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Tavana-koti Aurinkopiha tarjoaa ympärivuorokautista tehostettua palveluasumista fyysisesti vaikeavammaisille aikuisille. Asukkailla voi olla erilaisia toimintakykyä merkittävästi rajoittavia vammoja tai sairauksia, kuten aivovamma, erilaiset plegiat, traumojen aiheuttamat vammat tai synnynnäiset vammat ja sairaudet. Asiakkaat tulevat pääosin Varsinais-Suomen hyvinvointialueen (Varha) alueelta, kuten Turusta, Naantalista, Salosta, Kaarinasta, Raisiosta ja Liedosta.

Ympärivuorokautinen palveluasuminen Aurinkopihassa on tarkoitettu asiakkaille, joilla tuen, hoidon, huolenpidon ja/tai valvonnan tarve on runsasta, päivittäistä ja ympärivuorokautista. Yksikössä on henkilöstöä paikalla ympäri vuorokauden, ja palveluja järjestetään asiakkaan yksilöllisten tarpeiden mukaisesti kellonajasta riippumatta.

Ympärivuorokautisen palveluasumisen myöntäminen tulee kyseeseen silloin, kun asiakas ei toimintakykynsä vuoksi kykene selviytymään kevyemmissä asumismuodoissa, vaikka käytössä olisivat kotiin vietävät monipuoliset palvelut, teknologiset ratkaisut ja apuvälineet. Asiakas tarvitsee tällöin yhteisöllistä asumispalvelua enemmän tukea, jatkuvaa läsnäoloa ja valvontaa.

Palvelun asiakkaat tarvitsevat tukea muun muassa lääkehoidossa, henkilökohtaisessa hygieniassa, ruokailussa, siivouksessa sekä taloudellisten asioiden hoitamisessa. Yöllinen avun ja tuen tarve on säännöllistä ja edellyttää henkilöstön läsnäoloa myös yöaikaan. Asiakkailla voi olla useita samanaikaisia sairauksia ja/tai vammoja, ja he tarvitsevat päivittäisissä toiminnoissaan yhden tai kahden työntekijän apua sekä sairaanhoidollista osaamista.

Aurinkopihassa palvelu toteutetaan aina yksilöllisesti ja asukaslähtöisesti. Jokaisella asukkaalla on omat tarpeensa, voimavaransa ja elämäntilanteensa, joita kunnioitetaan. Tuen tarve vaihtelee päivittäisissä toiminnoissa ja lääkehoidossa, ja palvelut mukautetaan vastaamaan asukkaan toimintakykyä ja toiveita.

Arjen tukeminen on keskeinen osa Aurinkopihan toimintaa. Asukkaita autetaan ja ohjataan muun muassa siivouksessa, pyykinpesussa, ruoanlaitossa, vuorokausirytmin ylläpidossa sekä ajanvarausten hoitamisessa ja muistamisessa. Käynnit asukkaiden luona toteutetaan yksilöllisesti tarpeen mukaan joko heidän omissa asunnoissaan tai yhteisissä tiloissa. Pyykinpesussa asukkaita ohjataan joko omissa asunnoissaan tai Aurinkopihan pyykkituvassa.

Osalla asukkaista on edunvalvoja, jonka kanssa hoidetaan laskutukseen ja talousasioihin liittyviä käytännön asioita. Yhteistyö muiden asiakkaan elämään osallistuvien tahojen kanssa on olennainen osa toimintaa, ja saattajapalvelua asiointi- ja viranomaiskäynteihin järjestetään tarpeen mukaan.

Viihtyisä, turvallinen ja virikkeellinen arki on tärkeä osa Aurinkopihan toimintaa. Yksikössä järjestetään säännöllisesti yhteisiä aktiviteetteja ja tapahtumia, kuten viikoittainen levyraati sekä erilaiset luku- ja tietovisat. Teemapäiviin kutsutaan mahdollisuuksien mukaan myös omaisia ja läheisiä. Lisäksi asukkaita rohkaistaan ja tuetaan osallistumaan talon ulkopuoliseen toimintaan, jotta sosiaaliset suhteet ja omat kiinnostuksen kohteet voivat vahvistua.

Psykososiaalinen tuki on olennainen osa Aurinkopihan palvelua. Tukea annetaan kotikäynneillä, toimistollaomahoitajan hetkissä sekä arjen asioiden hoitamisen yhteydessä. Asukkaita autetaan kognitiivisia taitoja vaativissa tehtävissä, kuten talouden hallinnassa, laskujen selvittelyssä ja erilaisten hakemusten täyttämisessä. Tukea tarjotaan myös päätöksenteossa, erityisesti tilanteissa, joissa asukkaan ja hänen läheistensä näkemykset eroavat. Näissä tilanteissa asukasta kuunnellaan ja hänen kanssaan etsitään ratkaisuja, jotka tukevat hänen omaa toimijuuttaan ja itsenäisyyttään.

Aurinkopihan toiminta mahdollistaa sen, että asiakas voi asua yksikössä turvallisesti myös elämänsä loppuun asti. Toiminnan perustana ovat asukkaiden hyvinvoinnin, osallisuuden ja turvallisuuden varmistaminen sekä jokaisen asukkaan kohtaaminen yksilönä, kunnioittaen hänen omaa elämäänsä, historiaansa ja toiveitaan.
[bookmark: _Toc219972753]Terveyden- ja sairaanhoito sekä suunterveys
Aurinkopihan asukkailla on yhdenvertainen oikeus terveydenhuollon palveluihin, ja he voivat valita oman terveysasemansa. Jokaisen asukkaan perusterveydenhuollon käytännöt ja palveluiden toteutuminen sovitaan hänen kotikuntansa (Varhan alue) kanssa jo palvelun alkaessa. Asukkaat ovat ensisijaisesti julkisen perusterveydenhuollon piirissä, mutta he voivat halutessaan käyttää myös yksityisiä terveydenhuollon palveluita oman harkintansa mukaan. Näiden palveluiden käytössä tarvittava ohjaus, tuki ja avustaminen sovitaan kirjallisesti PA-TO-suunnitelmassa.

Lääkehoito ja sairaanhoito

Lääkehoito ja sairaanhoito Tavana-koti Aurinkopihassa toteutetaan suunnitelmallisesti, turvallisesti ja voimassa olevien ohjeiden ja lainsäädännön mukaisesti. Yksikössä on ajantasainen lääkehoitosuunnitelma, ja lääkehoitoa toteuttaa koulutettu ja perehdytetty henkilöstö voimassa olevien lääkelupien mukaisesti.

Asukkaan lääkitys ja hoitosuunnitelma tarkastetaan ja päivitetään vähintään kerran vuodessa sekä aina tarpeen mukaan, esimerkiksi voinnin muuttuessa. Hoitosuunnitelmassa määritellään lisäksi asukkaan tarvitsemat hoitotarvikkeet ja niiden määrät Varsinais-Suomen hyvinvointialueen (Varha) voimassa olevien linjausten mukaisesti.

Uusille asukkaille tehdään lääkärin tulotarkastus yhden kuukauden kuluessa muuttopäivästä.

Ostolääkäripalvelu

Aurinkopihassa sairaanhoito järjestetään ostolääkäripalvelun kautta. Palveluntuottajalla on ostolääkäripalvelusopimus  SoloHealth´in kanssa ajalle 1.9.2025–31.8.2027, minkä jälkeen sopimus jatkuu toistaiseksi voimassa olevana.

Sopimuksen mukaisesti asukkaille tarjotaan:

· yleislääkäritasoista sairaanhoitoa

· hoitosuunnitelmien laatimista ja päivittämistä

· akuuttien sairauksien hoitoa

· lääkärin konsultointimahdollisuus puhelimitse arkipäivisin klo 8–16

· osallistuminen hoitokokouksiin ja tarvittaessa omaiskeskusteluihin

Palvelut tuotetaan joko paikan päällä tai etäyhteyksin. Kiireettömät asiat pyritään keskittämään lääkärin kiertopäiviin. Lääkäri toteuttaa lähikiertoa yksikössä vähintään neljän viikon välein. Etäkierto toteutetaan viikoittain, lukuun ottamatta sitä viikkoa, jolloin lähikierto järjestetään.

Lääkäri osallistuu hoitopalavereihin ja omaiskeskusteluihin tarvittaessa paikan päällä. Omaiskeskustelut voidaan sijoittaa yksikön lähikiertojen yhteyteen. Poikkeustapauksissa omaiskeskustelut voidaan toteuttaa etäyhteydellä, mikäli asiasta sovitaan erikseen ja sekä asumispalveluyksikkö että asukas ja/tai omainen hyväksyvät menettelyn.

Aurinkopihan omatyöntekijä  ( omahoitaja ja omahoitajan tiimi) tukee asukasta terveyspalveluiden käytössä ja voi toimia yhteyshenkilönä palveluiden järjestämisessä, ajanvarauksissa sekä vastaanottokäynneillä. 

Yksikössä työskentelee  arkipäivisin myös oma sairaanhoitaja, joka kartoittaa asukkaiden terveydentilan, vastaa terveyden- ja sairaanhoidon toteutuksesta, lääkehuollosta ja toimii yhdyshenkilönä terveydenhuollon eri toimijoiden välillä.

Henkilökunta seuraa asukkaiden toimintakykyä  RAI CMH:n  ja  DomaCare-järjestelmien avulla ja reagoi muutoksiin ryhtymällä tarvittaviin toimenpiteisiin asukkaan edun mukaisesti. 

Kunnallinen hammashoito on kaikkien asukkaiden käytettävissä, ja henkilökunta avustaa ajanvarauksessa sekä tarvittaessa saattamisessa.

Kiireellisissä terveydenhuollon tarpeissa henkilökunta varmistaa, että asukas saa tarvitse-mansa sairaankuljetuksen ja pääsee hoitoon. Päivystysaikana konsultoidaan Varsinais-Suomen sairaanhoitopiirin yhteispäivystystä. 

Elvytystilanteissa toimitaan hätäkeskuksen, ensiapuohjeiden ja lääkehoito-ohjeistuksen mukaisesti. Äkillisissä kuolemantapauksissa toimitaan hätäkeskuksen ohjeiden mukaan.
Aurinkopihassa on selkeät ohjeet hätätilanteisiin: hätäensiapuohjeet ja pelastusviranomais-ten yhteystiedot löytyvät henkilökunnan toimiston seinältä, pelastussuunnitelma toimiston mappiin tallennettuna sekä äkillisen kuolemantapauksen ohje erikseen henkilökunnan toi-miston seinältä ja Teams-kanavalta.

Saattohoito Tavana-koti Aurinkopihassa järjestetään asukaslähtöisesti, yksilöllisesti ja yhteistyössä asukkaan, omaisten, hoitohenkilöstön sekä palliatiivisen  hoidon kotisairaalan kanssa. Saattohoidon tavoitteena on turvata asukkaan arvokas ja turvallinen elämän loppuvaihe, lievittää oireita ja kipua sekä tukea asukasta ja hänen läheisiään kokonaisvaltaisesti.

Saattohoito perustuu  kotisairaalan lääkärin laatimaan hoitosuunnitelmaan, jossa huomioidaan asukkaan hoitotahto, oireenmukainen hoito, kivunhoito, lääkitys sekä tarvittavat hoitotarvikkeet. Saattohoidon aikana korostuu tiivis yhteistyö omaisten kanssa, ja omaisille tarjotaan mahdollisuus osallistua hoidon suunnitteluun ja keskusteluihin. 
Aurinkopiha mahdollistaa sen, että asukas voi asua yksikössä elämänsä loppuun asti, mikäli se on asukkaan toiveiden ja hoidon turvallisuuden näkökulmasta mahdollista.
[bookmark: _Toc219972754]Ravitsemus
Aurinkopihassa ruokailu on olennainen osa asukkaiden hyvinvointia, arkea ja yhteisöllisyyttä. Ruokailuhetket voivat olla joko rauhallisia omassa kodissa nautittuja aterioita tai yhteisöllisiä tilaisuuksia, joissa kohdataan muita asukkaita, vaihdetaan kuulumisia ja jaetaan arjen kokemuksia.
Palvelussa varmistetaan, että jokainen asukas voi ruokailla turvallisesti ja hänen terveydentilansa sekä yksilölliset tarpeensa huomioiden. Ruokahuollon suunnittelussa noudatetaan Ruokaviraston ravitsemussuosituksia eri ikäryhmille ja terveydentiloille. Tarvittaessa huomioidaan myös uskonnolliset ja eettiset ruokavaliot osana monikulttuurista palvelua.
Ruokailuajat:
· Aamupala klo 8.00–9.30
· Lounas ja kahvi klo 11.30–12.30
· Päivällinen klo 16.30–17.30
· Iltapala klo 19.00–19.30 (mahdollisuus saada mukaan tai yöhoitajalta myöhäisiltapalaksi, esimerkiksi diabeetikoille)
Asukkaiden toiveet huomioidaan ruoanvalmistuksessa. Asukkaiden toiveiden mukana valmistetaan pizzaa, piirakoita ja muita leivonnaisia. Kesäaikaan järjestetään ulkogrillausta, ja erilaisiin juhla- ja teemapäiviin leivotaan.
Ravitsemuksen seuranta:
Kaikkien asukkaiden ravitsemustilaa seurataan riippumatta siitä, käyttävätkö he Aurinkopihan ruokapalvelua vai hankkivat ja valmistavat ruokansa itse. Mahdolliset poikkeamat kirjataan asiakastietojärjestelmään (DomaCare), ja asukkaan yleisvointia seurataan arjessa. Ruokahalun heiketessä tai nesteiden saannin vähentyessä seurataan ja kirjataan päivittäin ruoan ja juoman määrät, tarvittaessa nestelistoja käyttäen.
Nielemisvaikeuksissa tarjotaan soseutettua tai nestemäistä ravintoa, sakeutettuja nesteitä sekä sopivia apuvälineitä. Painoa seurataan säännöllisesti ja kirjataan asiakastietoihin. Merkittävän painonlaskun yhteydessä konsultoidaan sairaanhoitajaa ja lääkäriä. Ohjeiden mukaan lisätään aterioiden energiapitoisuutta tai proteiinipitoisuutta, ellei terveydentila estä tätä. Tarvittaessa otetaan yhteyttä myös ravitsemusterapeuttiin. Terveellistä ravitsemusta tuetaan myös ylipainon hallinnan tilanteissa.
Ruokahuollon toteutus:
Aurinkopihan oma valmistuskeittiö valmistaa ateriat viiden viikon kiertävän ruokalistan mukaisesti. Ruokalistat suunnitellaan ravitsemussuositusten pohjalta, ja ruokaa valmistavat 2  ruokapalvelun ammattilaista. Raaka-aineet tilataan toimittajan sähköisen tilausjärjestelmän kautta, ja toimitukset saapuvat kahdesti viikossa.
Omavalvonta ruokahuollossa:
Aurinkopihassa toteutetaan elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvontasuunnitelma sisältää toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaiseen kuljetukseen, säilytykseen, käsittelyyn ja tarjoiluun. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla työntekijöillä on voimassa oleva hygieniapassi ja vastaava koulutus. 

[bookmark: _Toc219972755]Asiointi
Asiakkaan kanssa toimitaan aina hänen omien toiveidensa ja tarpeidensa mukaisesti, kun-nioittaen hänen elämäntilannettaan ja tapaa hoitaa asioitaan. Tuki voi tarkoittaa esimerkiksi viranomaisasioissa auttamista, terveydenhuollon käynneille saattamista -hoitamista yhdessä. Jokaisen asiakkaan kohdalla sovitaan etukäteen ja kirjataan palvelun toteuttamissuunnitelmaan, jos hän tarvitsee säännöllistä asiointiapua. Näin varmistamme, että asiakas saa juuri hänelle sopivaa ja oikea-aikaista tukea, joka tukee hänen itsenäisyyttään ja osallisuuttaan arjessa.
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Aurinkopihassa järjestetään säännöllistä ryhmätoimintaa osana asukkaiden hyvinvoinnin, osallisuuden ja toimintakyvyn tukemista. Yksikössä on oma ryhmätoiminta kaksi kertaa viikossa, keskiviikkoisin ja sunnuntaisin. Ryhmätoiminta on suunniteltu asukkaiden toimintakyky, kiinnostuksen kohteet ja jaksaminen huomioiden, ja siihen osallistuminen on vapaaehtoista.
Ryhmätoiminnan tavoitteena on tukea asukkaiden sosiaalista vuorovaikutusta, ylläpitää ja vahvistaa toimintakykyä sekä lisätä arjen mielekkyyttä ja yhteisöllisyyttä. Toiminta toteutetaan ohjatusti, ja sitä mukautetaan tarvittaessa yksilöllisten tarpeiden mukaan.
Ryhmätoiminnan ja yhteisten aktiviteettien sisältöjä ovat muun muassa:
· keskustelu- ja vuorovaikutustuokiot
· levyraadit, musiikin kuuntelu ja musiikkiaiheiset hetket
· lukuhetket sekä tieto- ja muistipelit
· teemapäivät ja juhlapäiviin liittyvät tapahtumat
· kevyet toiminnalliset ja osallistavat tehtävät asukkaiden voimavarojen mukaisesti
Lisäksi Aurinkopihassa tuetaan ja kannustetaan asukkaita osallistumaan talon ulkopuoliseen toimintaan yksilöllisten toiveiden ja mahdollisuuksien mukaan ja tehdään yhteistyötä vapaehtoisten kanssa. Ryhmätoiminnan toteutuminen ja asukkaiden osallistuminen kirjataan asiakastietojärjestelmään osana arjen seurantaa. Toimintaa arvioidaan säännöllisesti, ja sitä kehitetään asukkaiden palautteen ja toimintakyvyn muutosten perusteella.

[bookmark: _Toc219972757]Omaohjaajamalli

Aurinkopihassa omaohjaajamallia tukevat omaohjaajatiimit. Omaohjaajatiimien tarkoituksena on vahvistaa hoidon jatkuvuutta, lisätä asiantuntemuksen jakamista ja varmistaa asiakkaan turvallinen ja sujuva arki kaikissa tilanteissa. Omaohjaajatiimi koostuu omaohjaajasta, varaohjaajasta sekä tarvittaessa muista asiakkaan hoitoon ja ohjaukseen säännöllisesti osallistuvista työntekijöistä.

Omaohjaajatiimityöskentely näkyy käytännön arjessa siten, että asiakkaan tilanne, tavoitteet ja sovitut toimintatavat ovat useamman työntekijän tiedossa. Tiimi seuraa asiakkaan vointia ja toimintakykyä, tukee omaohjaajaa ja huolehtii siitä, että sovitut asiat toteutuvat myös silloin, kun omaohjaaja ei ole työvuorossa. Omaohjaajatiimi osallistuu tarvittaessa asiakkaan asioiden suunnitteluun, arviointiin ja omahoitajatuokioihin.

Omaohjaajatiimimalli lisää tiedonkulkua, vähentää yksittäiseen työntekijään kohdistuvaa vastuuta ja parantaa asiakkaan turvallisuutta sekä palvelun laatua. Asiakas saa tukea tutuilta työntekijöiltä, ja työyhteisö toimii yhtenäisesti sovittujen toimintamallien mukaisesti..

[bookmark: _Toc219972758]Siisteys
Aurinkopihassa yhteistilojen siisteydestä huolehditaan säännöllisen ja kirjallisen siivousohjelman mukaisesti. Siivousohjelman toteutuksesta vastaa Aurinkopihan oma siivooja. Yhteistilojen siivous toteutetaan suunnitelmallisesti ja aikataulutetusti siten, että tilojen puhtaus, turvallisuus ja viihtyisyys varmistuvat.

Asukkaiden asuntojen siivous toteutetaan yksilöllisen tarpeen mukaan kerran tai kaksi kertaa viikossa. Siivous tehdään siivoussuunnitelman mukaisesti ja asukkaan toiveet sekä toimintakyky huomioiden. Tarvittaessa asukasta ohjataan osallistumaan siivoukseen hänen voimavarojensa mukaisesti.

Siivooja toteuttaa viikoittain ylläpitosiivouksen sekä kerran kuukaudessa perussiivouksen. Poikkeustilanteissa, kuten epidemia- tai pandemiatilanteissa, yksikössä otetaan käyttöön erillinen tehostettu siivousohjelma, jonka tavoitteena on ehkäistä infektioiden leviämistä ja turvata asukkaiden ja henkilöstön terveys.

Siivouksessa käytettävät tarvikkeet ja puhdistusaineet tilataan sopimuskumppanilta nimettyjen ohjeiden mukaisesti. Tilaamisesta vastaa erikseen nimetty ohjaaja, joka huolehtii siitä, että tarvikkeet ovat asianmukaisia ja riittäviä.

Ympäristön puhtaanapidossa kiinnitetään erityistä huomiota jätteiden ja pyykin huolelliseen käsittelyyn. Jätteet lajitellaan ja kuljetetaan jätepisteeseen jokaisen työvuoron aikana. Hygieniaohjeiden noudattamista seurataan ja valvotaan osana omavalvontaa, ja kokonaisvastuu hygienian toteutumisesta on yksikön johtajalla.
[bookmark: _Toc219972759]Ostopalveluna ja alihankintana hankittavat palvelut
Tavana Aurinkopiha hankkii seuraavat palvelut toiselta palveluntuottajalta hankintasopimuksella tai alihankintana. Kaikilla listatuilla toimijoilla on omavalvontasuunnitelma.

