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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palvelukoti Kotipetaja Oy, Y-tunnus 1612400-8
Rakkakiventie 4

96190 Rovaniemi

Toimitusjohtaja Paivi Ramlin, puhelin: 040 6210900
Sahkdposti: paivi.ramlin@kotipetaja.fi

1.2 Palveluyksikén perustiedot

KOSKEVAT TIEDOT

Kotipetdja Vennivaara sijaitsee osoitteessa Rakkakiventie 4, 96190 Rovaniemi. Yksikén

puhelin: 040 7365528. Yksikén sdhkdposti: toimisto@kotipetaja.fi

Yksikén vastuuhenkildna (yksikon johtaja) toimii Tiina Hietakangas

Séahkoposti: tina.hietakangas@kotipetaja.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotipetdja Vennivaarassa tuotetaan kolmea eri palvelua;
e ympaérivuorokautinen palveluasuminen (15 paikkaa)
e yhteisdllinen asuminen (12 paikkaa)

e tuettu asuminen (1 paikka)

puhelin: 040 4830765

Asumispalvelut ovat suunnattu aikuisille mielenterveys- ja paihdekuntoutujille. Tavoitteena

on tukea ja vahvistaa asiakkaiden yksil6llista toimintakykya, itsemaa

réamisoikeutta, voima-

varoja, omatoimisuutta ja hyvaa elaméaa. Kotipetsjan arjessa nakyy vahvasti kuntouttava

tybote ja toipumisorientaatio.

Kotipetdja Vennivaarassa ohjaajat tekevét tyot 1asna olemalla yksikdssa. Ohjaajat tekevat

3-vuoroty6ta. Henkilékunta on paikalla ymparivuorokauden, viikon

okaisena paivana. Tue-




tun asumisen tuki voi olla akuuteissa asioissa puhelimen vilitykse

seen sovittuna ajan kohtana tehda esimerkiksi koulutuksia eténa es

I&. Ohjaajat voivat erik-

merkiksi kotoa. Yksikén

johtaja tyGskentelee osittain 1asna olemalla yksikdssa ja osittain eténa. Muita etapalveluja

yksikéssa ei tuoteta.

Asumispalvelun tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan persoon

=

allinen, oman nakéinen

elama. Tavoitteena on myd&s asiakkaan toimintakyvyn yllapitaminen arkipéaivéisissa toimin-

noissa, sosiaalisten taitojen lisddminen seka itsenisen eldman hall
yksilollisesti hanen vahvuutensa huomioiden. Arvostamme erilaisu

set ilman ennakkoasenteita.

Olemme lamminhenkinen ja empaattinen yhteisd, jossa kaikilla o

nta. Asiakas kohdataan

itta ja kohtaamme ihmi-

hyva olla. Puolustamme

asiakkaiden oikeuksia ja vahvistamme heidan asemaansa yhteisk&hnassa. Pyrimme kehit-

tdmaan toimintaamme jatkuvasti ja voimme tarpeen tullen muuttaa

oimintaamme rohkeasti

ja ennakkoluulottomasti. Haluamme olla yhteis6 ja tyopaikka, jossa ongelmat kohdataan

avoimesti. Arvostamme laadukasta ja ammatillista mielentervey

olemme tuottaneet jo vuodesta 1996 alkaen.

S- ja paihdetydta, jota

Kotipetdjan asumispalvelut perustuvat palvelujarjestajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja

palvelukuvaukseen. Yksikén johtaja valvoo ja seuraa, etta toimint
mukaista. Asiakkaiden asuminen perustuu aina sosiaalityéntekijan

jonka pohjalta Kotipetajan ohjaajat tekevét toteuttamissuunnitelma

a on palvelukuvauksen

asiakassuunnitelmaan,

Kotipetdja Vennivaarassa toimitaan keskeisten sosiaalihuollon pal
puitteissa; sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asema
lenterveys- ja paihdehuoltolaki, valvontalaki, seka hyvinvointialueer

listd sopimusta noudattaen.

Tuotamme aikuisille paihde-, ja mielenterveyskuntoutujille asumisp
topalveluna lapin-, ja pohjoispohjanmaan hyvinvointialueille. Voimm
sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle, mutta tallaisia asiakka

ollut.

luja ohjaavien lakien

sta ja oikeuksista, mie-

ja palveluntuottajan va-

alveluita padasiassa os-

2 myds tuottaa palvelua

ta meilla ei ole koskaan




2 ASIAKASTURVALLISUUS
2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Kotipetajasséa tuotetaan laadukasta, ammattitaitoista ja asiakastu

vallista asumispalvelua

mielenterveys-, ja pdihdekuntoutujille. Yritykselle yhdessa henkilés?tbn kanssa laaditut arvot

kuvaavat aidosti yksikdn paivittdista tyoskentelya ja toimivat y

perustana. Kotipetdjan arvot ovat:

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS

'%tyksen laadunhallinnan

Kohtaamme kaikki ihmiset tasa-arvoisina yksilgina. Jokainen on arvokas ja tasavertainen

yhteiskunnan jadsen. Emme suvaitse minkaanlaista syrjintda. Olemn

tipetdjassa ihmiset, niin tyéntekijat kuin asiakkaat, ovat saman arv

sukupuolestaan, ulkonadstaan, iastaan, etnisests tai kansallisesta
suudestaan, kielestdan, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielip
terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muu
syysta.

Mikali henkilokunta tai asiakkaat havaitsevat jonkinlaista syrjintaa,
sikén johtajan tietoon.

"Min& arvostan sinun eldmé&asi ja valintojasi.”

YHTEISOLLISYYS

Asioista puhutaan avoimesti ja yhdessa. Talon pelisaannét ja toim

1e ihminen ihmiselle. Ko-
oisia riippumatta heidan
alkuperastaan, kansalai-
teestdan, vammastaan,

sta henkilédn liittyvasta

tulee se heti saattaa yk-

ntatavat rakentuvat yh-

teisbpalavereissa viikoittain, yhdessa tyontekijoiden ja asiakkaiden K

paasevat vaikuttamaan Kotipetdjan toimintaan ja arkiasioiden suj

muistutamme jokaista asiakasta osallistumaan viikoittaisiin yhteis
itse vastaavat yhteisdn toimivuudesta ja arjen sujumisesta, yhdess
Koemme valittdmisté ja opettelemme itse valittamaan myds muista

"Rakkaus on ldsné aina.”

YKSILOLLISYYS

anssa. Kaikki asiakkaat

uuteen. Pyydamme ja

Opalavereihin. Asiakkaat

a tyontekijoiden kanssa.

hmisista.

Otamme asiakkaat huomioon yksiléllisesti, kunkin voimavaroja ja tarpeita kunnioittaen. Py-

rimme siihen, ettd jokainen asiakas voi elda mahdollisimman oman

nakoista eldamaa. Vaikka




asumisyksikossa tarvitaan yhteiset pelisddnnét, kunnioitamme as
peita. Jokainen meista kuitenkin on erilainen ja kokee asiat eri laill

*Sinun tarinasi on tosi.”

AVOIMUUS
Palvelu on ammattitaitoista, luotettavaa, vastuullista ja lapinakyvaa
veluitamme ja toimintaamme jatkuvasti, siihen tarvitsemme avoim

rin. Haluamme pitéda Kotipetéjan paikkana, jossa niin tydntekijoilla

olla ja asiakkaat luottavat tydntekijoihin. Avoimen ilmapiirin eteen

t6ita, vaikeistakin asioista voidaan puhua niiden oikealla nimilla, ku
vastapuolta. On tarkeaa, ettd osaamme antaa ja ottaa palautetta v

"Meilla on yhteinen ajatus padmaééarasta, yhteinen tavoite, pidémme

2.2 Laadunhallinta ja asiakasturvallisuus kaytanndsséa

Laadunhallintaa toteutetaan paivittaisessa tyossa asiakkailta, oma

saatuun palautteeseen reagoimalla ja toimintaa kehittamalla. Laa
sesti myds riskienhallintaan ja riskienhallinnan jatkuvaan kehittami

huolellinen perehdytys on tarkedssa asemassa laadukkaan asiaka

Laadunhallinnan tyékaluja ovat:

perehdytyspaivaa

Ajantasaiset, asianmukaiset ja kaytéssa olevat suunnitelm

ldakehoitosuunnitelma, omavalvontasuunnitelma,

tietoturvasuunnitelma,  riskienhallintasuunnitelma).  Yks

>

Huolellinen ja riittava perehdytys, uudelle tyontekijslle varata

C

akkaiden yksil6llisia tar-

Haluamme kehittda pal-
2n ja luotettavan ilmapii-
Kuin asiakkailla on hyva
taytyy tehda paivittain
nhan kunnioitetaan aina
astaan.

yhtd, Siné ja Ming = Me”

isilta ja henkilékunnalta
dunhallinta liittyy oleelli-
seen. Uuden tydntekijan

styon toteuttamiselle.

N aina vahintaan kolme

at ja ohjeistukset (mm.
pelastussuunnitelma,
vastaa

K6n  johtaja

suunnitelmien paivityksestd aina toiminnan muuttuessa, kuitenkin vahintaan vuoden

valein.

