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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Kotona Asuen Palvelut Oy
Y-tunnus 2685951-8

Paijat-Hameen hyvinvointialue

Toimintayksikko/palvelu
Kotona Asuen Seniorihoiva
Hameenkatu 28 lh 2, 15140 Lahti
Puhelinnumero: 050 577 3395

Sahkoposti: lahti@kotonaasuen.fi

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan
Tukipalvelut; ikaihmiset, kotiin vietavat palvelut
Esihenkilo: Palveluvastaava Anu Pulkkinen
Puhelinnumero: 050 557 3305

Sahkoposti: anu.pulkkinen@kotonaasuen.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Palveluala, joka on rekisteroity Tukipalvelut
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat: Ei ostopalvelua

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakoko-
naisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laa-
dun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava jul-
kisesti nahtavana, sen toteutumista on seurattava saannollisesti ja toimintaa on kehitet-
tava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saannollisesti kerattavan palautteen

perusteella.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta hen-

kiloston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvontasuunnitelman laativat palvelujohtaja ja palveluvastaava. Suun-
nitelma on kayty lapi henkiloston kanssa ja suunnitelma on korjattu saatujen

kommenttien perusteella.
Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Palvelujohtaja Anni Helanti, puh. 0504722829, anni.helanti@kotonaasuen.fi
Palveluvastaava Anu Pulkkinen, puh. 050577 3395,

anu.pulkkinen@kotonaasuen.fi
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Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus,
miten usein paivitetaan?

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain ja tarpeen tullen useammin,
jos yrityksessa tapahtuu omavalvontasuunnitelman sisaltoon liittyvia muutok-

sia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan yksikossa julkisesti nahtavana siten,
etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista
pyyntoa tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan

verkkosivuilla on tarkea osa avointa palvelukulttuuria.
Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Kotisivuilla www.kotonaasuen.fi, toimistoilla tulosteena ja toimistotyonteki-

joille sahkoisena Teams-kanavalla.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Kotona Asuen Seniorihoiva auttaa asiakkaitaan asumaan itsenaisesti omassa

luita ikaihmisille.

Yrityksen palvelut voivat olla osa asiakkaan palveluketjua, jonka muina osina
voivat olla esimerkiksi kunnallinen koti- ja terveydenhoito tai yksityinen ter-

veydenhoito.
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Yrityksen toimintaa ohjaa laki yksityisesta sosiaalihuollosta, sosiaalihuoltolaki
ja vanhuspalvelulaki.

Tukipalvelut

Yrityksen tuottama palvelu on sosiaalihuoltolain (26.8.2022/790) 19 S§:ssa

maariteltya tukipalvelua.

Tukipalveluilla tarkoitetaan palveluja, joilla luodaan ja yllapidetaan henkilon
kodissa sellaisia olosuhteita, etta han voi suoriutua jokapaivaiseen elamaan
kuuluvista toiminnoista mahdollisimman itsenaisesti, seka palveluja, joiden

avulla henkilo voi saada hyvinvointia tuottavaa sisaltoa elamaansa.

Tukipalveluina jarjestetaan henkilon yksilollisen tarpeen mukaan seuraavia

palveluita:

o Ateriapalvelua

o Vaatehuoltopalvelua

o Siivouspalvelua

o Asiointipalvelua

o Osallisuutta ja sosiaalista kanssakaymista edistavaa tai tukevaa palve-

lua.

Tukipalveluja jarjestetaan henkilolle, joka tarvitsee niita silla perusteella,
etta hanen toimintakykynsa on alentunut korkean ian, sairauden, vamman tai

muun vastaavan syyn vuoksi.

Palveluntarjoaja tuottaa palveluita myos hyvinvointialueiden palvelusete-

leilla, hyvinvointialueiden palveluseteleiden saantokirjoja noudattaen.
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ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Yrityksen keskeiset arvot ovat:
- Kohdella lahimmaista arvostuksella ja kunnioituksella.
- Luoda lisaarvoa palvellessamme asiakkaita ja toisiamme.

- Kannustaa kasvuun.