	Ostopalveluna tai alihankintana hankittavat palvelut

	Nimi
	Yhteystiedot
	Hankittava palvelu

	DomaCare
	Invian Oy
Keskuskatu 3
00100 Helsinki
tuki@domacare.fi 
020 7424 090
	Asiakastietojärjes-telmä

	Työvuorovelho
	Keilaniementie 1, 02150 Espoo (Accountor To-wer)
info@accountorhr.fi
0207425400
	Työvuoro suunnittelu

	Mepco
	Keilaniementie 1, 02150 Espoo (Accountor Tower)
info@accountorhr.fi
0207425400
	HR-järjestelmä

	Suomen Medituote Oy
	Kuormaajantie 6, 40320 Jyväskylä
www.medituote.fi
info@medituote.fi
0413320200
	Hygienia- ja siivoustarvikkeet

	ICT Elmo
	Mechelininkatu 1
00180 Helsinki
 yritysasiaktavanalvelu@elmo.fi
03 455 2000
	It-tuki

	ProEdu
	toimisto@proedu.fi 
050 323 3009
	Lääkehoitokoulutus ja lääkeluvat

	Navicre Oy
	Bulevardi 21 00180 Helsinki
tuki@navicre.fi
044 551 5603
	Tietoturvakoulutus

	Rantalainen
	yhteydenotot: hr@tavana.fi
	Palkanlaskenta

	Netvisor
	Asiaktavanalvelu: https://netvisor.fi/yhteystiedot/
tuki.netvisor@visma.com
010 5058 490
Laskutus: laskutus.netvisor@visma.com
010 7783 735
	Ostolaskut

	Zevoy
	https://zevoy.com/fi/contact
support@zevoy.com
040 661 7822
	Luottokortit

	Lähitapiola
	https://www.lahitapiola.fi/yritys/asiakkaalle/vahingot-ja-korvaukset/ihmiset/tyo-tai-tyomatkatapaturma/
09 4539600
	Tapaturmavakuutus

	Everon Oy
	Teräskatu 8,20520 TURKU p: 020-7920702,  tekninen asiakastuki.
support@everon.fi ( tekninen asiakastuki)
www.everon.fi
info@everon.fi
Vikapäivystys iltaisin ja viikonloppuisin 0300 304 043
	Potilashälytysjärjestelmä

	VERDIS 
	VERDIS ASIAKTAVANA-LVELU
020 747 9090
asiakTavana-lvelu@verdis.fi
	Muovi
Kartonki
Biojäte
Metalli
Lasi keräys

	Lassila & tikanoja
	ma-pe 7-17.00
+358 10 636 7000
jenna.heino@lassila-tikanoja.fi
	Sekajäte
Paperi keräys 

	Pihlajalinna
	Pihlajalinnan hoitajapalveluun (010 312 036) tai terveyssovelluksessa hoitajachatin kautta.
	Työterveys

	Yliopiston apteekki
	www.ya.fi
annosjakelu@ya.fi
030020205

	Apteekki, annosjakelu

	ISS Palvelut Oy
	ISS Palvelut Oy, päätoimipiste
Postiosoite: PL 100, 01055 ISS
Käyntiosoite: Karvaamokuja 2 A, Helsinki. 
Puhelin: 0200 155 00
	Kiinteistyöhuolto

	Security
	AsiakTavana-lvelu (auki arkisin klo 8 - 16, muina aikoina puhelut ohjautuvat hälytyskeskukseen)
puh. 020 491 2000

	Vartiointi

	Huoltoliike Kivinen oy,
	puh050 493 7914
info@huoltoliikekivinen.fi
	Pesulan koneiden huolto

	Dieta huolto oy
	huolto@dieta.fi
puh: 09 755 19 100
	Keittiökoneet ja huolto

	Berner Oy
	Puh: 09 6122250
	lattianostolaitteiden huolto




[bookmark: _Toc219972760]Visio ja arvot
Tavanan yhteinen visio – kohtaamme sinut – antaa palvelutuotannolle selkeän suunnan ja ohjaa päivittäistä tekemistä yhteiskunnan ja asiakastarpeiden muuttuessa. Vahva arvopohja ja henkilökeskeinen toimintatapa luovat edellytykset menestyä. Arvot ovat:

Teemme mitä lupaamme
· Pidämme kiinni lupauksistamme. 
Olemme rehellisiä ja tunnustamme virheemme. 
Meillä puhutaan vaikeistakin asioista.

Kunnioitamme toisiamme
· Kunnioitamme ihmisten yksilöllisyyttä, erilaisia tarpeita ja itsemääräämisoikeutta. 
· Huomioimme toistemme toiveet ja mielipiteet. 
· Kohtelemme toisiamme yhdenvertaisesti. 

Toimimme vastuullisesti
· Toimintamme on vaikuttavaa.
· Teemme ympäristöä kunnioittavia valintoja arjessa. 
· Meillä hyvä kiertää. Liiketoimintamme tuotto käytetään perustehtävämme toteuttamiseen ja toiminnan kehittämiseen.
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[bookmark: _Toc177734570][bookmark: _Toc219972761]Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen sekä vastuunjako 

Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja päivittäminen perustuvat palveluyksikön päivittäisen toiminnan, laadun ja riskienhallinnan lisäksi asiakkaiden, omaisten, henkilöstön ja muiden tahojen antamaan palautetietoon. Palautetta kerätään jatkuvana tiedonkeruuna kasvotusten, eri viestimien välityksellä sekä vuosittain asiakas- ja henkilöstötyytyväisyyskyselyiden avulla.

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, seurannasta ja päivittämisestä vastaa yksikön johtaja, mutta omavalvonnan laatiminen tapahtuu yhdessä henkilöstön kanssa. Päivityksen yhteydessä omavalvontasuunnitelmaa käydään läpi henkilöstön kanssa viikko-palaverien yhteydessä.
Omavalvontasuunnitelman tarkastaa myynti- ja laatupäällikkö ja hyväksyy palvelupäällikkö. Omavalvontasuunnitelma tallennetaan Tavanan laatujärjestelmään, jossa on nähtävillä myös kyseisen dokumentin aiemmat versiot. Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Tavanan internetsivuilla. Dokumentti on nähtävillä yksikössä paperiversiona. Johtaja varmistaa, että jokainen henkilöstön jäsen on lukenut ja varmentanut omavalvonta-suunnitelman läpikäymisen allekirjoituksella ja päivämäärällä suunnitelman lopussa olevaan lukukuittauslistaan.   Omavalvontasuunnitelma päivitetään neljän kuukauden välein omavalvonnan raportoinnissa nousseiden teemojen mukaisesti sekä aina tarvittaessa.

Omavalvontaa suoritetaan kolmella eri tasolla: ammattihenkilöiden henkilökohtainen itseen-sä kohdentuva omavalvonta, palveluntuottajan omavalvonta ja järjestämisvastuussa olevien hyvinvointialueiden omavalvonta. Tavana Palvelut Oy:n tekemän omavalvonnan lisäksi jokaisella työntekijällä on lakisääteinen ja eettinen velvollisuus toteuttaa omavalvontaa ja toimia turvallisesti sekä velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan riskeistä tai epäkohdista työnantajalle. 
Palveluyksikön esihenkilö toimii palveluyksikön Soteriin rekisteröitynä vastuuhenkilönä. Hänen tehtävänään on varmistaa, että toiminta on lainsäädännön, lupaehtojen ja Tavanan omalle toiminnalleen asettamien laatuvaatimusten mukaista. Palveluyksikön vastuuhenkilön vastuulla on huolehtia, että omavalvonta on koko henkilöstön jokapäiväisessä työssä toteuttamaa suunnitelmallista laadunhallintaa. 
Omavalvonnassa arvioidaan, miten toiminnassa edistetään
· asiakkaiden turvallisuutta
· palvelujen laatua
· asiakkaiden hyvää kohtelua
· asiakkaiden itsemääräämisoikeutta.


[bookmark: _Toc175740435][bookmark: _Toc175741898][bookmark: _Toc175741953][bookmark: _Toc177734571][bookmark: _Toc219972762]Palveluyksikön omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat
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Tavana-koti Aurinkopiha asiakkaat tulevat palveluiden piiriin hyvinvointialueiden palveluoh-jauksen tekemän palvelutarpeen arvion ja palvelupäätöksen kautta tai Tavana- Palvelut Oy opastaa asiakasta asiakkaaksi tulon eri vaiheissa, mikäli asiakas kaipaa niissä apua.
Asiakas ohjautuu palveluihin joko hyvinvointialueen yhteydenoton myötä, asiakkaan yhtey-den oton myötä tai asiakkaan omaisen/läheisen yhteydenoton myötä.  Jos asiakas tai asi-akkaan omainen/läheinen ottaa itse yhteyttä, ohjataan hänet ottamaan yhteys sosiaalityö-hön tai yksikön johtaja voi vaihtoehtoisesti olla yhteydessä asukkaan  sosiaalityöntekijään. Sosiaali-työntekijäSosiaalityöntekijä tekee asiakkaasta palvelutarpeen arvion.  ja maksusitoumuspäätöksen.

Asiakkaan palvelut alkavat yksikössä, kun hyvinvointialueella ja Tavana- palveluilla on ole-massa puitesopimus, jonka mukaan palvelun hinta määräytyy. Sopimuksen myötä asiak-kaan tarpeen mukainen palvelu aloitetaan sopimuksen mukaisella hinnalla ja yhdessä sovi-tulla aikataululla.

Asiakkuus alkaa aina aloituspalaverilla, jossa on mukana asiakas itse, asiakkaan tuleva ohjaaja/t, Tavanakodin johtaja ja hyvinvointialueen edustaja (sosiaalityöntekijä tai sosiaaliohjaaja). Palaverissa sovitaan palveluiden aloitussisältö. Tämän lisäksi asiakas tekee vuokrasopimuksen Tavana---säätiön kanssa.

Jos asiakas muuttaa pois Tavana-kodista  , käydään siitä keskustelu myös palvelun tilaajan kanssa ja sovitaan palveluiden päättymisestä. Siirtopalaveri järjestetään tarpeen mukaan. Jokaisen muuttavan asiakkaan palaveritarve arvioidaan tapauskohtaisesti yhdessä asiak-kaan ja palvelun tilaajan kanssa. Asunnon irtisanomisaika on yksi kalenterikuukausi. Irtisa-nomisen jälkeen asiakas saa Tavana-- säätiöltä muuttoon liittyvät ohjeet, jotka sisältävät mm. ohjeet muuttosiivoukseen sekä avainten luovutukseen. Ohjeet löytyvät myös Tavana- säätiön verkkosivuilta. 
Vapaista asiakTavana-ikoistaTavana-kodista  tiedotetaan aina palvelun tilaajaa eli hyvinvointialuetta. 


Tavanakoti  Aurinkopiha  palveluita ja hoitoon pääsyä koskevien riskien tunnistaminen, ar-viointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 1.
Taulukko 1.

Taulukko 1.
	Riski
	Arviointi ja riskin suuruus/vaikutus
	Ehkäisy- ja hallintatoimet

	Asiakas ei tunne hyvinvointialueen palveluohjauksen roolia asiakkaaksi tulon prosessissa
	Tiedon puute voi viivästyttää palveluihin hakeutumista ja heikentää hyvinvointia. Riski on pieni, vaikutus pieni.
	- Tavana Palvelut Oy opastaa asiakasta asiakkaaksi tulossa. - Kerrotaan palveluohjauksen rooli ja yhteystiedot heti alussa. - Annetaan selkeä kirjallinen ja suullinen ohjeistus palveluprosessista.

	Asiakas ei halua palveluihin, vaikka niitä tarvitsisi
	Itsemääräämisoikeus on ensisijainen, mutta palvelusta kieltäytyminen voi heikentää toimintakykyä ja terveyttä. Riski on pieni, vaikutus pieni.
	- Huoli-ilmoitus, jonka myötä sosiaalityöntekijä arvioi tilanteen. - Arvioidaan tilanne moniammatillisesti yhdessä asiakkaan kanssa. - Annetaan tietoa palveluiden sisällöstä ja hyödyistä.

	Omaiset eivät halua asiakasta palveluihin, vaikka asiakas itse haluaisi
	Asiakkaan oma tahto ei toteudu, ja palvelun aloitus voi viivästyä. Riski on pieni, vaikutus pieni.
	Tavana -Palvelut Oy ohjaa asiakasta asiakkaaksi tulossa. - Keskustellaan sekä asiakkaan että omaisten kanssa erikseen ja yhdessä. - Varmistetaan, että päätökset perustuvat asiakkaan tahtoon ja palvelutarpeeseen.

	Asiakkaalle ei ole tilaa yksikössä
	Paikkapula voi viivästyttää palvelun aloitusta ja heikentää asiakkaan tilannetta. Riski on todennäköinen, vaikutus pieni.
	- Varmistetaan, että nykyiset asiakkaat ovat oikeassa palvelussa. - Jos todetaan, että asiakas pärjää kevyemmällä tuella tai tarvitsee vahvempaa tukea, ollaan yhteydessä palveluntilaajaan.

	Palveluprosessin viivästykset
	Viivästykset voivat johtua pitkistä käsittelyajoista tai päätöksenteon viiveistä, mikä voi pahentaa asiakkaan tilannetta. Riski on todennäköinen, vaikutus keskisuuri.
	- Sovitaan selkeät aikataulut palveluprosessin vaiheille. - Seurataan etenemistä ja muistutetaan tarvittaessa päätöksentekijöitä. - Kirjataan poikkeamat ja käsitellään ne omavalvonnassa.

	Tiedonkulun ongelmat
	Epäselvä tai puutteellinen tiedonkulku voi johtaa viivästyksiin ja virheellisiin päätöksiin. Riski on todennäköinen, vaikutus keskisuuri.
	- Sovitaan selkeät yhteydenottokanavat ja vastuuhenkilöt. - Varmistetaan tiedonsiirto kirjallisesti ja sähköisesti. - Pidetään säännöllisiä yhteistyöpalavereja palveluohjauksen ja yhteistyötahojen kanssa.

	Puutteelliset tiedot asukkaasta
	Vajaaksi jäänyt tieto voi johtaa virheellisiin palvelupäätöksiin, vääränlaiseen hoitoon tai turvallisuusriskeihin. Riski on todennäköinen, vaikutus suuri.
	- Varmistetaan, että kaikki tarpeelliset tiedot kerätään ennen palvelun aloitusta (terveydentila, lääkitys, toimintakyky, erityistarpeet). - Käytetään strukturoitua tiedonkeruulomaketta. - Täydennetään tietoja yhteistyössä asiakkaan, omaisten ja palveluohjauksen kanssa.
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[bookmark: _Toc175741956][bookmark: _Toc219972765]Monialainen yhteistyö ja palvelun koordinointi

Aurinkopihassa (Tavana) asiakkaan palvelupolku käynnistyy useimmiten hyvinvointialueen sosiaalityöntekijän tekemällä yhteydenotolla joko sähköpostitse tai puhelimitse. Asiakas voi olla yhteydessä Aurinkopihaan myös omatoimisesti tai läheisen avustuksella. Tällöin asiakasta ohjataan olemaan yhteydessä omaan sosiaalityöntekijäänsä, jonka kautta palvelutarpeen arviointi ja maksusitoumusprosessi etenevät.

Asukkaan suostumuksella Aurinkopiha on yhteydessä asiakkaan sosiaalityöntekijään ja järjestää alkupalaverin, johon osallistuvat asiakas, sosiaalityöntekijä sekä tarvittaessa asukkaan läheinen. Alkuvaiheessa kartoitetaan asiakkaan elämäntilanne, toimintakyky, palveluntarve ja asumiseen liittyvät tavoitteet.

Asiakas muuttaa Aurinkopihaan, kun tilaaja (hyvinvointialue tai kunta) on tehnyt maksusitoumuksen palveluntarpeen arvioinnin perusteella. Asukas allekirjoittaa vuokrasopimuksen ja hänelle nimetään omahoitaja sekä omahoitajatiimi.

KuukaudenKolmen kuukauden  kuluessa asumisen alkamisesta laaditaan RAI-CHA-arviointi yhdessä asukkaan kanssa. Arvioinnin pohjalta tehdään yksilöllinen palvelusuunnitelma. Kolmen kuukauden kuluessa kunnalle toimitetaan kirjallinen yhteenveto asukkaan asumisesta ja palvelusuunnitelman toteutumisesta.

Hyvinvointialueen kanssa pidetään aktiivista ja avointa yhteyttä. Tilaajatahoa informoidaan viiveettä esimerkiksi asiakkaan terveydentilan, toimintakyvyn tai palveluntarpeen muutoksista, pääsääntöisesti sähköpostitse tai yhteisissä palavereissa.
Esimerkki: Tavana [lisää nimi] tehdään avointa yhteistyötä palvelun tilaajatahon kanssa. Tilaajaa informoidaan asiakkaan tilanteen, terveydentilan ja palveluntarpeen muutoksista matalalla kynnyksellä ja viivettä sähköpostitse. 


Yhteistyö ja tiedonkulku muiden sosiaali- ja terveydenhuollon toimijoiden kanssa

Asukkaan palvelukokonaisuuden sujuvuus varmistetaan tiiviillä ja suunnitelmallisella yhteistyöllä niiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjärjestäjien ja -tuottajien kanssa, jotka osallistuvat asukkaan hoitoon ja arkeen.

Asukkaan tilanteen ja hänen pärjäämisensä arviointi tehdään moniammatillisessa yhteistyössä. Tarvittaessa mukaan kutsutaan asukkaan aiemman palvelupaikan omatyöntekijä, jotta oleellinen tieto ja kokemus siirtyvät mahdollisimman sujuvasti uuteen asumisvaiheeseen.

Yhteistyö voi olla säännöllistä, kuten yhteiset palvelusuunnitelmapalaverit ja palveluntarpeen arvioinnit, tai tapauskohtaista silloin, kun asukkaan elämäntilanne muuttuu tai hän tarvitsee uusia palveluja. Asukkaan suostumuksella Aurinkopiha voi toimia hänen puolestaan yhteyshenkilönä viranomaisiin ja palveluntuottajiin päin.

Sisäinen tiedonkulku varmistetaan sovittujen käytäntöjen ja kirjaamiskäytäntöjen avulla. Henkilöstö on tietoinen asukkaan käytössä olevista palveluista ja tekee aktiivista yhteistyötä niiden toteuttajien kanssa.

Mikäli asukas käyttää useamman Tavanan palveluyksikön palveluita, tiedot siirtyvät yksiköiden välillä yhteisen toiminnanohjausjärjestelmän kautta. Tarvittaessa asiakkaan asioita käsitellään myös yksiköiden johtajien tai ohjaajien kesken palvelun sujuvuuden varmistamiseksi.

Monialainen yhteistyö ja yhteistyötahot

Aurinkopiha tekee monialaista yhteistyötä asukkaan tarpeiden mukaisesti muun muassa seuraavien tahojen kanssa, aina asukkaan suostumukseen perustuen:

· Hyvinvointialueen sosiaalityö ja terveydenhuolto

· Perusterveydenhuolto ja erikoissairaanhoito

· Kuntoutuspalvelut (esim. fysioterapia)

· Henkilökohtaisen avun palveluntuottajat

· Apteekit

· Kuljetuspalvelut (Kela-taksit)

· Ruokapalvelut ja erityisruokavaliopalvelut

· Parturi-kampaaja ja jalkahoitaja

· Seurakunnan edustajat (esim. pappi pitämässä hartauksia)

· Omaiset ja läheiset

Aurinkopihan henkilöstö tukee ja avustaa asukasta arjen asioissa yhteistyössä eri toimijoiden kanssa:

· Kela-taksin tilaaminen ja kuljetuksiin liittyvä ohjaus ja avustaminen

· Asukkaan siirtymisen järjestäminen toiseen hoitopaikkaan sekä siihen liittyvä tiedonvälitys

· Apteekkipalvelut: lääkkeiden tilaaminen, nouto ja toimittaminen

· Ruokapalvelut: erityisruokavalioiden huomiointi ja tilausten koordinointi

· Kuntoutuspalvelujen tarpeen tunnistaminen ja yhteydenpito kuntoutushenkilöstöön

Ajankohtaiset tarpeet tunnistetaan yhdessä asukkaan kanssa, ja tieto välitetään yhteistyötahoille viiveettä. Yhteistyö perustuu aina asukkaan itsemääräämisoikeuteen, suostumukseen ja yksilöllisiin tarpeisiin.

[bookmark: _Toc750371403][bookmark: _Toc175741957][bookmark: _Toc219972766]Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
Jatkuvuudenhallinnan tavoitteena on suojella organisaatiota säilyttämällä toimintakyky ja samaan aikaan minimoida häiriötekijöiden haitalliset vaikutukset. Varautumisen ja jatkuvuudenhallinnan yhteisenä tavoitteena on saavuttaa valmius, jolla kyetään ehkäisemään uhkia sekä reagoimaan tarkoituksenmukaisesti ja tehokkaasti toimintaympäristössä esiintyviin uhkatilanteisiin. Varautumisvelvollisuus on lakisääteinen (Valmiuslaki 1552/2011) velvoite, jonka mukaan tulee valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etukäteisvalmisteluin sekä muilla toimenpiteillä varmistaa tehtävien mahdollisimman hyvä hoitaminen myös poikkeusoloissa. Varautumisen keinoiksi luetaan valmiussuunnittelu, etukäteisvalmistelut ja valmiusharjoitukset.

Yksikön johtaja vastaa ylätasolla valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta. Valmius- ja jatkuvuudenhallinta on kuvattu yksityiskohtaisesti yksikön varautumis- ja valmiussuunnitelmassa, jonka laatiminen, sisällön hallinta, päivittäminen ja jalkauttaminen on yksikössä asiasta vastaavan henkilön keskeinen työtehtävä. Valmius- ja varautumissuunnitelma, sekä pelastussuunnitelma löytyy Tavana-koti Aurinkopihan viranomaiskansiosta johtajan toimiston kaapista sekä IMS-järjestelmästä toiminnan suunnittelun välilehdeltä.

	Palveluyksikön valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilö

	Nimi
	Irina Rätsep

	Tehtävänimike
	johtaja

	Sähköpostiosoite
	irina.ratsep@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 740 8221




Tavanakodin johtaja vastaa ylätasolla valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta. Valmius- ja jatkuvuudenhallinta on kuvattu yksityiskohtaisesti Tavana Palvelut Oy:n palveluyksikön varautumis- ja valmiussuunnitelmassa, jonka laatiminen, sisällön hallinta, päivittäminen ja jalkauttaminen on yksikössä asiasta vastaavan henkilön keskeinen työtehtävä. Valmius- ja varautumissuunnitelma, sekä pelastussuunnitelma löytyy Tavanakoti Aurinkopihan viranomaiskansiosta johtajan toimiston kaapista, henkilökunnan infotaululta sekä IMS-järjestelmästä toiminnan suunnittelun välilehdeltä.


Tavanakoti Aurinkopiha toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistami-nen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.






Taulukko 2.
	Tunnistettu riski
	Riskin arviointi (suuruus ja vaikutus)
	Ehkäisy- ja hallintatoimet

	Henkilöstövaje (esim. sairauspoissaolot, rekrytointiongelmat)
	Todennäköinen, vaikutus suuri – voi heikentää asiakasturvallisuutta ja palvelun laatua.
	- Ylläpidetään sijaisrekisteriä ja hyödynnetään keikkatyöntekijöitä. - Tehdään työvuorosuunnittelu hyvissä ajoin. - Työhyvinvoinnin tukeminen ja sitouttaminen.

