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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa kos-
kevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottajan nimi: Aspa Palvelut Oy

Y-tunnus 1998395-9
SOTERI-rekisterointinumero 1.2.246.10.19983959.10.0
(OID-tunnus)

Yhteystiedot Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikon nimi Tavana Karaatti
SOTERI-rekisterointinumero 1.2.246.10.19983959.10.85
(OID-tunnus)

Yhteystiedot: Kotkatie 6M 139, 02620 Espoo

Puh : 044 7535109
S-posti: karaatti@tavana.fi

Vastuuhenkilo: Evelyn Homanen
Vastuuhenkilon yhteystiedot: Puhelin: 044 4932050

Sahkoposti: evelyn.homanen@tavana.fi
Toiminta-alue Lansi Uudenmaan hyvinvointialue

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhma Palveluala Palvelun antopaikka | Asiakasmaara

Mielenterveys-  ja | Yhteisollinen asumien | Asiakkaan kotona. | 26
paihdekuntoutujat Karaatin yhteisissa ti-
loissa

Tavana Karaatti tuottaa sosiaalipalveluita hyvinvointialueiden julkisten hankintojen kautta
kilpailutettujen sopimusten mukaisesti ostopalveluna seka suorahankintana. Ostopalvelu-
tuotannossa toimintaa ohjaavat lainsaadannon lisaksi hankintasopimus liitteineen, jotka
asettavat toiminnalle sadannat ja reunaehdot.
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1.4 Palveluiden sisalto

Tavana Karaatissa tuotetaan yhteisollisen asumisen palveluja yli 18-vuotiaille mielenter-
veys- ja paihdekuntoutuijille. Yksikkd sopii henkilGille, jotka tarvitsevat tukea ja ohjausta ela-
manhallinnassa seka arkielaman haasteissa ja ovat motivoituneita kuntoutumiseen.

1.4.1 Terveyden- ja sairaanhoito seka suunterveys

Tavana Karaatissa asukkaille jarjestetdan puitesopimusten puitteissa heidan tarvitsemansa
laaketieteellinen hoito. Hoidossa noudatetaan hoitavan ladkarin tekemialinjauksia ja Kaypa-
hoito suosituksia.

Tavana Karaatin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden to-
teutuminen sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palve-
lua koskevassa suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tar-
peesta naiden palvelujen kayttamisessa.

Karaatin asiakkaiden psykiatrinen hoito tapahtuu omalla kotipaikkakunnalla tai erikseen so-
vitulla poliklinikalla.

Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireeton seka kiireellinen terveyden-
hoito.

Akuuteissa tilanteissa asiakas toimitetaan hoitoon, kayttaen joko kiireetonta ambulanssikul-
jetusta, Kela-taksia tai hatatilanteessa kutsumalla ambulanssi hatakeskuksen kautta. Yksi-
kon henkilokunta on perehdytetty paivystyspalvelujen kayttoon. Jokainen tyontekija vastaa
siita, etta toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Akillisiin kuolemantapauksiin on laadittu oma ohjeistus, joka I6ytyy IMS:ista.
Asukkaan terveydentila seurantatoteutetaan DomaCare-asiakastietojariestelmaan laatujar-
jestelmassa maariteltyja ohjeita ja kaytantoja noudattaen.

Tavana henkilostolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoita-
van laakarin hoito ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitd. Asiakastiedot ja paivit-
taiset huomiot kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitkaaikaissairauksien hoidossa ja
oireiden tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilai-
sista mittauksista ja kontrolleista. Naistd menettelyistd sovitaan tarkemmin asiakkaan pal-
velua koskevassa suunnitelmassa. Asiakkaiden terveyden - ja sairaanhoidosta vastaa jokai-
nen Karaatin tyontekija.
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1.4.2 Ravitsemus

Tavana Karaatissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa.
Omavalvontasuunnitelmasta |0ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljtu k-
sesta, sailyttamista, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Ravitsemuksessa huomioidaan
ruokaviraston voimassa olevat vaestotason ja eri ikaryhmille annetutravintoaineiden saanti-
ja ruokasuositukset.

Karaatin ruoanvalmistuksesta vastaa avustaja ohjaaja yhdessa henkildkunnan kanssa.
Ruoka valmistetaan Karaatin yhteisten tilojen keittidssa. Avustava ohjaaja valmistaa arki-
paivan lounaanjapaivallisen.Viikonloppuisin ateriat tulevat Feelia Oy:lta, jotka ohjaajatlam-
mittavat.

Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkildilla on hygieniapassit.

Asiakkaalla on mahdollisuus valita, huolehtiiko han kokonaisvaltaisesti omasta ravitsemuk-
sesta, ohjaajan ohjauksella tai ottaako ateriapalvelun Tavana Karaatissa. Nama sovitaan
aina yhdessa tilaajan kanssa.

Jotta iltapalan ja aamiaisen valiei ylitd 11 tuntia ja asiakkaillaon mahdollisuus ottaailtapalaa
omaan asuntoon. Jokaisella Karaatin asiakkaalla on asunnossa oma jaakaappi.

Karaatin ruokailuajat ovat;

Aamiainen klo 7:30-8:15 (viikonloppuisin 8:15-9.00)
Lounas klo 11-11.45

Paivakahvi klo 14:00

Paivallinen klo 16.00-16.45

lItapala klo 19:15-20.00.

Karaatissa on kaytdssa 6 viikon kiertava ruokalista. Viikon ruokalista on yleisesti nahtavilla
yhteistilan ilmoitustaululla. Ruokailut tapahtuvatlahtdkohtaisesti Tavana Karaatin ruokasa-
lissa, mutta asiakas voi hakea aterian myds omaan asuntoon.

Ruokailun jarjestamisessa otamme huomioon asiakkaiden toiveiden lisaksi erityisruokava-
liot, niin etta kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi.

Ohjaajat seuraavat asukkaiden riittavaa ravinnon saantia ja tukevat asiakasta.
Mikali ohjaajille heraa huoliasukaan ravinnon saannista, keskustelemme asukkaan kanssa,
olemme yhteydessa tilaajaan ja hoitotahoon ja pohdimme yhdessa ratkaisua asiaan.
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1.4.3 Asiointi

Tavana Karaatin asiakkaat saavat ohjaaijilta tukea erilaisiin asiointeihin mm. kaupassakayn-
nissaja virastoasioissa. Kaynnitpyritddn sopimaan asiakkaan kanssa etukateen ja toistuvat
kaynnitovat kalenteroitu asiakkaan seka yksikkoon kalenteriin. Vastuu kayntien toteutumi-
sesta on my0s asiakkaalla.

1.4.4 Ryhmatoiminta

Tavana Karaatissa jarjestetaan joka paivaa ryhmatoimintaa viikko-ohjelman mukaisesti.
Toiminnassa on otettu huomioon asiakkaiden toiveet. Ryhmia ovat mm. kasitydryhma,
bingo, musiikkiryhma, kavelyryhma ja kokkausryhma.

Saannadllisen ryhmatoiminnan lisaksi, jarjestetaan retkia lahimaastoon seka muihin tapah-
tumiin.

1.4.5 Omaohjaajamalli

Tavana Karaatissa jokaiselle asiakkaalle nimetaan omaohjaaja ennen asiakkaan muuttoa
Karaattiin.

Omaohjaajan lisaksi asiakkaalla on myds varaohjaaja. Omaohjaajamallin avulla varmiste-
taan yksilollinen ja tarpeen mukainen palveluiden toteutuminen. Omaohjaaja vastaa oman
asiakkaan kokonaisvaltaisesta hoidosta ja ohjauksesta.

Omaohjaajan tehtavanaon mm. huolehtiaasiakkaan arjen sujuvuudestaja toteuttamissuun-
nitelman mukaisen tuen toteutumisesta. Han avustaa tukihakemuksissa seka hoitaa talous-
asioita yhteistydssa asiakkaan kanssa. Omaohjaajan vastuullaon paivittaa toteuttamissuun-
nitelmaa, seurata asiakkaan vointiaja toimintakykya seka tiedottaa tydyhteiséa tarpeen mu-
kaan. Han vastaa kokonaisvaltaisesti oman asiakkaansa asioiden hoidosta alusta loppuun.
Omaohjaajan tehtavista on tarkempi kuvaus yksikén Teams kanavalla.

1.4.6 Siisteys

Tavana Karaatin asiakkaat saavat ohjaaijilta tukea erilaisiin asiointeihin mm. kaupassakayn-
nissaja virastoasioissa. Kaynnitpyritadn sopimaan asiakkaan kanssa etukateen ja toistuvat
kaynnitovat kalenteroitu asiakkaan seka yksikkoon kalenteriin. Vastuu kayntien toteutumi-
sesta on my0s asiakkaalla.

1.4.7 Ostopalveluna ja alihankintana hankittavat palvelut

Tavana Karaatti hankkii seuraavatpalveluttoiselta palveluntuottajalta hankintasopimuksella
tai alihankintana.
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Ostopalveluna tai alihankintana hankittavat palvelut

Nimi Yhteystiedot Hankittava palvelu
Mepco Tydvuoro Velho Keilaniementie 1,02150 Es- | Tyovuorosuunnittelu
poo

Valtakunnallinen  vaihteen
numero: p. 0207425400
(arkisin 8-16)

info@accountorhr fi

Feelia Foodservice

040 623 9433

myynti@feeliafi

Ateriapalvelut asiakkaille

DomaCare Keskuskatu 3 A, 00100 Hel- | Asiakastietojarjestelma
Invian OY sinKki

020 7424090

tuki@domacare.fi
Securitas Oy Elimaenkatu 28, 00520 Hel- | Vartiointipalvelu

sinki

020 491 2000
asiakaspalvelu@securitas fi

ProEdu laakaripalvelut

0503233009
toimisto@proedu fi

Laakelupia myontava laa-
kari seka laakehoitosuunni-
telman allekirjoitukset

ICT Elmo OY

Mechelininkatu 1
00180 Helsinki

03 455 2000

yritysasiakaspal-
velu@elmo fi

ICT-palvelut

Kuusakoski Oy

Metsanneidonkuja 6, 02130
Espoo

0800 30880

asiakaspalvelu@kuusa-
koski.com

Tietosuojajate

Medituote

Kuormaajantie 6
40320 Jyvaskyla

info@medituote fi
puh. 014 332 0200

Hygenia- ja siivoustuotteet.

S-Ryhma

Ruokatarvikkeiden tilaus
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1.5 Visio ja arvot

Tavanan yhteinen visio — kohtaamme sinut— antaa palvelutuotannolle selkean suunnan ja
ohjaa paivittaista tekemista yhteiskunnan ja asiakastarpeiden muuttuessa. Vahvaarvopohja
ja henkilokeskeinen toimintatapa luovat edellytykset menestya. Arvot ovat:

Teemme mita lupaamme
o Pidamme kiinni lupauksistamme.
Olemme rehellisia ja tunnustamme virheemme.
Meilla puhutaan vaikeistakin asioista.

Kunnioitamme toisiamme
« Kunnioitamme ihmisten yksil6llisyytta, erilaisia tarpeita ja itsemaaraamisoikeutta.
e Huomioimme toistemme toiveet ja mielipiteet.
« Kohtelemme toisiamme yhdenvertaisesti.

Toimimme vastuullisesti
« Toimintamme on vaikuttavaa.
« Teemme ymparistda kunnioittavia valintoja arjessa.
« Meilld hyva kiertaa. Liiketoimintamme tuotto kaytetadn perustehtdvamme toteutta-
miseen ja toiminnan kehittamiseen

2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaisemi-
nen seka vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja paivittaminen perustuvat palveluyksikon paivittai-
sen toiminnan, laadun ja riskienhallinnan lisaksi asiakkaiden, omaisten, henkildstdn ja mui-
den tahojen antamaan palautetietoon. Palautetta kerataan jatkuvanatiedonkeruuna kasvo-
tusten, eri viestimien valityksella seka vuosittain asiakas- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyi-
den avulla.