Yrityksen visiona on muuttaa ikaantymisen kasvot:
- Pelko muuttuu toivoksi
- Yksinaisyys muuttuu kumppanuudeksi

- Laitos muuttuu kodiksi

Nama arvot nakyvat ja vaikuttavat kaikessa yrityksen toiminnassa ja
toiminnan laadukkuutta mitataan henkilostotyytyvaiskyselyilla 1-2 kertaa
vuodessa ja asiakastyytyvaisyytta mitataan laadunvarmistuskayntien seka -

puheluiden muodossa 1-12 kertaa vuodessa.

Asiakkaalle tarjotaan hanen toiveidensa ja tarpeidensa mukaan raataloitya
hoivaa, joka kirjataan palvelusopimukseen seka palvelusuunnitelmaan ja
jonka toteutumista ja laatua seurataan jatkuvasti. Tyontekijoidemme tyoote
on osallistavaa ja ohjaavaa ja tahtaa asiakkaan kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin

yllapitoon asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen.

Yrityksen ydinprosesseihin sisaltyvat markkinointi- ja myynti seka asiakkuuden
hallinta. Tukitoiminnot kasittavat johtamisen, talouden, henkilostohallinnon,
ICT:n ja viestinnan. Ydinprosesseihin sisaltyvat palvelutiedustelut,
palvelutarpeen arvio, laadunvarmennus, asiakas- ja henkilostopalautteen
analysointi seka muita laatumittareita. Yritykselle on myonnetty Avainlippu-
tunnus ja palveluntarjoaja noudattaa Yksityisen sosiaalipalvelualan

tyoehtosopimusta.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa

riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista
Riskien hallinta

o Riskien arviointi
o Riskien hallinnan suunnitelma
o Toiminta riskien hallitsemiseksi
o Psykososiaaliset kuormitustekijat
o Toimistotyon saannolliset riskinarvioinnit
e Nayttopaatetyon riskit
e Etatyon riskit
¢ Hallintajarjestelmiin ja toimintatapoihin liittyvat riskit
e Tyon kuormittavuuden arviointi
e Psykososiaaliset riskit
e Vakivallan uhka palvelutarpeen arvioita tehdessa, tyontekijan
saatoilla ja laadunvarmistuskaynneilla.
o Asiakastyon saannolliset riskienarvioinnit
e Fyysiset kuormitustekijat
e Ergonomiset kuormitustekijat
e Biologiset kuormitustekijat
e Tapaturman vaarat
e Vakivallan uhka
e Toisen kotona tehtavan tyon riskinarviointi
o Pelastussuunnitelma
o Ohje pienyrityksen tyoturvallisuudesta ja tyoterveysriskien hallin-
nasta

o Tyoterveyshuolto
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Tyoterveyshuollon sopimus
Tyoterveyshuollon suunnitelma
Tyopaikkaselvitys
Paihdeohjelma

Varhaisen valittamisen malli

o Tyosuojelun toimintaohjelma

o Tyoyhteison kehittamissuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Onko henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet si-

sallytetty omavalvontasuunnitelmaan? Onko menettelyohjeissa maininta siitd, ettei il-

moituksen tehneeseen saa kohdistaa kielteisia vastatoimia?

Asiakastyota tekevat tyontekijat ja toimiston tyontekijat voivat halutessaan

jattaa riski-ilmoituksen anonyymina. Ilmoitus jatetaan sahkoisesti salatulla

Forms-lomakkeella. Riski-ilmoitusta jatettaessa tyontekijalle ilmoitetaan

anonyymista vastausvaihtoehdosta ja lomakkeessa mainitaan, ettei tyonteki-

joihin milloinkaan kohdistu kielteisia vastatoimia.

Yrityksessa tulee kayttoon syksyn 2023 aikana kolmannen osapuolen yllapi-

tama whistleblowing-kanava, jonka avulla henkilokunta ja sidosryhmat voivat

ilmiantaa havaitsemansa vakavat rikkomukset yrityksessa tavalla, joka suoje-

lee ilmiantajaa vastatoimilta.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat?

Henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit

ilmoittamalla niista suoraan joko esihenkilolleen tai sahkoisen salatun Forms-

lomakkeen kautta (talloin vaihtoehto jattaa ilmoitus myos anonyymina).
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Tyontekijoiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalve-
lut toteutetaan laadukkaasti. Tyontekijan on ilmoitettava viipymatta toimin-
nasta vastaavalle henkilolle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan. Ilmoituksen tehneeseen tyontekijaan ei

kohdistu kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Yrityksessa tulee kayttoon syksyn 2023 aikana kolmannen osapuolen yllapi-
tama whistleblowing-kanava, jonka avulla henkilokunta ja sidosryhmat voivat
ilmiantaa havaitsemansa vakavat rikkomukset yrityksessa tavalla, joka suoje-

lee ilmiantajaa vastatoimilta.

Mikali tyontekija havaitsee asiakkaan palveluissa epakohdan tai epakohdan
uhan, joka edellyttaa sosiaalihuoltolain 48 pykalan mukaista ilmoitusta, tulee
tyontekijan ilmoittaa toiminnasta vastaavalle henkilolle. Tarvittaessa toimis-

ton henkilokunta ohjaa ja avustaa ilmoituksen tekemisessa.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoik-

keamat ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat

ja riskit ilmoittamalla niista Kotona Asuen Seniorihoivan tyontekijoille.

Yrityksessa tulee kayttoon syksyn 2023 aikana kolmannen osapuolen yllapi-
tama whistleblowing-kanava, jonka avulla henkilokunta ja sidosryhmat voivat
ilmiantaa havaitsemansa vakavat rikkomukset yrityksessa tavalla, joka suoje-

lee ilmiantajaa vastatoimilta.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Kuvaus miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja ra-

portoidaan?

Riski- ja vaaratapahtumat kirjataan Forms-lomakkeelle sahkoiseen muotoon.

Riski- ja vaaratapahtumat kasitellaan toimistoittain ja tyosuojelutoimikunnan

9
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kokouksessa, jossa maaritellaan tarvittavat toimenpiteet ja sovitaan seuran-
nasta. Riski- ja vaaratapahtumat kasitellaan viela johtoryhmassa, mikali talle

ilmenee tarvetta.

Riskienhallintaan liittyvat asiat kaydaan saannollisesti lapi johtoryhmakokouk-
sissa. Toimistohenkilokunta seka hoivatyota tekevat tyontekijat raportoivat
huomioitavat epakohdat riski- ja vaaratapahtumien Forms-lomakkeella, lo-
makkeen voi tayttaa nimettomana ja lomakkeet kasitellaan ensin johtoryh-
massa ja taman jalkeen toimistoittain seka tyosuojelutoimikunnan kokouk-

sissa.

Whistleblowing-kanavan kautta tehdyt ilmoitukset seulotaan kolmannen osa-
puolen toimesta ja aiheelliset ilmoitukset tulee yritykseen sisaisesti kasitel-

tavaksi, ja ne kasitellaan tilanteen vaatimalla tavalla.

Korjaavat toimenpiteet
Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Omavalvontasuunnitelma on osana omavalvonnan seurantaa ja havaitut riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat kirjataan sahkoisesti yrityksen Teams-kana-
valle. Mahdolliset riskit, epakohdat ja laatupoikkeamat kasitellaan johtoryh-
massa, toimistoittain ja tyosuojelutoimikunnassa saannollisesti. Asiakastyota
tekevat tyontekijat osallistuvat vuoropuheluun, jossa osana keskustelua ovat
laatupoikkeamat, riskiarvioinnit ja niiden tulokset, nama myos kerrotaan

tyontekijoille toimitettavassa tyosuojelukirjeessa saannollisesti.

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tie-

dotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Mahdolliset riskit, epakohdat ja laatupoikkeamat kasitellaan johtoryhmassa,
toimistoittain ja tyosuojelutoimikunnassa saannollisesti. Asiakastyota tekevat

tyontekijat osallistuvat vuoropuheluun, jossa osana keskustelua ovat

10
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laatupoikkeamat, riskiarvioinnit ja niiden tulokset, nama myos kerrotaan

tyontekijoille toimitettavassa tyosuojelukirjeessa saannollisesti.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
PALVELU- JA HOITOSUUNNITELMA

Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetaan? Kenen vastuulla
paivittaminen on? Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivittamisen

tarvetta seurataan?