	Tietojärjestelmä- tai laitehäiriö (esim. DomaCare, verkot)
	Mahdollinen, vaikutus keskisuuri – voi hidastaa tiedonkulkua ja dokumentointia.
	- Varajärjestelmä (paperidokumentointi) käytössä häiriötilanteissa. - Henkilöstön koulutus varamenettelyihin. - IT-tuen nopea tavoitettavuus.

	Sähkökatko
	Harvinainen, vaikutus keskisuuri – voi häiritä arjen toimintaa, valaistusta ja lämmitystä.
	- Vara-akut, taskulamput ja varavirtalähteet. - Ohjeistus henkilöstölle ja asukkaille. - Ruokahuollon varasuunnitelma.

	Vesikatko tai veden saastuminen
	Harvinainen, vaikutus suuri – vaikuttaa hygieniaan ja ruokahuoltoon.
	- Varavesivarasto yksikössä. - Yhteistyö vesilaitoksen kanssa. - Veden keitto-ohjeet ja varastointi.

	Tulipalo tai muu vakava onnettomuus
	Harvinainen, vaikutus erittäin suuri – vaara hengelle ja terveydelle.
	- Säännölliset poistumis- ja paloharjoitukset. - Sammutusvälineiden huolto. - Ensiapu- ja alkusammutuskoulutus.

	Tartuntatautiepidemia (esim. influenssa, COVID-19)
	Mahdollinen, vaikutus suuri – voi aiheuttaa henkilöstövajetta ja sairastumisia.
	- Hygieniaohjeiden noudattaminen ja koulutus. - Suojaimien käyttö. - Vierailurajoitukset tarvittaessa.

	Lääkehuollon häiriö
	Mahdollinen, vaikutus suuri – voi vaarantaa terveyden.
	- Lääkkeiden tilaaminen ajoissa. 
- Kaksoistarkistus ja dokumentointi.

	Asiakastietojen puutteellisuus tai virheellisyys
	Mahdollinen, vaikutus suuri – voi johtaa virheelliseen hoitoon.
	- Strukturoitu tiedonkeruu. - Asiakastietojen säännöllinen tarkistus. - Yhteistyö omaisten ja palveluohjauksen kanssa.

	Palveluketjujen viivästyminen (esim. kuntoutus, terveyspalvelut)
	Todennäköinen, vaikutus keskisuuri – voi hidastaa kuntoutumista.
	- Tiivis yhteydenpito palveluntuottajiin. - Tarpeiden seuranta ja kirjaaminen. - Omatyöntekijän aktiivinen koordinointi.

	Avainhenkilön poistuminen (esim. johtaja, vastaava ohjaaja)
	Mahdollinen, vaikutus keskisuuri – voi vaikuttaa johtamiseen ja jatkuvuuteen.
	- Perehdytysmateriaalien ajantasaisuus. - Sijaisten koulutus. - Vastuunjako selkeästi määritelty.

	Yhteistyötahojen palvelukatkos (esim. päivätoiminta, kuljetuspalvelut, kuntoutus, omataksi, apuvälinepalvelut) 
	Mahdollinen, vaikutus pieni–keskisuuri – voi häiritä arkea.
	- Vaihtoehtoisten palvelujen kartoitus. - Tilapäisratkaisujen järjestäminen yksikössä.

	Tilojen vaurio tai käyttökielto (esim. vesivahinko)
	Harvinainen, vaikutus suuri – voi estää tilojen käytön.
	- Yhteistyösuunnitelma kiinteistön omistajan kanssa. - Varatilajärjestelyt ja evakuointisuunnitelma.

	Kuljetuspalvelun viivästyminen tai peruuntuminen (esim. Kela-taksi)
	Mahdollinen, vaikutus pieni–keskisuuri – voi viivästyttää terveyspalveluihin pääsyä.
	- Vara-aikojen varaaminen. - Yhteystiedot varakuljetuksiin. - Henkilöstön saattopalvelu tarvittaessa.

	Hoitotarvikkeiden toimitusviive
	Mahdollinen, vaikutus keskisuuri – voi vaikuttaa hoidon jatkuvuuteen.
	- Ennakoiva tilauskäytäntö. 
- Varaston säännöllinen tarkistus. - Yhteistyö useamman toimittajan kanssa. ( S-kortin käyttö) 

	Ruokahuollon häiriö
	Harvinainen, vaikutus keskisuuri – voi vaikuttaa ravitsemukseen ja arkeen.
	- Sopimus usean toimittajan kanssa. ( ostetaan ruokaa Prismasta tarvittaessa) 
 - Vararuoka ja säilykkeet varastossa.

	Henkilökunnan osaamisvaje erityistilanteissa
	Mahdollinen, vaikutus keskisuuri – voi hidastaa reagointia.
	- Säännöllinen koulutus. - Perehdytyksen päivittäminen. - Ohjeet helposti saatavilla.

	Väkivalta- tai uhkatilanne asiakkaan tai ulkopuolisen taholta
	Mahdollinen, vaikutus suuri – voi vaarantaa turvallisuuden.
	- Uhkatilannekoulutus. - Toimintaohjeet ja turvahälyttimet. - Yhteistyö vartijanfirman kanssa.



[bookmark: _Toc1864136885][bookmark: _Toc175740438][bookmark: _Toc175741901][bookmark: _Toc175741958][bookmark: _Toc177734574][bookmark: _Toc219972767]Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen

[bookmark: _Toc175741959][bookmark: _Toc219972768]Palveluiden laadulliset edellytykset
Tavana‑Aurinkopihassa palveluiden laatu perustuu asiakaslähtöisyyteen, suunnitelmallisuuteen, lainsäädännön noudattamiseen sekä jatkuvaan arviointiin ja kehittämiseen. Palveluyksikkö noudattaa toiminnassaan muun muassa vammaispalvelulain, sosiaalihuoltolain, asiakas- ja potilasturvallisuutta koskevan lainsäädännön sekä Valviran ja hyvinvointialueen ohjeistuksia.
Palveluiden laatua seurataan systemaattisesti useilla toisiaan täydentävillä mittareilla ja laadunhallinnan työvälineillä. Seurannan tavoitteena on varmistaa, että palvelut toteutuvat sovitulla tavalla, ovat turvallisia, asiakaslähtöisiä ja vastaavat asiakkaiden yksilöllisiä tarpeita.
[bookmark: _Toc219972769]Laadunhallinnan työkalut ja mittarit
Palveluiden laatua arvioidaan ja seurataan muun muassa seuraavilla keinoilla:
· suunniteltujen ja toteutuneiden asiakastuntien välisellä suhdeluvulla
· palveluiden toteuttamissuunnitelmien (PATO) ajantasaisuudella ja päivityssyklillä
· asiakkaan toimintakyvyn seurannalla RAI-CHA-arviointivälineen avulla
· asiakas- ja omaispalautteilla sekä asiakastyytyväisyyskyselyillä
· asiakastietojärjestelmistä saatavalla tiedolla (esimerkiksi ulkoilutaktiviteetit, omahoitajahetket, yhteydenpito läheisiin ja arjen toiminnallisuus)
Kerättyä tietoa hyödynnetään säännöllisesti palveluiden arvioinnissa, johtamisessa ja toiminnan kehittämisessä.

[bookmark: _Toc219972770]Asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistaminen
Asiakas- ja potilasturvallisuus Tavana-Aurinkopihassa perustuu suunnitelmallisiin, ennakoiviin ja dokumentoituihin menettelytapoihin. Turvallisuus on kiinteä osa yksikön arkea ja jokapäiväistä työtä.
[bookmark: _Toc219972771]Asukkaan tunnistaminen ja yksilöllisten tarpeiden huomiointi
Jokainen asukas tunnistetaan ennen hoito-, ohjaus- tai lääkehoitotoimenpiteitä nimen ja asukaskohtaisten tietojen perusteella. Asukkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma, ajantasainen lääkelista sekä yksilölliset riskitekijät ovat henkilöstön saatavilla ja ohjaavat kaikkea toimintaa. Asukkaan toimintakyky ja tuen tarve huomioidaan systemaattisesti arjen työssä.
[bookmark: _Toc219972772]Lääketurvallisuus
Lääkehoidon turvallisuus varmistetaan:
· ajantasaisilla asukaskohtaisilla lääkelistoilla
· lääkkeiden jakoon ja antoon liittyvillä tarkistuslistoilla
· selkeällä vastuunjaolla ja nimetyillä lääkevastaavilla
· koulutetulla ja perehdytetyllä henkilöstöllä, jolla on voimassa olevat lääkeluvat
Lääkitysmuutokset tarkistetaan huolellisesti, ja poikkeamat kirjataan ja käsitellään sovitun menettelyn mukaisesti.
[bookmark: _Toc219972773]Arjen tehtävät ja seuranta
Asukkaan kanssa yhdessä sovitut arjen tehtävät, rutiinit ja tukitoimet kirjataan Doma-järjestelmään. Järjestelmän avulla varmistetaan sovittujen asioiden toteutuminen, oikea-aikaisuus ja seuranta. Poikkeamat ja muutostarpeet kirjataan ja käsitellään viiveettä.
[bookmark: _Toc219972774]Omahoitajuus
Jokaiselle asukkaalle on nimetty omahoitaja ja  omahoitajatiimi. Omahoitajuus tukee hoidon jatkuvuutta, kokonaisvaltaista tilannekuvaa ja tiedonkulkua. Omahoitajan vastuulla on asukaskohtaisten asioiden seuranta, omahoitajahetkien toteutuminen sekä yksilöllisten tarpeiden huomioiminen.
[bookmark: _Toc219972775]Tiedonkulku ja raportointi
Tiedonkulku varmistetaan rakenteisella vuororaportoinnilla ja ajantasaisilla kirjauksilla. Asukkaan vointiin, turvallisuuteen tai hoitoon liittyvät muutokset, riskitilanteet ja poikkeamat kirjataan viipymättä. Henkilöstö tietää, mitkä tiedot ovat asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta olennaisia.
[bookmark: _Toc219972776]AsukTavana-laveritAsukaspalaverit ja omaisyhteistyö osana laadun seurantaa
Palveluiden laatua seurataan Tavana-Aurinkopihassa säännöllisesti myös asukTavana-lavereidenasukaspalaverien ja omaisyhteistyön kautta. AsukTavana-lavereissaAsukaspalavereissa asukkailla on mahdollisuus tuoda esiin kokemuksiaan arjen sujuvuudesta, palveluiden toteutumisesta, turvallisuudesta sekä kehittämistarpeista. Palautetta hyödynnetään toiminnan arvioinnissa ja tarvittavien muutosten suunnittelussa.
Omaisyhteistyö on keskeinen osa laadunhallintaa erityisesti niiden asukkaiden kohdalla, jotka tarvitsevat tukea mielipiteensä ilmaisussa. Omaisilta saatavaa palautetta kerätään arjen kohtaamisissa, yhteydenotoissa ja yhteistyöpalavereissa. Omaiset osallistuvat tarvittaessa palvelusuunnitelmien arviointiin ja päivittämiseen asukkaan suostumuksella.
Asukkaiden ja omaisten esiin nostamat havainnot, palaute ja kehittämisehdotukset käsitellään osana yksikön omavalvontaa ja jatkuvaa kehittämistä. Näin varmistetaan, että palvelut vastaavat asukkaiden tarpeita ja tukevat heidän hyvinvointiaan ja turvallisuuttaan.
Poistumisturvallisuusohjeet
Tavana-kodin johtaja allekirjoittaa pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pe-lastusviranomaisetpelastusviranomaiset hyväksyvät. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti työssä-oppaassa ja asiakastietojärjestelmässä (esim. asiakaskohtaiset koti-käyntityöhönkotikäyntityöhön liittyvät turvallisuusohjeet).
Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkilöstön ja asiakkaiden nähtävillä. Työvuorossa olevat työntekijät vastaavat asukkaiden asuntojen ja Tavana-kodin yhteistilan esteettömyydestä ja turvallisuuden ylläpitämisestä huomioiden asiakkaiden erityistarpeet. 

Henkilöstön palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset järjestetään yhteistyössä pelastus-viranomaistenpelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydellä. Henkilöstöllä on voimassa oleva ensiapukoulutus. Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Tavana-kodin johtaja huolehtii tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Tavana-kodin johtaja huolehtii myös tarkastuspöytäkirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun määräajan sisällä. 
Kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset
Tavana Palvelut Oy suosittaa, että terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilöt hankkivat Suomen terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Rokotukset ehkäisevät ennalta tautien leviämistä ja edistävät ammattihenkilön oman terveyden lisäksi myös asiakasturvallisuutta. 

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § työntekijän ja opiskelijan rokotussuojasta määrittää, että työskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksiköiden asiakas- ja potilastiloissa, joissa hoidetaan lääketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiakkaita tai potilaita, saa käyttää vain erityisestä syystä henkilöä, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Lisäksi riskien hallintaan liittyy uusien työntekijöiden todistustaakka rikosrekisteriotteen osalta ikääntyneiden ja vammaisten kanssa työskentelyssä. Todistus tulee näyttää esihenkilöl-le2 kk sisällä työsuhteen aloituksesta.
[bookmark: _Toc219972777]Riskienhallinnan organisointi
Riskienhallinta Tavana-Aurinkopihassa on osa päivittäistä toimintaa ja omavalvontaa. Sen tavoitteena on tunnistaa, arvioida ja hallita toimintaan liittyviä riskejä sekä minimoida niiden vaikutukset asiakkaiden, henkilöstön ja toimintaympäristön turvallisuuteen.
[bookmark: _Toc219972778]Riskien tunnistaminen ja arviointi
Riskien tunnistaminen tapahtuu:
· arjen työssä henkilöstön havaintojen perusteella
· poikkeamaraportoinnin avulla
· suunnitelmallisilla riskikartoituksilla
Laaja riskienarviointi toteutetaan vähintään kerran vuodessa. Lisäksi turvallisuuskävelyitä ja toimitilatarkastuksia tehdään vähintään kaksi kertaa vuodessa sekä aina tarvittaessa.
[bookmark: _Toc219972779]Riskien hallinta ja toimenpiteet
Tunnistettuihin riskeihin reagoidaan viipymättä. Korjaavat ja ennaltaehkäisevät toimenpiteet suunnitellaan, vastuutetaan ja aikataulutetaan. Riskienhallinta on osa johtamista, työvuorosuunnittelua, perehdytystä ja ohjeistusta.
[bookmark: _Toc219972780]Poikkeamien seuranta ja oppiminen
Asiakas-, potilas- ja työturvallisuuteen liittyvät poikkeamat kirjataan järjestelmällisesti. Poikkeamat käsitellään esihenkilön johdolla, ja niistä johdetaan kehittämistoimenpiteet. Tavoitteena on oppiva ja avoin turvallisuuskulttuuri. Poikkeamia käsitellään aina viikkopalaverissa.
[bookmark: _Toc219972781]Vastuut ja seuranta
Yksikön johtaja vastaa riskienhallinnan kokonaisuudesta ja seurannasta. Vastaava ohjaaja vastaa perehdytyksestä ja toimii henkilöstön lähiesihenkilönä arjessa. Jokainen työntekijä vastaa omalta osaltaan turvallisesta ja laadukkaasta työskentelystä. Palvelujohto vastaa valtakunnallisesti toiminnan laadusta ja viranomaisvaatimusten toteutumisesta.

[bookmark: _Toc219972782]Turvallisuuskulttuuri ja jatkuva kehittäminen
Tavana-Aurinkopihassa edistetään avointa ja vastuullista turvallisuuskulttuuria, jossa henkilöstöä kannustetaan ilmoittamaan riskeistä ja kehittämistarpeista matalalla kynnyksellä. Asukkaiden ja omaisten palaute huomioidaan osana laadun ja turvallisuuden arviointia. Toiminnan kehittäminen perustuu jatkuvaan seurantaan, arviointiin ja oppimiseen.

[bookmark: _Toc175741960][bookmark: _Toc219972783]Toimitilat ja välineet
Tavana-koti Aurinkopiha sijaitsee Turun Uittamon kaupunginosassa, luonnonläheisellä ja rauhallisella alueella, josta on hyvät liikenneyhteydet kaupungin palveluihin. Lähietäisyydellä on K-Market, Postin palvelupiste, kampaamo, Uittamon paviljonki sekä Ispoisten uimaranta. Skanssin monipuolinen kauppakeskus palveluineen on noin viiden minuutin ajomatkan päässä. Alueen meren läheisyys ja hyvin hoidetut ulkoilureitit tarjoavat mahdollisuuksia virkistäytymiseen ja fyysiseen aktiivisuuteen ympäri vuoden.

Aurinkopiha toimii kaksikerroksisessa erillistalossa, jossa on yhteensä 15 asuinhuoneistoa: 5 katutasossa ja 10 yläkerrassa. Jokaisella asukkaalla on oma huoneisto, jossa on keittiö-nurkkaus, inva-wc ja suihkutila. Yläkerran asunnoissa on lisäksi lasitettu parveke. Asukkaat voivat sisustaa kotinsa omilla tavaroillaan, jotta kodista tulee mahdollisimman viihtyisä ja omannäköinen. Ohjaus ja hoitotyö tapahtuu pääsääntöisesti asukkaan omassa kodissa, mikä turvaa yksityisyyden.


Aurinkopihan yhteistilat käsittävät olohuoneen ja ruokailutilan, molempien kerrosten käytä-vät, saunan pukuhuoneineen ja wc-tiloineen, tarvikevaraston, pyykkituvan sekä sisääntuloti-lan katutasossa. Ne ovat kaikkien asukkaiden käytettävissä ja tukevat osallisuutta, omatoi-misuutta sekä yhteisöllisyyttä. Tilat ovat esteettömiä ja helppokulkuisia, mutta pyykkitupaan ja tarvikevarastoon kulkeminen voi olla pyörätuolia käyttävälle haastavaa raskaitten palo-ovien vuoksi. Tarvittaessa henkilökunta avustaa kulkemisessa.

Yhteistilat on sisustettu turvallisiksi, viihtyisiksi ja kodinomaisiksi. Rauhoittava värimaailma ja ääntä vaimentavat materiaalit lisäävät mukavuutta. Työntekijät huolehtivat omissa työ-vuoroissaan sekä yhteisten tilojen että asukkaiden kotien päivittäisestä siisteydestä ja tur-vallisuudesta.

Henkilökunnan toimisto ja työpisteet

Henkilökunnan toimisto sijaitsee rakennuksen yläkerrassa. Toimistotila on suunniteltu tu-kemaan työn suunnittelua, seurantaa, toteutumisen arviointia ja raportointia. Työpiste mah-dollistaa asiakastyöhön liittyvien tietojen turvallisen käsittelyn sekä rauhallisen kirjaamisen ja hallinnollisten tehtävien hoitamisen. Tila tukee henkilöstön työrauhaa ja tietoturvallista toimintaa.

Henkilökunnan sosiaalitilat ja kokoustilat

Henkilökunnan sosiaalitila ja kokoushuone sijaitsevat ensimmäisessä kerroksessa. Tilat soveltuvat taukojen pitämiseen, tiimipalavereihin, koulutuksiin ja esitysten järjestämiseen ja jotka mahdollistavat luottamukselliset keskustelut, työnohjauksen ja yksilölliset tapaamiset. Lisäksi alakerrassa on erillisiä henkilökunnan pukuhuoneita. 

Lääkehuone

Lääkehuone sijaitsee alakerrassa ja on kahden lukituksen takana. Lääkehuone on 10 m² kokoinen ja tarkoitettu ainoastaan lääkehoidon toteuttamiseen. Tilassa säilytetään asukkai-den lääkkeet kahdessa lukitussa lääkekaapissa sekä lääkehoitoon liittyvät tarvittavat väli-neet.  Lääkehuoneen käyttö ja toiminta noudattavat yksikön lääkehoitosuunnitelmaa sekä voimassa olevia lääketurvallisuusohjeita.

Keittiö, ruokailu ja yhteiset tilat

Yläkerrassa sijaitsee henkilökunnan ruokailunurkkaus valmistuskeittiö  sekä asukkaiden ruokasali. Ruokasali toimii asukkaiden yhteisenä kokoontumis- ja ruokailutilana, ja siellä järjestetään myös yhteisiä aktiviteettihetkiä sekä juhlatilaisuuksia. Tila tukee yhteisöllisyyttä, osallisuutta ja asukkaiden aktiivista arkea. 

Sauna- ja pesutilat

Asukkaiden sauna- ja pesutilat sijaitsevat rakennuksen alakerrassa. Pesutuvassa on kaksi pesukonetta ja kuivausrumpu, ja pesutuvan pinta-ala on noin 10 m². Saunatilojen kokonais-pinta-ala on noin 20 m².

Saunakokonaisuuteen kuuluvat eteistila, erillinen esteetön WC, pesuhuone sekä löylyhuo-ne. Lisäksi saunatilojen yhteydessä on suojattu piha-alue, johon asukkaalla on mahdollisuus siirtyä välittömästi saunomisen jälkeen.

Tilat on suunniteltu tukemaan asukkaiden henkilökohtaista hygieniaa, hyvinvointia ja arjen sujuvuutta. Tilojen käyttö mahdollistaa turvallisen, ohjatun ja asukkaan yksilöllisiin tarpeisiin perustuvan toiminnan, huomioiden toimintakyvyn vaihtelut ja esteettömyyden. 

Takapihan alueella on mahdollisuus ulkoilla ympäri vuoden. Talvella kulkuväylät pidetään aurattuina ja hiekoitettuina, mutta sääolosuhteet voivat ajoittain edellyttää henkilökunnan apua liikkumisessa. Tupakointipaikka sijaitsee etupihalla, jonne on esteetön kulku ensim-mäisestä kerroksesta avattavien sähköovien kautta.


Asukkaat käyttävät henkilökohtaisia apuvälineitä omissa kodeissaan, ja henkilöstö seuraa yhdessä asukkaan kanssa niiden kuntoa. Tarvittaessa otetaan yhteyttä apuvälineiden huollosta vas-taavaanvastaavaan tahoon. 
Apuvälineistä ja terveydenhuollon laitteista vastaa ensisijaisesti Alueelli-nenAlueellinen apuvälinekeskus (puh. 02 649 0100, aukioloajat ma 9–15.30, ti–to 8.30–15.30, pe 8.30–14.00). Palautukset voi tehdä terveysaseman aukioloaikoina ma–pe klo 8–16. Joissa-kin
Joissakin tilanteissa hyvinvointialue vastaa asiakkaan käytössä olevista apuvälineistä, ja niiden huoltoyhteystiedot löytyvät Domacare-järjestelmästä.

