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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palvelun tuottajan perustie-

dot

Yhtion nimi Geriserv Oy Y-tunnus 0990989-4

Toimintayksikon perustiedot

OID-koodi 1.2.246.10.9909894.10.

Toimintayksikko

Katuosoite
Totontie 11
Kunnan nimi

Hyvinvointialueen nimi

Yksikon vastuuhenkil®

Vastuuhenkilén
puhelinnumero

Vastuuhenkilon
sahkdpostisoite

IImoituksenvarainen toiminta

Palveluntuottajan koodi
(PALTU)

ESPERI KOTIMATKA

Postinumero
97140
Rovaniemen kaupunki

Lapin hyvinvointialue
(LAPHA)

Anu Huhtalo
050 471 0029

anu.huhtalo@esperi.fi

2
66323-1

Postitoimipaikka

Muurola

Palvelumuoto

Ymparivuorokautinen
palveluasuminen

Palvelut, joita yksikbssa hankitaan alihankintana:

Asiakasryhma,
jolle palvelua tuotetaan

Mielenterveyskuntoutujat

Asiakaspaikkamaard Rekisterdintipaatok-
sen ajankohta

22 10.12.2018

Palveluntuottaja

Materiaalitoimitukset
Tukkutoimitukset
Kiinteistdhuolto
Ateriatilaukset

Tyobvaatteet

Wulff

KesPro Oy

Lapin hyvinvointialue

Feelia Oy

Hejco
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Vartiointipalvelut Securitas

Tyoterveyshuolto Mehildinen Tyoterveys

1.1. Alihankintana ostettujen palveluiden laadun varmistaminen

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistyossd Esperin henkil6ston
kanssa. Kaikki Esperin palvelu- ja tuotehankinnat tehdadn maaritellyilti yhteistybkumppaneilta. Yhteis-
ty6kumppanit ja hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Esperin yhteistyokumppaneiden laatua seurataan siaannollisesti laadunseurannan, asiakastyytyvaisyysmit-
tausten sekd eri yhteistyo- ja kehityspalavereiden osalta. YhteistyOkumppaneiden sekd heiddn toimitus-
ketjujen arvioinneilla varmistamme kumppaneidemme taloudellisen ja muun kyvykkyyden tuottaa laaduk-
kaita ja vastuullisia palveluita Esperin tavoitteiden sekd hankintaperiaatteiden mukaisesti. Edellytimme
jokaiselta yhteistyOkumppaneiltamme yrityskohtaista laadunhallintaa ja -seurantaa sekd omavalvontaa.

Kaytinnon tasolla yksikon vastuuhenkil6 vastaa alihankkijoiden piivittiisen toiminnan sopimuksenmu-
kaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkilé on yhteydessa alihankkijaan ja/tai Esperin hankintatiimiin ti-
lanteen korjaamiseksi. Yksikon vastuuhenkilon tulee varmistaa, ettd alihankkijoiden laadunseuranta on
arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan tarvittaessa. Vastuuhenkil6 varmistaa my0s, ettd sopimuksen mu-
kaiset laadunseurantapalaverit toteutuvat kriittisten palveluntuottajien kanssa Esperin edellyttimin aika-
taulun mukaisesti (ateriapalvelut 2krt/v ja puhtauspalvelut 4krt/v). Palautetta sekd kehityskohteita ali-
hankkijoiden tuottamasta palvelusta pyydimme sadnnollisesti my6s asiakkailta, omaisilta ja henkil6stolta.

2. Omavalvontasuunnitelma ja sen laatiminen

Yksikoén omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka 16y-
tyy Esperin verkkosivuilta. Omavalvontasuunnitelma on tirked yksikon toimintaa ohjaava toimintalu-
paus; ”niin meilld tehdadn”.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta. Omavalvontasuunnitelman
laadintaan osallistuu yksikon vastuuhenkild ja tyontekijit. Pdivitimme omavalvontasuunnitelmaa vaihin-
tadn vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Esperin omavalvontasuunnitelma tehddin yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyénid. Vastuu yleisen
osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat osallistuneet tu-
kifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tyShyvinvointipaallikko, kiinteistétiimi, hankinta-
tiimi, viestinta- ja markkinointitiimi seki tietosuojavastaava. Yksikot tiydentdvit suunnitelmaa kuvaamalla
asioita oman toimintansa nikokulmasta.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka 16ytyy yksikon vastuuhenkilon alle-
kirjoittamana ja PDF-muodossa yksikon intranetin omasta tyotilasta, Esperin verkkosivuilta sekd ko-
timme oleskelutilasta. Tarvittaessa se tallennetaan my6s muihin jirjestelmiin, esimerkiksi PSOP- tai Palse-
jarjestelmaan.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on keritty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden toteutu-
mista yksikdssd arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittimisen viline.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat mm. yksikén lidkehoitosuunnitelma, terveydensuojelulain mu-
kainen omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon omavalvontasuunnitelma, siivous-
suunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Naihin voidaan viitata tissa suunnitelmassa. Suunnitelmia séilytetain
yksikossi.

3. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

3.1. Strategia

Esperilld on nelji strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyvi elimi, hyva ty6 ja hyvi
talous. Hyvi hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun sithen lisd-
tadn hyva elima eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme elimiin aktiivista
elimad, teemme selkedsti juuri niitd asioita, jotka vievit meitd kohti visiotamme.
Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvid tyontekijoiti, ja siksi tyéyhteisoémme ke-
hittiminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, ettd taloutemme on kunnossa, jotta voimme

panostaa asiakastyytyviisyyteen seka litketoimintamme ja tyéyhteisomme kehittimiseen visiomme toteut-
tamiseksi.

VISIOMME 2024

SUOMEN
ONNELLISIMMAT
ASUKKAAT
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VALINTA

ESIHENKILOT

EMME TINGI TURVALLISUUDESTA

TEHTAVAMME ON TARJOTA TURVALLINEN KOTI JA AUTTAA ASUKKAITA ELAMAAN ONNELLISTA ELAMAA OMILLA EHDOILLAAN

ARVOMME OVAT:  ON ILO KOHDATA SINUT  REHTIYS ON VAHVUUTEMME  MEISSA ON ROHKEUS UUDISTAA

Matka kohti ”Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon tyoti. Tavoitteenamme on tarjota jokai-
selle asiakkaallemme turvallinen koti, jossa he voivat eldi sitd onnellista elimad omilla ehdoillaan.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Tassa tydossa meitd ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

?”Meilld on parhaimmat ty6kaverit”. Haluamme, ettd tyGyhteisémme ovat paikkoja, joissa vithdytain.
Meidan tehtaivimme on yhdessa mahdollistaa se. Parhaimmat tyckaverit tarkoittavat, ettd olemme myos
itse parhaita tyOkavereita toisillemme. Panostamme jatkossa yhi enemmin rekrytointiin, perehdyttimi-
seen seka parhaiden kdytintojen kehittimiseen ja niiden kayttoon ottamiseen.

P»Meilld on arvostetuimmat esihenkil6t”. Haluamme, ettd esihenkiltyé Esperilld on antoisaa ja etté
henkil6stomme kokee esihenkil6tyon yhtién vahvuutena. Yhdessa mairitellyt Johtamisen punainen lanka
ja Onnistujan punainen lanka mairittelevit arvopohjaisen tyoskentelytapamme painopisteet.

?Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuttaaksemme timin, meidin tulee
erikoistua ja tuoda toimintaamme uutta osaamista. Tétd kuvaa jokaisella ydinliiketoiminta-alueellamme
kayttoonotettava hoivafilosofia eli tapa eldd arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edelldkévijyyttd'". Laatu siilyy toimintamme keskiossd. Laadukkaan toiminnan eteen
olemme tehneet jo paljon t6itd, mutta nyt tavoite on nostettu erittiin korkealle. Haluamme, ettid Esperi
tunnetaan laadun edelldkavijand. Edelldkavijyys tarkoittaa, ettd asioiden tekeminen vaatii meiltd kaikilta
rohkeutta.

”Yhteiselld matkallamme emme koskaan tingi
turvallisuudesta. Talla tarkoitamme asiakas- ja
tyoturvallisuutta seka tietoturvaa.”

3.2. Mielenterveys- ja paihdepalvelujen toiminta-ajatus

Esperi tarjoaa mielenterveys- ja pathdekuntoutujille toimintakykya ylldpitdvaa ja edistdvaa asumispalvelua
turvallisessa ja kodinomaisessa ymparistossa.

Esperi Kotimatka tarjoaa ympirivuorokautista palveluasumista mielenterveys- ja piihdekuntoutuyjille.
Esperi Kotimatkassa on 22 asuntoa ja henkilokuntaa on aina paikalla. Osalle asukkaista Esperi Kotimatka
voi olla my6s loppueliman koti.

3.3. Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaavat Esperin arvot:
On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja vilittiminen ovat tydémme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon hetki.
Annamme kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti lisnd. Meilld jokainen on arvokas omana itsendan.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mitd lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tiedimme, mihin pystymme. Tekemisemme on
lipindkyvia sekd avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme
tasoilla. Olemme toisi-amme varten ja teemme tyota tiiviisti yhdessa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Meissa on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpdin. Sdannollinen mittaaminen ohjaa
kehittymistimme. Kerddmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen
erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja 16ydimme yhdessa parhaat tavat
toimia.

Esperi Kotimatkassa mielekds arki syntyy yhdessid tekemilli. Kodissamme asukkailla on omat
asuinhuoneet ja kodinomaiset ruokailu- ja oleskelutilat sekd suuri piha-alue. Haluamme, ettd jokainen
tulee kuulluksi ja kunnioitamme toinen toisiamme. Yhdessi asukkaiden kanssa rakennamme kodin, jossa
jokaisella on hyvi ja turvallinen olla.