Saanndllinen palautteen kerdaminen asiakkailta, omaisilta

keskustelukulttuuri ja monipuoliset palautekanavat.

ja henkilostolta a avoin




o Kotipetdjd Vennivaarassa on eteisessd palautelaat
avoimen palautteen. Mikali palautteen antaja haluaa
tulee palautteeseen jattdda omat yhteystiedot.

viimeistaan neljan viikon kuluessa.

o Kotipetdjan nettisivuilla www kotipetaja.fi on palautek

voi jattaa palautetta

o Kevaan 2025 aikana kehitimme palautteen keré

muodossa

Palautteen huolellinen arviointi, asianmukainen kasittely ja

Palautteet kasitelldan yksikon johtajan toimesta yhteisissé he

koko tydyhteisd pohtii miten voimme reagoida palautteeseen.

on sitoutunut yhdessa sovittuihin mahdollisiin muutoksiin.

<ko, johon voi kirjoittaa

yalautteelleen vastineen,

Palautteisiin vastataan

anava, johon kuka vaan

amista palautekyselyn

arvittavat muutostoimet.
nkiléstdpalavereissa, ja

Na&in koko henkilékunta

Poikkeamailmoitusten huolellinen kasittely ja tarvittavat muutostoxmet Kotipetaja

Vennivaaran laatutyéskentelyyn liittyy oleellisena osana havalttUJen poikkeamien

Kirjaaminen palaute-, poikkeama- ja kehitysraportille. K

poikkeamia ovat 1&akityspoikkeamat, tapaturmat, fyysiset y|

tilanteet, epdaasiallinen kohtelu, tietoturvapoikkeamat,

%rattawa ja tilastoitavia
hteenotot ja lahelt piti-

iiedonkulkupoikkeamat

laatupoikkeamat seka henkildston tyétapaturmat. Havalttumln poikkeamiin tehd&an

valittdmat, korjaavat  toimenpiteet ja  niiden

henkiléstopalavereissa. Poikkeamien kasittelysts vastaa yks

Kotipetdja Vennivaarassa on pyritty siihen, etta tyéyhteiséss

axkutusta

arvioidaan

ikon johtaja.

5 on avoin ja turvallinen

iimapiiri tuoda esille erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvid epakohtia.

Tyb6yhteisd voi raportoida epdkohdista suullisesti esihent
esimerkiksi Hilkka-asiakastietojarjestelman kautta (viesti €
Vennivaarassa on kdytossa Presto-pilvipalvelu, johon kaikillz
tunnukset. Palvelun kautta tehddan poikkeamailmoitukset,
yksikdn johtajan sahkopostiin. Mikali epakohta tai poikkeamsz

soittaa heti esihenkildille. Tarkeda on, ettd turvallinen

ildille, seka kirjallisesti
sihenkilélle). Kotipetéja
henkildston jasenilld on

josta tulee ilmoitus heti

aon akuutti, asiasta voi

[mapnrl luodaan myds

asiakkaille ja omaisille, jotta hekin voivat avoimesti tuoda esille epakohtia. Epakohdat

kasitelladn yhteisesti henkildstdpalavereissa. Epéakohtiin |

ratkaisuja siten, ettd jatkossa tdman kaltainen tapahtuma ei

a poikkeamiin etsitdan

/0l toistua. Tilanteissa ei




reettisesti turvataan seuraavin keinoin:

etsitd syyllisid vaan halutaan aidosti oppia ja kehittaa

toimintaa.

Omavalvonnan havaintojen ja toimenpiteiden julki

palveluntuottajan tiedote ja yksikdn johtajan asiakaspalaveri

Osallistava paatdksenteko,

asiakkaiden ja henkil6stén kanssa.

Saannolliset  henkildkunnan  koulutukset  (vahintaar

vuodessa/tyontekija)

Kuuden viikon valein toteutuneet henkildkunnan ryhméatydnc

Kotipetdjd Vennivaaran palveluiden asiakas- ja potilasturvallisuude

saanndlliselld palautteen keraamiselld (kts. kohta 2.14)

(ja

paatdéksentekoon

asiakkaiden omaisten)  osallistamisella

asiakkaiden tiedonsaantioikeuksista saannoéllisesti tiedottam

selkedlla ja sdanndllisellda muistutusoikeudesta tiedottamisell

selkealla ja ajantasaisella henkilostén ohjeistuksella

asiakkaiden ja omaisten epédkohta, haitta-, ja vaaratapa

kehittamisella

henkiloston sdanndlliselld kouluttautumisella ja tyén kehitta

tydhyvinvoinnin seurannasta ja kehittdmisesta huolehtimalla

toimintatavat ja pelisdann

kaikkee

Kotipetaja Vennivaaran

ien  tiedottaminen a

1eljdn kuukauden vélein

0t sovitaan yhteisesti
3

koulutuspaivaa

hjaukset

n varmistaminen konk-

n heitd koskevaan

alla

oy

a

1tumailmoituskaytannén

nisella
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2.3 Vastuu palvelujen laadusta

Kotipetdja Vennivaaran yksikon johtaja Tiina Hietakangas vastaa yk

ikdn sosiaalihuollon ja

laatuvaatimusten mukaisen palvelun toteutumisesta ja henkiléstdjohtamisesta. Yksikon

johtajalla on yli 16 vuoden kokemus Kotipetajassa tyéskentelysta,

[&hihoitaja ja sosionomi

AMK -koulutukset, lisaksi lahiesimiehen ammattitutkinto. LahiesihenkilétySskentelystd on

kokemusta yli viiden vuoden ajalta.

Yksikon johtaja valvoo ja ohjaa tyéryhman tyéskentelya ja asiakka

asianmukaista ja laadukasta toteutumista paivittdain. Yksiké

paasaantdisesti arkisin 8-16, joko yksikossad paikan paalla ts
tavoitettavissa. Yksikdn johtajan esihenkild on Kotipetajan toimitusjo

valvoo ja ohjaa yksikdn johtajaa tydssaan. Yksikon johtaja ja toimitus

kerran kuukaudessa ja kasittelee muun muassa Kotipetaja Venni

taloutta, asiakasturvallisuutta, laatua ja epdkohtia. Kuukausittaisis

E‘

1

lle my6nnetyn palvelun

johtaja tydskentelee
i hdn on puhelimitse
htaja Paivi Ramlin, joka
sjohtaja tapaa vahintaan
vaaraan tyéhyvinvointia,

sa palavereissa aidosti

>

pyritadn kehittamaan Kotipetdjd Vennivaaran toimintaa ja vastaamaan tyéntekijdiden

tarpeisiin ja esiin tulleisiin huoliin.

Yksikon johtaja pyrkii olemaan lasna henkilostélle ja aidosti k

herénneitéd huolenaiheita laatuun liittyen. Henkil6st6a on ohjattu ole

yhteydesséd heti, mikali tyontekijda on havainnut jotain poikk

tyohyvinvointi on kéarsinyt. Yksikdn johtaja keskustelee vahintaan

jokaisen henkildston jdsenen kanssa. Keskustelujen tavoitteena on

tyontekijdiden tybhyvinvointia, jaksamista, Kotipet&jan laatua jz

Yksikon johtaja pitéa huolen siita, ettéa Kotipetaja Vennivaarassa voi

huolen aiheita ja poikkeamia. Henkilostdpalaverit jarjestetdan kolme

Yksikén johtaja on ldsnd myds asiakkaille. Kotipetidja Venniva

asiakkaita ottamaan yhteytta tai juttelemaan yksikén johtajan kanss

asioissa, liittyen asumiseen, laatuun, turvallisuuteen, yhteisiin pe

kohdellaan aina tasa-vertaisina, kutenkin yksil6llisesti.

o

uuntelee henkildstdssa
nassa yksikon johtajaan

eavaa tai esimerkiksi

kaksi kertaa vuodessa
selvittdd muun muassa

muita huolenaiheita.
daan aidosti tuoda esille

n vilkon valein.

aran henkiléstd ohjaa

3 mieltd askarruttavissa

alisdantéihin. Asiakkaita

>
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Yksikon

Asiakaspalavereissa

johtaja  pitdd asiakaspalaverin  vahintdan nelja

keratdan palautetta asiakkaiden s

turvallisuudesta ja laadusta. Yksikén johtaja on Vviikoittain

yhteydessa olevasta raportista, jotta asiakkaiden arkiasiat ja voinn

1

Jamasta

kuukauden valein.

ohjauksesta,

kuulolla vuoronvaihdon

in muutokset ovat myds

yksikdn johtajan tiedossa. Henkildsta on ohjattu, ettd mikali asiakkaan voinnissa tai

asumisessa  tapahtuu jotain poikkeavaa, siita laite

asiakastietojarjestelmassa yksikon johtajalle. Akuutit asiakasas

johtajan tietoon pikimmiten.

Palvelukodin toimitusjohtaja Paivi Ramlin vastaa alihankkijoiden toi

i

I

Hilkka-

at pitdd tulla yksikén

aan viesti

ninnan sisalté-, laatu- ja

asiakasturvallisuusvaatimuksista. Henkildkunta saattaa yksikén joh%.;ajan tai toimitusjohtajan

tietoon, mikali havaitsee alihankkijoiden toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa

Jatkuvasti ja poikkeamiin reagoidaan viiveetta.