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, seurannasta ja paivittamisesta vastaa yksikon joh-
taja, mutta omavalvonnan laatiminen tapahtuu yhdessa henkiloston kanssa.
Suunnitelma laatimisessa ja paivittamisessa hyodynnetaan keskiviikkoisin olevia tiimipala-
veria. Kaydaan yhdessa lapi eri osa-alueita ja jokaisella tydntekijalla on vastuu tuoda esille
omia nakemyksia omavalvontaan liittyen.
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Omavalvontasuunnitelman tarkastaa myynti- ja laatupaallikkd ja hyvaksyy palvelupaallikko.
Omavalvontasuunnitelma tallennetaan Tavanan laatujarjestelmaan, jossa on nahtavilla
my0s kyseisen dokumentin aiemmat versiot. Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Tavanan
internetsivuilla. Dokumentti on nahtavilla yksikossa paperiversiona.

Henkildsta lukee omavalvontasuunnitelman ja luku kuittaa sen paperiversioon. Suunnitelma
sailytetddn viranomaiskansiossa toimistossa seka yhteistilassa asukaskansiossa, jossa se
on helposti saatavissa asukkaille ja laheisille.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan neljan kuukauden valein omavalvonnan raportoin-
nissa nousseiden teemojen mukaisesti seka aina tarvittaessa. Henkilokunnalta kerataan
aina paivityksen jalkeen lukukuittaus, mikali suunnitelmassa on muutoksia.

Omavalvontaa suoritetaan kolmella eri tasolla: ammattihenkildiden henkilokohtainen it
seensa kohdentuva omavalvonta, palveluntuottajan omavalvonta ja jarjestamisvastuussa
olevien hyvinvointialueiden omavalvonta. Tavanan tekeman omavalvonnan lisaksi jokaisella
tyontekijalla on lakisaateinen ja eettinen velvollisuus toteuttaa omavalvontaa ja toimia tur-
vallisesti seka velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan riskeista tai epakohdista tydnantajalle.

Palveluyksikon esihenkild toimii palveluyksikon Soteriin rekisterdityna vastuuhenkilona. Ha-
nen tehtdvanaan on varmistaa, etta toiminta on lainsaadannon, lupaehtojen ja Tavanan
omalle toiminnalleen asettamien laatuvaatimusten mukaista. Palveluyksikdn vastuuhenkilon
vastuullaon huolehtia, ettd omavalvonta on koko henkildston jokapaivaisessa tydssa toteut-
tamaa suunnitelmallista laadunhallintaa. Omavalvonnassa arvioidaan, miten toiminnassa
edistetaan

« asiakkaiden turvallisuutta

e palvelujen laatua

« asiakkaiden hyvaa kohtelua

« asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta.

3 Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja me-
nettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Tavana Karaatin asiakkaat tulevat palveluiden piiriin hyvinvointialueiden palveluohjauksen
tekeman palvelutarpeen arvion ja palvelupaatoksen kautta tai suorahankintana.
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Kun asiakas on hyvinvointialueen arvion mukaan yhteisollisen asumisen tarpeessa, hanet
asetetaan Tavana Karaattiin jonoon.

Asiakas ja mahdollisestihanen verkostoonsakuuluvattahot tulevat tutustumaan TavanaKa
Karaattiin ennen palvelusopimuksen tekemista. Tutustumisajan voi varata suoraan yksikon
johtajalta/vastaavalta ohjaajalta.

Tutustumiskaynnilla tutustutaan kodin tiloihin, toimintaan ja palvelun sisaltoon. Tutustumis-
tilannettahyddynnetadn myds palvelutarpeen arvioinnin tarkentamisessa. Asukkaan kanssa
kaydaan keskustelua, hanen omista toiveistansa kuntoutukseen ja elamaan liittyen.

Tutustumiskaynnilla on tarkoitus saada selkea kasitys siita, mita palvelua asiakas tarvitsee,
miten se toteutetaan ja onko toteutus mahdollista.

Lopullisen paatoksen Karaattiin muutosta tekee asiakas itse. Kun paatdés muutostaon tehty,
suunnitellaan yhdessa asiakkaan ja hanen tukiverkostojen kanssa muuttoon liittyvat asiat.

Tavana Karaatin palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja
hallinta on kuvattu Taulukossa 1.



Tunnistettu riski

Asiakas ei tunne Tavana Ka-
raatin toimintaa

Asiakkaan omaiset/
[aheiset eivat ole tietoisia
yksikon toiminnasta ja toi-
mintatavoista.

Henkil6sto ei tunne uuden
asiakkaan yksildllisia tarpeita
riittavasti.

Tietokatkos lahettavan tahon
ja yksikon valilla ennen
muuttoa

Asiakas tarvitsee vahvempaa
tukea, kun palvelutarpeen ar-
vioinnissa on todettu.

Taulukko 1.

Versio: 1

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)
Riski on pieni, vaikutus suuri,

Riski on pieni, vaikutus
pienikeskisuuri

Riski kohtalainen, vaikutus
suuri

Riski on pieni, vaikutus suuri

Riski suuri, vaikutus suuri

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen
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Ehkaisy- ja hallintatoimet

Tutustumiskaynnilla kerro-
taan kokonaisvaltaisesti ka-
raatin toiminnasta, palvelujen
sisallosta ja asiakkaan vas-
tuusta kuntoutukseen.

Tarjotaan omaisille
mahdollisuutta osallistua
tutustumiseen ja
muuttoprosessiin,

kerrotaan tarvittaessa selke-
asti

toimintakaytannoista.
Huolellinen perehdytys
asiakkaan tietoihin ennen
muutoa, omaohjaaja kokoaa
tarpeet ja jakaa tietoa
tydyhteisolle.

Otetaan aktiivisesti yhteytta
lahettdvaan tahoon, pidetaan
siitopalavereita ja pyydetaan
palvelutarpeenarviointeja.
Tutustumiskaynnilla kerro-
taan kokonaisvaltaisesti Ka-
raatin toiminnasta, palvelu-
jen sisallosta ja asiakkaan
vastuusta kuntoutukseen.

Avoimuus kaikkien osapuo-
lien kesken.

3.2.1 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Hyvinvointialueen edustaja osallistuu seka palveluiden suunnitteluun etta arviointiin. Asuk-
kaan verkostolle tiedotetaan viipymatta aina, kun asiakkaan tilanne, terveydentila tai suun-
nitelmat muuttuvat. Kuntoutusprosessin aikana monialainen verkostotyd on aktiivista ja yh-
teydenpito toimii joustavasti. Yhteistyota kehitetaan ja yllapidetdan saannollisesti.
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Verkostotapaamiset jarjestetaan toistuvasti, ottaen huomioon asukkaan yksilolliset palvelu-
tarpeet. Tapaamisten ajankohdat sovitaan aina etukateen yhteistydssa asukkaan verkos-
ton kanssa. Mahdollisuuksien mukaan tapaamiset voidaan toteuttaa myos etayhteyksin.
Yhteydenpito tapahtuu sahkodisen viestinnan ja puhelimen valityksella. Laaditut tai paivite-
tyt toteuttamissuunnitelmat toimitetaan sovitusti hyvinvointialueen tai tilaajan nimeamalle
yhteyshenkildlle.

Henkilokunta tekee asukkaan suostumuksella aktiivista yhteistyota terveydentilaan liittyen
esimerkiksi terveysasemien seka paihde- ja psykiatrian poliklinikoiden kanssa.

Jarjestamme verkostotapaamisia myos muiden yhteistyotahojen pyynnosta. Aloitteen ta-

paamiseen voi tehda niin yhteistybkumppani kuin Tavana Karaattikin. Kaikkia asiakkaita

koskeva sahkopostiviestinta tapahtuu salattuna. Pidamme myos aktiivisesti yhteytta asuk-
kaiden omaisiin asukkaan luvalla seka palvelun tilaajaan.

Asiakkaan kayttaessa useamman kuin yhden Tavanan yksikon palveluita tieto siirtyy palve-
luyksikoiden valilla yhteisen toiminnanohjausjarjestelman kautta. Asiakkaan asioita voidaan
kasitella tarvittaessa myos yksikoiden johtajien tai ohjaajien kesken, mikali palvelun tuotta-
minen tata edellyttaa.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Jatkuvuudenhallinnan tavoitteena on suojella organisaatiota sailyttamalla toimintakyky ja
samaan aikaan minimoida hairiétekijoiden haitalliset vaikutukset. Varautumisen ja jatku-
vuudenhallinnan yhteisena tavoitteena on saavuttaa valmius, jolla kyetadan ehkaisemaan
uhkia seka reagoimaan tarkoituksenmukaisesti ja tehokkaasti toimintaymparistossa esiin -
tyviin uhkatilanteisiin. Varautumisvelvollisuus on lakisaateinen (Valmiuslaki 1552/2011)
velvoite, jonka mukaan tulee valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapah tuvan toiminnan
etukateisvalmisteluin seka muilla toimenpiteilla varmistaa tehtavien mahdollisimman hyva
hoitaminen myos poikkeusoloissa. Varautumisen keinoiksi luetaan valmiussuunnittelu, etu-
kateisvalmistelut ja valmiusharjoitukset.

Yksikon johtaja vastaa ylatasolla valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta. Valmius- ja jatku-
vuudenhallinta on kuvattu yksityiskohtaisesti yksikdn varautumis- ja valmiussuunnitel-
massa, jonka laatiminen, sisallon hallinta, paivittdminen ja jalkauttaminen on yksikon johta-
jan vastuulla. Koko henkilosto on velvollinen tutustumana suunnitelmaan ja toimimaan sen
mukaisesti.

Tavana Karaatin varautumis- ja valmiussuunnitelma I10ytyy toimistosta viranomaiskansi-
osta, Karaatin Teams kanavalta seka IMS:ista. Henkiloston kanssa kaydaan saannollisesti
lapi varautumissuunnitelmaan liittyvia teemoja ja suunnitelman paivittdmisen jalkeen, hen-
kilosto tutustu siihen ja kuittaa sen luetuksi.
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Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilo

Nimi

Evelyn Homanen

Tehtavanimike

Yksikdnjohtaja

Sahkopostiosoite

evelyn.homanen@tavana.fi

Puhelinnumero

0444932050

Tavana Karaatin toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen, ar-
viointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Tunnistettu riski
Nopea ja ennakoimaton ale-
nema henkilostomaarassa

(sairastuminen tai lakkotilan-
teet)

Toiminnanohjausjarjestelman
kayttokatko

Sahko- tai vesikatkos

Taulukko 2.

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)

Riski on suuri ja vaikutus
suuri

Riskion mahdollinen javaiku-
tus suuri

Riski mahdollinen, vaikutus
suuri

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Toimiva ja aktiivinen sijais-
rinki, sijaishankintaan toimin-
tatavat tyontekijoilla tiedossa,
kriittisten asiakkaiden ja tyo-
tehtavien tunnistaminen etu-
kateen.

Asiakkaiden ajan tasalla ole-
vat perustietolomakkeet on
tulostettu.

asiakkaiden kaynnit kirjataan
paperille, jotka kayttokatkon
jalkeen skannataan asiak-
kaan tietoihin tietojarjestel-
maan.

Ajan tasalla olevan laakelista
I6ytyy ladkehuoneesta.
Asukkaiden puhelinnumerot
on tallennettu yksikon puheli-
meen.

Tiedossa olevien katkosten
ajaksi luodaan suunnitelma
etukateen.

Muuten toimitaan varautumis-

suunnitelman ohjeiden mu-
kaisesti.
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3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Tavanan tuottamat palvelut ovat laadukkaita, asiakaskeskeisia, turvallisia ja asianmukai-
sesti toteutettuja. Toiminta perustuu lakeihin, sdadoksiin, hankintasopimusten velvoitteisiin
seka viranomaisten ja tilaajan antamaan ohjaukseen. Toimintaa ohjaavatlait ja sopimusten
noudattaminen on kokonaisuudessaan kirjattu Tavanan omavalvontaohjelmaan.