4. Johtamisjarjestelma

Johtamisen vaikuttavuus varmistetaan johtamisjérjestelmilld, joka kattaa strategian mairittelyn, tavoittei-
den asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen seka tulosten seurannan ja mittaamisen. Yksikon vas-
tuuhenkil6 vastaa yksikon toiminnasta yksikon tavoitteiden, toimiluvan seka tehtivinkuvansa mukaisesti
huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteistyosta eri sidosryhmien kanssa

* asiakkaiden perus- ja palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista, asiakasturvallisuuden toteutumisesta,
asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoidosta sekd yhtion laatukriteereiden mukaisesta tyOs-
kentelystd

* vastuuhenkil6ni ja tybnantajan edustajana yksikon toiminnan organisoimisesta ja toimintaedellytysten
turvaamisesta, kuten tdiden sujuvuudesta riittdvin, osaavan ja hyvinvoivan henkildston avulla seka
yksikon talouden reunaehtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkil6 osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikon toiminnasta ja tavoitteista
saannollisesti tyotuntien yhteydessé aluepaillikon kanssa. Vastuuhenkil6 pitda vuosittain kehityskeskus-
telut henkilostolleen. Lisaksi vastuuhenkilé huolehtii yksikk66n sovittujen seurantapalaverien pitimisesti
seka niissd madriteltyjen tehtivien hoitamisesta.

Aluepaillikko tukee vastuuhenkil6d hinen tyossddn linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilon tyota tu-
kevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tyGvuorosuunnittelun asian-
tuntijat, HR-asiantuntijat, tyésuhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupaillik6t ja viestintipaallikot.

Liiketoimintajohtajat ja johtoryhma seuraavat asetettujen tavoitteiden toteutumista seké vastaavat mah-
dollisista linjauksista tai lisiohjeista. Esperi on sitoutunut laadun seurantaan, yllipitimiseen ja jatkuvaan
kehittimiseen. Laatujirjestelmdmme mahdollistaa mittareiden paivittdisen seuraamisen. Laatuindeksia ja
mittareita seurataan organisaation joka tasolla — hallituksesta yksikdiden tiimipalavereihin.

Osana johtamisjirjestelmia jokainen esperilidinen on velvollinen tekemain tyonsa huolellisesti hyvai tyo-
ilmapiirid edistien sekd ty6nantajan antamia ohjeita noudattaen. Tehtivinkuvien lisaksi tyoskentelyd maa-
rittdd yhdessd sovittu ”Onnistujan punainen lanka”.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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4.1. Viikkoraportti

Yksikon toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyva hoiva, hyva elimai, hyva ty6 ja hyva talous
-mittareiden avulla. Vastuuhenkilon ty6ta ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yksikon tilannetta kaytos-
samme olevilla viikko- ja kuukausiraporteilla.

Viikkoraportilla seuraamme toimintakykyarviointien ja palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasai-
suutta, asukasaktiviteettien maarad, poikkeamien kisittelyn ajantasaisuutta sekd asiakaspaikkaméaraa. Yk-
sikon viikkoraportit julkaistaan intranetissa viikoittain. Esperi Kotimatkassa kasittelemme viikkoraport-
teja henkilokunnan palavereissa.

5. Riskien hallinta

Esperin toimintaohjeet ovat vihimmiisvaatimus toiminnan sisill6lle ja laadulle. Es-
perin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin seka suosituksiin ja eettisiin toiminta-
ohjeisiin. Toimintaohjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet 16ytyvit Esperin in-
tranetistd. Toimintaamme ohjaa Esperin omavalvontaohjelma.

5.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja tydnjako

Poikkeama, riski, epakohta, muu ilmoitus- Tunnistaminen ja Jarjestelma Vastuu kasittelysta
velvollisuus ilmoittaminen

Poikkeama (asiakasturvallisuus, ty6tur-  Yksikdn tyontekijat  Laatuportti Yksikén

vallisuus ja -suogjelu, tietoturva ja -suoja, vastuuhenkil®

palo- ja toimitilaturvallisuus tai ymparisto-
turvallisuus)

Laakinndllisten laitteiden vaaratilanneil-  Yksikdn tydntekijat, Laatuportti ja Fimea
moitukset Yksikon Fimea
vastuuhenkild

Vakavat poikkeamat Yksikdn Laadun ja Toimintamallin
vastuuhenkil® tydsuojelun mukaan
yhteinen
toimintamalli.
Toimintaympariston riskit Yksikodn tydntekijat, Yksikén
Yksikon vastuuhenkil®

vastuuhenkilo

limoitus sosiaalihuollon epékohdasta Kaikki asiakkaan Asiakkaan Yksikén
kanssa epaasiallinen vastuuhenkil®,
tydskentelevat kohtelu tai sen uhka Sosiaalihuollon
-lomake johtava viranhaltija

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Tyo6n vaarojen ja riskien arviointi (STM) Yksikodn tydntekijat  Laatuportti Yksikén
vastuuhenkil®