2.4 Asiakkaan asema ja oikeudet

2.4.1 Asiakassuunnitelma

Kotipetajaan asiakkaat ohjautuvat paasaantsisesti hyvinvointialueid

tai asiakas voi myds tulla yksityisesti itsemaksavana asiakkaana.

tehdaén yhdessad hyvinvointialueiden sosiaalitytntekijéiden Kk

arvioinnin péivityksesta vastaa hyvinvointialueen sosiaalityéntekija.

arviointia ei ole tehty, yksikén ottaa yhteyttd kunnan sosiaalityéntek

Asiakassuunnitelman paivityksestd vastaa hyvinvointialueen sos
suunnitelma paivitetdan yleensa yhden tai kahden vuoden valein, j

useamminkin. Mikali asiakkaan oma sosiaalitytdntekija ei ota yhtey

paivityksen suhteen, niin Kotipetdjan yksikén johtaja ottaa yhte

Asiakassuunnitelman péaivityksen voi tehdad mydés turvallisella eta

kirjallisena itselleen paivitetyn asiakassuunnitelman. Asiakassuun

en maksusitoumuksella
Palvelutarpeen arviointi
anssa. Palvelutarpeen
Mikali palveluntarpeen

jaan.

aalitydntekija. Asiakas-
oskus tilanteen mukaan

a asiakassuunnitelman

a4 sosiaalitydntekijaan.
ifhteydellé. Asiakas saa

nitelman luomiseen ja

paivitykseen asiakas voi halutessaan pyytdad omaisia ja laheisida mukaan. Kotipetdjan

tyontekijat kannustavat asiakkaita pyytdmaan omaisiaan j

asiakassuunnitelman laadintaan.

3 l8heisiddn mukaan
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Kotipetdjassa on aktiivisessa kaytéssa Tuva-mittaristo.

2.4.2 Toteuttamissuunnitelma

Kotipetdjdssa tehddan asiakkaalle toteuttamissuunnitelma Vil

imeistdadn kuu-kauden

Kuluessa, kun asiakas on muuttanut Kotipetajaan. Toteuttamissuunnitelma pohjautuu

T

arvioidaan kolmen - kuuden kuukauden vélein, tarvittaessa useamm

asiakkaan sosiaalitydntekijan tekemaan asiakassuunnitelmaan.

yhdessé asiakkaan sosiaalityéntekijan kanssa. Toteuttamissuunr
mukana asiakas, omaohjaaja, tarvittaessa yksikén johtaja ja asiak

omainen/iaheinen.

Toteuttamissuunnitelma kirjataan Kotipetdjén asiakastietojarjestelm
halutessaan suunnitelman tulostettuna itselleen. On valitettavasti tz

ei halua tai ei kykene osallistumaan oman toteuttamissuunnite

omaohjaaja pyrkii yhdessa yksikén johtajan kanssa tekemaan mah

ja asiakkaan toiveiden mukaisen suunnitelman asiakkaalle. Naissé

tulostetaan aina asiakkaalle néhtéavaksi ja luettavaksi. Kotipetdjasss

siihen, ettd asiakas osallistuu suunnitelman tekemiseen edes jolla

etta asiakkaan tavoitteet lahtisivat hanesta itsestaan.

tavoitteistaan, voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Suunnite

<

Toteuttamissuunnitelmaa tehdesséa/arvioinnissa lahtékohtana on a:

oteuttamis-suunnitelma
in. Arviointivali sovitaan
telman laadinnassa on

ckaan nain halutessaan

a Hilkkaan. Asiakas saa
pauksia, jolloin asiakas
n tekemiseen, talléin
dollisimman realistisen
tilanteissa suunnitelma
pyritaan kuitenkin aina

in tavoin. Olisi tarkeas,

siakkaan oma nakemys

Imaa tehdessa tarkeaa

on, etté asiakkaan voimavarat ovat etusijalla. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta

saavuttamaan elamanlaadulleen  ja kuntoutumiselleen

Toteuttamissuunnitelma arvioidaan kolmen — kuuden kuukauden v

hyva asettaa niin pieniksi ja konkreettisiksi, jotta ne olisivat siina aja

Kotipetajan toteuttamissuunnitelma on suunniteltu Hilkka as
Suunnitelman pohjaa paivitetdan tarpeen mukaan ja niin, etti se

palveleva.

asetetut favoitteet.

alein, joten tavoitteet on

C

ssa saavutettavissa.

akastietojarjestelmaan.

on toimiva ja asiakasta
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Oma-ohjaaja nostaa asiakkaan tavoitteet esille asiakkaan paivittai
tavoitteet kdydaan suullisilla raporteilla paivittain I&pi. Oma-ohjaaja
muita tyontekijoitd asiakkaan tavoitteista ja keinoista, ndin varm

tuntevat asiakkaan toteuttamissuunnitelman sisallén ja toimii sen m

Kotipetdjan yksikon johtaja huolehtii saanndllisesti asiakastietojarje
etta jokaisen asiakkaan toteuttamissuunnitelmat ja Tuva-arvioinnit
/

aikaa. Yksikdn johtaja myds vastaa siita, ettd henkildsts ty

mydnnetyn palvelun, asiakassuunnitelman ja toteuttamissuunniteln

2.4.3 Tietojenluovutus ja tiedonsaantioikeus

ka

tietojenluovutukseen liittyvat asiat; mihin, kenelle ja minkéalaisissa a

Asiakkaan tullessa Kotipetdjaan, hanen kanssaan

saa luovuttaa. Asiakassuostumus kirjataan vélittémasti asiak

tulostetaan erilliseen tietojenluovutuskansioon. Tietojenl

asiakassuostumus pdivitetddn aina tarpeen tullen ja asiakkaan om
a

etta asiakassuostumus on koko ajan tasalla. Asiakassuostumukse

mihin hoitotahoihin asiakkaan asioissa on lupa olla yhteydessa.

Asiakkaan palveluihin ja hoitoon paédsy varmistetaan yhteistyds
ohjaajat ohjaavat ja avustavat asiakasta taman niin halutessa. Kot

huolehtivat asiakkaan kanssa hanelle kuuluvien etuuksien ja palve

Kotipetdjasséa jokaisella asiakkaalla on oikeus ja velvollisuus osal
palvelun suunnitteluun, paatdksentekoon ja toteuttamiseen. Jos
kykene osallistumaan em. asioihin, niin palvelu suunnitellaan ja
l&hiomaisen, mahdollisen edunvalvojan ja asiakkaan vastuusos

yhteisty6ssa.

daan

uovutukseen

siin huomioihin ja uudet

tarvittaessa muistuttaa

stetaan, ettad tyontekijat

ukaisesti.

stelmasta seuraamalla,

ovat ajan tasalla kaiken

Oskentelee asiakkaalle

an mukaisesti.

viiveetta  lapi

sioissa asiakkaan tietoja

astietojarjestelmaan ja

liittyva
aohjaaja huolehtii siita,

lla asiakas méaarittelee,

sa asiakkaan kanssa,

petdjan sosiaaliohjaajat

uiden hakemisesta.

istua hanta koskevaan

asiakas kieltaytyy tai ei

toteutetaan asiakkaan

aalitydntekijan kanssa

Asiakasta tiedotetaan tiedonsaantioikeudesta ja oikeudesta tehda n

kohtelusta asiakkaan tullessa Kotipet&jaan ja saannéllisesti palvelur

uistutus kokemastaan

aikana. Asiakkailla on
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lomakkeet tietopyynt6ja varten, seka ohje ja lomake muistutuksen

Mikali kirjallinen muistutus yksikon johtajalle ei ratkaise epékohtaa

maan kantelu aluehallintovirastoon. Kantelun tekeminen on helpc

keella. Asiakasta ohjataan tarvittaessa kantelun tekemisessa. Kot

vasti kaikki toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut val\

tellaan viiveettd yksikdn johtajan ja toimitusjohtajan toimesta ja viec

tarpeellisilta osin.

2.4.4 Potilas- ja sosiaaliasiavastaava

Potilas-, ja sosiaaliasiavastaava edistda sosiaalihuollon asiakkain
keuksia ja niiden toteutumista sosiaalihuoltoon ja terveydenhuoltoo

siaaliasiavastaava antaa neuvontaa, avustaa sosiaalihuoltoa koske

A

yhteisissé tiloissa saatavilla oleva kansio, jossa on selkokielinen tie

tosuojatiedote, ohjeet ja

tekemiseen.

ohjataan asiakas teke-

inta sdhkoiselld lomak-

ipetdjassa otetaan vaka-

ontapaatokset. Ne kasi-

aan henkiléston tietoon

3 olevien henkildiden oi-

n liittyvissa asioissa. So-

vien muistutuksien teke-

misessé ja tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksistaan. Han seuraa sosiaali-

T

huollon asiakkaina olevien henkildiden oikeuksien ja aseman kehit{/ﬁsté.

Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia eika myodnna etuuksia. Han

joka ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.

Potilas- ja sosiaaliasiavastaavat:

Johanna Pikkuaho: 040 5060083
Satu Peurasaari: 040 4823584

2.4.5 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakaskansiossa on tiedote toimintaohjeineen,

koskemattomuutta, epaasiallista kohtelua ja menettelya

Viikoittaisissa asiakaspalavereissa keskustellaan toisten asiallis

kohtelusta ja muistutetaan miten tulee toimia jos kokee epaasiallis

muistutetaan  sdannollisesti  velvollisuudesta tehda

koskien fyysista
t:'

sosiag

- on puolueeton toimija,

ja psyykkista

allaisessa tilanteessa.
esta ja kunnioittavasta
a kohtelua. Henkilostoa

ihuoltolain  mukainen




15

epakohtailmoitus havaitessaan epdkohdan asiakkaan kohtelu

henkildstd reagoi valittdmasti havaitessaan epéasiallista kohtelua.