Tavanan laadunhallinta perustuu laatujarjestelmaan. Yhteisesta toimintakasikirjasta [0ytyy
laatuun liittyvatmateriaalitja ohjeistukset. Toimintakasikirja on tydkalu toimintayksikaille laa-
tutyon tekemiseen. Palveluiden laatua mitataan mittareiden ja auditointien avulla. Auditoin-
nin avulla selvitetaan, etta henkilokeskeinen toimintatapa on kaytdssa, toiminnan toteutumi-
sen tilanteen ja mahdolliset poikkeamat, johtamisen toimivuuden ja henkildston hyvinvoin-
nin, talouden ja tulevaisuuden nakymat seka tilaajayhteistydn ja asiakasohjauksen tilanteen

Tavanassa on kaytdssa laatumittarina laatuindeksi, mika kertoo yksikon tilanteen eri tekijoi-
den tuottaman tiedon avulla, joita ovat strategisten tavoitteiden seka taloudellisen suunnit-
telun onnistuminen. Lisaksi mitataan asiakas-, |aheis-ja tilaaja-asiakkaiden tyytyvaisyytta,
henkilostotyytyvaisyytta seka sairauspoissaoloprosenttia. Tulosten mukaan suunnitellaan
kehittamiskohteet.

Tavana Karaatissa laadukas palvelu tarkoittaa sita, etta asiakas kokee tulleensa arvoste-
tuksi ja kunnioitetuksi omanaitsenaan. Palvelu vastaa juuri hanen tarpeitaan ja joustaa ti-
lanteiden sita vaatiessa. Asiakkaamme ovat mukana oman elamansa paatoksissa, he ovat
oman elamansa asiantuntijoita. Haluamme tukea asiakkaamme kohti itsenaista elamaa.

Asiakaskohtaisten palveluiden laatua seurataan mm. suunniteltujen ja toteutuneiden asia-
kastuntien suhdeluvulla, palvelujen toteuttamissuunnitelmien paivityssyklilla, asiakkaan toi-
mintakyvyn mittareilla seka asiakastyytyvaisyyskyselyilla.

Asiakasturvallisuus varmistetaan laadukkaalla johtamisella, henkildston perehdytyksella ja
kouluttamisella, strukturoidulla kirfjaamisella, palveluiden toteutumissuunnitelman ja asiak-
kaan toimintakykymittarin seurannalla seka poikkeamien seurannalla. Perehdytyksessa
kaytetaan tarkistuslistaa.

Valvontalain 10§:n 4 momentin mukaan yksikon johtaja vastaa siita, ettéd yksikon toiminta
toteutuu laadukkaastilakien, ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan.Vastuu laaduk-
kaan ohjauksen ja aktiivisen arjen toteutumisesta on jokaisella tyontekijalla.
Palvelujohtaja Sanna Aleksejev vastaa Tavanan osalta valtakunnallisesti toiminnan laa-
dusta ja viranomaismaaraysten toteutumisesta.
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Riskienhallinta on prosessi, jonka tarkoituksena on minimoida palveluyksikon toimintojen
riskit ja niiden vaikutus.

Tavana Karaatissa riskienhallinta on olennainen osa omavalvontaa. Riskienhallinnassa toi-
mintaan ja palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskitja kriittiset tydvaiheet, sekd mahdolliset vaaratilanteet pyritddn huomioimaan ennalta-
ehkaisevasti ja niihin puututaan valittomasti.

Vuosittain tehtavilla vaarojen kartoituksella selvitetaan palveluun liittyvia riskeja ja mahdolli-
sia epakohtia liittyen toimintaan, asiakkaisiin, henkilokuntaan ja ymparistoon. Kodin tydolo-
suhteita, tydon kuormittavuustekijoita ja mahdollisia vaaratekijoita seka sisalla etta ulkona
tarkastellaan saanndllisesti. Tavoitteen on epakohtien, vaaratilanteiden ja tapaturmien en-
naltaehkaisy seka tyodsta johtuvan kuormituksen vahentaminen. Vaarojen tunnistaminen ja
hallinta on kuvattu ja ohjeistettu toimintajarjestelmassa.

Riskeista hankitaan tietoa monipuolisesti, ei vain vaara- ja uhkatilannelomakkeiden perus-
teella. Keskustelut henkiloston, asiakkaiden, asukkaiden ja omaisten kanssa antavat arvo-
kasta tietoa. Vaarojen kartoitukset, tyOpaikkaselvitykset ja yhteistyd tyoterveyshuollon
kanssa antavat lisatietoa toimintaympariston mahdollisista riskeista ja ne ovat osa riskien
ennaltaehkaisya ja tunnistamista.

Tavana Karaatissa riskeja arvioidaan myads paivittaisessa tydossa. Ne voivat liittya tehtavaan,
tydymparistoon tai omaan kykyyn suoriutua tehtavasta. Jokaisen tydntekijan velvollisuus on
seka ilmoittaa havaitsemistaan vaaroista, etta sitoutua niihin toimintatapoihin, joilla tunnis-
tettuja riskeja hallitaan.

Tavana Karaatin tiimipalaverissa kdydaan lapi toimintaan liittyvia riskeja ja toiminnan hyvia
kaytantoja. Asiakasasioita koskevat asiat kasitellaan paivittdisessa raportoinnissa.

Tavana Karaatissa, jokainen,joka on tydssaan havainnutriskin tai vaaratilanteen, jossa pal-
velu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siita va-
litomasti esihenkildlleen. Henkiloston kaytdossa on vaara- ja uhkatilanneilmoitus-lomake,
jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkilo tayttaa ja toimittaa esihenkildlle ja tydsuojelu-
organisaatiolle. Lomake kaydaan yhdessa henkildston kanssa lapi mahdollisimman pian
henkildstopalaverissaja yhdessa sovitaan korjaavat toimenpiteet, joiden avullariskitilanteet,
vaaratekijat tai laatupoikkeamat ehkaistaan jatkossa.

Tavana Karaatissa asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelma sisaltda asiakkaan erityis-
tarpeiden ja toimintatapojen yksildllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastydhon liittyvat
riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuullaon pe-
rehtya asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.
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3.3.2 Toimitilat ja valineet

Tavana Karaatti toimii Espoon Karakalliossa, 11/2023 valmistuneessa kerrostalossa, taval-
lisessa asumisymparistossa. Asiakkaiden asunnot, 26kpl, sijaitsevat kerrostalossa sa-
massa rapussa, hajallaan eri kerroksissa. Liikenneyhteydet Karaattiin ovat hyvat. Bussipy-
sakki on n. 200 metrin paassa ja lahin kauppa n. 150 metrin paassa.

Aspa Palvelut Oy vuokraa asunnot asiakkaille ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia.
Nain asiakas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja. Asiakkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai
ohjaajan tai laheistensa avustamina) asuntonsa. Asunnot ovat yksioita, jossa kaikki valmiu-
det. Osassa asunnoissa on my0s parveke.

Asiakkaillaon omat avaimet omiin asuntoihin. Kaksiyleisavaintaja yksi emannanavain,jolla
paasee mm. pyykkitupaan. Asiakas saa avaimen, kun muuttaa Karaattiin yksikon johtajalta
allekirjoitusta vastaan. Yksikon johtaja pitaa rekisteria avainhallinnasta.

Kun asiakas kadottaa avaimen, han on vastuussa sen korvaamisesta. Uusi avain tilataan
yksikonjohtajan toimesta huoltoyhtioltd. Henkildkunnalla ei ole avaimia asukkaiden asun-
toihin. Erillisen sopimuksen tehtya tai vaaratilanteessa, henkilokunnalla on oikeus menna
asuntoon yleisavaimella.

Talon pyykkitupa ja sauna ovat myds asukkaiden kaytettavissa. Nama asukkaat varaavat ja
kustantavat itse.

Asiakkaille tarkoitetut yhteistilat koostuvat olohuoneesta ja ruokailutilasta. Yhteistiloissa jar-
jestetaan myos yhteista toimintaa, esim. ryhmia ja yhdessaoloa.

Yhteistilan yhteydessa sijaitsevat myds laakehuone ja toimisto. Naissa tiloissa asiakkaat
asioivat vain yhdessa ohjaajan kanssa. Karaatin keittio sijaistee yhteistilassa, ruokasalin yh-
teydessa. Toimiston ja laakehuoneen ovet pidetdan lukossa, jokaisella tyontekijalla on oma
avain.

Asiakkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion jarjestyssaantoja seka Karaatin yhteisten
tilojen toimintaohjeita.

Yhteiseen tilaan on luotu yhdessa asiakkaiden kanssa yhteiset toimintatavat, jotka ovat seu-
raavat:

-Kunnioitetaan yhteistilassa olevia henkiloita

-Yhteistilassa pidetaan ylla hyva henki (ei vakivaltaa, kiusaamista ja hairintaa

-Emme tuo lemmikkeja yhteistilaan

-Siivotaan aina omat jaljet

-Yhteistilassa oleskelee paasaantoisesti asiakas yksin. Hanen ystavansa ja laheisetennal-
ta sovitusti.
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Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteetto-
mat helppokulkuiset. Esteettomyys arvioidaan jokaisen uuden asiakkaan kohdalla erikseen,
ottaen huomioon Karaatin tilat. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viih-
tyminen ja kodikkuus.

Mahdolliset kuluttajakemikaalit sdilytetdan Iukitussa siivouskaapissa, henkildkunnan tilojen
yhteydessa, johon asukkailla ei ole paasya.
Uusien valineiden hankinnassa, arvioidaan aina niiden kunto ja tavarat ostetaan uutena.

Kiinteiston yllapidosta vastaa Tapiolan Lampd huoltoyhtio. Mikali kiinteistossailmenee puut-
teita tai epakohtia, olemme niista viipymatta yhteydessa kiinteistohuoltoon. Karaatin kiinteis-
tda hoitaa Saton talonmestari.

Pelastussuunnitelma seka poistumisturvallisuusselvitys |0ytyvat seka yksikon viran-omais-
kansiosta ja laatujarjestelmasta. Niihin on henkildokunnalla lukuvelvoite.

3.3.3 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Ajantasaiset henkilotietoja koskevat ohjeet ja dokumentit |0ytyvat laatujarjestelmasta. Tie-
tosuojavastaava yllapitaa ja paivittaa kyseisia asiakirjoja. Asiakirjojen hallintamenettelyssa
noudatetaan laadittua Asiakirjan hallintamenettely -dokumenttia, jota tietosuojavastaava
hallinnoi. Aspa-konsernin johtoryhma hyvaksyy asiakirjan hallintamenettely -dokumentin ja
siita johdetut organisaatiokaytannot, huomioiden tietosuoja-asetuksen ja lakien vaatimuk-
set.

Henkilokuntaa koulutetaan, suoritettuja koulutuksia seurataan, tyontekijoita ohjeistetaan ja
informoidaan. Tietosuojakoulutuksissa on saavutettavuuden vuoksi useita kielivaihtoetoja,
jotka ovat suomi, ruotsi, englanti ja venaja. Pakolliset tietosuojakoulutukset on raataloity
tyontekijan roolin mukaan ja ne suoritetaan vuosittain. Koulutuksessa on keskidssa se,
etta tyontekija oppii henkildtietojen tunnistamisen ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvat ra-
joitukset ja velvollisuudet. Hyvaksytysta koulutuksen suorittamisesta jaa sahkoinen suori-
tusmerkinta, joka dokumentoidaan osoitusvelvollisuuden tayttdmiseksi. HenkilGtietojen
suojaan, tietosuojaosaamiseen ja asiakastietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyva henki-
|6ston osaaminen varmistetaan auditoinneilla.