Vaarinkaytokseen tai epéeettiseen toi- Yksikon tyontekijat, Whistleblowing Esperin
mintaan kohdistuvan epdilyn ilmoittami-  asiakkaat ja Centre Whistleblow-tiimi,
nen (Whistleblowing) sidosryhmét Aluepaallikko,
ty6hyvinvointi-
paallikko
Selvityspyynnot Hyvinvointialue, Laatuportti Yksikén
AVI, Valvira vastuuhenkild
Siséiset ja ulkoiset auditoinnit Siséinen auditoija,  Laatuportti Yksikon
ulkoinen auditoija vastuuhenkil®

5.2. Poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja lihelti piti -tilanteet Laatuportti-jrjestelmain. Kirjaaminen teh-
dadn viipymatta tapahtuman jilkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyontekija. Poikkeama voi
olla miki tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jirjestelmiin ja -ymparistoon liittyvd suunnitellusta tai
sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liittyd esimerkiksi
asiakasturvallisuuteen, tyoturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai ym-
paristoturvallisuuteen.

Esperi Kotimatkassa yksikon poikkeamia kdydaan lapi henkilokunnan palavereissa yksikén vastuuhenki-
16n johdolla. Poikkeamat kisitelliin mahdollisimman pian ja vahintdin kahden kuukauden sisilld. Poik-
keaman osalta kdyddin ldpi, mitd tapahtui ja miksi. Arvioidaan poikkeamien juurisyitd. Samalla sovitaan
tapahtuman kokonaisriskin perusteella, mitd korjaavia ja ennaltachkaisevid toimenpiteitd tapaukseen liit-
tyen tehdain. Kaytimme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittimiseen yk-
sikko- ja konsernitasolla. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikon viikkoraportilla.

5.3. Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvittiminen on laadun ja ty6suojelun yhteinen toimintamalli. Ilmoitamme
vakavat poikkeamat suoraan laatupaillikolle tai tyohyvinvointipaillikolle. Selvittiminen kdynnistetdin
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jilkeen. Esperilld on vakavien poikkeamien selvitykseen
nimetty tutkijaryhma.

Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa thmishenkea uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin
henkil6évahinkoihin ja tyOperiisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen. Vakavan poikkeaman selvitys tehddin yksikéssd nimettyjen tutkijoiden johdolla
poikkeaman kannalta keskeisten henkil6iden kanssa. Kiymme yhdessi lipi tapahtumien kulun ja teemme
perusteellinen juurisyyanalyysin tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessd yksikon vastuuhenkilon ja
tyontekijoiden kanssa sovimme tarvittaessa korjaavat toimenpiteet ja niiden seurannan.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan Esperin toimintaohjeita.
Vakavien poikkeamien selvitysten oppeja hyodynnetiin Esperi-tasoisesti. Vakavien poikkeamien koonti
kasitellaidn Esperin hallituksessa kolme kertaa vuodessa. Téstd vastaa laatujohtaja.

5.4. Toimintaympariston riskikartoitus

Teemme vuosittain toimintaympiriston riskikartoituksen yhdessi yksikon tyontekijoéiden kanssa. Enna-
koivalla toiminnalla pyrimme ehkidisemian riskien toteutumista. Suunnittelemme toimintaympiriston
tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikon vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympiriston riskikartoitus jactaan neljadn kategoriaan: henkil6stoon liittyvit riskit, tydmenetel-
miin, tyétapoihin tai- prosesseihin liittyvit riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat riskit.

Esperi Kotimatkassa toimintaympiriston riskikartoitus on paivitetty 23.10.2023

5.5. limoitus sosiaalihuollon epakohdasta (sosiaalihuoltolain 48 § ja 49 §)

Uuden tyontekijan perehdytyksessa kiymme lipi velvoitteen epakohtailmoituksen teosta. Epidkohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua, ihmisar-
voa alentavaa kohtelua sekd toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. My0s ilmeisesti
epakohdan uhasta tulee ilmoittaa.

Jos tyontekija huomaa tai saa tietoonsa epikohdan tai ilmeisen epikohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, siitd on tehtava viipymatta ilmoitus yksikon vastuuhenkil6lle seka taytettava Esperin int-
ranetistd 10ytyva Asiakkaan epiasiallinen kohtelu tai sen uhka -lomake. Ilmoitus havaitusta epakohdasta
tai sen uhasta voidaan tehdi salassapitosddnnosten estimattd. Ilmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Ilmoituksen saatuaan yksikon vastuuhenkil6 tekee valittomasti tarvittavat selvitykset, kdynnistda viipy-
mittd toimet epidkohdan tai sen ilmeisen uhan poistamiseksi ja keskustelee toimenpiteistd sosiaalihuollon
johtavan viranhaltijan kanssa.

5.6. Tyon vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Tyo6n riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tyopaikan tyoturvallisuuden tilasta ja kehittimistarpeista.
Vaarojen selvittimisen velvoite perustuu tySturvallisuuslakiin. Selvittimailld tyGpaikan vaaratekijit ja arvi-
oimalla riskit varmistetaan turvallinen tyoymparisto ja terveelliset tydolot. Esperissa tyon vaarojen ja ris-
kien arviointia toteutetaan hyédyntien STM:n riskiarviointilomakkeita.