Ammattimaisilla käyttäjillä on velvollisuus ilmoittaa lääkinnällisten laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aurinkopihassa on nimetty laitteista vastaava työntekijä, joka varmistaa lainsäädännön ja määräysten noudattamisen.


Takapihan alueella on mahdollisuus ulkoilla ympäri vuoden. Talvella kulkuväylät pidetään aurattuina ja hiekoitettuina, mutta sääolosuhteet voivat ajoittain edellyttää henkilökunnan apua liikkumisessa. Tupakointipaikka sijaitsee etupihalla, jonne on esteetön kulku ensim-mäisestä kerroksesta avattavien sähköovien kautta.

Kiinteiden kalusteiden ja taloyhtiön yhteisten tilojen (sauna, pyykkitupa) kunnossapidosta vastaa taloyhtiön huolto. Henkilökunta tekee huoltopyynnöt  Cranlund-Manager -ohjelman kautta.

Aurinkopihassa noudatetaan taloyhtiön yleisiä asumissääntöjä. Mikäli asukas aiheuttaa häi-riötä, tieto välittyy myös yksikön johtajalle, joka tekee yhteistyötä Tavana- Palvelut Oy:n asumispalveluidenAspa Säätiöt  kiinteistyöpäällikön kanssa esimerkiksi varoituskäytäntöjen osalta ja  tilaajaan kanssa. Näin varmistetaan, että mahdollisissa asumisen päättymistilanteissa asiakkaalle järjestetään tarvittavat palvelut ti-laajantilaajan toimesta, eikä kukaan jää ilman tukea.


Aurinkopihan pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys löytyvät yksikön viran-omaiskansiosta ja laatujärjestelmästä. Henkilökunnalla on lukuvelvoite näihin asiakirjoihin, ja niiden sisältö käydään läpi osana perehdytystä ja säännöllisiä turvallisuuskoulutuksia.

[bookmark: _Toc175741961][bookmark: _Toc219972784]Asiakastietojen käsittely ja tietosuoja
Ajantasaiset henkilötietoja koskevat ohjeet ja dokumentit löytyvät laatujärjestelmästä. Tietosuojavastaava ylläpitää ja päivittää kyseisiä asiakirjoja. Asiakirjojen hallintamenettelyssä noudatetaan laadittua Asiakirjan hallintamenettely -dokumenttia, jota Tietosuojavastaava hallinnoi. Tavana---konsernin johtoryhmä hyväksyy Asiakirjan hallintamenettely -dokumentin ja siitä johdetut organisaatiokäytännöt, huomioiden tietosuoja-asetuksen ja lakien vaatimukset.

Henkilökuntaa koulutetaan, suoritettuja koulutuksia seurataan, työntekijöitä ohjeistetaan ja informoidaan. Tietosuojakoulutuksissa on saavutettavuuden vuoksi useita kielivaihtoehtoja, jotka ovat suomi, ruotsi, englanti ja venäjä. Pakolliset tietosuojakoulutukset on räätälöity työntekijän roolin mukaan ja ne suoritetaan vuosittain. Koulutuksessa on keskiössä se, että työntekijä oppii henkilötietojen tunnistamisen ja henkilötietojen käsittelyyn liittyvät rajoitukset ja velvollisuudet. Hyväksytystä koulutuksen suorittamisesta jää sähköinen suoritusmerkintä, joka dokumentoidaan osoitusvelvollisuuden täyttämiseksi. Suorituksia seurataan vuosittain. Henkilötietojen suojaan, tietosuojaosaamiseen ja asiakastietojen käsittelyyn ja kirjaamiseen liittyvä henkilöstön osaaminen varmistetaan auditoinneilla.

Tavana-Aurinkopihassa perehdytys toteutetaan työsuhteen alussa. Perehdytys on osa yksikön laadunhallintaa ja asiakas- ja potilasturvallisuudenasiakasturvallisuuden varmistamista.

Perehdytys alkaa ensimmäisenä työpäivänä ja etenee vaiheittain perehdytyssuunnitelman ja perehdytyksen tarkistuslistan mukaisesti. Perehdytyksen aikana varmistetaan, että työntekijällä on riittävät tiedot ja valmiudet turvalliseen ja tietosuojan mukaiseen työskentelyyn ennen kuin hän työskentelee itsenäisesti asukkaiden kanssa.

Tietosuoja ja tietoturva ovat keskeinen osa perehdytystä. Perehdytyksessä käydään läpi muun muassa:

· asiakas- ja potilastietojen salassapitovelvollisuus

· henkilötietojen käsittelyä koskeva lainsäädäntö ja yksikön omat ohjeet

· asiakastietojärjestelmien (esim. kirjaamisjärjestelmät) turvallinen käyttö

· käyttäjätunnusten ja salasanojen asianmukainen käsittely

· tietojen kirjaamisen, katselun ja luovuttamisen periaatteet

· tietosuojaan liittyvät riskit ja poikkeamien ilmoittamiskäytännöt

Työntekijälle korostetaan, että asiakas- ja potilastietojaasiakastilastietoja käsitellään vain työtehtävien edellyttämässä laajuudessa ja aina luottamuksellisesti.

Kokoaikaisessa työsuhteessa olevien työntekijöiden osalta varmistetaan, että pakollinen tietosuojakoulutus on suoritettu viimeistään kuukausi työskentelyn aloittamisesta. Koulutuksen suorittaminen tarkistetaan perehdytyksen yhteydessä ja dokumentoidaan osaksi  koulutukisen seurantaa Mepcoon.

Mikäli työntekijällä ei ole voimassa olevaa tietosuojakoulutusta työsuhteen alkaessa, koulutus ohjataan suoritettavaksi välittömästi kuukauden kuluessa työsuhteen alkaessa. Tietosuojakoulutuksen ajantasaisuudesta huolehditaan myös työsuhteen aikana osana henkilöstön osaamisen ylläpitoa.

Asiakkaita informoidaan tietosuojan käsittelyn toimintatavoista heidän tullessa Tavanan palveluiden piiriin ja heille toimitetaan tietosuojaseloste, mikä on löydettävissä myös verkkosivuilta. Tietosuojaseloste on kaikissa palveluyksiköissä nähtävillä yleisissä tiloissa. Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mitä tietoja hänestä kirjataan, miksi ja minne niitä kirjataan. Henkilörekisteristä on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilötietojen tallennus ja käyttötarkoitus.

Työntekijällä on velvollisuus informoida esihenkilöä havaitessaan tietosuojaloukkauksen. Esihenkilö tai työntekijä itse informoi tietosuojavastaavaa tapahtuneesta laatujärjestelmän tietosuojapoikkeamalomakkeella. Tietoturvaloukkaukseen liittyvät toimintaohjeet löytyvät laatujärjestelmästä.

Tavana-Aurinkopihassa tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamien tunnistaminen ja niihin reagointi perustuvat ennakoivaan ohjeistukseen, henkilöstön koulutukseen sekä selkeisiin ja dokumentoituihin toimintamalleihin. Tavoitteena on ehkäistä poikkeamia, tunnistaa ne varhaisessa vaiheessa ja minimoida niiden vaikutukset.

Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamia tunnistetaan:
· henkilöstön arjen havainnoinnin kautta
· rakenteisen kirjaamisen ja järjestelmien käytön yhteydessä
· poikkeamaraportoinnin avulla
· esihenkilön seurannan ja omavalvonnan osana
Poikkeamaksi katsotaan esimerkiksi asiakastietojen asiaton katselu, virheellinen luovutus, väärään paikkaan lähetetty viesti, paperisten asiakirjojen puutteellinen suojaaminen, käyttäjätunnusten väärinkäyttö tai tietojärjestelmien tietoturvapuutteet.
Havaittuihin tai epäiltyihin poikkeamiin reagoidaan viivytyksettä yksikön ohjeiden mukaisesti.

Henkilöstölle on annettu selkeä ohjeistus tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvistä velvoitteista osana perehdytystä, jatkuvaa ohjeistusta ja koulutuksia. Ohjeistuksessa käydään läpi myös konkreettisia esimerkkejä poikkeamatilanteista, kuten:
· asiakastietojen käsittely ilman työtehtävään liittyvää perustetta
· tietojen näkyminen sivullisille (esim. avoin näyttö tai tulostin)
· virheellinen sähköpostin tai viestin vastaanottaja
· asiakirjojen katoaminen tai väärä säilytys
· epäily tietojärjestelmän luvattomasta käytöstä
Ohjeistukset ovat henkilöstön saatavilla ja niitä kerrataan säännöllisesti osana omavalvontaa ja turvallisuuskäytäntöjä.

Mikäli työntekijä epäilee tai havaitsee tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksen, hän toimii seuraavasti:
· Keskeyttää tilanteen välittömästi, mikäli se on mahdollista (esim. estää tietojen jatkolevitys).
· Ilmoittaa viipymättä esihenkilölle tai yksikön johtajalle.
· Kirjaa tapahtuman poikkeamana yksikön käytössä olevaan järjestelmään ohjeiden mukaisesti.
· Noudattaa annettuja jatko-ohjeita, jotka voivat koskea tilanteen selvittämistä, lisätoimenpiteitä tai dokumentointia.
Esihenkilö vastaa tilanteen arvioinnista, tarvittavista jatkotoimenpiteistä sekä siitä, edellyttääkö poikkeama ilmoitusta organisaation tietosuojavastaavalle, viranomaiselle tai asianosaiselle asiakkaalle voimassa olevan lainsäädännön mukaisesti.

Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamat käsitellään osana yksikön omavalvontaa ja jatkuvaa kehittämistä. Tavoitteena on oppiva ja avoin turvallisuuskulttuuri, jossa poikkeamien käsittely tukee henkilöstön osaamista, ehkäisee vastaavia tilanteita ja vahvistaa asiakkaiden luottamusta palveluihin.

Tietosuoja- ja turvaprosessikuvaus on laatujärjestelmässä. Henkilöstöä informoidaan tietoturvaan liittyvissä asioissa säännöllisesti. Auditoinneissa varmistetaan, onko tietoturvaloukkauksen toimintaprosessi tiedossa. Asiakastietorekisterin tietosuojaseloste on tulostettu jokaiseen yksikköön asiakkaiden ja omaisien nähtäväksi, paperisena versiona.

Rekisteröidyn oikeuksien toteutuminen varmistetaan eri vaiheissa. Työntekijä allekirjoittaa työsopimuksen liitteenä Tietojärjestelmien käyttö- ja salassapitositoumuksen, jonka hyväksyminen ja allekirjoittaminen on edellytyksenä työsopimuksen muodostumiselle. Henkilöstö perehdytetään rekisteröityjen oikeuksiin konsernin Tietosuoja ja -turvaoppaan mukaisesti, henkilöstölle järjestetään kirjaamisvalmennusta, jossa ohjeistetaan, miten asiakastietoa kirjataan. Edellytys rekisteröidyn oikeuksien toteutumiselle on se, että henkilöstö osaa tehdä työnsä oikein henkilötietoja kunnioittaen. Kirjaamista toteutetaan tietojen täsmällisyyden, oikeellisuuden ja minimoinnin periaatteella, jolloin kirjataan vain välttämättömät tiedot, jotka liittyvät palvelujen toteuttamiseen. Tavanan kirjaamisvalmentajat kouluttavat henkilöstöä kuvaavaan ja laadukkaaseen kirjaamiseen. Kirjaaminen tehdään yhdessä asiakkaan kanssa asiakkaan toimintakyky huomioiden. Työntekijän vastuulla on huolehtia käsittelemänsä tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, sekä huolehtia, että organisaation tiedot ovat asianmukaisesti käytettävissä. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

[bookmark: _Hlk196476724]Rekisteritietojen tarkastusoikeus on lakisääteinen ja rekisteröity voi myös pyytää tietojen korjaamista. Rekisteritietojen tarkastuspyyntö tehdään rekisterinpitäjälle. Jos Tavana on rekisterinpitäjä, tehdään tarkastuspyyntö kirjallisena täyttämällä Tavanan yksiköstä pyydetty Rekisteritietojen tarkastuspyyntölomake. Lomake tulee palauttaa ja käydä tunnistautumassa, mikäli henkilö ei ole muuten tunnistettavissa. Tämän jälkeen pyydetyt tiedot toimitetaan rekisteröidylle paperisena tai muulla sovitulla tavalla yhden (1) kuukauden sisällä.

Jos rekisterinpitäjänä toimii hyvinvointialue, toimitaan tietojen luovuttamisessa rekisterinpitäjän ohjeiden mukaisesti. Tavana-koti Aurinkopiha asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hänen laillisen edustajansa kirjallisella suostumuksella. Rekisteröidyllä asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntö tehdään kirjallisena. Tavana Palvelut Oy:llä on ohje ja lomakkeet tietojen tarkastamiseen, Tavana-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnön tekemisessä
[bookmark: _Hlk196476775]Jos Tavana kieltäytyy tietojen luovutuksesta, täytyy sille olla painava syy.
Kieltäytyminen perustuu yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) 15 artiklan 4 kohtaan, sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) 20 §:ään sekä tietosuojalain (1050/2018) 34 §:ään.
Mikäli tietoja ei voida luovuttaa edellä mainittujen säännösten perusteella, rekisteröidylle annetaan kirjallinen kieltäytymistodistus, josta ilmenee kieltäytymisen syy.

Laatujärjestelmässä on eri lomakkeet seuraaville toimenpiteille:
· Rekisteritietojen tarkistuspyyntölomake
· Henkilötietojen käsittelyn vastustamislomake
· Yhteisrekisterin käyttökieltolomake
· Lokitietopyyntölomake

Yksikön johtaja ohjeistaa ja auttaa tarvittaessa asiakasta tarkastuspyynnön tekemisessä.

Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hänen laillisen edustajansa kirjallisella suostumuksella, joko paperisena tulosteena tai sähköisessä muodossa asiakkaan tai edunvalvojan yhteystietoihin merkittyyn sähköpostiosoitteeseen.

Tavana-Aurinkopihassa asiakas- ja potilastietojen luovuttamisessa sivullisille noudatetaan aina voimassa olevaa lainsäädäntöä, tietosuojaperiaatteita sekä asiakkaan itsemääräämisoikeutta. Tietoja luovutetaan vain, kun siihen on lainmukainen peruste ja vain siinä laajuudessa kuin on välttämätöntä.

Luovuttamisen perusteet

Tietoja voidaan luovuttaa sivulliselle, kuten toiselle palveluntuottajalle tai viranomaiselle, seuraavilla perusteilla:

asiakkaan kirjallinen tai muu dokumentoitu suostumus

lakiin perustuva velvollisuus (esim. viranomaispyyntö, ilmoitusvelvollisuus)

asiakkaan hoidon, palvelun tai turvallisuuden varmistaminen

Ilman asiakkaan suostumusta tietoja luovutetaan vain silloin, kun lainsäädäntö siihen velvoittaa tai oikeuttaa.

Menettely tietojen luovutustilanteessa

Kun tietojen luovuttaminen on tarpeen, toimitaan seuraavasti:

· Ennen tietojen luovuttamista varmistetaan, että luovutukselle on laillinen peruste ja että tiedot ovat vastaanottajan tehtävän kannalta tarpeellisia.

· Mikäli luovutus perustuu asiakkaan suostumukseen, suostumus varmistetaan ja dokumentoidaan. Asiakkaalle kerrotaan, mitä tietoja luovutetaan, kenelle ja mihin tarkoitukseen.

· Tietoja luovutetaan mahdollisimman rajatusti ja vain siinä laajuudessa kuin luovutuksen tarkoitus edellyttää.

· Paperiasiakirjat luovutetaan  asianmukaisesti suojattuina.

· Tietojen luovuttaminen kirjataan asiakastietojärjestelmään. Kirjauksessa ilmenee luovutetut tiedot, vastaanottaja, luovutuksen peruste ja ajankohta.


· Tietojen luovuttamisesta vastaa lähtökohtaisesti yksikön esihenkilö tai hänen nimeämänsä henkilö. Henkilöstö ohjeistetaan ottamaan aina yhteyttä esihenkilöön epäselvissä tilanteissa ennen tietojen luovuttamista.

Epäselvät tai poikkeavat tilanteet

Mikäli työntekijä on epävarma tietojen luovutuksen lainmukaisuudesta, tietoja ei luovuteta ennen asian selvittämistä. Tarvittaessa konsultoidaan organisaation tietosuojavastaavaa.
Henkilötietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille ilman rekisteröidyn suostumusta, ellei luovutus perustu viranomaisen esittämään laissa säädettyyn pyyntöön tai viranomaiselle kuuluvaan tiedonantovelvollisuuteen. Tällöin tiedot toimitetaan kulloinkin vaaditulla formaatilla.

Asiakkuuden päättyessä, toimitetaan asiakastiedot rekisterinpitäjälle paperisena. Tiedot voidaan toimittaa myös sähköisenä versiona, jos rekisterinpitäjä hyväksyy sähköisen toimitustavan.

Asiakastietojärjestelmä DomaCaren käyttöoikeuksien osalta turvallisuus varmistetaan siten, että kullakin työntekijällä on pääsy vain omissa työtehtävissään tarvitsemiinsa tietoihin. Toiminnanohjausjärjestelmää käytetään vain Tavanan hyväksymillä laitteilla. Työntekijän järjestelmässä määritelty oikeustaso vastaa hänen työtehtävänsä vaatimuksia. Asiakastietojärjestelmän käyttöön perehdytetään kaikki työntekijät. Perehdytyksestä vastaa Yksikön johtaja, hänen apunaan ovat järjestelmän pääkäyttäjät. Käytössä on perehdytysohje ja Tavanan sisäinen kirjaamisohje, jossa myös tietosuoja-asiat käydään läpi. Kirjaamisohje löytyy yrityksen laatujärjestelmästä.

Tietosuojan toteutumista seurataan DomaCare-pääkäyttäjien toimesta, auditointien avulla riskien vaikutustenarvioinneilla (DPIA). Yksikön johtaja johtaa yksikössä oikeanlaisen kirjaamisen toteutumista ja ohjeiden sekä viranomaismääräysten noudattamista päivittäisessä työssään.

Asiakastiedot ovat salassa pidettäviä tietoja. Jokaisen työntekijän työsopimukseen on liitetty salassapitositoumus. Sen noudattaminen on työntekijän vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus säilyy senkin jälkeen, kun työsuhde on päättynyt. Asiakastiedot poistetaan toiminnanohjausjärjestelmästä tietojen säilytys- tai arkistointiajan päätyttyä. Uloskirjausraportit toimitetaan tilaajan arkistoon sovitusti, jonka jälkeen asiakastiedot poistetaan asiakastietojärjestelmästä.

Yksikön johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa työnantajaa koskevien lakisääteisten tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta yksikössä. Esihenkilöt, tietosuojavastaava ja tietojärjestelmien pääkäyttäjät vastaavat työntekijöiden käyttöoikeuksista tietojärjestelmiin ja niiden tietosisältöihin työtehtävien edellyttämässä laajuudessa. He huolehtivat työntekijän riittävästä perehdytyksestä yrityksen tietoturvakäytänteisiin varmistaen, että jokainen ymmärtää niiden merkityksen työtehtävissään.

Tavana tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missä huomioidaan myös tietoturva- ja tietosuojakoulutukset sekä järjestelmäkoulutukset.

Seuraavat dokumentit ovat osa tietosuojan ja -turvan hallintaa Tavanassa:
- Tietosuojaseloste Tavana Palvelut Oy:n asiakastietorekisteri
Tietosuojaseloste koskee niitä asiakkaita, joiden osalta Tavana- Palvelut Oy toimii rekisterinpitäjänä. Tietosuojaseloste koskee myös Tavanan asiakastietojärjestelmään tallennettuja työntekijätietoja. 
- Tavana--konsernin tietosuoja- ja tietoturvaopas
Opas on osa perehdytysmateriaaleja, tarkoitus on perehdyttää työntekijä Tavana-n tietosuoja- ja turvakäytäntöihin. Opas toimii myös kertausmateriaalina ja ohjaavana dokumenttina henkilöstön jokapäiväisessä työssä.
- Tavana- konsernin tietoturvasuunnitelma
THL määräys-> astunut voimaan 22.helmikuuta 2024 ja on voimassa toistaiseksi.
Määräys korvaa aiemman Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) määräyksen THL 3/2021 Tietoturvasuunnitelmaan sisällytettävistä selvityksistä ja vaatimuksista. Henkilöstölle on jaettu lukuversio tiedostosta, tietohallinnolla on laajempikuvaus määräyksen sisältämistä tiedoista.
- Tietojen ja tietojärjestelmien käyttö- ja salassapitositoumus
Jokainen työntekijä allekirjoittaa työsopimuksen yhteydessä ja sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita.
- Etätyöohjeet tietoturva ja tietosuoja
Tietoturvallisen työskentelyn ohjeita etätyötä tai muualla kuin omalla toimipisteellä työskenteleville
- Tavana--konsernin tietoturvapolitiikka
Dokumentissa kuvataan Tavana--konsernin tietoturvan tavoitteet, organisoinnin ja vastuut, sekä seurannan ja valvonnan. Tietoturvapolitiikka kattaa Tavana--konsernin kaikki toiminnot.
- Tietosuojapoikkeama prosessi
Graafinen kuvaus toimintaohjeesta henkilöstölle, tietosuojapoikkeaman käsittelyprosessista.

	Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksikön asiakastietojen käsittelystä ja siihen liittyvästä ohjeistuksesta vastaava johtaja

	Nimi
	Irina Rätsep

	Tehtävänimike
	Yksikön johtaja

	Sähköpostiosoite
	irina.ratsep@tavana.fi

	Puhelinnumero
	0447408221




	Tavanan tietosuojavastaava

	Nimi
	Emilia Aikio

	Tehtävänimike
	Tietosuojavastaava

	Sähköpostiosoite
	emilia.aikio@tavana.fi 

	Puhelinnumero
	040 821 1943



[bookmark: _Toc175741962][bookmark: _Toc219972785]Tietojärjestelmät ja teknologian käyttö
Tavanan tietohallinnon hyväksymissä viestintäteknologioissa ja -kanavissa voidaan välittää asiakastietoja tilaajalle, omaisille tai edunvalvontaan.

Toiminnanohjauksessa käytettävä järjestelmä on DomaCare, joka löytyy Valviran tietojärjestelmärekisteristä. DomaCarea käytetään sekä tietokoneella että mobiilisti matkapuhelinapplikaatiolla. Tavanan DomaCare ympäristöön ei pääse kirjautumaan laitteilla, jotka eivät ole rekisteröity ja hyväksytty pääkäyttäjien tai tietohallinnon toimesta DomaCaren laiterekisteriin. Uusi henkilöstö perehdytetään ja henkilöstöä koulutetaan säännöllisesti DomaCaren turvalliseen käyttöön.