Toimiston sosiaali- ja/tai terveysalan koulutettu ammattihenkilo (palvelujoh-
taja, palveluvastaava tai palvelukoordinaattori) tekee asiakkaan luona palve-
lutarpeenarvioinnin ja esiin nousseet asiat kirjataan asiakaskohtaiseen palve-
lusopimukseen seka palvelusuunnitelmaan. Yritys tuottaa tukipalveluita, kay-
tossa on yrityksen oma palvelusopimus seka palvelusuunnitelma. Palvelusete-
liasiakkaiden palvelusuunnitelma paivitetaan 6kk valein tai tarvittaessa. Itse-
maksavien asiakkaiden palvelusuunnitelma paivitetaan tarvittaessa, kuitenkin

vahintaan kerran vuodessa.

Mita mittareita iakkaan henkilon toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan?

tehda esimerkiksi RAl-arviointia asiakkaistaan. Pyydettaessa yritys toimittaa
hyvinvointialueen sosiaali- ja terveystoimelle palveluseteliasiakkaastaan va-

liarvioinnin.
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Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelusuunnitel-

man laatimiseen ja paivittamiseen?

Asiakas on mukana palvelusuunnitelman laatimisessa ja asiakkaan niin toivo-
essa, pyydetaan myos asiakkaan omaiset ja laheiset mukaan. Palvelusuunni-
telma paivitetaan yhdessa asiakkaan kanssa, mikali asiakkaan toimintakyvyssa

tapahtuu muutoksia tai paivitykselle on muutoin tarvetta.

Miten varmistetaan, etta henkilosto tuntee palvelusuunnitelman sisallon ja toimii sen

mukaisesti?

Toimiston henkilokunta paivittaa asiakkaan palvelusuunnitelmaan tulleet
muutokset asiakastyota tekevan tyontekijan luettavaksi asiakastietojarjes-
telma DomaCareen ja tarpeen tullen on viela erikseen tyontekijaan yhtey-

dessa, jotta mahdolliset muutokset tulevat selvitetyksi.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Miten yksikossd vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liit-

tyvia asioiden toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista

maan)?

Palveluntoteutuksessa ei rajoiteta asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytannoista
yksikossa on sovittu ja ohjeistettu? Milla konkreettisilla keinoilla pyritaan ennaltaeh-

kaisemaan rajoitustoimien kayttoa?

Yrityksen palveluajatus on vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Ko-

tona Asuen Seniorihoiva tukee asiakasta asumaan kotonaan itsenaisesti,
12
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asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitse-
vasta toimintakulttuurista ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja toiminta-
periaatteista. Palveluissa tulee erityisesti kiinnittaa huomiota ja tarvittaessa

reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldaan, jos epaasial-

lista kohtelua havaitaan?

Asiakkaan asiallinen kohtelu varmistetaan saannollisella laadunvarmistuk-
sella. Mahdolliseen epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti. Yritys ja
yrityksen tyontekijat toimivat sosiaalihuoltolain pykalan 48 mukaisesti (ilmoi-

tusvelvollisuus).

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asi-

akkaan kokema epadasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Viipymatta, mahdollisuuksien mukaan kasvotusten asiakkaan luona, aina kui-
tenkin vahintaan puhelimitse. Haittatapahtumasta tai vaaratilanteesta teh-
daan haittatapahtumailmoitus sahkoiseen jarjestelmaan. Mikali asiakas kokee
epaasiallista kohtelua kolmannen osapuolen toimesta, yritys toimii tilanteen
vaatimalla tavalla, esimerkiksi tekemalla huoli-ilmoitus hyvinvointialueen so-

siaalitoimeen.
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Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen. Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvon-

nan kehittamiseen?