Henkilokunnan perehdyttamisohjelmassa varmistetaan tietosuoja-asioiden osaaminen ja
hallinta. Henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot
|6ytyvat laatujarjestelmasta ja ne ovat osa jokaisen tydntekijan perehdytysohjelmaa, mika
kaydaan kaikkien tyontekijoiden kanssa lapi.
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Henkilosto perehdytetaan rekisteroityjen oikeuksiin konsernin Tietosuoja ja -turvaoppaan
mukaisesti, henkildstolle jarjestetaan kirjpamisvalmennusta, jossa ohjeistetaan, miten asia-
kastietoa kirjataan. Edellytys rekisterdidyn oikeuksien toteutumiselle on se, etta henkil6sto
osaa tehda tyonsa oikein henkilotietoja kunnioittaen.

Yksikon johtaja varmistaa, etta jokainen tyontekija kay tietosuojakoulutuksen ja tekee sii-
hen kuuluvan tentin.

Tietosuojakaytannat ja vaitiolovelvollisuus selvitetaan tydntekijalle jo tydsopimusta allekir-
joitettaessa. Tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen liitteena Tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen, jonka hyvaksyminen ja allekirjoitaminen on edellytyksena tyoso-
pimuksen muodostumiselle. Myos yksikdssa harjoitteluaan suorittavat opiskelijat allekir-
joittavat salassapitovelvollisuus lomakkeen.

Asiakkaita informoidaan tietosuojan kasittelyn toimintatavoista heidan tullessa Tavana Ka-
raattiin. Tietosuojaseloste on nahtavilla yleisissa tiloissa. Asiakkaalle kerrotaan Karaattiin
muuttaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita kirjataan.

Asiakastyon kirjaaminen viipymatta ja asianmukaisesti on jokaisen tyontekijan vastuulla ja
edellyttdd ammatillista harkintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja
rittavia. Jokaisessa vuorossa kirjataan jokaisesta asukkaasta ja tydvu orossa olevat ohjaa-
jat tekevat keskenaan tydnjaon, jossa otetaan huomioon myos kirjaamiset. Kirjaamista to-

teutetaan tietojen tasmallisyyden, oikeellisuuden ja minimoinnin periaatteella, jolloin kirja-
taan vain valttamattomat tiedot, jotka liittyvat palvelujen toteuttamiseen.

Kirjaaminen pyritaan tekemaan yhdessa asiakkaan kanssa asiakkaan toimintakyky huomi-
oiden. Tyontekijan vastuulla on huolehtia kasittelemansa tiedon oikeellisuudesta, saata-
vuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta organisaation tiedot ovat asianmukaisesti
kaytettavissa.

Toteutamme saannollisesti myods kirjaamisauditointia, jossa tarkastellaan kirjaamisensisal-
t6a ja asianmukaisuutta. Aspa Palvelut Oy:n kirjaamisvalmentajat kouluttavat henkilostéa
kuvaavaan ja laadukkaaseen kirjaamiseen.

Henkilorekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilotietojen tallen-
nus ja kayttotarkoitus.

Tydntekijalla on velvollisuus informoida esihenkil6a havaitessaan tietosuojaloukkauksen.
Esihenkild tai tydontekija itse informoi Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavaa tapahtu-
neesta laatujarjestelman tietosuojapoikkeamalomakkeella. Tietoturvaloukkaukseen liittyvat
toimintaohjeet I6ytyvat laatujarjestelmasta.

Tietosuojaan liittyvista rikkeista tehdaan aina poikkeamailmoitus ja poikkeamailmoitusta
kasitellessa kerrataan kaytannat ja ohjeistukset.
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Henkil6stéa informoidaan tietoturvaan liittyvissa asioissa saanndllisesti. Auditoinneissa
varmistetaan, onko tietoturvaloukkauksen toimintaprosessi tiedossa. Asiakastietorekisterin
tietosuojaseloste on tulostettu jokaiseen yksikkoon asiakkaiden ja omaisien nahtavaksi,
paperisena versiona.

Tavana Karaatin rekisterinpitajana toimii hyvinvointialue, toimitaan tietojen luovuttami-
sessa rekisterinpitajan ohjeiden mukaisesti. Asiakas ja hanen omaisensa voivat tehda ha-
lutessaan kirjallisen hakemuksen palvelun tilaajalle, mikali haluavat saada asiakirjoja hal-
tuunsa.

Jos Aspa Palvelut Oy kieltaytyy tietojen luovutuksesta, taytyy sille olla painava syy. Kiel-
taytyminen perustuu yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) 15 artiklan 4 kohtaan, sosiaali-
huollon asiakaslain (812/2000) 20 §:8an seka tietosuojalain (1050/2018) 34 §:aan.

Mikali tietoja ei voida luovuttaa edellda mainittujen sadannosten perusteella, rekisterdidylle
annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, josta ilmenee kieltaytymisen syy.

Laatujarjestelmassa on eri lomakkeet seuraaville toimenpiteille:

*Rekisteritietojen tarkistuspyyntdlomake

*Henkilotietojen kasittelyn vastustamislomake

*Yhteisrekisterin kayttokieltolomake

Lokitietopyyntdlomake

Yksikon johtaja ohjeistaa ja auttaa tarvittaessa asiakasta tarkastuspyynnon tekemisessa.

Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kirjallisella suostu-
muksella, joko paperisena tulosteena tai sahkoisessa muodossa asiakkaan tai edunvalvo-
jan yhteystietoihin merkittyyn sahkopostiosoitteeseen.

Asiakkaalta pyydetaan aina lupa tietojen luovuttamiselle ja se lupa kirjataan asiakasjarjes-
telmaan. Henkildtietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille ilman rekisterdidyn suostumusta,
ellei luovutus perustu viranomaisen esittamaan laissa saadettyyn pyyntdon tai viranomai-
selle kuuluvaan tiedonantovelvollisuuteen. Talloin tiedot toimitetaan kulloinkin vaaditulla
formaatilla.

Asiakkuuden paattyessa, toimitetaan asiakastiedot rekisterinpitajalle palveluntarjoajalle pa-
perisena versiona. Asiakastiedot poistetaan toiminnanohjausjarjestelmasta tietojen saily-
tys- tai arkistointiajan paatyttya. Uloskirjausraportit toimitetaan tilaajan arkistoon sovitusti,
jonka jalkeen asiakastiedot poistetaan asiakastietojarjestelmasta.
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Asiakastietojarjestelma DomaCaren kayttdoikeuksien osalta turvallisuus varmistetaan si-
ten, etta kullakin tyontekijalla on paasy vain omissa tydtehtavissaan tarvitsemiinsa tietoi-
hin. Toiminnanohjausjarjestelmaa kaytetaan vain Aspa Palvelut Oy:n hyvaksymilla lait-
teilla. Tyontekijan jarjestelmassa maaritelty oikeustaso vastaa hanen tyotehtavansa vaati-
muksia.

Asiakastietojarjestelman kayttoon perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyksesta vas-
taa yksikon johtaja, hanen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat. Kaytossa on perehdy-
tysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisainen kirjaamisohje, jossa myos tietosuoja-asiat kdydaan
lapi.

Yksikdn johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tydnantajaa koskevien lakisaateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta yksikossa. Yksikon johtajat, tietosuoja-
vastaava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tieto-
jarjestelmiin ja niiden tietosisaltoihin tyétehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehti-

vat tyontekijan riittdvasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, etta
jokainen ymmartaa niiden merkityksen tyotehtavissaan.

Aspa Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myos tieto-
turva- ja tietosuojakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset.

Seuraavat dokumentit ovat osa tietosuojan ja -turvan hallintaa Aspa Palvelut Oy:ssa:

e Tietosuojaseloste Aspa Palvelut Oy:n asiakastietorekisteri

Tietosuojaseloste koskee niita asiakkaita, joiden osalta Aspa Palvelut Oy toimii rekisterin-
pitdjana. Tietosuoja seloste koskee myos Aspa Palveluiden asiakastietojarjestelmaan tal-
lennettuja tyontekijatietoja.

o Aspa-konsernin tietosuoja- ja tietoturvaopas

Opas on osa perehdytysmateriaaleja, tarkoitus on perehdyttaa tydntekija Aspan tietosuoja-
ja turvakaytantoihin. Opas toimii myds kertausmateriaalina ja ohjaavana dokumenttina
henkildston jokapaivaisessa tyossa.

o Aspa konsernin tietoturvasuunnitelma
o Tietojen ja tietojarjestelmien kayttd- ja salassapitositoumus

Jokainen tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen yhteydessa ja sitoutuu noudattamaan an-
nettuja ohjeita.

o Etatydohjeet tietoturva ja tietosuoja

Tietoturvallisen tydoskentelyn ohjeita etatyota tai muualla kuin omalla toimipisteella tyos-
kenteleville

e Aspa-konsernin tietoturvapolitiikka
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Dokumentissa kuvataan Aspa-konsernin tietoturvan tavoitteet, organisoinnin ja vastuut,
seka seurannan ja valvonnan. Tietoturvapolitiikka kattaa Aspa-konsernin kaikki toiminnot.

e Tietosuojapoikkeama prosessi

Graafinen kuvaus toimintaohjeesta henkilostolle, tietosuojapoikkeaman kasittelyproses-
sista.

Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja sii-
hen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava johtaja

Nimi Evelyn Homanen
Tehtavanimike Yksikon johtaja
Sahkdpostiosoite evelyn.homanen@tavana.fi
Puhelinnumero 0444932050

Tavanan tietosuojavastaava

Nimi Emilia Aikio
Tehtavanimike Tietosuojavastaava
Sahkdpostiosoite emilia.aikio@tavana.fi
Puhelinnumero 040 821 1943

3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tavanan tietohallinnon hyvaksymissa viestintateknologioissa ja -kanavissa voidaan valittaa
asiakastietoja tilaajalle, omaisille tai edunvalvontaan.

Toiminnanohjauksessa kaytettava jarjestelma on DomaCare, joka |10ytyy Valviran tietojar-
jestelmarekisteristd. DomaCarea kaytetdaan seka tietokoneella ettd mobiilisti matkapuhe-
linapplikaatiolla. Tavanan DomaCare ymparistdon ei paase kirjautumaan laitteilla, jotka ei-
vat ole rekisteroity ja hyvaksytty paakayttajien tai tietohallinnon toimesta DomaCaren laite-
rekisteriin. Uusi henkilosto perehdytetaan ja henkilostoa koulutetaan saanndllisesti Doma-
Caren turvalliseen kayttoon.

Aspa-konsernin tietoturvasuunnitelma 10ytyy laatujarjestelmasta. Asiakastietolain mukainen
tietoturvasuunnitelma on paivitetty 15.2.2024. Sen laatii Tavanan tietohallinto ja toteutumi-
sesta palveluyksikdssa vastaa yksikon johtaja.

Jos tietojarjestelman olennaisten vaatimusten tayttymisessa havaitaan merkittavia poik-
keamia tai tietoturvallisuuteen liittyva hairio, asiasta ilmoitetaan tietojarjestelmapalvelun
tuottajalle. Jos tietojarjestelman poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin asiakasturvalli-
suudelle tai tietoturvalle, ilmoitetaan siita Sosiaali-ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle
seka tarvittaessa tietosuojavaltuutetun toimistoon.
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Yksikon johtajan vastuulla on huolehtia henkilokunnan riittavasta osaamisesta tietoturva- ja
tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaamisessa. Yksikon johtajien tukena ovat jarjestel-
mien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat henkildstolle suunnatut koulutusai-
neistot ja ohjeet. He myos seuraavat, etta tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja
tarvittaessa jarjestavat lisaa koulutusta.

Tyontekijan tydsuhteen paatettya Tavana Karaatissa, hanen kayttajatunnuksensa ja muut
oikeudet suljetaan EImo-It tuen kautta. Yksikonjohtaja tekee pyynnon tunnusten sulkemi-
sesta. Muut tyontekijalle luovutetut tekniset laitteet tydntekija palauttaa yksikdnjohtajalle
viimeisena tyopaivana. Pidetaan ylla avointa keskustelua salassapitovelvollisuuteen liitty-
vista aiheista.