Yksikon vastuuhenkil6 vastaa siité, ettd riskiarviointi on yksikossa tehty, mutta riskiarviointi tehdaén yh-
dessd koko tyoyhteisén kanssa huomioiden eri ammattiryhmit ja heiddn edustuksensa tyoskentelyssi.
Esperin tyosuojeluvaltuutetut ja tyosuojelupdillikbt ovat tarvittaessa tukena riskiarvioinnin laadinnassa.
Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajirjestelmat ja toimintatavat seké fysikaaliset, kemialliset, biologiset
vaaratekijit, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja psykososiaaliset kuormitustekijat. Lisaksi ar-
vioimme erikseen biologisia riskejd aluehallintoviraston suositusten mukaisesti.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Riskinarviointi tallennetaan sihkoiseen muotoon Laatuportti-jirjestelmédn, josta se on helposti muokat-
tavissa aina tarpeen mukaan. Tyén vaarojen ja riskien arviointi pdivitetidn kerran vuodessa, jotta se on
ajan tasalla. Vuoden aikana toteutetaan riskinarvioinnissa sovitut toimenpiteet ja merkitiin ne valmis-
tilaan sitd mukaa, kun toteutuvat.

Esperi Kotimatkassa STM:n tyon vaarojen ja riskien arviointi on tehty 28.9.2023

5.7. Vaarinkaytokseen tai epaeettiseen toimintaan kohdistuvan epailyn ilmoit-
taminen (Whistleblowing)

Whistleblowing-kanava antaa henkildstollemme, asiakkaillemme seki sidosryhmillemme mahdollisuuden
ilmoittaa epiilemistidn vairinkaytoksista tai epdeettisestd toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kisitellian ehdottoman luottamuksellisesti. Ilmoituksen voi tehda tiysin nimettomasti.
Ilmoituskanavaa hallinnoi ulkopuolinen yhteistybkumppanimme, WhistleB, Whistleblowing Centre.
Jarjestelma ei ole yhteydessa Esperin I'T-jdrjestelmiin eika se jaljitd tunnistetietoja kuten IP-osoitteita.

5.8. Valmiussuunnitelma

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen héiritilanteissa on tirkedd seki asiakkaiden ettd
tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissd on tehty konsernitasoinen valmiussuunnitelma, jonka
yleinen osa l6ytyy Esperin intranetista.

Esperin valmiussuunnitelma on paivitetty 3.10.2022.

Valmiussuunnitelman lisaksi meilld on yksikkékohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat toimintaoh-
jeet hiiridtilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhiri6ihin, epidemioihin ja tietojirjestelmien kaatumiseen.

Esperi Kotimatkan toimintokortti on paivitetty 12.4.2023

5.9. Sisaiset ja ulkoiset auditoinnit

Esperissa asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa sekd toimialaa koskevan lainsdddinnén mukaista toimintaa
arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehddan sisdisina ja ulkopuolisen toimijan toimesta.

Sisiisistd auditoinneista vastaa sisdisen auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat. Auditointikriteereind
toimii Esperin omat laatutavoitteet sekd toimintaa ohjaava lainsdadant6. Ulkoisista auditoinneista vastaa
Labquality ja kriteerit tulevat ISO 9001:2015 standardista seka toimialaa koskevasta lainsadddnnosta. Yk-
sikk66n tehdddn auditointi (joko ulkoinen tai sisdinen) kolmen vuoden vilein.

Esperi Kotimatkassa sisdinen auditointi on tehty 4.4.2022.Esperi Kotimatkassa ei ole tehty ulkoista
auditointia.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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6. Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

”Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun, niin etta
hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioitetaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu
ja yksilolliset tarpeet seka aidinkieli ja kulttuuritausta
otetaan huomioon sosiaalihuoltoa toteutettaessa.”

6.1. Toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi

Hyvinvointialueen vastuuhenkil6 kartoittaa asiakkaan palvelutarpeen.

Pidosa asiakkaista ohjautuu yksikk66mme palvelun jérjestdjin ohjaamana. Jokaisella kunnalla on omat
arviointikriteerinsa sijoituksen suhteen. Asiakkaan asumisaikana palveluntarpeen arviointia tehddin yh-
dessa hyvinvointialueen vastuutyontekijan kanssa. Itsemaksavien asiakkaiden osalta teemme palvelutar-
peen arvioinnin yhdessi asiakkaan kanssa.

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan mm. toimintakykymittarin avulla ja tietoa hyédynnetdan asiakaskoh-
taisen palvelun toteuttamissuunnitelman teossa. Teemme toimintakykyarvion kuukauden sisilld yksik-
k66n muutosta ja pdivitimme sitd puolen vuoden vilein tai asiakkaan toimintakyvyn oleellisesti muuttu-
essa. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa toimintakykyarvioinnin laatimisesta. Asiakkaalle kerrotaan ar-
vioinnin teosta. Arviointien ajantasaisuutta seurataan viikoittain viikkoraportilla.