Asiakkailla ja heidan laheisillaan on mahdollisuus osallistua toiminnan kehit-
tamiseen antamalla palautetta, osallistumalla laadunvarmistuskaynneille ja

palvelutarpeenarvioon.

Asiakaspalautetta kerataan edella mainituin keinoin 1-12 kertaa vuodessa asi-

akkuuden laajuuden mukaan.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai kor-

jaamisessa?

Saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa mm. henkilostoa
kouluttaessa, toimintasuunnitelmaa laadittaessa, henkilokunnan kehityskes-

kusteluissa ja tarpeen tullen tyonohjauksessa.
Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhalti-
jalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa,
omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja an-

nettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja ja yhteystiedot

Palvelujohtaja Anni Helanti, anni.helanti@kotonaasuen.fi, 050 472 2829
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Sosiaali- ja potilasasiamiehen, sosiaalipaivystyksen ja ikaantyneiden palveluneuvon-
nan yhteystiedot seka tiedot naiden tarjoamista palveluista

Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja ohjaa potilaslain soveltamiseen liittyvissa
asioissa. Neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa. Tiedottaa
asiakkaan oikeuksista. Toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteutta-
miseksi. Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa. Sosiaali- ja
potilasasiamies ei voi toimia oikeudellisesti asiakkaiden etujen ajajana, vaan on
puolueeton toimija asiakkaan etujen toteutumiseksi. Sosiaali- ja potilasasiamies
ei tee paatoksia, eika ota kantaa hoitoa antaneen yksikon tai sen henkilokunnan

toimintaan.

PAIJAT-HAMEEN HYVINVOINTIALUE

Potilasasiamies: 03 8192504

Sosiaaliasiamies: 044 729 7989

Sosiaalipaivystys: 044482 8201 tai hatatapauksissa 112
Ikaantyneiden palveluneuvonta: 044 482 5050

o O O O

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnasta saat tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysy-
myksissa ja riitatilanteissa.
o Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050

toiminnan kehittamisessa?
Vastaanotetut muistutukset, kantelut ja muut valvontapaatokset kasitellaan
yrityksen hallituksen kokouksessa ja sovitaan tarvittavista toimenpiteista ja
niiden toteutumisen seurannasta. Lisaksi nama kasitellaan
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henkilostokokouksissa ja hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa mm. henki-
loston kehittamiskokouksissa, toimintasuunnitelmaa laadittaessa seka mah-

dollisesti henkilokunnan kehityskeskusteluissa ja tyonohjauksessa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

1-4 viikkoa, kuitenkin aina mahdollisimman pian.

Omatyontekija
Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

Toimiston tyontekija on omatyontekijana asiakkaille ja yhteistyossa muun
henkilokunnan kanssa vastaa palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti toteutu-

vasta tyosta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista

toimintakykya?

Yritys tuottaa tukipalveluita. Asiakkaat tilaavat palveluita joko itse maksaen
tai hyvinvointialueiden palveluseteleilla. Asiakas maarittelee palvelunsisal-
lon, joka kirjataan asiakaskohtaisesti palvelusuunnitelmaan. Yrityksen tuki-
palveluita tarjoavat tyontekijat toteuttavat tukipalveluita palvelusuunnitel-
man mukaisesti (mm. kodinhoito, seuranpito, ulkoilu, asiointiapu, harrastus-
toiminnan tukeminen, sosiaalinen kanssakayminen) asiakkaan osallisuutta tu-

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

Yritys tuottaa tukipalveluita. Asiakkaat tilaavat palveluita joko itse maksaen
tai hyvinvointialueiden palveluseteleilla. Asiakas maarittelee palvelunsisal-
lon, joka kirjataan asiakaskohtaisesti palvelusuunnitelmaan. Yrityksen tuki-
palveluita tarjoavat tyontekijat toteuttavat hoivapalveluita asiakaan palvelu-
suunnitelman mukaisesti (mm. kodinhoito, seuranpito, ulkoilu, asiointiapu,
harrastustoiminnan tukeminen, sosiaalinen kanssakayminen) asiakkaan osalli-

suutta tukien.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?