Kotipetdjassa ei sallita minkaanlaista epaasiallista kohtelua ken
ohjeistettu seuraavasti:
L

sano itse asiattomasti kayttaytyvalle etta et hyvaksy kyseists

lopettamaan
mikali sanominen ei auta, pyyda ohjaaja mukaan keskustele
<

mikali epéasiallinen kaytds jatkuu edelleen, kerro asiasta yks

voit halutessasi tehda Kkirjallisen muistutuksen yksikén
kohtelusta, yksikén johtaja kasittelee muistutuksen ja va

kuukauden kuluessa

tarvittaessa kirjalliseen huomautukseen tai varoitukseen

2.5 Itsemaaradamisoikeus ja asiakkaalle laadittavat suunnitelmat

ssa tai palvelussa ja

eltdkaan. Asiakkaita on

kaytosta ja pyyda hanta

maan asiasta
ikdn johtajalle

johtajalle kokemastasi

staa sinulle kirjallisesti

Jatkuva ep&asiallinen kéytts johtaa keskusteluun vastaavan ohjaajan kanssa ja

Asiakkaan itseméaaraamisoikeus on kaikkea ty6tad ohjaava periaate. Kotipetsja Vennivaa-

rassa asiakas tekee itse paatdkset omista asioistaan. Asiakasta k
daan osallistumaan omaa eldamaansa koskeviin paatoksiin. JoskL
sama” -asenteella, joten talldin tyontekijoilla on oltava erityiset taidot
toksen tekoon. Asiakas on kuitenkin aina oman elaménsé asiantu
keus muuttaa mieltdnsa halutessaan, vaikka paivittain, taman vuo

usein asiakkaan sen hetkisen mielipiteen.

Kotipetajan yksikon johtaja valvoo ja ohjaa, ettd jokainen tyontekijs

raédmisoikeuden vahvistamisen puolesta. ltsemaaraamisoikeuden
liittyvat pohdinnat pidetdan esilla mm. henkiléstépalavereissa kuuk
vittain. Uusien tydntekijoiden ja pitkasn poissa olleiden tydntekijoid

maaraamisoikeuden vahvistamisen perehdytyksessa lapi.

\

annustetaan ja motivoi-
s asiakkaat ovat “ihan
motivoida asiakas paa-
ntija. Asiakkaalla on oi-

Ksi ohjaajat varmistavat

tyoskentelee itsemaa-
ahvistaminen ja siihen

ausittain ja arjessa pai-

2n kanssa kdymme itse-
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Asiakkaiden kanssa keskustellaan sadanndllisesti itsemasraamisoi

tarkoittaa. Omaohjaajat kayvat aiheesta yksilokeskusteluja, joissa

netdan mitka viranomaistahot osallistuvat asiakasta koskevaan pa

kiksi edunvalvoja vastaa raha-asioista (toisinaan myés henkiloén i
vastaa ladkityksestd, sosiaalityontekija vastaa asumisesta. Korosta

emme Kotipetdjassa tee mitdan paatoksia hanen puolestaan.

Asiakkaan huone = oma koti

Kotipetdjassa jokaisen asiakkaan yksityisyyttad kunnioitetaan ja sii

asiakkaalle annetaan oma avain, asiakas itse paattaa pitaako huo
jaajat muistuttavat ja kannustavat huoneen lukitukseen. Ohjaajat

mene asiakkaan huoneeseen ilman lupaa. Asiakkaan huoneen o

<eudesta ja siitd mita se

§siakkaalle mm. selven-

.....

ttyvista asioista), laakari

mme asiakkaille, ettd me

hen tuetaan. Jokaiselle
neen ovea lukossa. Oh-
tai muut asiakkaat eivat

een koputetaan. Asiak-

kaan huone on hanen kotinsa. Asiakkaan tavarat ovat hdnen omaisuuttaan, ja ohjaajat kun-

nioittavat asiakkaan omaisuutta. Asiakas saa sisustaa huoneensa
ohjaajat voivat tarvittaessa ohjata paloturvallisuudesta, pilaantunei
epéilys rikoksesta tai henked uhkaavasta tilanteesta, asiakkaan
kayttden avainta. Kotipetajassa ei ole vierailuaikoja ja jokainen as

vieraansa.

Kotipetajassa asiakakkaan asuminen perustuu asuinhuoneiston vu

Ohjaajat voivat sopia asiakkaan kanssa erikseen, minkalaisissa tila

menna avaimella mm. y6 kierrot, ruokailuihin herattely.

Hygienia

Kotipetdjassa on sovittu yhdessa asiakkaiden kanssa (viikoittaisiss

ettd saunaa lammitetaan keskiviikkoisin ja lauantaisin klo 17-19. M

saunoa joskus muulloin, onnistuu se sovittaessa. Kaikki halukkaat

nassa. Ohjaajat voivat pyytda ja motivoida asiakkaita saunaan ja

asiakas ei silloin halua saunaan tai peseytymaan, tata kunnioitetaar

C

oman tahtonsa mukaan,
sta ruoista ym. Mikali on
huoneeseen voi menné

akas itse paattdd omat

krauksen lakiin.

1teissa huoneeseen saa

2 asiakaspalavereissa),
kali asiakkaat haluavat
voivat talldin kdyda sau-
suihkuun, mutta mikali

. Jokainen asiakas saa
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itse paattda peseytymisistdan. Ohjaajien tehtava on auttaa, muis

kasta pesuissa ja pesuihin, ei missaan nimessa pakottaa.

sistaan, parrastaan ym. Ohjaajat eivat kommentoi asiakkaan ulkon

tenkin on sovittu yhteisesti, ettei kenenkaan ulkonakéa kommentoid

Puhtaanapito

Kotipetéjassa joka toinen aamu kierretdan puolet huoneista ja joka

2

Ulkondké on myos jokaisen oma asia. Jokainen asiakas paattaa itse

futtaa ja motivoida asia-

mm. vaatteistaan, hiuk-
<6a. Kotipetéjassa muu-

a.

toinen aamu toiset puo-

let. Talloin asiakasta hanen halutessaan ohjataan ja autetaan asunnon siisteyden yllapi-

dossa. Kotipetajassa kay saanndllisesti siistija, joka siivoaa asiakk

kuitenkin siivotaan yksildllisesti, jotta jokainen asiakas, joka siiher

fiden huoneita. Huoneet

kykenee, siivoaisi itse-

naisesti. Ohjaaja auttaa, muistuttaa, motivoi ja ohjaa siivouksissa

siivota, tata kunnioitetaan. Pyritdan sopimaan jollekin toiselle péivél[;

Kotipetdjdssad on myds paivittain ns. "kuntoutustoimet” eli yhteiste

roskien vienti, ruokasalin péytien pyyhkiminen, ruokasalin lattian

i

kunnioittavat asiakkaan siisteystasoa, jokaisella meilla on omat "siis

Mikali asiakas ei halua

e siivous. Ohjaajat myés

teyskriteerit”.

n tilojen siivousta (mm.

akaisu, keittidapulainen

ym.). Nama tehtavat vaihtuvat paivittéin ja asiakkaat voivat itse vali

i

Ohjaajat kannustavat, muistuttavat ja motivoivat osallistumaan yh

lisd& asiakkaan osallisuutta ja kodinomaisia taitoja. Tarvittaessa oh|

met kaverina.

Talous

Useilla Kotipetdjan asiakkailla on edunvalvoja, joka vastaa asiak

oista. Ohjaajat kannustavat asiakkaita itse olemaan yhteydessi om

kali asiakas ei kykene esimerkiksi sairautensa vuoksi olemaan yht

omaohjaaja voi asiakkaan luvalla olla yhteydessa edunvalvojaan.

jan valiset asiat ei kuulu ohjaajille. Asiakas saa paattaa itse mihin

kayttavat. Ohjaaja voi ohjata, motivoida ja neuvoa rahan kayttssa.

A

a mieleisensa tehtavat.
teisiin tehtaviin, jotta se

qaja tekee kuntoutustoi-

kaan taloudellisista asi-
aan edunvalvojaan. Mi-
sydessa edunvalvojaan,

siakkaan ja edunvalvo-

saamansa kayttérahat

Kotipetajassa on kolme
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sosionomia, jotka auttavat asiakkaita rahankaytéssa ja hakemuster

jos edunvalvojaa ei ole). Ohjaajat kunnioittavat sita, mita asiak

tekemisessa (varsinkin,

caat haluavat rahoillaan

tehda. Ohjaajat eivét ota s&iloon asiakkaiden rahoja. Ohjaajat eivat mydskaan kayta asiak-

kaan pankkikorttia ilman asiakasta. Mikéli ohjaaja ottaa vastaan

massa esimerkiksi vaatteita asiakkaan néin halutessaan/pyytaessé

tain tarkat kirjaukset asiakkaan huomioihin.

Kotipetdjassa kaydaan ohjatulla kauppareissulla vahintaan kerran

taisin. Asiakkaat kulkevat kauppaan yleensé joko linja-autolla tai ¢

kateistd ym. (kay osta-

an), siita tulee olla erit-

viilkossa, tiistaisin ja tors-

sosiaalihuoltolain mukai-

sella kuljetuspalvelulla. Ohjaaja ohjaa kaupassa asioimiseen, maksamiseen, kayttaytymi-

seen ym. Asiakas itse paattéda mitad kaupasta ostaa.
Uskonto
Kotipetdjassa ohjaajat kunnioittavat jokaisen asiakkaan uskontoa

tukevat asiakkaan halutessaan olla yhteydesséa esimerkiksi omaa

tukevat asiakasta kdymaan esimerkiksi seuroissa, mikali asiakas

tehtdvéana ei ole kommentoida kenenk&aan uskontoa tai vakaumusta.