Yksikdn johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmiin, siina laajuudessa kuin tyétehtavat
niita edellyttavat. Yksikon johtaja ja paakayttajat vastaavat kayttdoikeuksien myontamisesta
ja poistamisesta tyontekijoille. Yksikon johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayt-
taja vastaavat jarjestelmaan perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelman kayt-
tamista ja laitteiden toimimista.

Karaatin henkilékunnan turvahalytysjarjestelmana toimii Securitas. Asukkailla ei ole kay-
tdssa henkilokohtaisia turva tai kutsulaitteita.

Teknologian vikatilanteisiin varautuminen on kuvatta varaus- ja valmiussuunnitelmassa.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkilo
Nimi Evelyn Homanen

Tehtavanimike Yksikonjohtaja

Sahkoépostiosoite evelyn.homanen@tavana.fi
Puhelinnumero 0444932050

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakaytannot

Tavanan yksikoissa torjutaan suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita Tartuntatautilain
mukaisesti. Yksikon johtaja tekee yhteistyota tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden am-
mattihenkildiden kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen hyvinvointialueen toteuttamien toi-
mien seka valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa. Yksikon
johtaja seuraa tartuntatautien ja laakkeille erittain vastustuskykyisten mikrobien mahdollista
esiintymista, huolehtii tartunnan torjunnasta, asiakkaiden ja henkiléston suojaamisesta ja
sijoittamisesta tartuntojen ehkaisemiseksi seka henkiloston perusosaamisen yllapitamisesta
infektioiden synnyn estamiseen ja infektioiden torjuntaan liittyen. Tahan sisaltyvat

e tavanomaisetja muut varotoimet
e infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeet
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¢ henkilokunnan rokotukset.

Hygieniavastaava vastaa yksikdn hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkildstdéa hy-
gienia asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus-ja hygieniatarvikkeet ovat
helposti kaikkien saatavilla.

Hygieniavastaava

Nimi Elli- Noora Waara Martiskainen
Tehtavanimike Lahihoitaja

Sahkopostiosoite Elli-Noora.Waara-Martiskainen @tavana.fi
Puhelinnumero 044 7535109

Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen
ja tydympariston puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Hygieniaan liittyvissa
ongelmatilanteissa henkildostd on ensisijaisesti yhteydessa hygieniavastaavaan. Tarvitta-
essa asiaa voidaan jatko selvittaa yksikon sairaanhoitajaa Yksikon johtajaa ja yhtion asian-
tuntijasairaanhoitajaa konsultoiden. Infektiot, bakteerit, virukset -ohje laatujarjestelmassa
taydentaa infektoiden torjunnan ja hygieniakaytantojen kokonaisuutta.

Tavana Karaatin yhteisten tilojen puhtaanapitoa varten on laadittu siivoussuunnitelma, jota
vuorossa olevat tyontekijat noudattavat. Siivoussuunnitelma on luettavissa toimistossa vi-
ranomaiskansiosaa, Teamsissa siivous kansiossa seka IMSIssa. Ruoanvalmistuskeittiolle
on oma siivousjarjestys, joka l0ytyy elintarvikeomavalvontasuunnitelmasta viranomaiskasi-
osta, Teamsisa seko IMS:ista. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan apua ja tukea
henkilokohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen. Naista asioista on
sovittu asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmassa.

Ympariston puhtaanapidossa tarkeaa on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja
roskat kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Asiakkaiden
asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen palvelukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei
ole, siivousaikataulu sovitaan yksildllisesti. Henkildstd auttaa, ohjaa ja tukee asiakasta sii-
vouksessa tarpeen mukaan.

3.3.6 Laakehoitosuunnitelma

Tavana Karaatissa |laakehoito perustuu yksikkokohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan. Yhtio-
tasolla Iadkehoitoa raamittaa yhtidtasoinen ladkehoitosuunnitelma, joka pohjautuu STM:n
Turvallinen ladkehoito -oppaaseen. Yhtidtasoinen [aakehoitosuunnitelma paivitetaan vuosit-
tain ja tarvittaessa useammin viranomaisvaatimusten mukaiseksi Tavanan laatutiimin toi-
mesta.
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Yksikkokohtainen laakehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain yhtiotasoisten linjausten mu-
kaiseksi seka ainatarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat.
yksikon johtaja ja ladkehoitovastaava vastaavat yksikkdkohtaisen ladkehoitosuunnitelman
laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkiloston perehdyttamisesta laakehoidon toteutta-
miseen. Laakehoitosuunnitelmassa on avattu yksikdn yksityiskohtaiset ohjeet, toimintatavat
ja vastuunjaotlaakehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelman tarkastaa asiantuntija-
sairaanhoitaja ja hyvaksyy ostopalveluladkari. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkildston
perehdyttamista seka tyoohje.

Yksikon henkiloston laakehoidon osaamista pidetaan ylla sdanndllisella koulutuksella ja tes-
tauksella ProEdu-kannassa. Kaytossa on tentteihin ja nayttdihin perustuva lupakaytanto.
Laakeluvat tarkastaa asiantuntijasairaanhoitaja ja myontaa ostopalvelulaakari.

Yksikon johtaja kay palvelupaallikon kanssa saannollisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
laakehoitosuunnitelma, sen sisallon ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Johtaja vastaa
siita, ettd koko henkildstd on perehdytetty lddkehoitosuunnitelman sisaltoon ja tuntee myos
muutokset. Ladkehoitosuunnitelmaan perehtyminen on osa tyontekijan perehdytysta. Hen-
kilosto on velvollinen tutustumaan laakehoitosuunnitelmaan aina paivityksien yhteydessa.
Perehtyminen kuitataan laakehoitosuunnitelman lukukuittaussivulle.

Tavana Karaatin laakehoitosuunnitelma on paivitetty 20.11.2025

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaava(t) henkilo(t)
Nimi Zarina Ushaeva ja Evelyn Homanen

Tehtavanimike yksikdn sairaanhoitaja, yksikdnjohtaja
Sahkopostiosoite zarina.ushaeva@tavana.fi, evelyn.homanen@tavana.fi
Puhelinnumero 044 7535109, 0444 932050

Laakehoitosuunnitelman toteutumista seurataan paivittaisessa tyossa ja poikkeamailmoi-
tusten kautta.

Laakehoidon asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja
seurannasta palveluyksikossa vastaava henkilo

Nimi Evelyn Homanen
Tehtavanimike yksikdnjohtaja
Sahkopostiosoite evelyn.homanen@tavana.fi
Puhelinnumero 0444 932050

3.3.7 Laakinnalliset laitteet

Kaytamme Tavana Karaatissa CE-hyvaksyttyja laitteita ja ohjelmistoja. Asiakkaiden tarvit-
semat apuvalineet hankitaan asukkaan oman kunnan apuvalinelainaamosta, jota kau tta
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myOs hoituu kaytannon ohjaus ja huolto. Yksikolla mahdollisesti kaytossa olevat omat apu-
valineet hankitaan tarpeen mukaan tavaran toimittajalta, jolta saadaan kaytdon opastus ja
huollon yhteystiedot.

Yksikdssa on kaytdssa muun muassa seuraavia terveydenhuollon laitteita: kuume- ja ve-
renpainemittari, vaaka ja haavanhoitoon kaytettavat teipit, taitokset ja laastarit.

Yksikon laitevastaava vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytosta,
oikeasta asennuksesta ja kayttokoulutuksestamuille kayttajille. Asiakkaiden henkilokohtais-
ten apuvalineidenjalaitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytossa ja huoltamisessaavus-
taa omaohjaaja seka muut ohjaajat.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kdaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai
apuvalineiden tarve ja toimivuus seka mietitadn uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asi-
oissa tehdaan yhteistyota apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa. Eri-
laisten tarvikkeiden ja laitteiden kayton ohjaus tulee valineen tai tarvikkeen toimittajalta ja
laitevastaava huolehtii, etta kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Tavana Karaatin laitteista pidetaan laiterekisteria (Laki Iaakinnallisista laitteista 719/2021,
34 §). Laitevastaava vastaa toimintayksikon laiterekisterin yllapidosta ja paivittamisesta.
Huollottoteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Huoltoaikataulua seurataan laiterekiste-
rista. Laiterekisteri on laatujarjestelmassa.

Laakinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) 4. luvun mukaisten velvoitteiden noudat-
taminen varmistetaan silla, etta henkilosto perehdytetaan ja koulutetaan laitteiden kayttoon
ergonomia ja ymparisto huomioiden, laakinnallisten laitteiden kaytto tapahtuu valmistajan
antamien ohjeiden mukaan, kayttdohjeet ovat laitteen laheisyydessa helposti saatavilla,
huolto tapahtuu ajantasaisesti, laiterekisteria yllapidetaan ja paivitetaan reaaliaikaisesti ja
vaaratilanneilmoituksen tekemisesta tiedotetaan ja annetaan opastusta henkildstolle.

Ammattimaisen kayttajan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilan-
teista. Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaan johtuvan laitteen ominaisuuk-
sista, suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintojen riitamattomyydesta tai valmista-
jan toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittamattomyydesta. Yksikon laitevastaava
vastaa siita, etta toimintayksikkd noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen
nojalla annettuja maarayksia. Laitevastaava ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla
olevan ammattimaiselle kayttajalle suunnatun vaaratilanneilmoituslomakkeen kautta. Vaa-
ratilanteet raportoidaan tydsuojeluorganisaatiolle ja palvelupaallikdlle. Vaaratapahtumia ja
niiden maaraa seurataan palvelujohdossa.

Palveluyksikon laitevastaava
Nimi | Mirva Thessmann
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Tehtavanimike

asiantuntijasairaanhoitaja

Sahkdpostiosoite

mirva.thessmann@tavana.fi

Puhelinnumero

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilo vastaa siita, ettd toiminnassa noudatetaan laissa
laakinnallisista laitteista (719/2021) tai muissa laissa asetettuja vaatimuksia.

Ammattimaisen kayttdjan vastuuhenkilon yhteystiedot

Nimi

Silla Tenkula

Tehtavanimike

Myynti- ja laatupaallikkd

Sahkopostiosoite

silla.tenkula@tavana.fi

Puhelinnumero

044 491 3021

Tavana Karaatin toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien tunnis-
taminen, arviointi ja hallinta on kuvattu taulukossa 3.

Tunnistettu riski

Ladkepoikkeamia  ei
tehda ja ei kasitella

Toteuttamissuunnitel-
mat eivat ole ajan ta-
salla

Asiakastietojen
kirjaaminen viivastyy
tai jaa tekematta
Vakivaltatilanne tai
uhkaava
asiakaskayttaytyminen
seka ulkopuolinen
uhka.

Taulukko 3.

Riskin arviointi (suuruus ja Ehkaisy-ja hallintatoimet

vaikutus)

Riippuen poikkeamasta riski ja Muistuttaminen, yhdessa

vaikutus suuri. tekeminen, ohjeiden laati-
minen ja laittaminen naky-
valle paikalle

Riski suuri, vaikutus suuri. Suunnitelma  paivitetaan
Asiakkaan kuntoutuseiolesuun- heti verkoston jalkeen, oh-
nitelman mukainen. jeet nakyville. Toteuttamis-

suunnitelmien paivitys ka-
lenteroitu omaohjaaja vuo-

sikelloon.
Riski ja vaikutus keskisuuri. Kirjausohjeet, tyonjako
Heikentaa tiedonkulkua ja saannodllinen seuranta

todenmukaisuutta

Riski Keskisuuri, vaikutus suuri = Turvallisesti tydssa opas,
Uhkaa henkiloston ja asiakkai- turvallisuusasioihin pereh-
den turvallisuutta tyminen, hyva perehdytys,
Voi aiheuttaa fyysisia ja johtamisen tuki

psyykkisia vammoja

24


mailto:silla.tenkula@tavana.fi

Versio: 1

T T T VOO TS AT TS o

3.4 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyy-
den ja osaamisen varmistaminen

3.4.1 Henkilostorakenne ja sijaisten kaytto

Riittava ja osaava seka palveluyksikdon omavalvontaan sitoutunut henkilostd on keskeinen
tekija palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa
seka palvelujen kehittamisessa. Henkildostosuunnittelussa huomioidaan viranomaisvaati-
mukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen asettamat mitoitus- ja osaamisvaatimukset ja asi-
akkaiden avun ja palvelun tarve.