Yrityksen toimistossa tyoskentelevat sosiaali- ja/tai terveysalan koulutetut
ammattihenkilot suorittavat asiakkaalle tai asiakkaan omaiselle laadunvar-
mistuskaynnin tai -puhelun saannollisesti. Laadunvarmistuksen tarkoituksena
on selvittaa palvelusuunnitelmaan kirjattujen toiveiden seka tavoitteiden to-
teutumista ja paivittaa palvelusuunnitelmaa esiin nousseiden asioiden tii-

moilta.

Ravitsemus
Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Asiakkaan palvelusuunnitelman mukaisesti yrityksen tyontekijat voivat avus-

taa asiakasta ruoanvalmistuksessa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Asiakkaan palvelusuunnitelman mukaisesti yrityksen tyontekijat voivat avus-

taa asiakasta ruoanvalmistuksessa erityisruokavaliot ja rajoitteet huomioiden.
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rataan?
Asiakkaan palvelusuunnitelman mukaisesti yrityksen tyontekijat voivat avus-
taa asiakasta ruoanvalmistuksessa ravinnon ja nesteen saanti huomioiden.
Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkai-
den tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkai-

den palvelutarpeiden mukaisesti?

Yrityksen tyontekijat huolehtivat kotona asuvan asiakkaan tarpeita vastaavan
hygieniakaytantojen toteutumisesta yrityksen riskienhallinnan suunnitelman

mukaisesti asiakkaan palvelusuunnitelma huomioiden.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Yrityksen toimiston siivouksesta vastaa toimiston henkilokunta.

Infektioiden torjunta
Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Palvelujohtaja Anni Helanti, anni.helanti@kotonaasuen.fi, 050 472 2829

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Yrityksen riskienhallinnan suunnitelman mukaisesti tartuntataudeilta (mm.
COVID-19) suojaudutaan hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti. Yritys

tarjoaa jokaiselle tyontekijalle asiakastyohon tarkoitetut suojavarusteet.

18

# visma sign


mailto:anni.helanti@kotonaasuen.fi

Kotona

6 SENIORIHOIVA®

Henkilokohtaisesti sinulle

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja kiireellista

sairaanhoitoa seka akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Yritys tuottaa tukipalvelua, eika yritys tarjoa sairaanhoidollisia palveluita.
Tyontekijat perehdytetaan yrityksen oman koulutusohjelman mukaisesti ha-
vainnoimaan mahdollinen sairaanhoidon tarve ja kuolemantapauksien sattu-
essa heita on ohjeistettu ottamaan valittomasti toimistoon. Yrityksen tyonte-
kijat on ohjeistettu ottamaan yhteytta toimistoon, mikali havaitsevat asiak-
kaan voinnissa muutoksia ja ottamaan yhteytta hatakeskukseen (puh. 112) mi-

kali asiakkaan vointi sen vaatii.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Yritys tuottaa tukipalvelua, eika yritys tarjoa sairaanhoidollisia palveluita. Mi-
kali asiakkaan voinnissa tapahtuu muutos, on tyontekijaa ohjeistettu otta-
maan valittomasti yhteytta toimistoon ja hatakeskukseen (puh. 112) mikali

asiakkaan vointi sen vaatii.

Monialainen yhteistyo

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden so-

siaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjes-
tetty?

Asiakkaalta kysytaan palvelusopimusta laadittaessa lupa tietojen jakamiseen
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien kanssa, asiakas antaa tai kiel-

taa luvan kirjallisesti ja toimimme asiakkaan tahdon mukaisesti.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

totyontekijat tyoskentelevat hybridimallilla.

Miten tehdaan yhteistyota muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja

toimijoiden kanssa?

Asiakkaalta kysytaan palvelusopimusta laadittaessa lupa tietojen jakamiseen
viranomaisten ja toimijoiden kanssa, asiakas antaa tai kieltaa luvan kirjalli-

sesti ja toimimme asiakkaan tahdon mukaisesti.

