisen toteutumiseen. Lisdksi kaytéssa on sdhkdinen
laadunmittari, johon nousee asiakastietojarjestelmasta paivittaisen kirjaamisen

toteutuminen yksikkd tasolla viikoittain.
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Miten varmistetaan, etta toimintayksikossd noudatetaan tietosuojaan ja henkilGtietojen

kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Asiakkaalla on oikeuksia liittyen omiin tietoihinsa, joista keskeisimmaét ovat oikeus saada
informointia henkilGtietojen kasittelystd, oikeus saada tarkastaa omat henkildtiedot, oikeus
tutustua hénesta kirjattuihin tietoihin. Ykkoskoti Siivessd asiakassuhteet perustuvat
hyvinvointia-alueiden toimeksiantoon, joten rekisterinpitgjand toimii asiakkaan
hyvinvointialueen kunta. Naiden asiakastietojen osalta noudatetaan rekisterinpitajan
tietosuojaselostetta ja siina kuvattuja toimintamalleja. Meilla hoiva- ja sosiaalipalveluiden
tietosuojaseloste I6ytyy toiminnanohjausjarjestelméasta yksikoiden sivuilta seka ykkdskoti

Siiven kodin kansiosta, joka sijaitsee yhteisissa tiloissa sisaantuloaulassa.

Meilla Siivessa on kaytossa sadhkdinen asiakastietojarjestelmad DomaCare, johon kaikki
asiakastiedot kirjataan ja tallennetaan. Palvelimet ovat varmuuskopioitu ja palosuojattu.
Kun asiakkaan asiakassuhde paattyy kaikki asiakkaan asiakirjat, toimitetaan
hyvinvointialueen sijoittaneen sosiaaliviranomaisen haltuun sovitulla tavalla. Muu aineisto
havitetaan.

Asiakastietojarjestelmaan on jokaisella tyontekijalla henkilokohtainen kayttajatunnus, joka
on suojattu salasanalla. Asiakastietojarjestelman kayttdoikeuden ja sen laajuuden
maarittelee yksikon johtaja.

% yksikon johtaja antaa henkilostolle asiakastietojarjestelmé DomaCareen
henkilokohtaiset tunnukset ja huolehtii tunnusten poistosta tydntekijan
tyosuhteen paatyttya

% kayttdjatunnukset ovat henkilokohtaisia ja niihin kirjataan aina
tyontekijan nimi ja tehtavanimike, joka tallentuu kaikkiin ko.
kayttgjatunnuksilla  tehtyihin kirjauksiin toimien sahkdisena
allekirjoituksena

% kayttdoikeuden saanti edellyttdd tyosuhdetta, tietosuoja- ja
salassapitosopimuksen allekirjoittamista seka tietosuojakoulutuksen

kayntia.
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% asiakastietoihin oikeuttavat kayttdoikeudet voi saada vain niihin

asiakkaisiin, joiden hoitoon tyontekija tosiasiallisesti osallistuu.

Jokainen tyontekija on itse vastuussa omista henkilokohtaisista tunnuksistaan ja niiden
kaytosta.

Miten huolehditaan henkil6ston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan

littyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Sitoumus salassapitoon, turvallisuuteen ja yhtion toimintaperiaatteisiin on osa jokaisen
Ykkoskoti Siivessa tydskentelevan tyosopimusta. Tietoturva-asiat kuuluvat
perehdytysohjelmaan. Tydsopimusta tehtaessa tyontekijalle kerrotaan hanen
velvollisuutensa salassapitoa koskien. Tyontekija allekirjoittaa jo tydsopimusta
tehdessaan tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin h&n vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seké saadoksia. Tydntekijan
aloittaessa han suorittaa toiminnanohjausjarjestelmasta sahkoisesti tietosuoja- ja
tietoturvakoulutukset, jotka antavat toimintaohjeet arjen tietoturvallisuuskaytantéihin.
Tyontekija perehdytetaan, miten toimitaan tietoturvallisesti sahkopostissa.
Henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot
loytyvat sdhkdisesta toiminnanohjausjarjestelmasta ja ne ovat osa tyontekijan
perehdytysohjelmaa, jonka kaikki tyontekijat kayvat lapi. Yksikdssa henkilésto on
suorittanut tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset, jotka antavat toimintaohjeet arjen

tietoturvallisuuskaytantaihin.

Harjoittelijoiden kanssa kaydaan salassapitokeskustelu ja heitéd pyydetaan perehtyméaéan
salassapitosopimukseen ja allekirjoittamaan se ennen, kun han saa henkilokohtaiset
harjoittelijan kayttajatunnukset asiakastietojarjestelmaan. Harjoittelijoilla on suppeammat
kayttboikeudet asiakastietojarjestelmassa. Harjoittelijalla on nimettyna henkilostosta

tyopaikkaohjaaja, jonka kanssa han toimii arjessa ty6parina. Harjoittelijan
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tyopaikkaohjaaja perehdyttda ja vastaa, etta harjoittelija toimii toimintaohjeiden

mukaisesti.

Ykkoskotien toiminnanohjausjarjestelmasta |0ytyy toimintaohjeita ja periaatteita, kuten
yleiset tietoturvallisuus- ja tietosuojaohjeet, tietosuoja ja tietoturvallisuus, Mehildisen

hoiva- ja sosiaalipalveluiden tietosuojaseloste, tietoturvan ja -suojan

omavalvontasuunnitelma, johon jokainen tydntekija on perehtynyt.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mehilainen: Tietoturvajohtaja Kim Klemetti, kim.klemetti@mehilainen.fi
Ykkoskoti Siipi: Yksikon johtaja Katja Kairenius-Jansson, katja.kairenius-

jansson@mehilainen.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla Ei D

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Ykkoskoti Siiven toiminnan kehittamisen painopiste on toipumisorientaatio viitekehyksen
mukainen asiakaslahtdinen tydskentely asiakkaiden kanssa, joihin siséltyy asiakkaan
hyva kohtaaminen, toiveet ja haaveet, omaohjaajan ja asukkaan omatuokiot ja
yhteiskirjaukset. Henkiléston mielenterveystyon koulutukset ovat osa ammatillisen

osaamisen kehittamista.

Palveluiden laadun takaaminen, ja keinoiksi saavuttaa hyva palvelutaso ja tyytyvaiset
asiakkaat seka henkilokunta, panostamalla mm. Asiakastyytyvaisyyteen, henkil6ston
hyvaan perehdytykseen ja henkildston sitoutuneisuuteen ja tyéhyvinvointiin
panostamalla.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Tama omavalvontasuunnitelma on osa Sosiaalipalveluiden omavalvontaohjelmaa.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn  pohjalta maaritelladn  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 toimintayksikdn vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Allekirjoitus Katja Kairenius-Jansson
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