Esperi Kotimatkassa on kaytéssa TUVA —toimintakykymittari. Hyddynnamme asiakkaan toimintakyky-
arvioinnista saatuja tietoja yksil6llisen, tarpeenmukaisen ja tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitel-
man laatimisessa.

6.2. Palvelun toteuttamissuunnitelma

Palvelun toteuttamissuunnitelma tehdddn yhdessad asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman
lihtokohtana on asiakkaan toiveet, tavoitteet ja tuen tarpeen toteuttaminen. Palvelun
toteuttamissuunnitelma on tirkea tyoviline, jolla varmistamme, ettd asiakkaan omat toiveet ja tavoitteet
tulevat nakyviksi. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja
paivittimisestd yhdessd asiakkaan kanssa. Omaohjaaja varmistaa, ettd toteuttamissuunnitelma on
ajantasainen ja paivitetty vihintddn 6 kk:n vilein. Halutessaan asiakkaalla on mahdollisuus pyytaa itselleen
tarkeitd henkil6ita mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

Ensimmiinen palvelun toteuttamissuunnitelma laaditaan kuukauden (1 kk) sisilld asiakkaan muutosta.
Palvelun toteuttamissuunnitelma piivitetddn vihintiddn kaksi kertaa vuodessa tai asiakkaan voinnin
oleellisesti muuttuessa (tai sopimuksen mukaisesti.) Palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta
seurataan viikoittain viikkoraportilla.

Asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan asiakkaan itsenaisté
suoriutumista sekd tuen ja avun tarve. Toteuttamissuunnitelmaan kuvataan asiakkaan osallisuus, asiakkaan
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mieltymykset ja asiat, joista hdn ei pida sekd vuorovaikutus, itseméddradmisoikeus, voimavarat, vahvuudet,
merkitykselliset asiat eldimissa, arjen toiminnot, edunvalvonta, terveys, sosiaaliset suhteet ja tavoitteet.

Asiakas saa yksilollisen ja ajantasaisen ohjauksen ja tuen. Henkilokunta tuntee asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmien sisillon. Piivittdiinen ohjaustyd ja kirjaaminen perustuvat asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden toteutumista seurataan arjessa osana paivittdista kirjaamista ja
niiden toteumista arvioidaan aina palvelun toteuttamissuunnitelman pdaivittdmisen yhteydessa.

Esperi Kotimatkassa jokaisella asiakkaalla on nimetttyna kaksi omaohjaajaa.

6.3. ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaradmisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta madritd omasta elimastdin ja tehdd omia
valintoja. Perustuslain mukaan jokaisella ihmiselld on oikeus elimiin sekd henkil6kohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Asiakkaan iki, sairaudet tai toimintakyky eivit poista tai vihenni
thmisen itseméaraamisoikeutta.

Tuemme, vahvistamme ja  yllipidimme asiakkaidemme itsemiddrddmisoikeutta  seuraavilla
toimintatavoilla:

* Annamme asiakkaalle mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen,  esimerkiksi  osallistumalla ~ omaan  toimintakykyarviointiin ~ ja  palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

* Selvitimme asiakkaalle mieluisat ja tirkeit asiat sekd tavat ja tottumukset. Selvitimme niitd asioita
kysymalld asiakkaalla itseltidn. Tarvittaessa pyrimme selvittimain asiakkaan omia toiveita ja
mieltymyksia hanen ldheisiltddn, jos hanelld on vaikeuksia itse ilmaista toiveitaan.

* Tuemme asiakasta paivittdisissa padtoksissi ja tarjoamme hanelle vaihtoehtoja. Piivittiiset paatokset
voivat liittyd esimerkiksi pdivarytmiin, pukeutumiseen, ruokailuun, ulkoiluun, harrastuksiin ja
vierailijoihin.

Toimimme MIELI-toipumisorientaation mukaisesti ja se nakyy toiminnassamme siten, ettd kotimme

asiakkaat saavat eldd mielekdsti ja oman nidkoOistd eldmadd. Itsemadidrddmisoikeuden tukeminen ja

kunnioittaminen ovat Esperi Kotimatkassa toiminnan keskiossd. Me olemme asiakkaita varten. Uudet
tyontekijit perehdytetdan asiakkaiden itseméariddmisoikeutta tukeviin tydmenetelmiin.

6.4. Osallisuus

”Arkemme perustuu asiakasléhtdiseen toimintaan.
Kannustamme asiakkaita osallistumaan arjen askareisiin
jayhdesséoloon. Huolehdimme osallisuudesta myds
silloin, kun asiakkaan itsenainen ja oma-aloitteinen
osallistuminen on heikentynyt.”

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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6.4.1. Asukaskokoukset

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikon toimintaan osallistumalla asukaskokouksiin.
Yksikon elimai ja toimintaa suunnitellaan yhdessa asiakkaiden ja henkil6ston kanssa asukaskokouksissa
nousseiden asioiden pohjalta.