Yksikén ulkopuolinen toiminta ja osallisuus

3 vakaumusta. Ohjaajat
n kirkkoon ym. Ohjaajat

nain haluaa. Ohjaajien

Asiakkaat saavat poistua Kotipetdjasta, milloin vain nain halutessaan (my6s ybaikaan). Oh-

jaajat tukevat asiakkaita talon ulkopuoliseen toimintaan. Asiakka%%t saavat tehda reissuja

esimerkiksi kotikuntiin ja ohjaajat kannustavat tdhan. Ohjaajat oveﬁ‘é apuna reissujen suun-

nittelussa.

Kotipetdjassa on asiakkaiden kanssa yhdessa sovitut ja suunnite

minnat. Ohjaajat muistuttavat ja motivoivat asiakkaita osallistumag

kuitenkin itse paattda mihin toimintoihin osallistuu, vai osallistuuko ¢

ut viikoittaiset viriketoi-
n toimintoihin. Asiakas

llenkaan.
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Jokainen asiakas itse paattaa omaisten ja laheisten kanssa yhtey

denpidosta. Kotipetajan

henkilokunta kannustaa yhteydenpitoon I4heisiin. Sunnuntaisin Koﬁt?petéjéssé on ns. soitto-

paiva, jolloin kannustetaan yhteydenpitoon, tarvittaessa talldin voi

Ruokailu

Asiakkaita kannustetaan syémaan monipuolisesti ja sdannéllisesti.
mita ja milloin sy6. Kotipetdjassa on yhdessa sovitut ruoka-ajat, mu
sy6da muulloin, myds se on mahdollista. Mikali asiakas haluaa s
saan, han saa niin tehda. Ohjaajat eivat kommentoi kenenk&an asi

kamé&aria. Monipuoliseen ja terveelliseen ruokavalioon kannustam

t

g

iééyttéé talon puhelinta.

Asiakkaat paattavat itse
ta mikali asiakas haluaa
6da omassa huonees-

kkaan syémista tai ruo-

nen tulee tapahtua asi-

akkaan ja ohjaajan valilla, hyvin hienotunteisesti ja ammattitaitoisesti.

Seksuaalisuus

Kotipetajasséa korostetaan yhteisesti sita, etta jokainen hyvaksytaan

emme ja ohjaamme seksuaalisuuteen liittyvissa kysymyksissé asia
Emme hyvéksy syrjintdd minkaanlaisia vdihemmisttja kohtaan. Ko

yksi seksuaalineuvoja.

Terveys ja ladkehoito

Kotipetdjassa ohjaajat kannustavat ja motivoivat terveellisiin elamsz

g

t

sellaisena kuin on. Tu-
kaan nain halutessaan.

petdjassa tydskentelee

ntapoihin. Asiakas kui-

tenkin itse paattaa esimerkiksi tupakoinnistaan, liikkumisestaan, syomisestaén, tutkimuksis-

taan ym. Kotipetéjan ohjaajat ovat tarvittaessa yhteydessa terveyde

Kotipetdjassa padsaantoisesti ladkkeet sailytetdan ladkehuoneesss

sailyttaa ladkkeitdan omassa huoneessaan, niin han saa niin tehda

vovat laakkeiden ottoa ja motivoivat ladkkeiden asialliseen kayttéon

ottaa laakkeitdan, tasta ohjaajat voivat olla yhteydesséa esimerkiksi

nhuoltoon.

. Mikali asiakas haluaa
Ohjaajat neuvovat, val-

Mikali asiakas ei halua

terveydenhuoltoon.
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Oma-ohjaajat keraavat asiakkailta tarvittaessa myds hoitotahtoa. #

elaménsa viimeiset hetket Kotipetdjassa, saattohoito. Mielipiteet v
suuntaan tai toiseen, niin silloin kuunnellaan my6s asiakasta ja héar

sesti myods asiakkaan omaisia.

Kotipetdjassa ei kdyteta rajoitustoimenpiteita tai rajoittavia valineita,

Kotipetdja Vennivaaran itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta
Tiina Hietakangas. Mikali itsemaaraamisoikeutta rajoitetaan, yks

tyontekijan kanssa ja tekee laatupoikkeaman asiasta. Asiasta pidet

2.6 Muistutusten kasittely

Kotipetdjassd muistutusten kasittelystda vastaa yksikén johta]

tarvittaessa yhteistydssa toimitusjohtaja Paivi Ramlinin kanssa. Y

\siakas voi myés toivoa
oivat kuitenkin muuttua

1en toiveitaan, mahdolli-

vastaa yksikén johtaja,

kon johtaja keskustelee

adn seurantapalaveri.

a Tiina Hietakangas,

sikbn johtajaa koskevat

\:

muistutukset kasittelee toimitusjohtaja Paivi Ramlin. Muistutukset kasitellasn viiveetts,

asiaankuuluvalla vakavuudella. Muistutukseen vastataan kirjallises
kuluessa muistutuksen vastaanottamisesta, pyrimme kuitenkin kas

valittomasti.

Muistutuksissa ilmi tulleet epdkohdat otetaan valittémasti kasittelyyn

asian vaatimalla tavalla. Muistutukset ja niistd johtavat toimen

henkilostén kanssa mahdollisimman pian ja omavalvontaan, se

tehdaan tarvittavat muutokset. Mikali muistutuksessa esille tullut epg

tiedotetaan myds asiakkaita uusista kaytanteista/ muutoksista.
2.7 Henkilosto
Kotipetdja Vennivaarassa tydskentelee yksi sairaanhoitajaa, kaksi s

lahihoitajaa, seka nelja-viisi l&hihoitajasijaista. Lahihoitajat tydske!

keelld. Aamuvuoroissa tyoskentelee arkisin 4-6 tyéntekijaa, viikonl

iltavuorossa 3-4 tyéntekijaa ja yovuorossa 1 tyéntekija. Lahihoitaje

Yksikon johtaja (sosionomi) tyGskentelee passaantdisesti arkisin &
80-100% ja asiakasty6ta 0-20%.

viimeistaan kuukauden

ttelemaan muistutukset

ja toimintaa muutetaan
viteet kasitelldaan koko
k& muihin ohjeistuksiin

kohta on sen kaltainen,

osionomia, 12 vakituista
ntelevat ohjaaja -nimik-
ppuisin 3-4 tydntekijaa,
t tekevat 3-vuorotyota.

amuvuorossa, hallintoa
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Yksikdn johtaja varmistaa yksikkéon palkattavien henkildiden ammattioikeudet Valviran yl-

lapitamasta ammattihenkildrekisterien julkisesta tietopalvelusta rek

rytointiprosessin aikana.

Yksikodn johtaja varmistaa myds uuden tydntekijan asianmukaisen koulutuksen, ammattitai-

don, osaamisen ja kielitaidon rekrytointiprosessin aikana, seka koe

Yksikon johtaja vastaa ja organisoi henkildstén riittavan ja laadukkag

ajan kuluessa.

n perehdyttdmisen. Pe-

rehdytysmateriaali on koko ajan ajantasaista ja koko henkilékunnan saatavilla sdhkoisena,

seké printatussa muodossa. Uusi tydntekija aloittaa tyésuhteen kol

sella. Perehdytyspaivina tyontekija kay lapi perehdytysmateriaalin jz

tédnndssa yksikon kaikkiin tydtehtaviin. Perehdytyspaiving uutta tyd

tukseen.

Yksikén johtaja laatii vuosittain henkildstén koulutussuunnitelman

tyontekijdlle vahintddn kolme ammatillista tdydennyskoulutuspaiva
laaditaan henkilostoltéd nousseiden koulutustarpeiden ja -toiveiden
tyskeskusteluissa kerdtaan tydntekijdiden toiveet ja tarpeet koulutt
jén henkildstd on aina ollut kehittyva ja jatkokouluttautuva. Talla he
rittaa viisi tydntekijaa. Yritys tukee henkildston kouluttautumista jou

telulla ja opintovapaiden mydntamisella.

Kotipetéja Vennivaarassa on ympaéri vuoden sosiaali- ja terveysalar
opintoja suorittavia opiskelijoita. Opiskelijat kdyvat haastattelussa

aloitusta, nain yksikdn johtaja varmistaa opiskelijan soveltuvuuden

men paivan perehdytyk-
hanet opastetaan kay-

ntekijéa ei lasketa mitoi-

huomioiden jokaiselle
5. Koulutussuunnitelma
pohjalta. Kevéisin kehi-
isten suhteen. Kotipeta-
Kella jatko-opintoja suo-

stavalla tybaikasuunnit-

perus-, ja korkeakoulu-
ennen kaytanndnjakson
yksikkdon. Yksikon joh-

taja huolehtii jokaiselle opiskelijalle ohjaajan ja valvoo etta opiskelija saa asianmukaista oh-

jausta. Kotipetdjassa ei kayteta sijaisina henkilita, joilla ei ole sos

rustutkintoa. Kotipetdjassa ei kdyteta vuokratyévoimaa.

2.8 Asiakastyohén osallistuvan henkildstén riittdvyyden seuranta

Kotipetéjassa kaytetdan seuraavaa sopimuksenmukaista henkilost
Ymparivuorokautinen palveluasuminen 0.6.

Yhteisollinen asuminen 0.3.

aali-, ja terveysalan pe-

ymitoitusta:
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Tuettu asuminen 0.1.
Tuki- ja avustavissa ty6tehtavissa tydskentelevien henkiléstonmito

rokautisen- ja yhteiséllisen asiakasmaara.