Henkilosto

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palve-

lujen tarpeisiin? Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Henkiloston riittavyytta arvioidaan saannollisesti, suhteessa asiakkaiden to-
teutuneisiin palvelutunteihin. Tukipalveluissa ei ole erikseen maariteltya hen-

kilostomitoitusta.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Asiakastyota tekeville tukipalvelua tuottaville tyontekijoille pyritaan loyta-
maan sijainen poissaolon ajaksi. Mikali sijaista ei loydy, pyritaan siirtamaan

asiakaskaynti toiselle ajankohdalle.
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Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi siten,
etta lahiesihenkiloiden tyohon jaa riittavasti aikaa?
Vastuuhenkiloiden ja lahiesihenkiloiden tyotehtavien organisointi on jarjes-
tetty yrityksen toimintaohjeiden ja kaytanteiden mukaisesti. Lahiesihenkilo-
tyohon jaavaa aikaa arvioidaan saannollisesti muun muassa kehittamiskeskus-
teluissa vahintaan kerran vuodessa, seka ajankaytonjohtamisenseurantakes-

kusteluissa kerran kuukaudessa. Naiden pohjalta kaydaan tarvittaessa keskus-

telua mahdollisista tyotehtavien muutoksista.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Edellytamme hyvaa suomen kielen puhuttua ja kirjoitettua taitoa. Hakemus-

prosessissa (hakemus + haastattelu) varmistetaan riittava kielitaito.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Palveluntarjoaja rekrytoi aktiivisesti uusia tyontekijoita asiakkaiden kotona
tehtavaan asiakastyohon, avoin tyonhaku on voimassa yrityksen kotisivuilla ja

lisaksi TE-keskuksen sivuilla tarpeen vaatiessa.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyo-

tehtaviinsa?
Yrityksen asiakastyota tekevien tyontekijoiden rekrytointiprosessi:

- Tyonhakija hakee tyopaikkaa avoimella tyohakemuksella.
- Rekrytoinnista vastaava palvelukoordinaattori ottaa hakemuksen perusteella so-

pivaan tyonhakijaan yhteytta ja suorittaa haastattelun puhelimitse tai verkossa
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tapahtuvan tapaamisen avulla yrityksen rekrytointiprosessin mukaisella haastat-
telusuunnitelmalla.

- Mikali tyontekija osoittautuu tyohaastatteluvaiheessa olevan soveltuvan tyohon,
tarkistetaan hanen suostumuksellaan luottotietonsa ja tyonhakijan ilmoitta-

milta suosittelijoilta kysytaan tyonhakijan soveltuvuutta tyohon.

Mikali luottotiedot ja suosittelijat osoittavat tyonhakijan olevan soveltuva tyohon, hanet

kutsutaan perehdytykseen ja tyosopimuksen allekirjoitukseen toimistolle.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

omavalvonnan toteuttamiseen.

Yritys perehdyttaa kaikki uudet tyontekijat yrityksen oman perehdytysohjelman
mukaisesti ennen ensimmaista asiakasvuoroa, taman perehdytysohjelman si-

salto on:

- Yrityksen ja toiminnan esittely

- lkaantymisprosessi

- Asiakkaan kohtaaminen ja suhteiden luominen
- Asiakkaan ja tyontekijoiden turvallisuus

- DomacCare -asiakastietojarjestelman kayttoohjeet

Perehdytyksen kesto n.3 tuntia, osa perehdytyksesta tapahtuu verkossa sah-

koista koulutusalustaa kayttaen.

Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Toimiston henkilokunta koulutetaan yrityksen tyoyhteison kehittamissuunnitelman

mukaisesti.

Yritys tarjoaa palkallista koulutusta asiakastyota tyontekijoilleen, koulutusten

kesto riippuu aihealueesta. Koulutuksia jarjestetaan yrityksen omassa sahkoisessa
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koulutusymparistossa, koulutuksista vastaavan toimistohenkilokunnan vetamana.

Koulutusten tarkoituksena on antaa tyontekijoille lisatietoa sairauksista, tyomene-

telmista ja tarjota keinoja havainnoida asiakkaassa tapahtuvat muutokset.