Tavana Karaatin toimiluvan mukainen mitoitus on 0,3 tydntekijaa / asukas. Yksikon
toiminnasta vastaa yksikon johtaja ja henkilosto koostuu I[ahihoitajista. Henkilostoon kuluu
myOs avustava tyontekija, jota ei lasketa mitoitukseen.

Tybvuorojen henkilostovahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tyo-
vuorosuunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkilosto-
vahvuus. Yksikon johtaja varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiloston maaran
ja osaamisen tasapaino.

Tyota tehdaan 2 vuorossa, siten ettd henkildstéa on paikalla klo 7—15 (viikonloppuisin klo
7.30-15), vahintaan 2 tyontekijaa ja klo 13-21 vahintaan 2 tyontekijaa

Asukastilanteen ja tuen tarpeen nain vaatiessa, mitoituksia voidaan valiaikaisesti lisata tai
vahentaa.

Tavana [nimi] henkiloston maara ja rakenne
Tehtavanimike Koulutus Maara

Yksikon johtaja

Sosionomi AMK

Vastaava ohjaaja

Sosionomi AMK

Sairaanhoitaja

Sairaanhoitaja AMK

Ohjaaja Lahihoitaja
Avustava tyontekija

RN S || N N QRN

Tavana Karaatissa on kaytossa vakituiselle henkilostolle seka asukkaille tuttuja

keikkatyOlaisia. Keikkatyontekijoiden rinki pyritadn pitamaan toisaalta riittavan isona, jotta
saatavuus tarpeen tullessa varmistuu, toisaalta sopivan pienena, jolloin laatu ja tuttuus sai-
lyvat. Sijaisia kaytetaan vakituisen tyontekijan poissa ollessa ja riittdvan henkilomitoituksen
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takaamiseksi. Henkilomitoituksen on varmistettava asukasturvallisuus seka asukkaiden hy-
van hoidon toteutuminen.

Poikkeustilanteissa kaytetaan ensisijaisesti omia sijaisia, tehdaan vuoromuutoksia tai so-
vitaan ylitdista. Kaytannoista sovitaan esihenkilon kanssa.
Akuutissa tilanteessa Tavana Karaatin johtaja voi osallistua asiakastyohon.

Sijaisen kayton periaatteet:

e Tehdaan tilannearvio ja varmistetaan riittava henkilomaara, tarvittaessa tehdaantyo-
vuoromuutoksia ja muita jarjestelyja.

e Tydvuoroon sijaisen hankkii paikalla ollessaan vastaava ohjaaja/ yksikdnjohtaja.
Muussa tapauksessa sijaisen hankkii vuorossa oleva henkilosto.

e Sijaishankintaa varten on olemassa toimintajarjestelma, jolla sijaisiin saa yhteyden
nopeasti ja helposti.

o YksikkOa ei saa missaan tapauksessa jattaa ilman valvontaa.

e Yksin tydoskennellessa sijaisella taytyy olla voimassa olevat laakeluvat.

Opiskelija voi tydskennella laillistetun sosiaali-ja terveydenhuollon ammattihenkilon tehta-
vissa tilapaisesti, kun hanella on riittavat tiedot ja taidot seka riittdva maara opintoja taka-
naan. Opiskelijoiden opintorekisteriotteet tarkistetaan aina.

Karaatissa tyoskentelevilla tydntekijoilla on tydtehtaviinsa asianmukainen koulutus, riittdva
osaaminen ja ammattitaito seka kielitaito. Nama asiat varmistetaan ennen tyosuhteen alka-
mista.

Jos havaitsemme tyontekijan osaamisessa tai tyoskentelyssa puutteita, kdymme niista
keskustelua, perehdytamme lisaa ja ohjaamme lisakoulutukseen. Joskus voi olla tarpeen
my0Os rajoittaa tyontekijan tyonkuvaa maaraaikaisesti, jos lisaperehdytys ja koulutus ei tuota
riittdvaa tulosta. Esimerkiksi ladkeluvat voidaan poistaa maaraajaksi, jos |adkehoidossa on
toistuvia tai vakavia virheita.

3.4.2 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto ja tydehtosopimus, joissa maaritellaan
seka tyontekijoiden etta tydnantajan oikeudetja velvollisuudet. Tavana Karaattilla on omia
henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan
niin tyon hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille. Rekrytoinnissanoudatetaan yhtion hallin-
tosaantda ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja tyontekijoille maariteltyja tyon-
kuvia.
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Tavana Karaatissa rekrytointitarve todetaan yksikossa ja lupa rekrytointiin antaa palvelu-
paallikkd. Yksikonjohtaja valittaa rekrytointipyynnon rekrytointi tiimille, joka julkaisee haun
Mol fi, Duuntoriin ja Aspa Palvelut Oy sisdiseen hakuun.

Tydnhakijat haastatellaan yksikdnjohtajan ja /tai vastaavan ohjaajan/ tyéryhman jasenen
kanssa. Kaikilta tydnhakijoilta tarkastetaan hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot
seka rikosrekisteriote.

Perehdytysohjelman mukaisella perehdyttamisella tiedotetaan tydtavat ja tydhon liittyvat
odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydnantaja arvioivat tyon
tavoitteiden ja toiveiden onnistumista. Tyontekijat tydoskentelevat paasaantoisesti asiakkai-
den kodeissa, joten henkildiden soveltuvuus yksintydhon ja luotettavuus arvioidaan. Rekry-
toinnissa hydodynnetaan suosittelijoita.

Kaytossa on 6 kuukauden koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tyonantaja arvioivat tyon
tavoitteiden ja toiveiden onnistumista. Tydntekijat tydskentelevat paasaantoisesti asiakkai-
den kodeissa, joten henkildiden soveltuvuus yksintydhon ja luotettavuus arvioidaan.

3.4.3 Kuvaus henkildoston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Tavanan ja yksikon toiminnasta ja toivot-
taa tyontekija tervetulleeksi. Perehdytyksen lopputuloksena uusi tyontekija tuntee tydnsa ja
siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttamisen avulla tydbnantaja varmistaa, ettd uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannon, lupaehtojen ja hankintasopimusten
asettamat vaatimukset seka Tavanan laatuvaatimuksetja yksikon toimintaperiaatteet ja kay-
tannot.

Perehdyttamisessa noudatetaan yhtion perehdyttamisohjelmaa ja perehdytys dokumentoi-
daan perehdytyspassiin, joka annetaan allekirjoitettuna tyontekijalle seka sailytetaan yksi-
kodssa vuoden ajan. Yksikon johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Uuden tyonte-
kijan perehdytyksesta vastaa yksikon johtaja tydsuhteeseen, henkilokeskeiseen toimintata-
paan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tydn ja asiakkaiden asioiden
perehdyttamisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten, keikkatyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamisen organisointi tapahtuu yksi-
kon johtajan toimesta. Vastaava ohjaaja tai tyontekija perehdyttaa sijaisen tehtaviinsa tai
keikkatyOhoOn tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijan perehdytyksesta vastaa nimetty tyo-
paikkaohjaaja. Opiskelijan toimiessa ammattihenkildn sijaisena tyotehtavat maarittyvat suo-
ritetun opintopistemaaran mukaisesti seka esihenkilon opiskelijan osaamistasosta teke-
maan arvioon perustuen. Tyotehtavien suorittamiseen vaaditut opintopistemaarat on avattu
yhtiotasoisessa laakehoitosuunnitelmassa.
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Yksikon johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikko, joka nimeaa yksikon johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetaan aina kun tydntekija aloittaa uu-
dessa tyossa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydontekija on ollut pitkdan poissa tai
tyotehtava toistuu harvoin.

Tavanalla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa
ja muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiloston osaa-
minen ja tasalaatuinen tyonjalki. Tavoitteena on kehittaa kokonaisvaltaisesti henkiloston
osaamista ja tydhyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vastaa
henkildstopaallikko.

Koulutustasuunnitellaan myds yksikon tasolla. Yksikon henkildston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléston tdydennyskoulutussuunnitelma laadi-
taan vuosittain asiakastyossa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella.
Toiminnan suunnitteluaja koulutustarpeiden arviointiaohjaavatorganisaation strategiset ta-
voitteet, yksikdn asumispalvelutydn tavoitteet, sisaiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet
ja henkiloston tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan
osana vuosittaista taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutus-
maararahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirjataan henkiloston koulutusrekisteriin.

Yhtiossa jarjestetaan henkilostolle seka sisaista - ettéa ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisaateiset koulutuksetja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myos
maaraaikaiseen henkildstoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myos
vakinaisen henkildston poissa ollessa.

Tavana Karaatin toiminnan keskeisimpien henkildston riittavyytta ja osaamista koskevien
riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus Ehkaisy-ja hallintatoimet
ja vaikutus)

Ammattitaitoisten tyonteki- Keskisuuri Patevyyksien tarkastus tyo-

jdiden saatavuusja pysymi- haastattelussa, koulutukset

tydsuhteen aikana.

nen.
Hyva perehdytys.
Sijaisten osaamisen Keskisuuri Perehdytysohjeet, henkilos-
puutteet ton tuki, osaamisen varmis-
taminen ennen tydvuoroa
Kuormittuminen Suuri Tyon kuormituksen seu-
henkilostovajeen aikana ranta, esihenkilon tuki,
priorisointi asiakasturvalli-
suus edella
Taulukko 4.
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3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman ja
oikeuksien varmistaminen

3.5.1 Palvelutarpeen arviointi ja palveluiden toteuttamissuunnitelma

Tavana Karaatissa asiakastyota ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava
suunnitelma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin jaon linjassa asiakkaan kun-
nan laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Asukkaan muuttaessa TavanaKaraattiin, tehdaan alustava toteuttamissuunnitelma ku ukau-
den kuluessa muuttamisesta. Suunnitelma laaditaan verkostopalaverissa, johon kutsutaan
ainatilaajan edustaja, asukkaan kuntoutuksessa mukana olevat tahot (esim. psykoosipoli-
klinikka) ja asukkaan niin halutessa, hdnen omaisensa tai muu laheisensa. Asiakkaan pal-
veluntarvetta mitataan myo6s LivingSkills toimintakykymittarin avulla. Toimintakykya mita-
taan vahintaan puolivuosittain, tarvittaessa tiheammin.

Suunnitelma tarkastetaan tilaajan kanssa tehdyn puitesopimuksen tai ostopalvelusopimuk-
sen mukaisessa aikataulussa, tai aina kun kuntoutujan tilanne sita edellyttaa, kuitenkin va-
hintaan vuoden valein. Tarkistuksessa arvioidaan asukkaan edellisen palvelusuunnitelman
toteutumista, kuntoutumisen etenemista, sen hetkista elamantilannetta ja kuntoutustavoit-
teita. Tarkistamiseen osallistuvatmahdollisuuksien mukaan samathenkilotkuin sen laatimi-
seenkin.

Suunnitelman laadinnasta vastaa asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitelman laadintaan
voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu asiakkaan kanssa
sovittu henkild.

Toteuttamissuunnitelma laaditaan asiakastietojarjestelma Domacaressa olevalle pohjalle.
Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedotta-
misesta. Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua.

Asiakastyohon liittyvat huomiotkirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen
tyontekija on vastuussa siita, ettéd toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen
perehtymaan asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista. Yksikon johtaja huolehtii, etta
tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjestelman kayttoon ja kirjaamiseen.