Tavana---konsernin tietoturvasuunnitelma löytyy laatujärjestelmästä. Asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma on päivitetty 15.2.2024. Sen laatii Tavanan tietohallinto ja toteutumisesta palveluyksikössä vastaa yksikön johtaja.

Jos tietojärjestelmän olennaisten vaatimusten täyttymisessä havaitaan merkittäviä poikkeamia tai tietoturvallisuuteen liittyvä häiriö, asiasta ilmoitetaan tietojärjestelmäpalvelun tuottajalle. Jos tietojärjestelmän poikkeama voi aiheuttaa merkittävän riskin asiakasturvallisuudelle tai tietoturvalle, ilmoitetaan siitä Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle sekä tarvittaessa tietosuojavaltuutetun toimistoon.

Yksikön johtajan vastuulla on huolehtia henkilökunnan riittävästä osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa sekä järjestelmäosaamisessa. Yksikön johtajien tukena ovat järjestelmien pääkäyttäjät ja tietosuojavastaava. He tuottavat henkilöstölle suunnatut koulutusaineistot ja ohjeet. He myös seuraavat, että työntekijöiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa järjestävät lisää koulutusta.
 
Kun työntekijä lopettaa työskentelyn yksikössä, esihenkilö huolehtii, että HR-järjestelmästä päätetään työntekijän työsuhde. Samalla tehdään tiketti-ilmoitus tietohallintoon, jossa työn-tekijän tunnukset lopetetaan, samalla käydään itse pois aktivoimasta esimerkiksi Domacen lisenssi, jotta riskejä saadaan pienemmäksi tietosuojan suhteen. 
Työntekijä palauttaa sovitusti avaimet vastaavalle ohjaajalle, joka huolehtii avainrekisteriin merkkaamisesta. Silloin voidaan muistuttaa vielä salassapito velvollisuudesta, joka jatkuu työsuhteen päättymisenkin jälkeen.

Yksikössä on käytössä Everon – asiakaskutsujärjestelmä. Järjestelmän avulla asiakas voi kutsua työntekijän luokseen ja hälyttää apua tarvittaessa. Tavana vastaa järjestelmän hankinnasta ja käytön toteutumisesta. Järjestelmän huollosta vastaa sen toimittaja.

Everon-järjestelmän tiedot ovat vain kyseisen yksikön henkilökunnan käytössä. Järjestelmän tietoihin on pääsy vain siihen oikeutetun työntekijän henkilökohtaisella käyttäjätunnuksella ja salasanalla.

Yksikön johtaja määrittää käyttöoikeudet järjestelmiin, siinä laajuudessa kuin työtehtävät niitä edellyttävät. Yksikön johtaja ja pääkäyttäjät vastaavat käyttöoikeuksien myöntämisestä ja poistamisesta työntekijöille. Yksikön johtaja ja asiakaskutsujärjestelmän nimetty pääkäyttäjä vastaavat järjestelmään perehdyttämisestä ja valvovat ja seuraavat järjestelmän käyttämistä ja laitteiden toimimista.
 
Everon- palvelin on yksikkökohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole pääsyä. Se ja laitteisto on varmistettu sähkökatkojen varalta. XX tukinumero 12345 on käytettävissä 24/7.

Everon- palvelin on yksikkökohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole pääsyä. Se ja laitteisto on varmistettu sähkökatkojen varalta. 
Everonin tukinumero on 020 7920703 käytettävissä 8-16. Vikapäivystys (iltaisin ja viikon-loppuisin)
+358 300 304 043
(1,96 €/min + pvm)
info@everon.fi
support@everon

fisupport@everon.fi- osoitteeseen lähetettyihin uusiin sähköposteihin lähetetään aina ensin automaattivastaus. Jos et saa sellaista, tarkistathan roskapostikansiosi. 

Ohje häiriötilanteita varten: kun tiedetään ettei hälytysjärjestelmä toimi, informoidaan asi-akkaita asiasta ja pyydetään soittamaan puhelimella tai sovitaan käynnit. Tarvittaessa seu-rataan useammin asiakkaan vointia. 

Sähkökatko: Asiakkaan perustiedot, diagnoosit ja lääkelista,  ovat kaiken varalta tulostet-tuna toimiston lukollisessa kaapissa.lääkehuoneessa asukkaiden aktikansiossa.  Akuutit tilanteet jolloin voidaan antaa tiedot ensihoita-jalle. Taiensihoitajalle, tai tilanteessa, jossa ohjelmat ei toimi tai on sähkökatko. Asiakkaan käyntitiedot kirja-taankirjataan paperille ja siirrettään käyttö katkon loputtua asiakastietojärjestelmään. Yhteisissä ti-loissatiloissa löytyy taskulamppu. Asiakkaita tiedotetaan heti tapahtuneesta.

	Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilö

	Nimi
	Kerttu Laine

	Tehtävänimike
	Ohjaaja

	Sähköpostiosoite
	kerttu.laine@tavana.fi

	Puhelinnumero
	Aurinkopihan ulkolinja: 044 755 9326



[bookmark: _Toc175741963][bookmark: _Toc219972786]Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakäytännöt
Tavanan yksiköissä torjutaan suunnitelmallisesti hoitoon liittyviä infektioita Tartuntatautilain mukaisesti. Yksikön johtaja tekee yhteistyötä tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkilöiden kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen hyvinvointialueen toteuttamien toimien sekä valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa. Yksikön johtaja seuraa tartuntatautien ja lääkkeille erittäin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymistä, huolehtii tartunnan torjunnasta, asiakkaiden ja henkilöstön suojaamisesta ja sijoittamisesta tartuntojen ehkäisemiseksi sekä henkilöstön perusosaamisen ylläpitämisestä infektioiden synnyn estämiseen ja infektioiden torjuntaan liittyen. yhdessä talon sairaanhoitajan kanssa.  Tähän sisältyvät
· tavanomaiset ja muut varotoimet
· infektioiden ehkäisy- ja torjuntaohjeet
· henkilökunnan rokotukset.

Hygieniavastaava vastaa yksikön hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkilöstöä hygienia-asioissa. Lisäksi hän huolehtii, että tarpeelliset suojaus- ja hygieniatarvikkeet ovat helposti kaikkien saatavilla.

	Hygieniavastaava

	Nimi
	Johanna Lehtinen

	Tehtävänimike
	sairaanhoitaja/ Vastaava ohjaaja

	Sähköpostiosoite
	johanna.lehtinen@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 0281 808



Hyvään hygieniaan kuuluu tehokas käsihygienia, aseptinen työjärjestys, tarttumapintojen ja työympäristön puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten käyttö. Korujen ja rakennekynsien käyttö on työtehtävissä kielletty. Hygieniaan liittyvissä ongelmatilanteissa henkilöstö on ensisijaisesti yhteydessä hygieniavastaavaan. Tarvittaessa asiaa voidaan jatkoselvittää yksikön sairaanhoitajaa, yksikön johtajaa ja yhtiön asiantuntijasairaanhoitajaa konsultoiden. Infektiot, bakteerit, virukset -ohje laatujärjestelmässä täydentää infektoiden torjunnan ja hygieniakäytäntöjen kokonaisuutta.

Tavana-kodin yhteisten tilojen puhtaanapitoa varten on laadittu siivoussuunnitelma, jota vuorossa olevat työntekijät noudattavat. Siivoussuunnitelma on luettavissa IMS omaval-vonta kansiossa,  keittiön kaapissa olevassa kansiossa ja viranomaiskansiossa.
 Ruuanvalmistuskeittiölle on oma siivousjärjestys, joka löytyy myös keittiön kaapista olevasta kansiosta. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan ja avustavien työntekijöiden apua ja tukea henkilökohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestä huolehtimiseen. Näistä asi-oistaasioista on sovittu asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmassa.

Yhteisissä tiloissa hygienia korostuu koska asiakkaat ruokailevat yhteistiloissa. Näin myös ilmateitseEpidemia tilanteessa  tai asukkaiden  sairaustuessa  pisara ja kosketustartuntojen riskit kasvavat. Perinteiset flunssa ja vatsatauti kierteet ovat myös meidän riskimme vuodesta toiseen ja kun tällaisia viruksia tunnistetaan, ilmoittavat ohjaajat  johtajalle/vastaavalle ohjaajille jotta voidaan heti seurata tilannetta ja lisätä käsihygienian merkitystä ja suojautumista. 
Sairastuneen asiakkaan kanssatartuntaan,  sovitaan kotona ruokailusta, jotta ennaltaehkäistään tar-tunnattartunnat muilta. Myös henkilöstöllä on omat käytännöt sairastumisen suhteen, jotta tartuntoja vältettäisiin. Henkilöstön ohjeet ovat IMS sekä yksikön perehdytyskansiossa. Asiakkaille ja henkilöstölle tarjotaan kausi-influenssa rokotuksiin mahdollisuus. Ennaltaehkäisy on tärkeää huomioida ja hygieniavastaava tuo tietoa yksikköön epidemiariskeistä. 

Aurinkopihan vahvuutena on, että talossa on oma siivoja ja  kaikilla asiakkailla on omat asunnot ja kylpyhuoneet, jolloin muut tarttuvat virukset ja bakteerit eivät pääse tarttumaan samalla tavalla. 
Henkilöstön suojautumisohje on, että suojakäsineet sekä käsihygienia ohjeet ovat kunnossa. Myös nämä ohjeet pätevät, kun asiakas saapuu leikkaushaavan tai painehaavaumat ovat ennalta-ehkäisystä huolimatta infektoituneita ja asiakkaalle laaditaan hoitosuunnitelma haavaan, konsultoidaan kotisairaanhoitoa ja seurataan aktiivisesti kuvaamalla haavan eri vaiheita.

Ympäristön puhtaanapidossa keskeistä on jätteiden ja pyykin huolellinen sekä hygieninen käsittely. Henkilöstöresurssia on vahvistettu tukityöntekijöiden osalta, mikä tukee arjen sujuvuutta ja mahdollistaa puhtaanapidon toteuttamisen suunnitelmallisesti.

Yksikön siivooja vastaa asukkaiden asuntojen sekä Aurinkopihan yhteisten tilojen siivouksesta viisi (5) kertaa viikossa. Siivousvälineet ja pesuaineet on hankittu laitossiivoukseen soveltuviksi ja ne täyttävät hygienia- ja turvallisuusvaatimukset.

Pölynimurit, mopit ja muut vastaavat siivousvälineet ovat henkilö- ja asuntokohtaisia ristikontaminaation ehkäisemiseksi. Käytännöt tukevat asukas- ja työturvallisuutta sekä ehkäisevät infektioriskejä.

Aurinkopihassa on  aloitettu  ympäristö - ja jätesuunnitelman mukainen toteuttaminen lajittelun ja biojätteiden seurannan toteuttamisella. Tavoite on huomioida ekologisuutta ja ympäristöä toiminnassamme ja ennaltaehkäistä turhaa ympäristön kuormitusta. Vaaralliseksi jätteeksi voidaan lukea, jos viiltävän ja pistävän jätteen joukossa on lääkejätettä sisältäviä ruiskuja tai rikkonaisia ampulleja, on viiltävä ja pistävä jäte luokiteltava vaaralliseksi jätteeksi lääkeainejätteen vuoksi. Aurinkopihalla on  viilto- ja pistosjätettä, johon kerätään neuloja. Lääkejätteet kerätään omaan kuljetusastiaan ja nämä toimitetaan apteekin kautta riskijätteissä hävitykseen.


[bookmark: _Toc219972787]Lääkehoitosuunnitelma
Tavanassa lääkehoito perustuu yksikkökohtaiseen lääkehoitosuunnitelmaan. Yhtiötasolla lääkehoitoa raamittaa yhtiötasoinen lääkehoitosuunnitelma, joka pohjautuu STM:n Turvallinen lääkehoito -oppaaseen. Yhtiötasoinen lääkehoitosuunnitelma päivitetään vuosittain ja tarvittaessa useammin viranomaisvaatimusten mukaiseksi Tavanan laatutiimin toimesta.

Yksikkökohtainen lääkehoitosuunnitelma päivitetään vuosittain yhtiötasoisten linjausten mukaiseksi sekä aina tarvittaessa, kun säädökset, toimintaympäristö tai olosuhteet muuttuvat. yksikön johtaja ja lääkehoitovastaava vastaavat yksikkökohtaisen lääkehoitosuunnitelman laatimisesta, päivittämisestä ja muun henkilöstön perehdyttämisestä lääkehoidon toteuttamiseen. Lääkehoitosuunnitelmassa on avattu yksikön yksityiskohtaiset ohjeet, toimintatavat ja vastuunjaot lääkehoidon toteuttamiseen. Lääkehoitosuunnitelman tarkastaa asiantuntijasairaanhoitaja ja hyväksyy ostopalvelulääkäri. Lääkehoitosuunnitelma on osa henkilöstön perehdyttämistä sekä työohje.


Yksikön henkilöstön lääkehoidon osaamista pidetään yllä säännöllisellä koulutuksella ja testauksella ProEdu-kannassa. Käytössä on tentteihin ja näyttöihin perustuva lupakäytäntö. Lääkeluvat tarkastaa asiantuntijasairaanhoitaja ja myöntää ostopalvelulääkäri.

Yksikön johtaja käy palvelupäällikön kanssa säännöllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on lääkehoitosuunnitelma, sen sisällön ajantasaisuus ja päivittämisen tarve. Johtaja vastaa siitä, että koko henkilöstö on perehdytetty lääkehoitosuunnitelman sisältöön ja tuntee myös muutokset. Lääkehoitosuunnitelmaan perehtyminen on osa työntekijän perehdytystä. Henkilöstö on velvollinen tutustumaan lääkehoitosuunnitelmaan aina päivityksien yhteydessä. Perehtyminen kuitataan lääkehoitosuunnitelman lukukuittaussivulle.

Tavana-koti Aurinkopihan lääkehoitosuunnitelma on päivitetty 15.08.2025. Suunnitelma tullaan vielä päivittämään huhtikuun 2026 aikana. 

	Lääkehoitosuunnitelman laatimisesta ja päivittämisestä vastaava(t) henkilö(t)

	Nimi
	Johanna Lehtinen

	Tehtävänimike
	sairaanhoitaja /vastaava ohjaaja 

	Sähköpostiosoite
	johanna.lehtinen@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 0281 808



Lääkehoitosuunnitelman toteutumista seurataan yksikössä systemaattisesti ja suunnitelmallisesti osana omavalvontaa sekä potilasturvallisuuden varmistamista.

Lääkehoitoa toteuttavat yksikössä ainoastaan voimassa olevan lääkeluvan omaavat työntekijät. Työvuorolistaan on nimetty jokaiselle vuorolle lääkevastuullinen työntekijä, jonka vastuulla on varmistaa lääkehoidon turvallinen toteutuminen vuoron aikana. Lääkevastuullinen työntekijä tarkastaa työpäivän päätteeksi, että kaikki asukkaat ovat saaneet heille määrätyt lääkkeet ja että lääkekaapissa ei ole antamatta jääneitä lääkkeitä.

Päivittäisessä toiminnassa lääkehoidon toteutumista seurataan lääkkeenannon seurantalistan sekä DOMA-järjestelmän kirjausten avulla. Kaikki lääkkeenannot, havainnot ja mahdolliset poikkeamat kirjataan ajantasaisesti, mikä mahdollistaa reaaliaikaisen seurannan ja nopean puuttumisen poikkeustilanteisiin.

Lääkelistat käydään kokonaisuudessaan läpi vähintään kerran kuukaudessa sekä aina lääkitysmuutosten yhteydessä. Asukkaiden lääkkeiden vaikutuksia ja mahdollisia haittavaikutuksia seurataan päivittäin osana arkea ja hoitotyötä. Havaituista muutoksista tai huolenaiheista ollaan tarvittaessa viipymättä yhteydessä hoitavaan lääkäriin.

Lääkepoikkeamat käsitellään aina yhdessä tiimin kanssa. Poikkeamista laaditaan palaverimuistio, joka on kaikkien työntekijöiden nähtävillä. Lääkepoikkeamat tulostetaan ja käsitellään säännöllisesti viikkopalavereissa, joissa arvioidaan tapahtumien syyt sekä sovitaan tarvittavista korjaavista ja ehkäisevistä toimenpiteistä. Näin varmistetaan lääkehoidon turvallisuus, läpinäkyvyys ja jatkuva kehittäminen koko henkilöstön kesken.

	Lääkehoidon asianmukaisuudesta ja lääkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta palveluyksikössä vastaava henkilö

	Nimi
	Irina Rätsep

	Tehtävänimike
	johtaja

	Sähköpostiosoite
	irina.ratsep@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 740 8221




[bookmark: _Toc219972788]Lääkinnälliset laitteet
Lääkinnälliset laitteet ovat tuotteita, joita käytetään terveydentilan, sairauksien tai vammojen havaitsemiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Tuotteen valmistaja vastaa siitä, luokitellaanko laite lääkinnälliseksi laitteeksi. Lääkinnällisen laitteen tunnistaa MD-symbolista ja CE-merkistä. 
Yksikössä käytössä olevia lääkinnällisiä laitteita

Verenpainemittarit
Verensokerimittarit
Kuume-/lämpömittarit
Pulssioksimetri
Stetoskooppi
Lääkeannosteluvälineet kuten dosetit ja lääkeatulat, pinsetit  lääkeen puolittajat  turvallista lääkkeenantoa varten.

Inhalaattorit ja sumuttimet (asukaskohtaisesti)
Virtsa Stix ja CRP-pikatestit.

Apuvälineet liikkumiseen ja ergonomiaan – asukaskohtaiset rollaattorit, pyörätuolit, nousutuet ja yksikköön ostettu lattianojanosturit,  asukaskohtaiset asukkaiden asunnolla tarvittaessa  esiintyvät WC- istuimen korokkeet, sähkösängyt, asentohoitotyynyt, suihkupyörätuolit, nosto- liinat, asukashälytys  rannekkeet, moottoroidut patjat, ympäristöhallintalaitteet, sekä ravintopumppu. 

Kaikki yksikön omistamat lääkinnälliset laitteet ovat mukana yksikön laiterekisterissä. Laitteiden kuntoa, puhtautta ja toimivuutta seurataan säännöllisesti toimesta. Henkilöstö perehdytetään laitteiden oikeaan ja turvalliseen käyttöön laite-vastaavan sairaanhoitajan toimesta. Jokaisesta laitteesta  löytyy käyttöohjeet. 
Asiakkaiden henkilökohtaisten apuvälineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, käytössä ja huoltamisessa avustaa omaohjaaja sekä muut ohjaajat.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa käydään läpi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvälineiden tarve ja toimivuus sekä mietitään uusia ratkaisuja tarvittaessa.  Näissä asioissa tehdään yhteistyötä apuvälinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa. Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden käytön ohjaus tulee välineen tai tarvikkeen toimittajalta ja laitevastaava huolehtii, että kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Tavana Aurinkopihassa laitteista pidetään laiterekisteriä (Laki lääkinnällisistä laitteista 719/2021, 34 §). Laitevastaava vastaa toimintayksikön laiterekisterin ylläpidosta ja päivittämisestä. Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Huoltoaikataulua seurataan laiterekisteristä. Laiterekisteri on laatujärjestelmässä.

Lääkinnällisistä laitteista annetun lain (719/2021) 4. luvun mukaisten velvoitteiden noudattaminen varmistetaan sillä, että henkilöstö perehdytetään ja koulutetaan laitteiden käyttöön ergonomia ja ympäristö huomioiden, lääkinnällisten laitteiden käyttö tapahtuu valmistajan antamien ohjeiden mukaan, käyttöohjeet ovat laitteen läheisyydessä helposti saatavilla, huolto tapahtuu ajantasaisesti, laiterekisteriä ylläpidetään ja päivitetään reaaliaikaisesti ja vaaratilanneilmoituksen tekemisestä tiedotetaan ja annetaan opastusta henkilöstölle.

Ammattimaisen käyttäjän on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epäillään johtuvan laitteen ominaisuuksista, suorituskyvyn muutoksista tai häiriöistä, merkintöjen riittämättömyydestä tai valmistajan toimittamien tietojen virheellisyydestä tai riittämättömyydestä. Yksikön laitevastaava vastaa siitä, että toimintayksikkö noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja määräyksiä. Laitevastaava ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla olevan ammattimaiselle käyttäjälle suunnatun vaaratilanneilmoituslomakkeen kautta. Vaaratilanteet raportoidaan työsuojeluorganisaatiolle ja palvelupäällikölle. Vaaratapahtumia ja niiden määrää seurataan palvelujohdossa.

	Palveluyksikön laitevastaava

	Nimi
	Johanna Lehtinen

	Tehtävänimike
	sairaanhoitaja/ Vastaava ohjaaja

	Sähköpostiosoite
	johanna.lehtinen@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 0281 808



Ammattimaisen käyttäjän vastuuhenkilö vastaa siitä, että toiminnassa noudatetaan laissa lääkinnällisistä laitteista (719/2021) tai muissa laissa asetettuja vaatimuksia.

	Ammattimaisen käyttäjän vastuuhenkilön yhteystiedot

	Nimi
	Silla Tenkula

	Tehtävänimike
	Myynti- ja laatupäällikkö

	Sähköpostiosoite
	silla.tenkula@tavana.fi 

	Puhelinnumero
	044 491 3021



Tavana Aurinkopihan toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu taulukossa 3.
Taulukko 3.
	Tunnistettu riski
	Riskin arviointi (suuruus ja vaikutus)
	Ehkäisy- ja hallintatoimet

	Lääkepoikkeamien ilmoittaminen unohtuu
	Riski pieni, vaikutus suuri
	Henkilöstön muistuttaminen ja ohjeistaminen, lääkepoikkeamien kirjaaminen yhdessä, selkeiden ohjeiden sijoittaminen näkyvälle paikalle.

	Tietoturvariski
	Riski suuri, vaikutus suuri
	Asiakkaan omat paperit säilytetään vain hänen omassa asunnossaan, asiakirjat skannataan Domacare-järjestelmään, kirjautuminen ulos tunnuksilla, tietoturvapoikkeamien tunnistaminen ja raportointi.

	Turvallisuus työssä
	Riski pieni, vaikutus suuri
	Päivällä työntekijällä mukana puhelin, yöllä puhelin ja hälytysnappi käytössä, poikkeustilanteiden hallinnan ohjeiden noudattaminen.