Esperi Kotimatkassa asukaskokoukset jirjestetain kerran viikossa ja yhteisokokous kerran kuukaudessa.
6.4.2. Laheistenillat

Esperi Kotimatkassa jirjestimme asiakkaillemme erilaisia tilaisuuksia ja tapahtumia (mm. kesijuhla,
jouuluhja), joihin ldheisilli on mahdollisuus osallistua. Tapahtumista tiedotetaan ldheisille hyvissa ajoin,
vihintddn kaksi viikkoa ennen tilaisuutta. Pyrimme kuulemaan asiakkaiden lisdksi my6s liheisten toiveita
tilaisuuden sisiltod suunniteltaessa.

6.4.3. Laatufoorumi

Asiakkaiden ldheisista ja yksikoiden tyontekijoistd koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatuty6ta. Foo-
rumi on kanava, jonka jisenet pddsevit vaikuttamaan Esperin ja yksikoiden toiminnan kehittimiseen ja
laadun parantamiseen. Laatufoorumin jasenyys perustuu liheisen tai tyontekijan halukkuuteen osallistua
toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja intranetissa, jolloin halukkailla
on mahdollisuus hakea jisenyyttd. Jisenyys kestda kaksi vuotta. Laatufoorumin jisenet 16ytyvit ulkoisilta
verkkosivuiltamme.

6.5. Palautteet

Haluamme kehittad toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kisittelemme saadun
palautteen yhdessd tyontekijéiden kanssa. Hyodynnimme palautetta jatkuvan parantamisen ja
kehittimisen perustana yksikon kehittimissuunnitelmassa.

6.5.1. Palautekanavamme ovat:
Asiakastyytyviisyyskysely

Toteutamme kaksi kertaa vuodessa asiakastyytyvaisyyskyselyn Roidu-sovelluksen avulla. Kyselyyn on
mahdollista vastata yksikéssa olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan it-
sensa toimesta, ldheisen tai tyontekijin avustamana. Kyselyn tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti Roidu-por-
taalista. Lisaksi yksikon verkkosivuille lisatdan vastausten keskiarvo.

Esperi Kotimatkan viimeisimmin asiakastyytyviiskyselyn tulos v. 2022 oli 4,3/5 (NPS 406).
Liheistyytyvidisyyskysely

Toteutamme ldheistyytyviisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla. Kerran vuodessa asiakastietojir-
jestelmassi olevalle laheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilld. Lisaksi yksikoiden kayttd6n on toimitettu
QR-koodi, jonka avulla liheinen voi antaa palautetta. Tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Esperi Kotimatkan viimeisimmin ldheistyytyviiskyselyn tulos v. 2022 oli 9/10 (NPS 100).

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asukaskokouksissa tai liheistenilloissa saadun palautteen henkilokunnan palaverien muistioi-
hin. Muilla tavoin saapuneet palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmain. Palautteen antaja voi halu-
tessaan antaa palautteen omalla nimellddn tai nimettdmaina. Kisittelemme palautteet tyontekijéiden
kanssa henkilokunnan palavereissa, joista teemme muistion. Sovimme korjaavista ja ennaltachkéisevistd
toimenpiteistd, jotka kirjataan sihkoiseen Laatuportti-jarjestelmain. Yksikon vastuuhenkil6 seuraa toi-
menpiteiden toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

Keridmme kerran vuodessa palautetta hyvinvointialueelta ja kisittelemme sen liiketoiminta-johtoryh-
missa.

Muistutukset

Jos asiakas on tyytymiton palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, hin voi tehdd muistutuksen. Yksi-
kon vastuuhenkil6 vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaitoksista ja varmistaa niisté tie-
dottamisen yhdessi aluepdillikon kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa kirjallisen vastineen
yksikon vastuuhenkil6ltd. Tavoiteatka muistutusten kisittelylle on kaksi viikkoa. Tarkemmat ohjeet 16y-
tyvat Esperin intranetistd. Kdymme yhdessi tyontekijoiden kanssa lipi yksikon toimintaa koskevat muis-
tutukset tiimipalavereissa ja laadimme niitd varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme palaverimuis-
tioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

Muistutusten vastaanottaja Sosiaaliasiahenkil® (ent. sosiaali- Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot
asiamies) yhteystiedot ja hanen ja palvelut
tarjoamat palvelut:

Kirfaamo@esperi.fi Merikratos Oy, 040 341 5244, Kuluttajaneuvonta, 029 505 3050
anu.huhtalo@esperi.fi sosiaaliasiamies@merikratos.fi

Esperi Kotimatkan ilmoitustaululta 16ytyy yksikkékohtainen QR-koodi.

7. Palvelun sisallon omavalvonta

7.1. Hyvinvointia ja toimintakykya tukeva aktiivinen arki

Toimimme siten, ettd asiakkaamme voivat eldid omannikoistd, onnellista ja turvallista elimaa. Selvitimme,
mika on asiakkaillemme tirkedd ja mahdollistamme hyvinvointiin liittyvit merkitykselliset asiat. Huomi-
oimme yksilollisesti asiakkaille iloa tuottavat asiat ja kirjaamme ne asiakkaiden palvelun toteuttamissuun-
nitelmaan. Seuraamme viikkotasolla aktiviteettien toteutumista. Asiakkaat ulkoilevat toiveidensa ja tar-
peidensa mukaisesti.