Tavana Karaatin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaiset huomiot siten, etta kirjaukset tuke-

vat ja arvioivat suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi mika mahdol-
listaa sen, etta asiakas osallistuu huomion kirjaamiseen.
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Uusi tai paivitetty toteuttamissuunnitelma kaydaan aina henkilostokokouksessa lapi. Nain
varmistamme, etta kaikki ovat tietoisia kyseisen asukkaan tavoitteista. Paivittaiset kirjaukset
pohjautuvat suunnitelmassa olevien tavoitteiden pohjalta.

Toteuttamissuunnitelmat tarkastaa yksikon johtaja tai sovitusti vastaava ohjaaja.

3.5.2 Henkilokeskeinen toimintatapa

Palvelut jarjestetaan ja asiakasta kohdellaan ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyt-
tdan kunnioittaen. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivomukset, mielipiteet, etu ja
yksildllisettarpeet, yllapidetaan ja edistetdan palveluissa olevan henkildon hyvinvointia, ter-
veytta ja turvallisuutta. Tavanassa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta pe-
rustuu asiakkaan

e itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen ja vahvistamiseen

e osallistumisen tukemiseen palvelujen suunnittelussa ja toteuttamisessa
o mahdollisuutta taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa

e oikeus yksityisyyteen

e vapaus paattaa itse omista jokapaivaisista toimistaan

e mahdollisuudesta yksildlliseen elamaan

¢ mahdollisuus omannakdiseen elamaan.

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitaan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanetkohdataan
tasavertaisena henkilona. Yksikon ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityk-
sellista, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Yksikon johtaja huolehtiija
varmistaa, ettd henkilosto toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

3.5.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja rajoittaminen

ltsemaaraamisoikeutta vahvistetaan yksikdon jokapaivaisessa arjessa. Asiakkaan toteutta-
missuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joillatuetaan ja edistetdan henkilon itsenaista suo-
riutumistaja itsemaaraamisoikeuden vahvistamista. Palvelussatuetaan ja vahvistetaan asi-
akkaan itsenaista elamaa, osallisuutta yhteisoonsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa ris-
keja. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siita, miten han ha-
luaa itseaan autettavan, kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yh-
dessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetaan ja tuetaan henkilon itsenaista suoriutu-
mista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseaan kos-
kevaan paivittaiskirjaukseen ja tavoitteiden toteutumisen seurantaan.

Yksikossa tarkastellaan johtajan johdolla saanndllisesti kodin rutiineja, saantoja ja vakiintu-
neita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista Iahtevan, itsenaisen ja
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omannakoisen elaman. Henkilosta koulutetaan ja perehdytetaan asiakkaan itsemaaraamis-
oikeuden vahvistamiseen arjessa ja poikkeustilanteissa.

Tavana Karatin henkilokunnan velvollisuutena on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Asukas paasee aina vaikuttamaan hanta koskeviin paatoksiin seka
omaan viikko- ohjelmaansa.

Jokaisella Karaatin asukkaalla on oma asunto, johon han on tehnyt vuokrasopimuksen ja
jonka han voi halutessaan sisustaa mielensa mukaisesti. Henkilokunta tai muut henkilot
saavat menna asuntoon vain asukkaan ollessa paikalla ja/tai asukkaan luvalla.

Asiakkaiden kanssa voidaan tehda yhteisia sopimuksia asukkaiden hyvinvointi, toipuminen
seka turvallisuus huomioon ottaen. Asukkaalle laadimme yhdessa asukkaan kanssa yksilol-
lisen viikko-ohjelman seka asumisen toteuttamissuunnitelman yksildllisine tavoitteineen.
Asukkaamme osallistuvat aina oman toteuttamissuunnitelmansa laatimiseen, tavoiteasette-
luun, arviointiin seka itsedan koskevaan paatoksentekoon.

Karaatissa ei ole kaytossa rajoitustoimeenpiteita

3.5.4 Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen tue-
taan. Se on olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvon-
nan kehittamista.

Asukkaiden toiveita ja tarpeita kuullaan ja kysellaan kodin arjessa paivittain ja niita toteute-
taan ja huomioidaan muun muassa kodin viikko- ohjelmassa ja ruokailussa.
YhteisOkokous pidetaan viikoittain, jossa aiheena ovatmm. kokemukset yksikon toiminnasta
seka asukkaiden omia esiin nostamia asioita ja toiveita. Kokouksesta kirjataan poytakirja
tiedoksi kaikille ja ne sailytetaan kansiossa ryhmahuoneessa. Karaatissa on myos palaute-
laatikko, johon asukkaat voivat jattaa palautetta.

Asiakkaan osallisuus korostuu kun asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa kos-
kevista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisallGistd. Toteuttamissuunnitelmaa
laadittaessa keskitytaan asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on
hanelle tarkeaa ja milla tavalla han haluaa itsedan autettavan.
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3.5.5 Palautteen keraaminen

Asiakkailta, heidan omaisiltaan ja laheisiltdan seka muilta sidosryhmilta toivotaan ja pyyde-
taan palautetta. Palautetta on mahdollista antaa jatkuvasti Tavanan verkkosivulta yhteystie-
dot-valilehdelta Ioytyvien yhteystietojen ja sahkoisen lomakkeen kautta. Palautetta voi antaa
my0Os kasvotusten, puhelimitse, sahkopostitse, tekstiviestitse tai yksikon palautelaatikon
kautta. Asiakkaille lahetetaan kuukausittain kuukausikirje, jonka liitteena on palautelomake.
Vaarinkaytoksista ja epaeettisesta toiminnasta voi tarvittaessa ilmoittaa Tavanan Whist-
leblow-kanavan kautta

Kaikki saadut palautteet ja reklamaatiot kirjataan vastaanottajan toimesta laatujarjestel-
maan, mika mahdollistaa systemaattisen palaute- ja reklamaatioseurannan. Akuuttia rea-
gointia vaativiin palautteisiin ja reklamaatioihin reagoidaan heti.

Asiakkaillaja heidan Iaheisillaan on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakas-
tutkimukseen. Tuloksista tehdaan yksikkokohtaiset raportit, jos vastaajia on yli viisi. Kyselyi-
den jalkeen yksikon johtaja kay lapi tulokset henkilokunnan kanssa pyrkien [dytamaan yksi-
kon vahvuuksia ja kehityskohteita. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, jotka kirja-
taan omavalvonnan seurantaraporttiin ja niiden toteutumista seurataan yksikon johtajan toi-
mesta. Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisaksi yh-
tion hallitukselle raportoidaan asiakaspalautteesta, jolloin yhtion johto saa ajankohtaista tie-
toa palvelutoiminnan kehittamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

3.5.6 Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioit-
taen. Palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palve-
lujen piirissa. Palvelun laatuun tai koettuun kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Asiakkaan
oikeusturvaan sisaltyvatoikeudetpalautteen antamisesta palveluidenlaadulle maarittaa So-
siaalihuollon asiakaslaki.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epaasiallinen kohtelu heti esille
ja selvittelyyn. Yksikon johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessa on epaasiallinen tai

loukkaava kaytods asiakasta kohtaan tai epaily siita.

Karaatissa kaydaan asiakkaiden kanssa lapi saanndllisin valiajoin heidan oikeuksiaan yh-
teisbkokouksissa.
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Toimintaa koskevat muistutukset, kantelutja valvontapaatokset kasitellaan yksikon johtajan
ja palvelupaallikon johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastdan vaikutta-
maan nopeasti ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen.

Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtion johtoryhmassa. Yksikdonjohtaja vastaa konkreetti-
sista, korjaavista toimenpiteista ja tydkaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Tavana-
Karaatissa. Palvelupaallikko kay yksikon johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskuste-
lussa lapi reklamaatiot ja muistutuksetja niiden tilan ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet.
Palvelupaallikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehittdmistoimenpi-
teista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestel-
maan. Muistutukset pyritaan kasittelemaan valittomasti, kuitenkin niin ettd asian tilasta tie-
dotetaan ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

Muistutusten kasittelysta vastaava henkilo

Nimi Evelyn Homanen
Tehtavanimike Yksikdnjohtaja

Sahkoposti evelyn.homanen@tavana.fi
Puhelinnumero 0444932050

Tarvittaessa henkildstd auttaa asiakasta tai hanen laheistaan yhteydenotossa sosiaaliasia-
vastaavaan, joka neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa, tiedottaa asi-
akkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi ja neuvoo
ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa. Sosiaali-ja potilasasiavastaavaan voivat
ollayhteydessa myos asiakkaiden omaisetja muutlaheiset, kuntalaisetseka asiakkaiden ja
potilaiden asioissa toimivat yhteisty6tahot.

Lansi Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

Nimi Jenni Henttonen, Terhi Willberg, Anne Hi-
lander (ma ja to), Katri Tuomi-Andersson
Tehtavanimike Sosiaalivastaava
Sahkoposti sosiaali.potilasasiavastaava@luvn fi
Puhelinnumero p. 029 151 5838
Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to
klo 9-11 (ei perjantaisin eikd pyhien aat-
tona).
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Nimi

Sanna Juurakko ja Taija Mehtonen

Tehtavanimike

Sosiaalivastaava

Sahkoposti

sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Puhelinnumero

p. 040 504 5249
Ma, ke, to klo 9-11, Ti klo 12.30-14.30

Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajiaja yrityksia kuluttajaoikeudellisissa ongelma- ja riitati-
lanteissa. Selviteltavissa riitatapauksissa kuluttajaneuvonnassa pyritaan siihen, ettéd osa-
puolet paasevat sovintoratkaisuun. Esimerkiksi palvelusetelilla tuotetuissa palveluissa yksi-
tyinen palveluntuottaja ja asiakas ovat keskenaan sopimuskumppaneita, jolloin kuluttaja-
neuvonta voi antaa neuvoja ja opastusta.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot

Tehtavanimike

Kuluttajaneuvonta

Puhelinnumero

Puh: 095110 1200
Palveluaika normaalisti ma, ti, ke, pe klo 9—
12, to klo 12—-15.

Tavana Karaatin toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seka asiakkaan
asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulu-

kossa 5.
Tunnistettu riski

Asiakas ei uskalla tehda
omaa kuntoutusta koskevia
paatoksia.

Asiakasta koskevat paatokset

tehdaan ilman hanen osallis-
tumistaan

Muistutuksia ja palautteita ei
kasitelld asianmukaisesti tai
niiden perusteella ei toimita

Taulukko 5.

Riskin arviointi (suuruus ja Ehkaisy-ja hallintatoimet

vaikutus)

Suuri,Kuntoutustaeitoteudu. Asiakasta rohkaistaan teke-
maan omaan elamaan koske-
via paatoksia.

Pieni- vaikuttaa luottamuk- Asiakkaan kuuleminenennen

seen ja koettuun oikeuden- paatoksentekoa, selked Kir-

mukaisuuteen jaaminen  asiakastietoihin,
asiakkaan oma rooli korostuu

Keskisuuri Toimintamalli muistutusten ja
palautteiden kasittelyyn, ka-
sittelyn dokumentointi ja seu-
ranta
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4 Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka
toiminnan kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Jos palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti tai tydssa havaitaan riski tai
vaaratilanne asiasta raportoimaan viipymatta laatimalla poikkeamailmoitus laatujarjestel-
maan, jonka kautta asia lahtee kasittelyyn.

Vakavissa ja valitonta reagointia vaativissa tilanteissa asiasta tulee kertoa viipymatta yksi-
kon johtajalle tai vastaavalle ohjaajalle. Yksikon johtaja tai hanen nimeama sijainen raportoi
ilmoitetun vakavan poikkeaman palvelupaallikolle. Riskiltaan merkittavat laatupoikkeamat
kasitellaan erikseen yksikon johtajan, palvelupaallikon ja myynti- ja laatupaallikbon kanssa
yhdessa. Tyosuojelullisiin asioihin liittyvat poikkeamat kasitellaan tydsuojeluorganisaation
kanssa. Yksikon johtaja raportoi tapahtumat esihenkilOlleen ja tiedot raportoidaan edelleen
johtoryhmalle. Tyosuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa
saadun tiedon hyddyntamisesta on tydnantajalla, mutta tydntekijdiden vastuulla on tiedon
saattaminen tyonantajan kayttoon.