	Omavalvontasuunnitelman tuntemuksen puutteet
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Vastuualueiden tunteminen, OVS:n sisältöön perehtyminen, yhteinen käsittely henkilöstöpalavereissa.

	Palveluprosessin viivästyminen tiedonkulun puutteiden vuoksi
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Yhteyshenkilön nimeäminen, säännölliset tilannepalaverit, kirjallinen viestintä Domacare-järjestelmässä ja sähköpostitse.

	Puutteelliset tiedot uudesta asukkaasta ennen palvelun aloitusta
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Ennakkotietolomakkeen käyttö, yhteistyö tilaajan ja lähettävän tahon kanssa, lisätietojen aktiivinen pyytäminen ennen muuttoa.

	Asiakkaan tarpeiden arvioinnin puutteellisuus
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	PATO-suunnitelman laadinta yhdessä asiakkaan, omaisten ja palveluverkoston kanssa, säännöllinen päivittäminen ja seuranta.

	Erityisruokavalioiden huomioimatta jättäminen
	Riski pieni, vaikutus suuri
	Ruokailutietojen kirjaaminen Domacareen, keittiöhenkilöstön perehdytys, ruokavalioiden säännöllinen tarkistus.

	Asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelman vanhentuminen
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Säännölliset suunnitelmapalaverit, muistutusjärjestelmä, suunnitelmien päivitys vähintään vuosittain.

	Moniammatillisen yhteistyön puutteet
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Yhteistyöpalaverit eri ammattiryhmien kanssa, kirjallinen tiedonkulku, vastuuhenkilön nimeäminen.

	Asiapalautteen hyödyntämättömyys toiminnan kehittämisessä
	Riski pieni, vaikutus kohtalainen
	Palautekanavien ylläpito, palautteiden käsittely henkilöstöpalavereissa ja kehittämistoimien kirjaaminen.

	Hygienia- ja infektioriskit
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Hygieniaohjeiden noudattaminen, käsihygieniakoulutus, siivoussuunnitelman toteutus ja tehostettu siivous epidemioiden aikana.

	Tapaturmat ja kaatumiset asukkailla
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Säännöllinen riskikartoitus asuinympäristössä, apuvälineiden käytön ohjaus, ennakoiva toiminta.

	Paloturvallisuuspuutteet
	Riski pieni, vaikutus suuri
	Palohälyttimien ja sammutusvälineiden tarkistus, poistumisharjoitukset, henkilöstön koulutus.

	Poikkeustilanteiden hallinnan puutteet
	Riski kohtalainen, vaikutus suuri
	Kriisiviestintäohjeet, harjoitukset, vastuuhenkilöiden nimeäminen ja koulutus.

	Lääkinnällisten laitteiden osamaton käyttö 
	Riski kohtainen, vaikutus suuri
	Ohjeet oikea-oppiseen käyttöön.  Laitteiden käytön seuranta ja tarvittaessa korjaus tai korvaus uudella laitteella.

	Asukkaiden apuvälineiden ongelmat 
	Riski suuri, vaikutus, suuri
	Asukkaan saa apua  oikea-aikaiseen apuvälinekorjaukseen, asukasta ohjataan ja autetaan apuvälineiden  korjauksessa. Seurataan asukkaiden apuvälinetilannetta ja reagoidaan ajoissaan. 



[bookmark: _Toc283287532][bookmark: _Toc175740439][bookmark: _Toc175741902][bookmark: _Toc175741966][bookmark: _Toc177734575][bookmark: _Toc219972789]Asiakas- ja potilastyöhön osallistuvan henkilöstön riittävyyden ja osaamisen varmistaminen

[bookmark: _Toc219972790]Henkilöstörakenne ja sijaisten käyttö
Riittävä ja osaava sekä palveluyksikön omavalvontaan sitoutunut henkilöstö on keskeinen tekijä palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa sekä palvelujen kehittämisessä. Henkilöstösuunnittelussa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen asettamat mitoitus- ja osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

[bookmark: _Toc45556465]Yksikössä noudatetaan puitesopimuksen mukaista henkilöstömitoitusta, joka on 0,8. Toiminta on järjestetty kolmivuorotyönä, jotta asukkaiden yksilöllisiin tarpeisiin voidaan vastata ympäri vuorokauden.

Yksikön ollessa täynnä henkilöstömitoitus on seuraava:

Aamuvuoro klo 07:00–14:40: vähintään 4 työntekijää

Iltavuoro klo 13:50–21:30: vähintään 3 työntekijää

Yövuoro klo 21:30–08:00: 1 työntekijä

Viikonloppuisin henkilöstömitoitus on:

Aamuvuoro: 3 työntekijää

Iltavuoro: 3 työntekijää

Yövuoro: 1 työntekijä

Lisäksi yksikössä on erilliset tukiresurssit:

Siivooja työskentelee arkipäivisin klo 10:00–14:00.

Kokit työskentelevät klo 07:00–14:40 sekä lauantaisin että sunnuntaisin.

Tavana-koti Aurinkopiha henkilöstön määrä ja rakenne

	Tehtävänimike
	Koulutus
	Määrä

	Tavana-kodin johtaja
	Sairaanhoitaja YAMK
	1

	Vastaava ohjaaja
	Sairaanhoitaja
	1

	Ohjaaja
	Lähihoitaja
	11

	Avustava työntekijä
	kokki 
	1  - 100%

	
	kokki
	1  - 48% 

	
	siivooja 
	1 – 52%

	Yhteensä 16 työntekijä 
	
	



Aurinkopihan henkilöstömitoitus suunnitellaan ja toteutetaan siten, että puitesopimuksessa määritelty mitoitus (0,8) täyttyy kaikissa tilanteissa. Työvuorojen henkilöstövahvuus määritellään asiakkaiden palvelutarpeiden perusteella, ja toteutunut henkilöstöresurssi tarkistetaan säännöllisesti työvuorosuunnittelun ja toteutuneen työajan seurannan avulla.
Johtajan tehtävänä on varmistaa asiakasmäärän ja -rakenteen sekä henkilöstön määrän ja osaamisen tasapaino. Jokaisessa työvuorossa on aina riittävä määrä työntekijöitä, ja äkillisiä poissaoloja varten on ohjeistus lisähenkilöstön hälyttämisestä paikalle. Ohje ja sijaisten yhteystiedot löytyvät henkilökunnan toimistosta, ja vuokratyöyrityksen yhteystiedot on tallennettu henkilökunnan puhelimen viestiryhmään.
Sijaisten hankinnassa noudatetaan seuraavia käytäntöjä:
· Määräaikaiset sijaiset: hankitaan yhtiön rekrytointiprosessin mukaisesti
· Lyhytaikaiset sijaiset: hankinnassa käytetään Tavana-kotikohtaisia toimintamalleja
· Tavoite: varmistaa, että luvattu mitoitus toteutuu aina

Aurinkopihan keikkatyöntekijät ovat antaneet luvan yhteystietojensa lisäämiseen yksikön keikkaryhmään, mikä mahdollistaa nopean yhteydenpidon poikkeustilanteissa. Ensisijaisesti sijaisuudet täytetään omilla sijaistyöntekijöillä. Mikäli tämä ei ole mahdollista, voidaan sopia ylitöistä tai tarvittaessa käyttää vuokratyövoimaa esihenkilön harkinnan ja päätöksen mukaisesti.
Lyhytaikaisissa sijaisuuksissa voidaan työllistää opiskelija, joka on suorittanut vähintään kaksi kolmasosaa opinnoistaan. Lisäksi, jos opiskelijalla tai avustavalla työntekijällä katsotaan olevan riittävä osaaminen ja kyky hallita työtilanteita, voi yksikön johtaja harkintansa mukaan palkata myös epäpätevän, mutta aiempaa alan työkokemusta omaavan työntekijän. 
Opiskelijalle nimetään aina valmistunut työntekijä, joka vastaa opiskelijan perehdytyksestä ja osaamisen varmistamisesta työvuoron aikana. Nimetty ohjaaja tukee opiskelijaa koko työvuoron ajan ja varmistaa, että työskentely vastaa yksikön laatukriteereitä ja turvallisuusvaatimuksia. Mikäli havaitaan epäkohtia tai asiakkailta tulee palautetta, niihin puututaan välittömästi ja laaditaan tarvittavat poikkeamailmoitukset sekä selvitykset syistä.
Keikkatyöntekijät osallistuvat viikoittaiseen henkilöstöpalaveriin, jossa he voivat kertoa kokemuksiaan ja havaintojaan kuluneelta viikolta. Yksikölle on tärkeää, että kaikki työntekijät kokevat kuuluvansa tiimiin ja voivat avoimesti antaa palautetta. Vastaava ohjaajaJohtaja käy säännöllisesti keskusteluja henkilöstön kanssa heidän työssä viihtymisestään ja kerää palautetta työolosuhteista. Näiden pohjalta etsitään ratkaisuja mahdollisten haasteiden poistamiseksi ja työhyvinvoinnin edistämiseksi.
[bookmark: _Toc219972791]Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet
Henkilöstön rekrytointia ohjaavat työlainsäädäntö ja työehtosopimus, joissa määritellään sekä työntekijöiden että työnantajan oikeudet ja velvollisuudet. Tavana Aurinkopiha  on omia henkilöstön rakenteeseen ja osaamiseen liittyviä rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin työn hakijoille kuin työyhteisön työntekijöille. Rekrytoinnissa noudatetaan yhtiön hallintosääntöä ja muita työsopimuksen tekoon liittyviä ohjeita ja työntekijöille määriteltyjä työnkuvia.

Rekrytointihaastattelut suorittavat johtaja ja vastaava ohjaaja.  Yksikössä asiakkaiden edustaja voi  osallistua mahdollisuuksien mukaan työntekijän rekrytointihaastatteluun. Yksikön johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot ennen rekrytointipäätöksen tekemistä. Perehdytysohjelman mukaisella perehdyttämisellä tiedotetaan työtavat ja työhön liittyvät odotukset. Käytössä on koeaika, jonka aikana uusi työntekijä ja työnantaja arvioivat työn tavoitteiden ja toiveiden onnistumista. Työntekijät työskentelevät pääsääntöisesti asiakkaiden kodeissa, joten henkilöiden soveltuvuus yksintyöhön ja luotettavuus arvioidaan. Rekrytoinnissa hyödynnetään suosittelijoita.

[bookmark: _Toc45556466]Alle 18 kanssa työskenteleviltä sekä iäkkäiden ja vammaisten henkilöiden sosiaali- ja terveyspalveluissa työskenteleviltä tarkastetaan rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nähtäväksi esittäneen henkilön henkilötietoihin tehdään HR-järjestelmään merkintä rikosrekisteriotteen esittämisestä ja otteen päiväyksestä. Rikosrekisteriote palautetaan otteen esittäneelle henkilölle viipymättä eikä siitä ilmeneviä tietoja ilmaista muille kuin sellaisille henkilöille, jotka välttämättä tarvitsevat niitä tehdessään päätöstä rekrytoinnista. 
[bookmark: _Toc219972792]Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta
Perehdyttämisen tavoite on antaa kattava kuvaus Tavanan ja yksikön toiminnasta ja toivottaa työntekijä tervetulleeksi. Perehdytyksen lopputuloksena uusi työntekijä tuntee työnsä ja siihen liittyvät odotukset. Hyvän perehdyttämisen avulla työnantaja varmistaa, että uuden työntekijän toiminnassa toteutuvat sekä lainsäädännön, lupaehtojen ja hankintasopimusten asettamat vaatimukset sekä Tavanan laatuvaatimukset ja yksikön toimintaperiaatteet ja käytännöt.

Perehdyttämisessä noudatetaan yhtiön perehdyttämisohjelmaa ja perehdytys dokumentoidaan perehdytyspassiin, joka annetaan allekirjoitettuna työntekijälle sekä säilytetään yksikössä vuoden ajan. Yksikön johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Uuden työntekijän perehdytyksestä vastaa yksikön johtaja työsuhteeseen, henkilökeskeiseen toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen työn ja asiakkaiden asioiden perehdyttämisen vastuu on nimetyllä ohjaajalla.

Sijaisten, keikkatyöntekijöiden ja opiskelijoiden perehdyttämisen organisointi tapahtuu yksikön johtajan toimesta. Vastaava ohjaaja tai työntekijä perehdyttää sijaisen tehtäviinsä tai keikkatyöhön tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijan perehdytyksestä vastaa nimetty työpaikkaohjaaja. Opiskelijan toimiessa ammattihenkilön sijaisena työtehtävät määrittyvät suoritetun opintopistemäärän mukaisesti sekä esihenkilön opiskelijan osaamistasosta tekemään arvioon perustuen. Työtehtävien suorittamiseen vaaditut opintopistemäärät on avattu yhtiötasoisessa lääkehoitosuunnitelmassa. 

Yksikön johtajan perehdyttämisestä vastaa palvelupäällikkö, joka nimeää yksikön johtajalle mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystä käytetään aina kun työntekijä aloittaa uudessa työssä, työtehtävät tai menetelmät muuttuvat, työntekijä on ollut pitkään poissa tai työtehtävä toistuu harvoin.
 
Tavanalla on laadittuna pitkän aikavälin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtiön strategiaa ja muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkilöstön osaaminen ja tasalaatuinen työnjälki. Tavoitteena on kehittää kokonaisvaltaisesti henkilöstön osaamista ja työhyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vastaa henkilöstöpäällikkö.

Koulutusta suunnitellaan myös yksikön tasolla. Yksikön henkilöstön koulutuksen suunnittelu tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkilöstön täydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosittain asiakastyössä vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnittelua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, yksikön asumispalvelutyön tavoitteet, sisäiset kehittämistoimet, asiakTavana-lautteet ja henkilöstön tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmäärärahojen puitteissa. Käydyt koulutukset kirjataan henkilöstön koulutusrekisteriin.

Yhtiössä järjestetään henkilöstölle sekä sisäistä - että ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakisääteiset koulutukset ja vähimmäiskoulutusmäärät. Lisäkoulutusta kohdennetaan myös määräaikaiseen henkilöstöön, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myös vakinaisen henkilöstön poissa ollessa.
 
Tavana Aurinkopihan toiminnan keskeisimpien henkilöstön riittävyyttä ja osaamista koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.

Taulukko 4.
	Tunnistettu riski
	Riskin arviointi (suuruus ja vaikutus)
	Ehkäisy- ja hallintatoimet

	Äkilliset henkilöstöpoissaolot
	Keskisuuri todennäköisyys, korkea vaikutus asiakasturvallisuuteen ja palvelun laatuun
	Selkeä sijaisjärjestelmä ja yhteystietolista, vuokratyöyritysten sopimukset, henkilöstön moniosaamisen vahvistaminen

	Pitkäaikaiset sairauslomat
	Matala todennäköisyys, korkea vaikutus työkuormitukseen ja jaksamiseen
	työhyvinvoinnin tukitoimet, varhaisen välittämisen keskustelu, kuormitusvaakan täyttö,  työterveyshuollon varhainen tuki

	Henkilöstön riittämätön osaaminen erityistilanteissa (esim. lääkehoito, haastava asiakastilanne)
	Keskisuuri todennäköisyys, korkea vaikutus hoidon turvallisuuteen
	Säännöllinen täydennyskoulutus, perehdytysohjelma ja Tavana-passi, osaamisen vuosittainen arviointi

	Rekrytointivaikeudet
	Keskisuuri todennäköisyys, keskisuuri vaikutus palvelujen jatkuvuuteen
	Työnantajamielikuvan vahvistaminen, laaja rekrytointiverkosto, asiakasedustajan osallistuminen haastatteluihin

	Avainhenkilön poislähtö (johtaja, vastaava ohjaaja)
	Matala todennäköisyys, korkea vaikutus toiminnan jatkuvuuteen
	Varahenkilöjärjestelmä, tehtävien dokumentointi ja siirto-ohjeet

	Työkuormituksen epätasainen jakautuminen
	Keskisuuri todennäköisyys, keskisuuri vaikutus työhyvinvointiin ja asiaktavanalvelun laatuun
	Työvuorosuunnittelun optimointi, säännölliset tiimipalaverit, kuormituksen seurantatyökalut

	Uusien työntekijöiden hidas perehtyminen
	Keskisuuri todennäköisyys, keskisuuri vaikutus työn laatuun ja turvallisuuteen
	Tehostettu perehdytys, mentorointi, alkuvaiheen tiheä palautekeskustelu

	Osaamisen vanhentuminen
	Matala todennäköisyys, korkea vaikutus hoidon ja palvelun laatuun
	Koulutussuunnitelma, ajantasaiset ohjeet ja käytännöt, osaamisen seuranta



[bookmark: _Toc1135272961][bookmark: _Toc175740440][bookmark: _Toc175741903][bookmark: _Toc175741967][bookmark: _Toc177734576][bookmark: _Toc219972793]Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman ja oikeuksien varmistaminen

[bookmark: _Toc219972794][bookmark: _Hlk219972014]Palvelutarpeen arviointi ja palveluiden toteuttamissuunnitelma
Asiakas ohjautuu palveluun hyvinvointialueen (tilaajan) kautta. Hyvinvointialue vastaa asiakkaan palvelutarpeen alustavasta arvioinnista ja tekee päätöksen palvelun myöntämisestä voimassa olevan lainsäädännön ja palvelukriteerien mukaisesti. Palveluntuottaja vastaanottaa asiakkaan hyvinvointialueen tekemän asiakassuunnitelman ja palvelupäätöksen perusteella.

Asiakassuunnitelma toimii palveluntuottajan laatiman palveluntuottamissuunnitelman (PATO) pohjana.

[bookmark: _Toc219972795]PalveluntuottamissuunnitelmaanPalvelun toteuttamissuunnitelma (PATO) kirjattavat tiedot
PalveluntuottamissuunnitelmaPalvelun toteuttamissuunnitelma (PATO) on keskeinen asiakastyötä ohjaava asiakirja, jonka avulla varmistetaan asiakkaan palvelun suunnitelmallisuus, tavoitteellisuus ja lainmukaisuus. Suunnitelma laaditaan asiakaslähtöisesti ja yhteistyössä asiakkaan kanssa, ja se perustuu hyvinvointialueen tekemään palvelupäätökseen ja asiakassuunnitelmaan.
[bookmark: _Toc219972796]Sosiaalipalvelu, jota suunnitelma koskee
PATOon kirjataan aina selkeästi se sosiaalipalvelu, jota suunnitelma koskee. Ostopalveluasiakkaiden osalta merkitään hyvinvointialueen nimi sekä sopimuksen virallinen nimi sopimuksen tai palvelukuvauksen mukaisesti. Mikäli asiakkaalla on suorahankintasopimus tai palveluseteli, kirjataan tähän tilaajan ja palvelun nimi. Lisäksi merkitään sosiaalipalvelun alkamispäivämäärä, eli se ajankohta, jolloin asiakas on aloittanut palvelun palveluntuottajan asiakkaana.
[bookmark: _Toc219972797]Suunnitelman laatiminen ja neuvottelutiedot
PATO laaditaan neuvottelussa, johon osallistuvat asiakas ja hänelle nimetty omaohjaaja sekä tarvittaessa yksikön johtaja. Asiakkaan suostumuksella neuvotteluun voivat osallistua myös asiakkaan läheiset tai muut asiakkaan nimeämät henkilöt. Suunnitelmaan kirjataan neuvottelun päivämäärä, paikka ja osallistujat. Näin varmistetaan suunnitelman läpinäkyvyys ja jäljitettävyys.
[bookmark: _Toc219972798]Kuvaus asiakkaan tilanteesta
Suunnitelmassa kuvataan asiakkaan kokonaistilanne. Kuvaukseen sisällytetään perustiedot, kuten asiakkaan ikä, asumismuoto, kenen kanssa asiakas asuu sekä liikkumiseen liittyvät seikat ja käytössä olevat apuvälineet. Lisäksi kirjataan mahdolliset erityistarpeet, kuten aisti- tai liikuntavammat, sekä tieto siitä, onko asiakas yhden vai kahden työntekijän avustettava.
Palvelun perusteena oleva palvelupäätös kuvataan lyhyesti sisältäen keskeisen diagnoosin ja perustelun sille, miksi asiakas saa kyseistä palvelua. Samassa yhteydessä kirjataan, mitä palvelua asiakas saa ja missä laajuudessa, esimerkiksi palveluluokka tai palvelutuntimäärä. Yöaikainen palveluntarve sekä asiakkaan muut käyttämät palvelut, kuten päivätoiminta tai opiskelu, kuvataan osana kokonaisuutta.
[bookmark: _Toc219972799]Asiakkaan kommunikointi ja kielelliset oikeudet
PATOssa huomioidaan asiakkaan kielelliset oikeudet ja kommunikointitavat. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan äidinkieli, asiointikieli sekä käytössä olevat kommunikointimenetelmät ja apuvälineet. Tarvittaessa merkitään tulkin käyttö. Lisäksi kuvataan asiakkaan vuorovaikutustaidot ja aloitteellisuus, jotta henkilöstö voi kohdata asiakkaan yhdenmukaisella ja ymmärrettävällä tavalla.
[bookmark: _Toc219972800]Asiakkaan terveys ja toimintakyky
Asiakkaan terveydentilaa ja toimintakykyä kuvataan kokonaisvaltaisesti. Suunnitelmaan kirjataan, miten keskeinen diagnoosi vaikuttaa asiakkaan arkeen ja toimintakykyyn. Lisäksi arvioidaan asiakkaan selviytymistä päivittäisistä toiminnoista, kuten hygienian hoidosta, pukeutumisesta ja ruokailusta, sekä liikkumista kodin ulkopuolella.
Psyykkinen ja sosiaalinen toimintakyky kuvataan osana arjen sujuvuutta. Mahdolliset muut sairaudet ja niiden hoito, kuten pitkäaikaissairaudet, kirjataan selkeästi. Samalla täsmennetään, mitkä asiat asiakas hoitaa itsenäisesti ja missä henkilöstön tuki on tarpeen.
[bookmark: _Toc219972801]Asiakkaan vahvuudet ja voimavarat
PATOssa painotetaan asiakkaan vahvuuksia ja voimavaroja. Suunnitelmaan kirjataan asiat, jotka asiakkaalta sujuvat hyvin, sekä ne osa-alueet, joissa asiakas on motivoitunut kehittämään itsenäisyyttään. Tämä tukee kuntouttavaa ja voimavaralähtöistä työotetta.
[bookmark: _Toc219972802]Asiakkaan kokemukset ja toiveet
Asiakkaan omat kokemukset ja näkemykset palvelusta kirjataan osaksi suunnitelmaa. Suunnitelmassa kuvataan asiakkaan toiveet asumisen ja palvelun sisällön osalta, hänen kokemuksensa saamastaan tuesta sekä odotukset henkilökunnan toiminnasta. Lisäksi huomioidaan sosiaalista kanssakäymistä ja osallisuutta edistävä toiminta.
[bookmark: _Toc219972803]Tavoitteiden arviointi ja asettaminen
Suunnitelmassa arvioidaan edellisen PATO-suunnitelman tavoitteiden toteutuminen. Arviointi tehdään sekä asiakkaan että ammattihenkilön näkökulmasta, ja se kirjataan sanallisesti perusteluineen.
Tämän jälkeen asetetaan uudet tavoitteet, yleensä 1–5 selkeää ja konkreettista tavoitetta. Tavoitteet kirjataan numeroituina ja ymmärrettävässä muodossa. Jokaiselle tavoitteelle määritellään keinot ja aikataulu, joiden avulla tavoitetta edistetään. Tavoitteiden tulee olla realistisia ja asiakkaan kanssa yhdessä sovittuja.
Kun tavoitteet on kirjattu PATOon, ne aktivoidaan järjestelmässä aktiivisiksi tavoitteiksi. Tällöin tavoitteita voidaan seurata systemaattisesti päivittäisessä työssä ja mobiilijärjestelmässä. Tavoitetekstien tulee olla sisällöltään yhteneviä sekä PATOssa että aktiivisissa tavoitteissa.
[bookmark: _Toc219972804]Palvelun sisältö, toteutus ja seuranta
PATOssa kuvataan selkeästi annettavan palvelun sisältö ja toteutustapa. Suunnitelmaan kirjataan, millaista apua ja tukea asiakas saa, missä asioissa tukea annetaan sekä kuinka usein ja missä laajuudessa palvelua toteutetaan.
Lisäksi kuvataan, kuka palvelun tuottaa, missä ympäristössä palvelu toteutuu ja onko palvelu säännöllistä vai tarvittaessa annettavaa. Asiakkaan osallisuus palvelun suunnittelussa ja arvioinnissa tuodaan näkyväksi.
Yhteistyö omaisten ja muiden toimijoiden kanssa kirjataan, samoin palvelun toteutumisen seuranta ja menettelytavat, joilla palvelua muutetaan asiakkaan tilanteen muuttuessa.
[bookmark: _Toc219972805]Vastuut ja omavalvonta
Omaohjaaja vastaa PATO-suunnitelman laatimisesta, päivittämisestä ja tavoitteiden seurannasta. Yksikön johtaja vastaa suunnitelmien ajantasaisuuden ja laadun seurannasta osana omavalvontaa. Koko henkilöstö on velvollinen perehtymään asiakkaan suunnitelmaan ja toimimaan sen mukaisesti. Asiakastyöhön liittyvät kirjaukset tehdään ajantasaisesti asiakastietojärjestelmään ja niiden avulla seurataan suunnitelman toteutumista ja vaikuttavuutta.