Yksikén johtaja vastaa siitd, etta henkiléstémitoitus toteutuu. Yksik

b\

tuksen toteutumista viikko-, kuukausi-, ja vuositasolla ennakoiden t

Yksikén johtajalla on kaytossda laskentakaava, mihin merkitaar

maara ja henkildston tehdyt/suunnitellut asiakastystunnit. Mikali her

kee, ettd jossain tydvuorossa on liian vahan tyéntekijoita, siita tu
esihenkildlle. Henkildstélld on selked ohjeistus sairaustapauksissa
peen arviointiin, ohjeistus 16ytyy toimiston ilmoitustaululta. Ohjeistt

peen vaatiessa.

Mikali yksikdssé on laajempi epidemia/ pandemia, niin tyévuorot he

valla mitoituksella ja siirretdan ei-akuutit asioinnit/ terveydenhuollor

toiminta toteuttamatta. Yksikén johtaja tekee vajaasta mitoituksesta

vytyksetta.

2.9 Monialainen yhteisty® ja palvelun koordinointi

Asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu useimmiten sosiaali-, ja

edunvalvonnasta. Yhteistyd pyritdan jarjestamaan mahdollisi

kuitenkin asiakkaan toiveiden mukaisesti. Sosiaalitydntekijéiden

tapahtuu puhelimitse, tapaamisin, seka suojatulla sahkopostiyhtey

terveydenhuollon  palvelut  perusterveydenhuollosta, ja
erikoissairaanhoidosta. Ohjaajat ohjaavat, tukevat, avustavat j:
Asiakkaita

yhteydenottoon terveyspalveluihin naita tarvitessaan ja tarvittaessa

terveydenhuollon ajanvarauksissa ja -kaynneilla.

Asiakkaita tuetaan itsendiseen yhteydenpitoon edunvalvojien

asiakkaan nadin halutessa. Ohjaajat eivat asioi asiakkaan missa

tietamatta.

L

itus on 0.1 x ymparivuo-

On johtaja seuraa mitoi-
levat henkiléstétarpeet.
paikallacleva asiakas-
kilost6 havaitsee tai ko-
2e ilmoittaa valittémasti
toimimiseen ja sijaistar-

sta paivitetaan aina tar-

idetaan saatavissa ole-
kaynnit/ jatetaan virike-

 Iimoituksen tilaajille vii-

terveyspalveluista, seka
mman saumattomaksi,
kanssa yhteydenpito
delld. Asiakkaat saavat
dissakin  tapauksissa
3 motivoivat asiakkaita
ohjataan itsendiseen

avustetaan.

kanssa ja avustetaan

an asioissa asiakkaan
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2.10 Toimitilat ja valineet

Kotipetaja Vennivaara toimii Hoivatilat Oyj:n rakennuttamassa ja or

Rovaniemen vennivaarassa. Kiinteistd6 on valmistunut vuonns

nimenomaista kayttétarkoitusta varten. Toimitila on tark:
asumispalvelukayttoédn kevaallda 2023. Hoivatilat Oyj vastaa

yllapidosta.

Toimitila on suunniteltu ja toiminta jarjestetty asiakkaiden yksi
huomioiden. Jokaisella asiakkaalla on oma viihtyisa asunto wc-, ja
aanieristys on Henkildkunta tietoturva

hyva. tyoskentelee

tietosuojaohjeistusten mukaisesti.

Kotipetajalla on kaytdssa Presto-jarjestelma, jonka kautta tehdaan k
poikkeamailmoitukset ja turvallisuushuomiot. limoitukset ohjautu
turvallisuusvastaavalle, sekéa joiltakin osin Kiinteistéhuoltoon. |1

epakohtien korjaaminen tapahtuu viiveetta.

Kotipetadjassa ei ole kaytossa epdasianmukaisia tai turvallisuusriskié

Hoivatilat Oyj vastaa kiinteist6dn kuuluvien laitteiden ja valineiden
(kuten kaikki keittidlaitteet, pyykkihuolto). Henkildkunta ilmoitt

jarjestelman kautta havaitessaan jonkin laitteen toiminnassa puutte

2.11 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytté

Kotipetdjassa kaytettavat ladkinnalliset laitteet tarkastetaan sa

tarpeeksi usein. Kotipetdjan omia ladkinnallisia

kuumemittarit. Muita kdytdssa olevia ladkinnallisia laitteita ovat asiak

verensokerimittarit, ndiden huollosta ja vaihdosta vastaa hoitg

terveysasema. Kotipetdjassa kaytdssa oleviin laakinnallisiin laitte

laitteita ovat

nistamassa kiinteistossa
2023 ja suunniteltu
astettu  ja  hyvaksytty

iinteistén huollosta ja

yisyydensuoja vahvasti

-
o/

esutiloineen. Asuntojen

isesti, tietoturva-, ja

aikki toimitiloja koskevat
at suoraan Kotipetdjan

moituksiin reagointi ja

muodostavia valineita.
1wollosta ja toiminnasta
Presto-

1a  valittbmasti

ta.

anndllisesti ja uusitaan
verenpainemittarit ja
ckaiden henkildkohtaiset

tarvikejakelukeskus tai

siin on saatu koulutus

sosiaali-, ja terveysalan perustutkinnon opinnoissa, mutta jokainen tyontekija perehdytetaan

laitteiden oikeaoppiseen kayttdon. Laitevastuuhenkild varmistaa

toimivuuden, turvallisen kaytdn ja tarvittaessa laitteiden huollot.

kuukausittain laitteiden
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Kotipetajassa kdytetdan  ainoastaan  asiakastietolain

Tietosuojavastaava Anniina Rauma on tarkastanut

tietojarjestelmarekisterista.

Henkilosté perehdytetdan huolellisesti tietojarjestelmien kayttoéon
yksikdn johtaja seuraa paivittain, etta jarjestelmien kaytté on asianm
Yksikén johtaja seuraa lokitiedoista viikoittain asiakastietojarjesteln
ja huolehtii henkildstélle riittdvat ohjeistukset ja koulutukset tietotur
toimii  Anniina Rauma,

Kotipetdjan tietosuojavastaavana

turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvosen kanssa organis
tietosuojaohjeistuksista. Kotipetajaan on laadittu tietoturvasuunnite
3/2024 mukaiseksi, suunnitelma on laadittu tammikuussa 2025.

laatimisesta vastaa tietosuojavastaava.

Kotipetajdssa noudatetaan yleisia tietoturvakaytantoja ja tehdaan

suoja-, riskienhallinta-, ja asiakastietojen kasittelyn omavalvontatyd

on laadittu tietosuojaselosteet, seloste henkilétietojen kasittelytoimis

suojan kasikirja henkilostdlle, seka tietoturva-, ja tietosuojaohjeistus

mukaisia

Y

jarjeste

>

jarjestelmia.

mien tiedot Valviran

tybsuhteen alkaessa ja
ukaista ja tietoruvallista.
1an kayton oikeellisuutta
valliseen tydskentelyyn.

bka vastaa yhdessa

aation  tietoturva-, ja
Ima THL:n maarayksen

Tietoturvasuunnitelman

tietoturvallisuus-, tieto-
ta aktiivisesti. Yritykselle
ta, tietoturvan-, ja tieto-

henkilékunnalle, nama

asiakirjat ovat osa uuden tyéntekijan perehdytysta. Henkilokunta s
tuksen tyGsuhteen alkaessa, koulutus uusitaan kolmen vuoden val

tossa noudatetaan jarjestelméatoimittajien ohjeistuksia ja tietoturvall

Tietoturvaohjeistusten mukaisesti, henkildstd on velvoitettu il

havaitsemistaan tietojarjestelmien poikkeamista tai tietotu

tietosuojavastaava Anniina Raumalle ja/tai turvallisuusvastaava

Poikkeamat ja hairiét hoidetaan vaatimusten ja ohjeistusten mukai

tehdaan tarvittavat toimenpiteet.

Teknologian vikatilanteissa ja pitkissa huoltoviiveissé toimitaan

mukaisesti; henkildstd ilmoittaa vikatilasta tietosuojavastaavalle ja /

uorittaa tietosuojakoulu-

ein. Jarjestelmien kay-

suusohjeita.

oittamaan valittbmasti

rvallisuuden hairidista

Veli-Pekka Neuvoselle.

sesti ja omavalvontaan

tietoturvaohjeistusten

ai turvallisuuspaallikélle
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ja ottaa ohjeiden mukaisesti vaihtoehtoisen tietoverkon kayttdén. K
on kaytdsséa nelja tydbasemaa, yksikon johtajan tydasema, kaksi &l

johtajan élypuhelin. Vikatilanteisiin reagoidaan viiveetta.

Asiakkaan saapuessa Kotipetdjadn omaohjaaja tekee tietojenluo
kaydaan lapi, minne asiakas haluaa hanen tietojansa luovutettav:

pyydamme asiakkaalta luvan kirjata hénesta tietoja asiakastietojérj

muksen TUVA-toimintakykymittarin ja apteekin EASYMEDI-laske

toon, nama ovat asiakastietojarjestelman lisaksi ainoat jarjestelmat

kaiden henkilotietoja.

Lomaketta voi milloin vain asiakkaan pyynnéstd muuttaa. Lomakke

ajoin tarkastella yhdessé asiakkaan ja omaohjaajan kanssa, ovatk
kaille on laadittu selkokielinen tietosuojatiedote, joka kdydaén uude

tiedote on kaikkien saatavilla yhteisissa tiloissa asiakaskansiossa,

2.12 Laakehoitosuunnitelma

Kotipetdja Vennivaaraan on laadittu STM:n turvallinen

lagkehoitosuunnitelma, joka on paivitetty ja [agkarin hyvaksyma viin

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vas

ladkehoidosta vastaava henkild, sairaanhoitaja Sanna Halonen. Yk

ladke

otipetdja Vennivaarassa

ypuhelinta seka yksikén

vutuskaavakkeen, misséa

an. Samalla lomakkeella
estelmaan, seka suostu-
tilausjarjestelman kayt-

joissa kaytamme asiak-

ita on my6s hyva aika-

C
0 ne ajan tasalla. Asiak-
n asiakkaan kanssa lapi,

seka ilmoitustaululla.

hoito-oppaan pohjalta

xeksi helmikuussa 2025.