Koulutusten sisaltoalueet:

Aivoinfarkti

ALS

Alzheimer ja muistikoulutus
Apuvalineet

Diabetes

Epilepsia

Haastavan asiakkaan kohtaaminen
Ikaihmisen suun terveys
Keuhkoahtaumatauti

Kuntouttava tyoote

Ms-tauti

Nivelreuma

Parkinson

Saattohoiva

Sydansairaudet

Tyoergonomia hoivatyossa
Viriketoiminta

Virtsatieinfektio

Vanhusten sekavuustilat ja niiden tunnistaminen
GDPR- tietosuoja hoivatyossa

DomaCare - asiakastietojarjestelman kaytto asiakastyossa
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Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

joajalla on toimistotilat.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikon kaytossa ole-
vien laakinnallisten laitteiden hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen

toteutuminen?

Yritys ei vastaa apuvalineiden tai terveydenhuollon laitteiden hankinnasta, kayton ohjauk-
sesta tai huollon toteutuksesta. Yrityksen hoivatyota tekevat tyontekija ja toimistohenki-
lokunta voi avustaa asiakasta tarvittaessa esimerkiksi apuvalineiden hankinnassa ja ohjata

ottamaan yhteytta kaupungin asiakasohjaukseen.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmu-

kaiset vaaratilanneilmoitukset?

Yritys ei vastaa terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden kaytosta, ohjauk-
sesta tai huollosta. Yrityksen hoivatyota tekevat tyontekijat voivat avustaa
asiakasta vaaratilanneilmoituksen tekemisessa ja ohjata ottamaan yhteytta

kaupungin asiakasohjaukseen.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen DomaCare-asiakastieto-
jarjestelmaan heti tyosuhteen alussa. Tyontekijat voivat milloin tahansa osal-
listua yrityksen koulutukseen koskien DomaCare- asiakastietojarjestelman

kayttoa, mikali tyontekijat kaipaavat tahan lisakoulutusta. Lisaksi yritys
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tarjoaa tyontekijoilleen palkallista koulutusta koskien GDPR-asetuksien nou-
dattamista. Toimiston tyontekijat (palvelupaallikko, palveluvastaava ja pal-
velukoordinaattori) seuraavat saannollisesti tyontekijoiden kirjoittamia Do-
maCare-asiakastietojarjestelman kirjauksia ja puuttuvat mahdollisiin epakoh-
tiin.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-

sesti?

Tyontekijat kirjaavat asiakaskaynnit reaaliaikaisesti DomaCare-asiakastieto-
jarjestelmaan heti tyovuoron jalkeen tai viimeistaan 12tunnin sisaan tyovuo-
ron paattymisesta. Toimiston tyontekijat (palvelupaallikko, palveluvastaava
ja palvelukoordinaattori) seuraavat saannollisesti asiakastyota tekevien tyon-
tekijoiden kirjoittamia DomaCare-asiakastietojarjestelman kirjauksia ja puut-

tuvat mahdollisiin epakohtiin.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotieto-

Yrityksen tietosuojavastaava varmistaa seka toimistohenkilokunnan, etta hoi-
vatyota tekevien tyontekijoiden tuntevan ajantasaisen lainsaadannon ja yri-
tyksen ohjeiden ja viranomaismaarayksen koskien tietosuojakaytantoja.
Tyontekijat voivat osallistua yrityksen palkalliseen GDPR-koulutukseen yrityk-
sen oman sahkoisen koulutusohjelman kautta, koulutuksia jarjestetaan saan-

nollisesti toimistohenkilokunnan toimesta.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tie-

toturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Tyontekijat voivat osallistua yrityksen palkalliseen GDPR-koulutukseen yrityk-
sen oman sahkoisen koulutusohjelman kautta, koulutuksia jarjestetaan saan-

nollisesti toimistohenkilokunnan toimesta.
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Anni Helanti, puh. 050 472 2829, anni.helanti@kotonaasuen.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Ei merkittavia kehittamistarpeita

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviaksyy ja vahvistaa yrityksen palvelujohtaja.

Paikka ja paivays Tampere 23.8.2023

Allekirjoitus Anni Helanti
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