Toimintakyvyn arvioinnissa  käytetään  RAI-CHA mittaria. Mittarista esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessä laadittavan palveluntoteuttamissuunnitelman perustana.

Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko. mittarin käyttöön ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat ja omahoitajatiimi. 

Asiakkaan omaohjaaja ja  omahoitajan tiimi vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas päättää, mitä tietoja ja kuinka paljon hänen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystään hänen läheisilleen voidaan antaa. 

Palveluntarpeen arvioinnin ja toimintakyvyn mittaamisen pohjalta asiakkaan palveluista laaditaan henkilökohtainen palveluidentoteuttamissuunnitelma, johon kirjataan palvelun tarve ja päivittäisen palvelun kuvaus. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elämänlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistyöstä ja palveluiden toteuttamisen tavasta. Se on linjassa asiakkaan hyvinvointialueen laatiman palvelusuunnitelman kanssa.



Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sekä asiakkaalla että henkilöstöllä on selkeä käsitys siitä, mitä palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan. Suunnitelman laadinnasta vastaa yksikön johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitelman laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan läheiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkilö. Suunnitelma kirjataan Tavanan asiakastietojärjestelmään.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmäisen kerran kolmen kuukauden kuluessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas arvioivat suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina tilanteen muuttuessa ja kuitenkin vähintään kerran  vuodessa.

Yksikön ohjaajat kirjaavat asiakkaan päivittäiset huomiot siten, että kirjaukset tukevat ja arvioivat suunnitelman tavoitteita. 

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, päivittämisestä ja muutoksista tiedottamisesta. Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua.  Asiakastyöhön liittyvät huomiot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojärjestelmään. Jokainen työntekijä on vastuussa siitä, että toimii suunnitelman mukaisesti. Työntekijä on velvollinen perehtymään asiakastietoihin ennen asiakastyön aloittamista.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana päättämässä omaa elämäänsä koskevista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisällöistä. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytään asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mikä on hänelle tärkeää ja millä tavalla hän haluaa itseään autettavan. Lisäksi sovitaan yhteistyöhön liittyvistä vastuukysymyksistä, esim. lääkehoidossa tukeminen tai yhteistyö edunvalvojan kanssa.
[bookmark: _Toc219972806]Henkilökeskeinen toimintatapa		
Palvelut järjestetään ja asiakasta kohdellaan ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioittaen. Palvelussa otetaan huomioon henkilön toivomukset, mielipiteet, etu ja yksilölliset tarpeet, ylläpidetään ja edistetään palveluissa olevan henkilön hyvinvointia, terveyttä ja turvallisuutta. Tavanassa toteutetaan henkilökeskeistä toimintatapaa. Toiminta perustuu asiakkaan
· itsemääräämisoikeuden kunnioittamiseen ja vahvistamiseen
· osallistumisen tukemiseen palvelujen suunnittelussa ja toteuttamisessa
· mahdollisuutta täysimääräiseen osallistumiseen yhteiskunnassa
· oikeus yksityisyyteen
· vapaus päättää itse omista jokapäiväisistä toimistaan
· mahdollisuudesta yksilölliseen elämään
· mahdollisuus omannäköiseen elämään.

Asiakasta ja hänen oikeuksiaan, mielipiteitään ja kotiaan kunnioitetaan ja hänet kohdataan tasavertaisena henkilönä. Yksikön ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellistä, omaa elämää, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Yksikön johtaja huolehtii ja varmistaa, että henkilöstö toimii henkilökeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

[bookmark: _Toc219972807]Itsemääräämisoikeuden vahvistaminen ja rajoittaminen
Itsemääräämisoikeutta vahvistetaan yksikön jokapäiväisessä arjessa. Asiakkaan palveluidentoteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetään henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden vahvistamista. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenäistä elämää, osallisuutta yhteisöönsä ja oikeutta tehdä valintoja ja ottaa riskejä. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitä, miten hän haluaa itseään autettavan, kirjataan hänen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessä sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetään ja tuetaan henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden toteutumista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseään koskevaan päivittäiskirjaukseen ja tavoitteiden toteutumisen seurantaan. 

Yksikössä tarkastellaan johtajan johdolla säännöllisesti kodin rutiineja, sääntöjä ja vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lähtevän, itsenäisen ja omannäköisen elämän. Henkilöstä koulutetaan ja perehdytetään asiakkaan itsemääräämisoikeuden vahvistamiseen arjessa ja poikkeustilanteissa.

Itsemääräämisoikeutta vahvistetaan Tavana-kodin jokapäiväisessä arjessa. Asiakkaan paveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetään henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden vahvistamista. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenäistä elämää, osallisuutta yhteisöönsä ja oikeutta tehdä valintoja ja ottaa riskejä. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitä, miten hän haluaa itseään autettavan, kirjataan hänen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessä sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetään ja tuetaan henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden toteutumista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseään koskevaan päivittäiskirjaukseen ja tavoitteiden toteutumisen seurantaan. 

Tavana-kodissa tarkastellaan Tavana-kodin johtajan, vastaavan ohjaajan ja henkilöstön  johdolla säännöllisesti kodin rutiineja, sääntöjä ja vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lähtevän, itsenäisen ja omannäköisen elämän. Henkilöstä koulutetaan ja perehdytetään asiakkaan itsemääräämisoikeuden vahvistamiseen arjessa ja poikkeustilanteissa.

Aurinkopihassa jokaisella asukkaalla on oikeus elää omannäköistä arkea ja tehdä päätöksiä omasta elämästään. Meille on tärkeää, että asukkaan ääni kuuluu jokaisessa arjen tilanteessa – niin pienissä kuin suurissakin päätöksissä. Kuuntelemme asukkaan toiveita ja tarpeita, ja rakennamme palvelut tukemaan hänen omia valintojaan ja hyvinvointiaan.

Oikeus yksityisyyteen
Arvostamme ja kunnioitamme asukkaan yksityisyyttä kaikissa tilanteissa. Tämä näkyy arjessa esimerkiksi niin, että:

annamme rauhan wc- ja peseytymistilanteissa sekä muissa henkilökohtaisissa hetkissä,

koputamme aina ennen huoneeseen astumista,

säilytämme kaikki henkilökohtaiset tiedot ja asiakirjat suojatusti ja käsittelemme niitä aina luottamuksellisesti.

Vapaus päättää omista asioistaan
Asukas saa osallistua omaan palvelusuunnitteluunsa ja päättää asioista omien voimavarojensa ja toiveidensa mukaan. Tämä tarkoittaa käytännössä esimerkiksi sitä, että asukas voi itse valita:

mihin aikaan haluaa herätä, syödä tai mennä ulos,

millaisia vaatteita pukea ja miten oman huoneensa sisustaa,

osallistuuko yhteiseen toimintaan vai viettääkö aikaa omassa rauhassa.

Mahdollisuus yksilölliseen elämään
Jokaisella asukkaalla on oikeus elämään, joka tuntuu omalta. Tuemme tätä mm.:

räätälöimällä palvelut yksilöllisten toiveiden mukaan (esim. ruokavalio, vuorokausirytmi, harrastukset, yhteydenpito omaisiin),

tarjoamalla mahdollisuuksia osallistua viriketoimintaan tai omaehtoiseen tekemiseen,

tukemalla asukasta ylläpitämään ja kehittämään omia taitojaan sekä osallistumaan arjen askareisiin oman jaksamisen mukaan.

Aurinkopihassa ei käytetä rajoittamistoimenpiteitä. Jos asukas ei pysty hoitamaan omia asioitaan esimerkiksi sairauden tai vammautumisen vuoksi, yksikön vastuuhenkilö tai omahoitaja on yhteydessä hyvinvointialueen omatyöntekijään. Tarvittaessa olemme yhteydessä myös Digi- ja väestötietovirastoon tai asukkaan läheiseen edunvalvonnan tarpeen selvittämiseksi. 

Sosiaalihuollossa itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua eikä muita keinoja ole käytettävissä. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimmän rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilön ihmisarvoa kunnioittaen. Rajoitustoimenpiteestä tehdään aina yksilöity päätös, josta vastaa asiakasta hoitava lääkäri.

Tavana-koti Aurinkopihalla on sisäinen ohje siitä, miten toimitaan ja miten tapahtumat dokumentoidaan, kun itsemääräämisoikeuden rajoittamiseen on tarvetta.  Rajoittamispäätös kirjataan asiakastietoihin. Päätöksen määrääjän nimi ja voimassaoloaika kirjataan tiedon perään.

[bookmark: _Toc45556449]

[bookmark: _Toc219972808][bookmark: _Toc45556451]Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen
Asiakkailla on osallisuus ja tiedonsaantioikeus palveluja koskevaan suunnitteluun, päätöksentekoon ja toteuttamiseen. Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikön laadun ja omavalvonnan kehittämiseen tuetaan. Tavanalla on käytössä järjestelmällinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoitteena on arvioida, ymmärtää ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslähtöisesti. Näin kehittämiskohtiin voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa kehittämistä.

Aurinkopihassa asiakkaiden osallisuus on keskeinen toimintaperiaate ja osa arjen perusrakennetta. Osallisuutta vahvistetaan suunnitelmallisesti, johdonmukaisesti ja asiakkaan yksilölliset voimavarat huomioiden. Tavoitteena on, että asiakas kokee tulevansa kuulluksi, ymmärretyksi ja aidosti osalliseksi itseään koskevissa asioissa.
[bookmark: _Toc219972809]Osallisuus palvelun suunnittelussa ja päätöksenteossa
Asiakkaan osallisuus alkaa jo ennen palvelun käynnistymistä. PalveluntuottamissuunnitelmaPalveluiden toteuttamissuunnitelma  (PATO) laaditaan yhteistyössä asiakkaan kanssa, ja asiakas osallistuu omien tavoitteidensa, toiveidensa ja tarpeidensa määrittelyyn. Asiakas kertoo, mikä on hänelle tärkeää arjessa, millaista tukea hän tarvitsee ja millä tavalla hän haluaa itseään autettavan.
Asiakkaalla on oikeus vaikuttaa siihen:
· millaisia tavoitteita hänelle asetetaan
· miten palvelu toteutetaan käytännössä
· ketkä osallistuvat hänen asioidensa käsittelyyn
Suunnitelmaa tarkastellaan yhdessä asiakkaan kanssa säännöllisesti ja aina tilanteen muuttuessa. Asiakas osallistuu myös tavoitteiden arviointiin ja saa kertoa oman näkemyksensä siitä, ovatko sovitut tavoitteet toteutuneet.
[bookmark: _Toc219972810]Omaohjaajatyö osallisuuden tukena
Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, jonka tehtävänä on tukea asiakkaan osallisuutta arjessa ja varmistaa, että asiakkaan ääni kuuluu palvelun suunnittelussa ja toteutuksessa. Omaohjaaja toimii asiakkaan ensisijaisena yhteyshenkilönä ja huolehtii siitä, että asiakkaan toiveet, mielipiteet ja huolenaiheet tulevat huomioiduiksi.
Omaohjaajahetkissä asiakas saa rauhallisen ja turvallisen tilan käsitellä itseään koskevia asioita, kuten arjen sujumista, tavoitteita, palvelun sisältöä ja yhteistyötä henkilöstön kanssa. Näin vahvistetaan asiakkaan kokemusta vaikutusmahdollisuuksista ja luottamuksesta.
[bookmark: _Toc219972811]Osallisuus arjen toiminnassa
Asiakkaiden osallisuutta vahvistetaan jokapäiväisessä arjessa tukemalla asiakkaan itsenäisyyttä ja valinnanmahdollisuuksia. Asiakas osallistuu omien kykyjensä mukaisesti:
· arjen askareisiin
· päivärytmin ja viikko-ohjelman suunnitteluun
· vapaa-ajan toimintoihin ja sosiaaliseen kanssakäymiseen
Henkilöstö tukee asiakasta tekemään itse niitä asioita, joihin hän kykenee, ja tarjoaa apua vain niissä asioissa, joissa se on tarpeen. Näin edistetään asiakkaan toimijuutta ja vahvistetaan kokemusta omasta pystyvyydestä.
[bookmark: _Toc219972812]Asiakkaiden kuuleminen ja palautteen antaminen
Aurinkopihassa järjestetään säännöllisesti asukaskokouksia ja asukasraateja, joissa asiakkaat voivat tuoda esiin mielipiteitään, toiveitaan ja kehittämisehdotuksiaan. Lisäksi yksikön johtaja pitää säännöllisiä asukastilaisuuksia, joissa käydään läpi yhteisiä asioita ja ajankohtaisia teemoja.
Asiakkaita kannustetaan antamaan palautetta myös arjessa suullisesti sekä tarvittaessa kirjallisesti. Asiakkaalle kerrotaan selkeästi, miten palautetta ja mahdollisia muistutuksia käsitellään ja miten niihin reagoidaan. Palautetta hyödynnetään toiminnan kehittämisessä osana omavalvontaa.
[bookmark: _Toc219972813]Kielellisten ja kommunikatiivisten oikeuksien huomioiminen
Asiakkaan osallisuus varmistetaan huomioimalla hänen kielelliset ja kommunikatiiviset tarpeensa. Asiakkaan äidinkieli, asiointikieli ja kommunikointitavat kirjataan palveluntuottamissuunnitelmaan. Tarvittaessa käytetään kommunikointiapuvälineitä tai tulkkausta, jotta asiakas ymmärtää häntä koskevat asiat ja voi ilmaista mielipiteensä.
Henkilöstö huolehtii siitä, että tieto annetaan asiakkaalle ymmärrettävässä muodossa ja riittävän rauhallisesti, asiakkaan yksilölliset tarpeet huomioiden.
[bookmark: _Toc219972814]Yhteistyö läheisten kanssa asiakkaan tahdon mukaisesti
Asiakkaan suostumuksella ja tahdon mukaisesti tehdään yhteistyötä hänen läheistensä, edunvalvojansa tai muiden verkostojen kanssa. Asiakas päättää, mitä tietoja hänestä voidaan luovuttaa ja keiden kanssa asioita käsitellään. Tämä tukee asiakkaan itsemääräämisoikeutta ja luottamusta palveluun.
[bookmark: _Toc219972815]Osallisuus osana omavalvontaa
Asiakkaiden osallisuuden toteutumista seurataan osana Aurinkopihan omavalvontaa. Osallisuutta arvioidaan muun muassa:
· asiakaskirjausten ja tavoitteiden toteutumisen kautta
· asiakaspalautteen perusteella
· tiimipalavereissa ja johtajan seurannassa
[bookmark: _Toc219972816]Palautteen kerääminen
Asiakkailta, heidän omaisiltaan ja läheisiltään sekä muilta sidosryhmiltä toivotaan ja pyydetään palautetta. Palautetta on mahdollista antaa jatkuvasti Tavanan verkkosivulta yhteystiedot-välilehdeltä löytyvien yhteystietojen ja sähköisen lomakkeen kautta. Palautetta voi antaa myös kasvotusten, puhelimitse, sähköpostitse, tekstiviestitse tai yksikön palautelaatikon kautta. Väärinkäytöksistä ja epäeettisestä toiminnasta voi tarvittaessa ilmoittaa Tavanan Whistleblow-kanavan kautta.

. Kaikki saadut palautteet ja reklamaatiot kirjataan vastaanottajan toimesta laatujärjestelmään, mikä mahdollistaa systemaattisen palaute- ja reklamaatioseurannan. Akuuttia reagointia vaativiin palautteisiin ja reklamaatioihin reagoidaan heti.

Asiakkailla ja heidän läheisillään on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakastutkimukseen. Tuloksista tehdään yksikkökohtaiset raportit, jos vastaajia on yli viisi. Kyselyiden jälkeen yksikön johtaja käy läpi tulokset henkilökunnan kanssa pyrkien löytämään yksikön vahvuuksia ja kehityskohteita. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, jotka kirjataan omavalvonnan seurantaraporttiin ja niiden toteutumista seurataan yksikön johtajan toimesta. Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtiön johtoryhmälle tiedoksi ja lisäksi yhtiön hallitukselle raportoidaan asiakaspalautteesta, jolloin yhtiön johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehittämistarpeista ja tehdyistä toimenpiteistä.

[bookmark: _Toc219972817]Asiakkaan oikeusturva
Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvään palveluun ja hyvään kohteluun ilman syrjintää. Asiakasta on kohdeltava hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioittaen. Palveluun liittyvät päätökset tehdään ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissä. Palvelun laatuun tai koettuun kohteluun tyytymättömällä asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus toimintayksikön vastuuhenkilölle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdä tarvittaessa myös hänen laillinen edustajansa, omainen tai läheinen. Asiakkaan oikeusturvaan sisältyvät oikeudet palautteen antamisesta palveluiden laadulle määrittää Sosiaalihuollon asiakaslaki.

Kaikkien työntekijöiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epäasiallinen kohtelu heti esille ja selvittelyyn. Yksikön johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessä on epäasiallinen tai loukkaava käytös asiakasta kohtaan tai epäily siitä.

 Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapäätökset käsitellään johtajan ja palvelupäällikön johdolla lähellä palveluprosessia, jotta ratkaisuilla päästään vaikuttamaan nopeasti ja suoraan havaittujen epäkohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat käsitellään yhtiön johtoryhmässä. Johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteistä ja työkäytänteiden / toimintatapojen muuttamisesta yksikössä. Palvelupäällikkö käy johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa läpi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet.  Palvelupäällikkö seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehittämistoimenpiteistä ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteistä tallennetaan laatujärjestelmään. Muistutukset pyritään käsittelemään välittömästi, kuitenkin niin että asian tilasta tiedotetaan ensimmäisen kerran viikon sisällä muistutuksen jättämisestä.

	Muistutusten käsittelystä vastaava henkilö

	Nimi
	Irina Rätsep

	Tehtävänimike
	Johtaja

	Sähköposti
	irina.ratsep@tavana.fi

	Puhelinnumero
	044 740 8221



Tarvittaessa henkilöstö auttaa asiakasta tai hänen läheistään yhteydenotossa sosiaaliasiavastaavaan, joka neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissä asioissa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistämiseksi ja toteuttamiseksi ja neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessä. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat olla yhteydessä myös asiakkaiden omaiset ja muut läheiset, kuntalaiset sekä asiakkaiden ja potilaiden asioissa toimivat yhteistyötahot.

	VARHA:n  hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

	Tehtävänimike
	Sosiaaliasiavastaava

	Sähköposti
	sosiaaliasiavastaava@varha.fi

Voit ottaa sosiaaliasiavastaavaan yhteyttä tietoturvallisen Suomi.fi:n Viestit-palvelun kautta

	Puhelinnumero
	puhelinaika: ma-pe klo 10-12 ja 13-15 
02 313 2399



Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajia ja yrityksiä kuluttajaoikeudellisissa ongelma- ja riitatilanteissa. Selviteltävissä riitatapauksissa kuluttajaneuvonnassa pyritään siihen, että osapuolet pääsevät sovintoratkaisuun. Esimerkiksi palvelusetelillä tuotetuissa palveluissa yksityinen palveluntuottaja ja asiakas ovat keskenään sopimuskumppaneita, jolloin kuluttajaneuvonta voi antaa neuvoja ja opastusta.

	Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot

	Tehtävänimike
	Kuluttajaneuvonta

	Sähköposti
	https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/kuluttajaneuvonta/


	Puhelinnumero
	09 5110 1200 Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9–12, to klo 12–15.



Tavana Aurinkopihan toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta sekä asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 5.