;iitaa yksikdn  yksikén

Esikdn johtaja varmistaa,

etta yksikdssa on voimassa oleva ja paivitetty ladkehoitosuunnitelma.

Laakehoidon asianmukaisesta toteuttamisesta laakehoitosuunnite
yksikén ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja Sanna Halonen. K

yhteisty6ta Saarenkylédn apteekin kanssa, apteekin proviisori

ladkekaapin ja turvallisen laakelogistiikan tarkistuksen marraskuuss:

ole yksikbn omaa rajattua ladkevarastoa, jokaisella asiakkaa

laakkeet.

man mukaisesti vastaa
otipetdja tekee aktiivista
on tehnyt Kotipetgjan
3 2023. Kotipetadjassa ei

la on henkil6kohtaiset
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2.13 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Kotipetédjassa asiakastietolain 7§:n mukaisesta asiakastietojen
liittyvasta ohjeistuksesta vastaa organisaation toimitusjohtaja Pai

6210900, sahképosti paivi.ramlin@kotipetaja.fi

Organisaation tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma,

séhkdéposti anniina.rauma@kotipetaja.fi

Tietosuojavastaavan varahenkiléna toimii turvallisuusvastaava

puhelin: 040-7255090, sahk&posti veli-pekka.neuvonen@kotipetaja. fi

Yksikén johtaja varmistaa paivittdin, ettd yksikéssd nouda
asiakastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsdadantoa, seka organisaat

ja tietosuojaohjeistuksia.

kasittelysta ja siihen

vi Ramlin, puhelin: 040-

puhelin:  040-6107395,

Veli-Pekka Neuvonen,

otaan tietosuojaan ja

olle laadittuja tietoturva-

Yritykselle on laadittu seuraavat asiakirjat liittyen tietuojaan ja tietoturvaan;

Tietosuojaselosteet

- Tietoturvasuunnitelma

- Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka

- Riskienhallinnan suunnitelma

- Tietosuojaorganisaatio, roolit ja vastuut

- Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamiin reagoiminen
- Henkildtietojen kasittelyohje

- Tietosuojan ja -turvan kasikirja henkilostélle

2.14 Saanndllisesti kerattédvan ja muun palautteen huomioiminen

Kotipetéjassa keratdan palautetta asiakkailta, heidan omaisiltaan ja

henkildstolta. Virallinen

asiakastyytyvaisyyskysely jarjestetdan kerran vuodessa, mutta  paasaantsinen

palautekanava on suullinen palaute, jota kerdtdan ja saadaan %ﬁ)éivittéin. Henkilstolta

kerataan tilastoitava palaute kaksi kertaa vuodessa. Yksikon johtaja

on kiinnittanyt erityista
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huomiota palautekulttuurin kehittdmiseen ja siihen etta palauttee

arkipaivaista.

Kotipetdja Vennivaarassa jarjestetdan joka maanantain klo 18 asi
detadan kaikki asiakkaat mukaan. Osallistuja maara on yleensa n.
kaspalaverissa kdydaan lapi talon tapahtumia, toimintaa ja yhteis
mihin asiakkaat haluavat retkelle? onko ruoasta palautetta? mita v

minké&lainen viikkokalenteri tehddan? kuka haluaa osallistua kunto

muita ajankohtaisia asioita. Kotipetajassa pyritdan paattamasn asg

sellaiset yhteiset asiat, jotka koskevat asiakkaita. Kotipetdjassa aido

nakemyksia ja mielipiteitd arjesta ja toiminnasta.

1 anto olisi luontevaa ja

akaspalaveri, johon pyy-
50 % asiakkaista. Asia-
ja asioita, joita on mm.
iketoimintaa toivotaan?
utustoimiin ja milloin? ja
iakkaiden kanssa kaikki

stl kuullaan asiakkaiden

Asiakaspalavereissa kdydaan myos omavalvontaa liittyvia asioita lapi. Asiakkailta kysytaan

sadanndllisesti palautetta talon toiminnassa. Olemme pyrkineet pi
sena, jotta jokainen asiakaskin voi tuoda havaitsemiaan epakohtia

dynnetaan omavalvonnan tekemisessa ja koko toiminnan kehittam

11

muun muassa mika heidan mielestaan on epaasiallista kohtelua? Asi

akkailta kysytdan myods
amaan ilmapiirin sellai-
esille. Naita tietoja hyo-

5e8S3a.

Kotipetajan eteisesséa on palautelaatikko, johon asiakkaat ja omaiset voivat laittaa halutes-

saan palautetta. Myds Kotipetéjan nettisivuilta 16ytyy palautelomake

tessaan hyddyntaa. Yksikdn johtaja tyhjentaa laatikon saannéllisin

sitelldén johdossa ja sitd myéten tydntekijdiden ja asiakkaiden kan

aidosti tosissaan, ja pyrimme kehittdmaan toimintaamme naiden ps

kali palautteen antaja haluaa kirjallisen vastauksen palautteeseen

tulee jattaa yhteystietonsa palautteeseen.

>

, jota voivat kaikki halu-
valiajoin. Palautteet k&-
ssa. Palautteet otetaan
lautteiden pohjalta. Mi-

30 paivan sisalld, hanen

Asiakastyytyvaisyyskysely toteutetaan vuosittain (tammikuu). Kysel
mahdollisimman sopiva asiakaskuntaan ndhden. Kyselysta tehd

kdydaan henkildstdpalaverissa lapi. Kyselyn perusteella asetamme

lelle vuodelle. Asiakastyytyvaisyys kyselyyn on nimetty tytntekija, ja

kehittamisen, tayttdmisen ja koonnit. Kyselyn koonti lahetetdan my

af

ysta on pyritty tekeméaan

:

an erillinen koonti, joka
avoitteita tulevalle puo-
Ka hoitaa kaavakkeiden

)s palvelun tilaajalle.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Palveluyksikén toimintojen riskienhallinnasta vastaa yksikén johtaja Tiina Hietakangas

yhteisty6ssa turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvosen ja toimitusjohtaja Paivi Ramlinin

kanssa. Riskienhallinnan tytkaluna yksikdsséa on kéyttssa poikkeamailmoituspalvelu, johon
tehdyt ilmoitukset ohjautuvat valittdmasti yksikén johtajalle, | turvallisuusvastaavalle,
toimitusjohtajalle, sekd soveltuvin osin tyésuojeluvaltuutetulle ja luottamusmiehelle. Kaikki
poikkeamailmoitukset kasitelldadn sahkoisesti viiveetta niiden henkildiden toimesta, kenen

vastuualueelle tehty poikkeamailmoitus kuuluu.

Kotipetdjassa koko henkildstd osallistuu vuosittain riskienhallinnan suunnitteluun, néin

saamme mahdollisimman kattavan tiedon ja pystymme tunnistama

intoiminnan mahdolliset
riskit. Asiakasturvallisuuden kannalta keskeisimpié riskeja ovat fyf&%isesté toimintakyvysta
johtuvat tapaturmat ja psyykkisesta toimintakyvysta johtuva epaasiallinen kohtelu, seka eri

syista johtuvat [aakityspoikkeamat.

Kotipetdjassa on kaytdssa riskienhallintasuunnitelma, jossa kuvataan laajasti mahdolliset
riskit ja luokitellaan riskit vahaisiin, haitallisiin ja vakaviin. Jokaisen tunnistetun riskin
luokituksen liséksi riskienhallintasuunnitelmassa kuvataan selkeasti kyseiseen riskiin

liittyvat toimenpiteet ja vastuuhenkild. Riskienhallintasuunnitelma on arkikaytdssa oleva,

jatkuvasti paivittyva asiakirja. Yksikén johtaja vastaa suunnitelman ajantasaisuudesta.
Suunnitelma kayd&dan koko henkiléstdon kanssa lapi henkilostépalaverissa vuosittain,

arvioimme yhdessa onko suunnitelmassa kaikki tunnistetut riskit.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden kasittely

Kotipetajassa pyritaan siihen, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri tuoda esille
erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvia epakohtia. Tydyhteis6 voi raportoida epa-
kohdista suullisesti esihenkildille, sekéa kirjallisesti esimerkiksi Hilkka-asiakastietojarjestel-

mé&n kautta (viesti esihenkildlle, tai laatupoikkeamana huomioissa). Omaisilla, asiakkailla ja
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henkilékunnalla on mahdollisuus antaa myds nimettomasti palautetta Kotipetdjan nettisivu-

jen kautta www kotipetaja.fi seka eteisesta 16ytyvan palautelaatiko

Kaikesta asiakasturvallisuuteen tai palvelun laatuun liittyvasta epak

keamasta tehdaan poikkeamailmoitus séhkoiseen jarjestelméaan ja

maan. Mikali epakohta on akuutti, asiasta voi soittaa heti esihen

turvallinen ilmapiiri luodaan myds asiakkaille ja omaisille, jotta heki

esille epakohtia. Epdkohdat kasitelldan yhteisesti henkiléstépalav
taan ratkaisuja siten, etta jatkossa tdman kaltainen tapahtuma ei

etsita syyllisid vaan halutaan aidosti oppia ja kehittaa Kotipetajan t

Yksikon johtaja valvoo, ohjaa ja havainnoi paivittain, etta riskienhz

ja toimivia. Poikkeamailmoitusten ja paivittaisen havainnoinnin a\

epékohdat ja puutteet tulevat nakyviksi. Palvelussa havaitut ja rapg

1 kautta.

ohdasta/havaitusta poik-
'tai asiakastietojarjestel-
<ldille. Tarke&da on, etta

n voivat avoimesti tuoda

-
v

reissa. Epakohtiin etsi-
oi toistua. Tilanteissa ei

yimintaa.

lintakeinot ovat riittavia
/ulla varmistetaan, etta

toidut epakohdat, puut-

teet ja poikkeamat kasitelladn asianmukaisesti ja toimintaan tehd3

viiveetta. Poikkeamailmoitukset kasitellaan henkilc‘jstijpalavereissés

-

C

in tarvittavat muutokset

poikkeamailmoitusten

avulla kehitamme yhdessa toimintaamme mahdollisimman asiakasturvalliseksi.