Poikkeamien kasittelyssa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen tois-
tuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat tapahtuman ja tilanteiden juurisyiden selvitta-
minen, ohjeistuksen paivittaminen tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen muuttami-
nen turvallisemmiksi seka omavalvonnan tehostaminen. Poikkeamia kasiteltdessa arvioi-
daan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jattdmisesta. Korjaavista toi-
menpiteistd tehdaan seurantakirjauksetja -ilmoitukset. Korjaavien toimenpiteiden toteutu-
mista ja vaikuttavuutta seurataan tyokokouksissaja asukaskokouksissa. Yksikon johtaja kir-
jaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutokset. Toimintaohjeet
paivitetaan tai kerrataan tarvittaessa vastuuhenkilon toimesta.

Tavana Karaatissa omavalvonnassa ilmeneviin epakohtiin ja puutteisiin puututaan mahdol-
lisimman pian. Epakohta tunnistetaan poikkeamaraporttien seka palautteiden kautta ja ar-
jessa havainnoiden. Poikkeamaraportit kasitellaan viikoittain tiimipalavereissa.

Tydhon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetdan yhdessa hen-
kiloston kanssa vahintaan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilan-
teiden muuttuessa.

Poikkeamien syyt ja taustatekijat kasitellaan jokaisen poikkeaman kohdalla kuvassa 4 esi-

tetyn poikkeamaprosessin mukaisesti.

35



Poikkeama raportoidaan
IMSiin ja tarvittaessa
DomaCareen

limoituksen kasittelja
saa tiedon saapuneesta
poikkeamailmoituksesta
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Tassa vaiheessa tehdaan ja
kirjataan vélittomat
korjaustoimenpiteet, joilla
estetdan poikkeaman
toistuminen heti uudelleen.

L=

Kasittelija perehtyy
poikkeaman aiheuttajiin
ja seurauksiin seka
maéarittaa korjaavat

toimenprteet

Sovitaan ja
dokumentoidaan
mahdolliset
seurantatoimenpiteet
aikatauluineen

Poikkeaman kasittely
henkil6stopalaverissa,
Juurisyyn tunnistaminen
Jja korjaavat toimenpiteet

Seurannan paatyttya
poikkeamaraportti
kuitataan valmiiksi

1. Poikkeaman juurisyy
kartoitetaan esim_ 5 x
miksi —tekniikalla.

2. Maaritelldan yhdessa
implementoitavat
toimenpiteet toistumisen
estamiseksi.

Kuva 4. Poikkeamaprosessi.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet
- Poikkeamien hallinta

SUUNNITTELE
- Toiminnan suunnittelu
- Prosessien kehittaminen

- Jalkitarkastus - Laatutavoitteet
A
ARVIO

- Sisdinen auditointi

- Ulkoinen auditointi
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi)
- Strategiset kyselyt

TEE
- Tavoitteiden mukainen toiminta
- Miniauditoinnit
- Jatkuvat kyselyt

Kuva 5. Jatkuvan parantamisen malli.

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnantaus-
talla on toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla,
auditoimalla, strategisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta teh daan tarvittavat kor-
jaavat toimenpiteet ja kehitetdan toimintaa.

36



Versio: 1

T T T VOO TS AT TS o

4.1.1 Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain 29 § mukaisesti palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosaan-
nosten estamatta palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa
tai taman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisest
vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapah-
tumat, vahingottai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole
kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta salas-
sapitosaannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvon-
nasta vastaavalle henkilOlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttami-
sessa taikka muun lainvastaisuuden.

Tama tarkoittaa, etta tyontekijan on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henki-
I6lle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. limoituksen tehneeseen henkildon ei kohdisteta
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle viipy-
matta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvanepakohdantaiuhan. llmoitus asi-
akkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta-lomake 16ytyy Tavanan laatujarjes-
telmasta. limoitus toimitetaan yksikdn johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkda. ll-
moituksen vastaanottanuthenkil® eli yksikon johtaja ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalihuol-
lon johtavalle viranhaltijalle. Johtaja saa palvelupaallikoltad toimintaohjeet ennen tilaajalle
tehtavaa ilmoitusta varten. Yksikon johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan poistamiseksi. Yksikdn johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla
riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat pyritdéan ehkaisemaan jatkossa.

Tavana Karaatissa kaydaan henkiloston kanssa saanndllisin valiajoin lapi lain edellyttaman
ilmoitusvelvollisuuden toimintaohjeet. limoitusvelvollisuuden toimintaohjeet on kalanteroitu
kaytavaksi tiimipalavereissa joka toinen kuukausi.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunuttai olisi voinutaiheutua vakavaa
tai huomattavaa pysyvaa haittaa, taikka hanen henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu
vakava vaara. Vakavaksi haitaksi katsotaan tyypillisesti kuolemaan johtanut, henkea uhan-
nut, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan, toi-
mintaesteisyyteen tai -kyvyttomyyteen johtanuttilanne. Vakava vaaratapahtuma on myos
tilanne, jossa uhka kohdistuu suureen joukkoon asiakkaita.
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Valittdmien toimenpiteiden (kuten elvytys ja hatanumeroon soittaminen) suorittamisen jal-
keen toiminnassa esiin nousseet vakavat poikkeamat tuodaan aina valittdomasti yksikonjoh-
tajan tietoon ja niista tehdaan poikkeamaraportti. Yksikon johtaja informoi viipymatta palve-
lupaallikkoa tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen.

Sisadisen selvitysprosessin, joka on kuvattu laatujarjestelmassa, lisaksi vakavasta vaarata-
pahtumastailmoitetaan palveluiden tilaajalle valvontalain vaatimusten mukaisesti. Tilaaja eli
hyvinvointialue voi pyytaa palvelutuottajalta selvitysta tapatuman kasittelysta ja korjaavista
toimenpiteista. Tarvittaessa hyvinvointialue suorittaa valvontatoimen ja tarkemman tutkin-
nan tapahtuneesta seka antaa palvelutuottajalle ohjausta tarpeellisista toimista asiakastur-
vallisuuden varmistamiseksi. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden
kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukan-
sioon. Kasittelyyn kuuluu keskustelu tydyhteisdssa tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
laheisen kanssa.

Vakavasta vaaratapahtumasta ilmoitetaan kriisiviestintdohjeen mukaisesti, mikali se tapah-
tuu virka-ajan ulkopuolella tai jos esihenkil6 ei ole tavoitettavissa.

Valvontalain 29 § mukaan palveluntuottajan tulee ilmoittaa vakavista vaaratilanteista val-
vontaviranomaiselle. Valvira tutkii tapaukset, joissa hoidon tai sen laiminlydmisen epaillaan
aiheuttaneen henkilon kuoleman tai vaikean vammautumisen . Aluehallintovirastojen tehta-
viin kuuluvaterilaiset oikeusturvaan, perusoikeuksiin jaturvalliseen ymparistoon liittyvia val-
vontatehtavat. Tydtapaturmasta ilmoitetaan tydsuojeluviranomaiselle ja poliisille, mikali seu-
rauksena on kuolema tai vaikea vamma. Tydsuojeluviranomainen selvittaa tapahtumaan
johtaneet syyt ja tapahtumien kulun sekd mahdollisuudet estaa samankaltaisten tapatur-
mien toistuminen. Tutkinnassa selvitetaan, liittyyko tyotapaturmaan sellaisia tyosuojelulain-
saadannodssa annettujen velvoitteiden laiminlydnteja, joiden perusteella tydsuojelun vastuu-
alueen tulee tehda ilmoitus tai esitutkintapyynto rikosepailysta poliisiviranomaiselle.

Potilasvakuutuskeskus vastaa potilasvahinkoilmoitusten kasittelysta ja korvausten maksa-
misesta potilasvahinkoja koskevan lainsaadannon perusteella. Potilasvahinkoa epailles-
saan potilas tai omainen tekee vahinkoilmoituksen PVK:lle, jolla on lakisaateinen oikeus
asian ratkaisemiseksi valttamattomien potilasasiakirjojen saamiseen.

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Tavana Karaatissa kaikki palautteet kasitellaan ja hyodynnetaan suunnitelmallisesti laadit-
tujen prosessien mukaisesti. Yksikonjohtajan johdolla kaydaan palautteet lapi tyokokouk-
sessa. Yhdessa asiakkaiden ja henkildkunnan kanssa luodaan palautteiden pohjalta uusia
toimintamalleja.
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HenkilOkuntaa ohjeistetaan ja muistutetaan saanndallisesti kaytossa olevista palauteka-
navista. Palautteet ovat myds osa omavalvontaa, joten asia nousee esille omavalvonta-
suunnitelmassa.

Kaytdssa olevista palautekanavista ohjeistetaan ja muistutetaan saannoallisesti intrassa,
kuukausikirjeissaja yksikoiden palavereissa. Palautteet ovat myOds osa omavalvontaa, joten
asia nousee esille omavalvontasuunnitelmassa.

Valvontaviranomaisten antama ohjaus ja paatokset huomioidaan omavalvonnan ja toimin-
nan laadun kehittdmisessa systemaattisesti. Ohjaus- ja valvontakaynneillda muodostuneet
dokumentit arkistoidaan keskitetysti ja niiden sisaltdé kaydaan lapi projektiryhmassa, jossa
my0s sovitaan tydnjako ja asetetaan tavoitteet keskeisten kehittamistoimenpiteiden edista-
miseksi. Kirjataan omavalvonnan seurantaraporttiin kehittamiskohteiksi.

4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Tavana Karaatin keskeisimmat korjaus- ja kehittamistoimenpiteet vuodelle 2026 seka nii-
den aikataulu, vastuutaho ja seuranta on kuvattu Taulukossa 6.

Korjaus- tai kehittamistoimenpide Aikataulu Vastuutaho Seuranta
Toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuus: Jatkuva Omaohjaa-
toteuttamissuunnitelmat ovat ajan tasalla ja asiak- jalla paavas-
kaat tietavat, mitd heidan kuntoutukseensa sisal- tuu.
tyy. Seuranta
Yksikonjoh-
taja/ vas-
taava oh-
jaaja
Laadukas kirjaaminen: Jatkuva Tyoryhma,
Kirjaaminen vastaa asiakkaan toteuttamissuunni- yksikonjoh-
telmaa ja kuntoutusta arjessa. taja/ vas-
taava oh-
jaaja
Poikkeamaraporttien prosessi: Jatkuva TyoOyhteiso,
Poikkeamia tehdaan ja kasitelldaan loppuun Yksikdnjoh-
saakka. taja
Taulukko 6.
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5 Omavalvonnan seuranta ja raportointi

Tavana Karaatin omavalvontasuunnitelma on sahkaisesti luettavissa yrityksen verkkosi-
vuilla seka julkisesti nahtavana paperiversiona yksikdssa. Omavalvontasuunnitelmassa
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kuvatun toiminnan toteutumista seurataan ja seurannassa havaitut puutteellisuudet korja-
taan. Seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat muutokset julkaistaan nel-
jan kuukauden valein julkisessa tietoverkossa seka ovat julkisesti nahtavana palveluyksi-

kossa.

Karaatissa toteutamme ja seurataan omavalvontaa ja sen toteutumista paivittaisilla itsear-

vioinneilla, raportoinneilla ja poikkeamien kasittelylla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn saanndllisesti neljan kuukauden valein ja aina kun

toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Neljan kuukauden valein tarkastellaan myds omavalvonnan sisaltda ja raportoidaan kehi-
tyskohteista. Henkilokunnan velvollisuus ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaa-
valle henkildlle, jos muutostarpeita havaitaan.

5.1 Paivays ja allekirjoitus

Paivays

Versio

Laatijat

23.1.2026

1.0
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Nimi

Allekirjoitus

Paivays
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