[bookmark: _Toc1562178527][bookmark: _Toc175740441][bookmark: _Toc175741904][bookmark: _Toc175741968][bookmark: _Toc177734577]Taulukko 5.
	Tunnistettu riski
	Riskin arviointi (suuruus ja vaikutus)
	Ehkäisy- ja hallintatoimet

	Asiakkaiden epätasa-arvoinen kohtelu palveluissa
	Matala–keskisuuri todennäköisyys, korkea vaikutus asiakkaan hyvinvointiin ja oikeusturvaan
	Henkilöstön koulutus yhdenvertaisuuslaista ja asiakaslähtöisestä työotteesta, tiimipalaverit, palautekanavien käyttöön otto  ja seuranta

	Asiakkaan osallistumismahdollisuuksien rajoittuminen
	Keskisuuri todennäköisyys, keskisuuri vaikutus osallisuuden kokemukseen
	Osallistumismahdollisuuksien sisällyttäminen hoito- ja palvelusuunnitelmiin, säännölliset asukaskokoukset, yksilölliset toiveet huomioiva toiminta

	Asiakkaan itsemääräämisoikeuden rajoittaminen ilman perusteltua syytä
	Matala todennäköisyys, korkea vaikutus asiakkaan oikeuksiin
	Itsemääräämisoikeuden tukemisen ohjeistus, henkilöstön koulutus.

	Asiakkaan yksityisyyden ja tietosuojan loukkaaminen
	Matala todennäköisyys, korkea vaikutus luottamukseen ja oikeusturvaan
	Tietosuojakoulutus, ohjeiden säännöllinen päivittäminen, rajoitettu pääsy asiakastietoihin

	Asiakkaan palaute tai valitus ei johda toimenpiteisiin
	Keskisuuri todennäköisyys, keskisuuri vaikutus luottamukseen ja palvelun kehittämiseen
	Palautteen kirjaaminen ja seuranta, vastuuhenkilön nimeäminen palautteen käsittelyyn, toimenpiteiden dokumentointi

	Kulttuurisen tai kielellisen taustan huomioimatta jättäminen
	Matala todennäköisyys, keskisuuri vaikutus asiakaskokemukseen
	Monikulttuurisuus- ja kielitietoisuuskoulutus, tulkkauspalvelujen käyttö, toimintatapojen joustavuus

	Haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan äänen kuulumattomuus
	Keskisuuri todennäköisyys, korkea vaikutus oikeuksiin ja hyvinvointiin
	Asiakkaan edunvalvonnan ja tukihenkilön varmistaminen, säännölliset henkilökohtaiset keskustelut, omaisten osallistaminen asiakkaan luvalla



[bookmark: _Toc219972818]Havaittujen puutteiden ja epäkohtien käsittely sekä toiminnan kehittäminen

[bookmark: _Toc1810894369][bookmark: _Toc175740442][bookmark: _Toc175741905][bookmark: _Toc175741969][bookmark: _Toc177734578][bookmark: _Toc219972819]Toiminnassa ilmenevien epäkohtien ja puutteiden käsittely
Jos palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti tai työssä havaitaan riski tai vaaratilanne asiasta raportoimaan viipymättä laatimalla poikkeamailmoitus laatujärjestelmään, jonka kautta asia lähtee käsittelyyn.

Vakavissa ja välitöntä reagointia vaativissa tilanteissa asiasta tulee kertoa viipymättä myös johtajalle tai vastaavalle ohjaajalle. Yksikön johtaja tai hänen nimeämä sijainen raportoi ilmoitetun vakavan poikkeaman palvelupäällikölle. Riskiltään merkittävät laatupoikkeamat käsitellään erikseen yksikön johtajan, palvelupäällikön ja myynti- ja laatupäällikön kanssa yhdessä. Työsuojelullisiin asioihin liittyvät poikkeamat käsitellään työsuojeluorganisaation kanssa. Yksikön johtaja raportoi tapahtumat esihenkilölleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmälle. Työsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensä. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyödyntämisestä on työnantajalla, mutta työntekijöiden vastuulla on tiedon saattaminen työnantajan käyttöön.

Poikkeamien käsittelyssä määritellään korjaavat toimenpiteet, joilla estetään tilanteen toistuminen jatkossa. Tällaisia toimenpiteitä ovat tapahtuman ja tilanteiden juurisyiden selvittäminen, ohjeistuksen päivittäminen tai kertaaminen, tätä kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi sekä omavalvonnan tehostaminen. Poikkeamia käsiteltäessä arvioidaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jättämisestä. Korjaavista toimenpiteistä tehdään seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Korjaavien toimenpiteiden toteutumista ja vaikuttavuutta seurataan työkokouksissa ja asukaskokouksissa. Yksikön johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutokset. Toimintaohjeet päivitetään tai kerrataan tarvittaessa vastuuhenkilön toimesta.

Aurinkopihassa varmistetaan, että omavalvonnassa ilmeneviin epäkohtiin ja puutteisiin puututaan rohkeasti poikkeamailmoitusten kautta sekä viikkopalavereissa käsitellään vuosikellon mukaisesti laadun eri osa-alueita ja vastuualueiden päivitysten kautta. Aurinkopihassa on pidetty jatkuvasti puhetta laadusta ja henkilöstö oppii koko ajan enemmän tarkkailemaan laadullisesta näkökulmasta ennaltaehkäisevästi haittoja ja vaaratekijöitä.
[bookmark: _Toc45556437]Asiakkaalla,  omaisella/läheisellä on mahdollisuus tehdä vaara- ja haittatapahtuma ilmoitus virallisen sivuston kautta lähettämällä viestillä palautetta ja toivoa yhteydenottoa. Olemme kannustaneet omaisia avoimeen keskusteluun ja omaiset ovatkin  lähestyneet suoraan yksikön johtajaa ja halunneet jutella kokemuksistaan. Avoimuudella voimme myös vaikuttaa toiveisiin ja etsiä uusia ratkaisuja asiakkaan arkeen.

Palveluntilaajien kanssa avoimuus on myös erittäin tärkeä asia. Avoimuudella saa myös tukea palveluntilaajalta ja yhteiskehittäminen voi olla pitkälle kantava voima. Palveluntilaaja voi seurata omavalvonnan seurantaa kvartaaleittain yksikön omilta kotisivuilta. 

[bookmark: _Toc45556438]Poikkeamien syyt ja taustatekijät käsitellään jokaisen poikkeaman kohdalla kuvassa 4 esitetyn poikkeamaprosessin mukaisesti.
[image: Kuva, joka sisältää kohteen teksti, käyntikortti, kuvakaappaus, Fontti

Tekoälyn generoima sisältö voi olla virheellistä.]
Kuva 4. Poikkeamaprosessi.

[image: Kuva, joka sisältää kohteen teksti, käyntikortti, kuvakaappaus, Fontti

Tekoälyn generoima sisältö voi olla virheellistä.]
Kuva 5. Jatkuvan parantamisen malli.

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisäiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla, strategisilla kyselyillä ja raportoinnilla. Näiden pohjalta tehdään tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja kehitetään toimintaa.

[bookmark: _Toc45556436][bookmark: _Toc219972820]Palveluntuottajan ja henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus
[bookmark: _Hlk173932502]Valvontalain 29 § mukaisesti palveluntuottajan on ilmoitettava välittömästi salassapitosäännösten estämättä palvelunjärjestäjälle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tämän alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epäkohdat sekä asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekä muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjärjestäjän ja palveluntuottajan henkilöstöön kuuluvan tai vastaavissa tehtävissä toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilön on ilmoitettava viipymättä salassapitosäännösten estämättä palveluyksikön vastuuhenkilölle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilölle, jos hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Tämä tarkoittaa, että työntekijän on ilmoitettava viipymättä toiminnasta vastaavalle henkilölle, jos hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. Ilmoituksen tehneeseen henkilöön ei kohdisteta kielteisiä vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Ilmoitus tehdään ilmoituslomakkeelle viipymättä, kun työntekijä havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epäkohdan tai uhan. Ilmoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epäkohdasta tai sen uhasta-lomake löytyy Tavanan laatujärjestelmästä. Ilmoitus toimitetaan yksikön johtajalle, joka informoi asiasta palvelupäällikköä. Ilmoituksen vastaanottanut henkilö eli yksikön johtaja ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Johtaja saa palvelupäälliköltä toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtävää ilmoitusta varten. Yksikön johtaja käynnistää toimet epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan poistamiseksi. Yksikön johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijät tai laatupoikkeamat pyritään ehkäisemään jatkossa.

Aurinkopihassa ilmoitusvelvollisuus nähdään keskeisenä osana asiakas- ja potilasturvallisuutta, laadunhallintaa sekä henkilöstön ammatillista vastuuta. Palveluntuottaja huolehtii siitä, että jokainen työntekijä on tietoinen ilmoitusvelvollisuudestaan ja ymmärtää, milloin ja miten ilmoitus tehdään.
Ilmoitusvelvollisuudesta tiedottaminen alkaa jo työntekijän perehdytysvaiheessa. Jokaiselle uudelle työntekijälle, opiskelijalle ja sijaiselle käydään perehdytyksessä läpi:
· lainsäädäntöön perustuva ilmoitusvelvollisuus
· millaisissa tilanteissa ilmoitusvelvollisuus syntyy
· kenelle ja millä tavalla ilmoitus tehdään
· miten ilmoituksen tekijää suojataan ja tuetaan
Perehdytyksessä korostetaan, että ilmoitusvelvollisuus on velvollisuus, ei rike, ja että sen tarkoituksena on varmistaa asiakkaiden turvallisuus ja toiminnan kehittäminen.
Ilmoitusvelvollisuutta koskevat ohjeet on kirjattu osaksi Aurinkopihan omavalvontasuunnitelmaa sekä yksikön sisäisiä toimintaohjeita. Ohjeet ovat henkilöstön saatavilla yksikön yhteisissä järjestelmissä ja tarvittaessa myös paperisena yksikössä.
Ohjeissa kuvataan selkeästi:
· ilmoitusvelvollisuuden perusteet
· ilmoituskanavat ja vastuuhenkilöt
· menettelytavat kiireellisissä tilanteissa
· ilmoituksen käsittelyprosessi ja jatkotoimenpiteet
Ilmoitusvelvollisuutta ja siihen liittyviä käytäntöjä käsitellään säännöllisesti työyhteisössä. Asiaa käydään läpi:
· henkilöstöpalavereissa
· tiimipalavereissa
· kehittämispäivissä ja koulutuksissa
Käytännön esimerkkien avulla henkilöstöä ohjataan tunnistamaan tilanteet, joissa ilmoitus tulee tehdä. Samalla vahvistetaan yhteistä ymmärrystä siitä, että ilmoitukset ovat osa avointa ja turvallista toimintakulttuuria.
Yksikön johtaja vastaa siitä, että henkilöstö saa ajantasaista tietoa ilmoitusvelvollisuudesta ja että käytännöt ovat selkeitä. Johtaja kannustaa henkilöstöä tuomaan esiin havaintoja matalalla kynnyksellä ja huolehtii siitä, että ilmoituksiin reagoidaan asianmukaisesti ja viivytyksettä.
Ilmoituksen tehnyttä työntekijää tuetaan ja tarvittaessa ohjataan eteenpäin, eikä ilmoituksen tekemisestä aiheudu työntekijälle kielteisiä seuraamuksia.
Tehdyt ilmoitukset käsitellään luottamuksellisesti ja systemaattisesti. Ilmoitusten pohjalta toteutetut toimenpiteet käydään tarvittaessa läpi työyhteisössä yleisellä tasolla siten, että yksittäisiä henkilöitä ei leimata. Näin henkilöstö näkee, että ilmoituksilla on todellinen vaikutus toiminnan kehittämiseen.
Ilmoitusvelvollisuuden toteutumista seurataan osana Aurinkopihan omavalvontaa. Johtaja seuraa ilmoitusten määrää, sisältöä ja käsittelyä sekä arvioi, tarvitaanko lisäohjeistusta tai koulutusta. Tarvittaessa toimintatapoja päivitetään.

[bookmark: _Toc175740443][bookmark: _Toc175741906][bookmark: _Toc175741970][bookmark: _Toc177734579][bookmark: _Toc219972821]Vakavien vaaratapahtumien tutkinta
Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai olisi voinut aiheutua vakavaa tai huomattavaa pysyvää haittaa, taikka hänen henkeensä tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakavaksi haitaksi katsotaan tyypillisesti kuolemaan johtanut, henkeä uhannut, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen, pysyvään tai merkittävään vammaan, toimintaesteisyyteen tai -kyvyttömyyteen johtanut tilanne. Vakava vaaratapahtuma on myös tilanne, jossa uhka kohdistuu suureen joukkoon asiakkaita.

Välittömien toimenpiteiden (kuten elvytys ja hätänumeroon soittaminen) suorittamisen jälkeen toiminnassa esiin nousseet vakavat poikkeamat tuodaan aina välittömästi yksikönjohtajan tietoon ja niistä tehdään poikkeamaraportti. Yksikön johtaja informoi viipymättä palvelupäällikköä tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jälkeen.

[bookmark: _Toc175740444][bookmark: _Toc175741907][bookmark: _Toc175741971][bookmark: _Toc177734580]Sisäisen selvitysprosessin, joka on kuvattu laatujärjestelmässä, lisäksi vakavasta vaaratapahtumasta ilmoitetaan palveluiden tilaajalle valvontalain vaatimusten mukaisesti. Tilaaja eli hyvinvointialue voi pyytää palvelutuottajalta selvitystä tapatuman käsittelystä ja korjaavista toimenpiteistä. Tarvittaessa hyvinvointialue suorittaa valvontatoimen ja tarkemman tutkinnan tapahtuneesta sekä antaa palvelutuottajalle ohjausta tarpeellisista toimista asiakasturvallisuuden varmistamiseksi. Työterveyshuolto on tarvittaessa käytettävissä kriisitilanteiden käsittelyssä. Käydyistä keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan työsuojelukansioon. Käsittelyyn kuuluu keskustelu työyhteisössä työntekijöiden, asiakkaan ja tarvittaessa läheisen kanssa. 

Vakavasta vaaratapahtumasta ilmoitetaan kriisiviestintäohjeen mukaisesti, mikäli se tapahtuu virka-ajan ulkopuolella tai jos esihenkilö ei ole tavoitettavissa.

[bookmark: _Toc197594408][bookmark: _Toc198305777][bookmark: _Toc198306537][bookmark: _Toc198306646][bookmark: _Toc197594409]Valvontalain 29 § mukaan palveluntuottajan tulee ilmoittaa vakavista vaaratilanteista valvontaviranomaiselle. Valvira tutkii tapaukset, joissa hoidon tai sen laiminlyömisen epäillään aiheuttaneen henkilön kuoleman tai vaikean vammautumisen. Aluehallintovirastojen tehtäviin kuuluvat erilaiset oikeusturvaan, perusoikeuksiin ja turvalliseen ympäristöön liittyviä valvontatehtävät. Työtapaturmasta ilmoitetaan työsuojeluviranomaiselle ja poliisille, mikäli seurauksena on kuolema tai vaikea vamma. Työsuojeluviranomainen selvittää tapahtumaan johtaneet syyt ja tapahtumien kulun sekä mahdollisuudet estää samankaltaisten tapaturmien toistuminen. Tutkinnassa selvitetään, liittyykö työtapaturmaan sellaisia työsuojelulainsäädännössä annettujen velvoitteiden laiminlyöntejä, joiden perusteella työsuojelun vastuualueen tulee tehdä ilmoitus tai esitutkintapyyntö rikosepäilystä poliisiviranomaiselle.

[bookmark: _Toc197594410][bookmark: _Toc198305778][bookmark: _Toc198306538][bookmark: _Toc198306647]Potilasvakuutuskeskus vastaa potilasvahinkoilmoitusten käsittelystä ja korvausten maksamisesta potilasvahinkoja koskevan lainsäädännön perusteella. Potilasvahinkoa epäillessään potilas tai omainen tekee vahinkoilmoituksen PVK:lle, jolla on lakisääteinen oikeus asian ratkaisemiseksi välttämättömien potilasasiakirjojen saamiseen.

[bookmark: _Toc219972822]Palautetiedon huomioiminen kehittämisessä

Aurinkopihassa epäkohtailmoitukset sekä haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset nähdään keskeisenä osana omavalvontaa, asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamista sekä toiminnan jatkuvaa kehittämistä. Ilmoitusten ja palautteiden käsittely perustuu avoimuuteen, järjestelmällisyyteen ja oppimiseen, ei syyllistämiseen.
[bookmark: _Toc219972823]Epäkohtailmoitusten sekä haitta- ja vaaratapahtumailmoitusten käsittely ja hyödyntäminen
Kaikki yksikössä tehdyt epäkohtailmoitukset sekä haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset käsitellään viivytyksettä. Ilmoitukset ohjautuvat yksikön johtajalle, joka vastaa tilanteen arvioinnista ja tarvittavista välittömistä toimenpiteistä asiakkaan turvallisuuden varmistamiseksi.
Ilmoitusten käsittelyssä:
· tunnistetaan tapahtuman tai epäkohdan juurisyyt
· arvioidaan riskin vakavuus ja toistumisen todennäköisyys
· määritellään korjaavat ja ehkäisevät toimenpiteet
· sovitaan vastuista ja aikatauluista
Saatua tietoa hyödynnetään omavalvonnassa siten, että:
· toimintatapoja tarkennetaan tai muutetaan tarvittaessa
· ohjeistuksia ja perehdytyskäytäntöjä päivitetään
· henkilöstön osaamista vahvistetaan koulutuksilla
· riskienhallintaa kehitetään systemaattisesti
Ilmoitusten pohjalta tehdyt havainnot käsitellään työyhteisössä yleisellä tasolla esimerkiksi tiimipalavereissa, jolloin henkilöstö oppii tunnistamaan vastaavia tilanteita ja ennaltaehkäisemään niitä jatkossa.
[bookmark: _Toc219972824]Muistutukset, kantelut ja potilasvahinkoilmoitukset osana toiminnan kehittämistä
Muistutukset, kantelut ja potilasvahinkoilmoitukset käsitellään huolellisesti ja asianmukaisesti. Niissä esiin nousseet epäkohdat ja puutteet analysoidaan osana omavalvontaa ja ne huomioidaan toiminnan kehittämisessä.
Käsittelyprosessissa:
· selvitetään tapahtumien kulku ja taustatekijät
· arvioidaan toiminnan lainmukaisuus ja asiakaslähtöisyys
· tunnistetaan kehittämistarpeet ja mahdolliset rakenteelliset puutteet
Tarvittaessa:
· palvelun sisältöä tai toteutustapaa muutetaan
· henkilöstön ohjeistusta täsmennetään
· toimintamalleja yhdenmukaistetaan
· yhteistyötä hyvinvointialueen tai muiden toimijoiden kanssa vahvistetaan
Muistutusten ja kanteluiden pohjalta tehdyt kehittämistoimenpiteet dokumentoidaan ja niiden toteutumista seurataan.
[bookmark: _Toc219972825]Palautekanavien tunnetuksi tekeminen henkilöstölle
Aurinkopihassa varmistetaan, että henkilöstö on tietoinen käytössä olevista palautekanavista ja ilmoitusmenettelyistä. Palautekanavat käydään läpi:
· työntekijöiden perehdytyksessä
· henkilöstöpalavereissa ja tiimipalavereissa
· kirjallisissa ohjeissa, jotka ovat henkilöstön saatavilla
Henkilöstölle kerrotaan selkeästi:
· mitä palautekanavia on käytössä (epäkohtailmoitus, haitta- ja vaaratapahtumailmoitus, palaute, muistutus)
· missä ja miten ilmoitukset tehdään
· miten ilmoituksia käsitellään ja mihin niillä vaikutetaan
Johtaja huolehtii siitä, että palautekanavat ovat helposti saavutettavia ja että henkilöstöä kannustetaan käyttämään niitä matalalla kynnyksellä. Palautteiden käsittelyyn liittyvät käytännöt käydään säännöllisesti läpi työyhteisössä, jotta tieto pysyy ajantasaisena.
Ilmoitusten, palautteiden ja kanteluiden kokonaisuutta seurataan säännöllisesti osana Aurinkopihan omavalvontaa. Johtaja arvioi ilmoitusten määrää, laatua ja toistuvuutta sekä kehittämistoimenpiteiden vaikuttavuutta. Tarvittaessa omavalvontasuunnitelmaa ja toimintatapoja päivitetään vastaamaan havaittuja kehittämistarpeita.

Käytössä olevista palautekanavista ohjeistetaan ja muistutetaan säännöllisesti intrassa, kuukausikirjeissä ja yksiköiden palavereissa. Palautteet ovat myös osa omavalvontaa, joten asia nousee esille omavalvontasuunnitelmassa.

Saatu palaute kootaan ja käydään läpi yksikön johtajan johdolla. Palautteista tunnistetaan toistuvia teemoja, mahdollisia puutteita ja kehittämiskohteita. Arvioinnissa erotetaan yksittäiset tilanteet laajemmista rakenteellisista tai toiminnallisista haasteista.
Palautteen perusteella:
· tarkennetaan tai muutetaan toimintatapoja
· päivitetään ohjeistuksia ja käytäntöjä
· vahvistetaan henkilöstön osaamista ja perehdytystä
· kehitetään asiakastyön laatua ja yhdenmukaisuutta
Palautteista nousevia havaintoja käsitellään työyhteisössä esimerkiksi tiimipalavereissa yleisellä tasolla siten, että yksittäisiä henkilöitä ei leimata. Näin palautteesta syntyy yhteistä oppimista ja ennaltaehkäisevää kehittämistä.
Palautetietoa hyödynnetään osana omavalvonnan kokonaisuutta seuraamalla palautteiden määrää, sisältöä ja kehityssuuntia. Toteutettujen toimenpiteiden vaikutuksia arvioidaan ja tarvittaessa toimintaa tarkennetaan edelleen. Omavalvontasuunnitelmaa päivitetään palautteiden perusteella aina, kun siihen on aihetta.
Aurinkopihassa pyritään myös viestimään asiakkaille ja henkilöstölle siitä, miten palautetta on hyödynnetty. Tämä vahvistaa avoimuutta, luottamusta ja kannustaa palautteen antamiseen jatkossakin.

Valvontaviranomaisten antama ohjaus ja päätökset huomioidaan omavalvonnan ja toiminnan laadun kehittämisessä systemaattisesti. Ohjaus- ja valvontakäynneillä muodostuneet dokumentit arkistoidaan keskitetysti ja niiden sisältö käydään läpi projektiryhmässä, jossa myös sovitaan työnjako ja asetetaan tavoitteet keskeisten kehittämistoimenpiteiden edistämiseksi. Kirjataan omavalvonnan seurantaraporttiin kehittämiskohteiksi.
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