Yksikon johtaja vastaa palveluntuottajan ilmoitusvelvollisuudesta,

salassapitosaanndsten estamatta valvontalain mukaisen ilmoitukse

vontaviranomaiselle ja palvelun tilaajalle, mikali toiminnassa ilmene

olennaisesti vaarantava epakohta, asiakasturvallisuutta vakavasti
vahinko tai vaaratilanne tai muu sellainen puute, jota emme kykene

nallisin keinoin.

eli tekee valittdémasti ja

2

n hyvinvointialueen val-
e: asiakasturvallisuutta
vaarantanut tapahtuma,

korjaamaan omavalvon-

Jokaisella Kotipetdjan tydntekijalla on valvontalain ja sosiaalihuoltolain mukainen velvolli-

suus ilmoittaa viipyméattad salassapitosdanndsten estamatta Kotipe

jos han tehtdvassdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai il

asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa tai muun lainvastaisuud

kdydaan huolellisesti lapi tyéntekijdn perehdytysvaiheessa. limoitt

nen tydntekija tai tydntekijat yhdessa. limoitus tehdéan lomakkeella,

[

ajan yksikon johtajalle,

isen epakohdan uhan
en. limoitusvelvollisuus
ksen voi tehda yksittai-

joka léytyy perehdytys-
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kansiosta, toimiston ilmoitustaululta ja Kotipetajan tietokoneiden tiedostoista. Lomake pa-

lautetaan Kotipetéjan yksikén johtajan lokeroon toimistossa. llmoituksen tehneeseen hen-

i

moituksen seurauksena.

kiloén ei saa kohdistaa minkaanlaisia kielteisia vastatoimia tehdyn il

Tyontekijoita ei saa estaa tai yrittda estéa tekemasta ilmoitusta.

Lomakkeeseen kirjataan mahdollisimman tarkasti havaittu epdkohta tai sen uhka asiakkaan

saamassa palvelussa tai kohtelussa.

Yksikdn johtaja ryhtyy pikimmiten toimenpiteisiin epakohdan tai iimeisen epakohdan uhan
taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Yksikén johtaja ilmoittaa salassapitosaannos-
ten estamaétté hyvinvointialueen valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakoh-

dan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Kotipetajan yksikdn johtaja kirjaa ilmoituksen saatuaan:
¢ mitk& toimenpiteet ja arviot suoritetaan kyseisen ilmoituksen johdosta
o henkil6stolle annetut ohjeet ja neuvonta
e miten seurataan, jottei epakohta toistu

limoitus ja toimenpiteet kdydaan yhteisesti lapi Kotipetajan henkilostépalaverissa.

Kotipetaja haluaa tuottaa mahdollisimman laadukasta ja sopimuksenmukaista palvelua. Hy-

vinvointialueen valvontaviranomaisten ohjaus-, ja valvontakaynnit ovat téarkea oppimisen ja
kehittymisen tydkalu. Valvontaviranomaisten selvityspyynnét késitellaan viiveetta ja toimin-
taa, omavalvontaa, seka riskienhallintaa muutetaan ohjauksen mukaisesti. Mahdolliset val-
vontaviranomaisen paatdkset kasitelldan yhteisesti henkiléstén kanssa ja toteutetaan tarvit-

favat muutokset.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Kotipetdjan yksikdn johtaja seuraa ja arvioi riskienhallinnan toimivuutta ja toteutumista
paivittéiselld havainnoinnilla, sekd poikkeamailmoituksiin reagoimalla. Yksikén johtaja on
henkilostdn ja asiakkaiden saatavilla matalalla kynnyksella kaikissa asioissa. Tiedonkulku

pidetdan mahdollisimman avoimena ja mutkattomana.
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Yksikén sairaanhoitaja toimii hygieniayhdyshenkiléna ja vastaa yi

laadinnasta hyvinvointialueen ohjeistusten mukaisesti,
seurannasta. Infektiotorjunnassa noudatetaan hyvinvointialueen ¢

olemme yhteydessa LKS hygieniahoitajiin.

Yksikén kaikki vaara-, ja haittatapahtumat, kuten muutkin

seka

ksikon hygieniaohjeiden

niiden toteutumisen

hjeistuksia, tarvittaessa

poikkeamat ilmoitetaan

sadhkdisessa poikkeamailmoituspalvelussa. Ilimoitukset kéasitel

|
!

ldan yksikén johtajan

aloitteesta tarvittavien henkildiden kanssa (tyésuojeluvaltuutet‘é;l, turvallisuuspaallikko,

toimitusjohtaja, luottamusmies) ja sovitaan tarvittavista toimer

kaytantédn ja arvioidaan sovitun ajan kuluttua toimenpiteider
poikkeamailmoitukset kéaydaan

riskienhallinnan osaaminen varmistetaan huolellisella perehc

havainnoinnilla, sekd vahintdan vuosittaisella riskienhallintasuu

tyéryhman kanssa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kotipetdjan toimitusjohtaja vastaa alihankkijoiden toiminnan sisélté

lisuusvaatimuksista. Henkilékunta saattaa toimitusjohtajan tietoon,

kijoiden toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa jatkuvasti

tarvittaessa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Kotipetdjan  toimitusjohtaja  Paivi Ramlin  yhdessa yks

turvallisuusvastaavan kanssa vastaa yksikdén valmius- ja

laadinnasta ja ajantasaisuudesta. Valmius- ja jatkuvuussuunnitelma

viimeksi tammikuussa 2025.

henkiléstépalavereissa yhteise

piteistd jotka viedaan
vaikuttavuutta. Kaikki
Henkiloston

sti  lapi.

ytyksella, paivittaisella

nnitelman paivityksella

laatu- ja asiakasturval-
nikali havaitsee alihank-

 ja palautetta annetaan

K6iden  johtajien ja
jatkuvuussuunnitelman

on laadittu ja paivitetty




32

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Henkiloéstén omavalvonnan osaaminen ja omavalvontasuunnitelmz

sitouttaminen alkaa jo rekrytointiprosessissa, jossa yksikon j

soveltuvuutta yksikdn arvojen ja omavalvontasuunnitelman mu

Perehdytysmateriaalissa on kuvattu kaytannénlaheisesti yksikén

opastetaan uudelle tydntekijalle my6s kaytidnndssa. Jokainen

perehdytysvaiheessa muun perehdytysmateriaalin ohessa omava

sitoutuu tytskentelemaén kaikkien yksikén ohjeistusten mukais
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken aikaa saatavilla
perehdytyskansiossa ja yksikén ilmoitustaululla. Omavalvonnan

valitttmasti henkildstéa yhteisessa viestintadkanavassa.

Yksikén johtaja vastaa siité, ettd omavalvontasuunnitelma on ajantz

tyéskennelladn omavalvontasuunnitelman ja muiden ohjaistuksien

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

)

JULKAISEMINEN,

n mukaiseen toimintaan
htaja selvittdd hakijan
kaiseen tydskentelyyn.

toimintatavat ja nama

Jusi tyontekija tutustuu

Ivontasuunnitelmaan ja
osti allekirjoituksellaan.
Kotipetadjan nettisivuilla,

muutoksista tiedotetaan

sainen ja ettd yksikossa

mukaisesti.

Kotipetdjan ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken al

yleisissé tiloissa ilmoitustaululla, perehdytyskansiossa ja Kotlpetaja

Yksikén johtaja vastaa siita, ettd omavalvontasuunnitelma on aj:

paivityksistd henkildstéd seka asiakkaita. Omavalvontasuunnitelrr
yhdessa henkildstén kanssa. Yksikon johtaja valvoo omavalvonta
toiminnan toteutumista ja vastaa havaittujen puutteiden vuoksi te

muutosten paivittamisesta omavalvontaan. Yksikén

omavalvontasuunnitelman véhintdan neljan kuukauden valein ja julk

mikali suunnitelmaan tehdaan muutoksia. Yksikén johtaja kuittaa s
lehdelle jokaisen tarkistuksen ja tekee muutoksista ja niiden

selvityksen, jonka saattaa tiedoksi henkilostélle ja asiakkaille.

IS

ikaa saatavilla yksikdn

n nettisivuilla.

antasainen ja tiedottaa
an paivitys tulee tehda
uunnitelman mukaisen
1tyjen toimenpiteiden ja
johtaja tarkastaa
caisee paivitetyn version

yunnitelman viimeiselle

seurannasta erillisen
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