Tuemme asiakkaiden toimintakykyd ja omatoimisuutta paivittdisessd elimissd. Tarjoamme asiakkail-
lemme ympariston, jossa he voivat kokea yhteenkuuluvuutta, osallisuutta ja sdilyttda toimijuutensa. Asi-
akkaiden on turvallista liikkua yksik6ssimme. Selvitimme asiakkaan yksil6lliset toiveet vapaa-aikaan ja
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harrastuksiin liittyen osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa. Yhdessi asiakkaidemme kanssa suunnitte-
lemme asukaskokouksissa erilaisia tapahtumia ja aktiviteetteja arkeemme.

Esperi Kotimatkassa kiy sadnnollisesti fysioterapeutti, pappi, kampaaja ja jalkojenhoitaja. Aktiivista arke-
amme voi seurata kotimme omilla nettisivuilla https://www.espeti.fi/hoitokodit-mielenterveyskuntou-
tujille/rovaniemi/esperi-hoitokoti-kotimatka-rovaniemi/kuulumiset sekd Somessa (Facebook ja In-
stagram).

7.2. Terveyden- ja sairaanhoito

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siind tapahtuvia muutoksia piivittiin. Teemme
asiakkaan vointiin liittyvista huomioista kirjaukset asiakastietojirjestelmain. Kirjaamme my6s asiakkaan
oman nikemyksen terveydentilasta ja voinnista. Teemme terveydentilaan liittyvid mittauksia ja
tutkimuksia lddkirin ohjeistuksen ja palvelun toteuttamissuunnitelman mukaisesti ja kirjaamme tiedot
asiakkaan tietoihin asiakastietojirjestelmissi. Annamme asiakkaalle ohjausta ja neuvontaa terveydentilan
ylldpitimiseen. Suoritamme normaaleja toimenpiteitd, kuten liddkejakelu, verenpaineen ja verensokerin
mittaukset ja haavahoidot.

Asiakkaiden tarvitsema terveyden- ja sairaudenhoito on jirjestetty kodissamme Lapin hyvinvointialueen
perusterveydemhuollossa ja erikoissairaanhoidossa. Kodin tyontekijit vastaavat yhdessd asiakkaan kanssa
terveyden- ja sairaanhoidon jirjestimisestd. Yksikon vastuuhenkild vastaa yksikén toiminnan
kokonaisuudesta.

Vilitonta sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikili kyseisen asiakkaan kohdalla on
olemassa yksilolliset toimintaohjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan naiden, lddkérin antamien
ohjeiden mukaisesti. Akuuteissa tilanteissa asiakas siirtyy joko piivystykseen tai hoidetaan saatujen
ohjeiden mukaan. Sovitulle liheiselle ilmoitetaan tilanteesta.

Terveydenhuollon kaynneisti atheutuvat kustannukset asiakas maksaa itse. Tuemme ja ohjaamme
asiakkaitamme erilaisten riippuvuuksien hoidossa. Jos asiakkaallaimme on tarvetta erilaisille seurannoille
tai seuloille piihderiippuvuuksiin liittyen, teemme yhteistyota asiakkaan verkostojen kanssa. Yksikossi
emme tee asiakkaillemme testejd (alkoholia veressd, huumeseula) riippuvuuksien seurantana. Turvallisen
lidkehoidon toteuttamiseksi teemme silmamairiisid havaintoja ja pyrimme keskustelemalla selvittimain,
onko asiakas kayttinyt paihteitd. Keskustelun ja johtopditokset kirjaamme asiakkaan piivittdisiin
kirjauksiin asiakastietojirjestelmassa.

7.3. Laakehoito

Laakehoitosuunnitelmamme on STM:n Tuvallinen lddkehoito -oppaan mukainen. Lidkehoitosuunnitel-
massa linjataan ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja sithen liittyva vastuunjako sekd vahimmaisvaa-
timukset, jotka yksikon ja lidkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan on taytettava. Yksikon 1ad-
kehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu lidkehoitosuunnitelmassa.

Ladkehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetddn tarpeen mukaan. Ladkari hyviksyy lidkehoi-
tosuunnitelman allekirjoituksellaan.

Esperi Kotimatkan lidkehoitosuunnitelma on paivitetty 30.1.2023.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Yksikon vastuuhenkilo ja lidkehoidosta vastaava sairaanhoitaja vastaavat yhdessd yksikon tyontekijéiden
kanssa lidkehoitosuunnitelman toteutumisesta. Ladkehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen
tyontekijan perehdytysohjelmaan. Lidkehoitoon osallistuvilla tyontekijoilld on aina tarvittava perehdytys
ja voimassa oleva ldakelupa.

Laakari vastaa asiakkaiden ladkemaariyksista.

7.4. Ravitsemus

Hyvi ravitsemus on yhteydessé toimintakykyyn ja elimédnlaatuun. Huomioimme asi-
akkaiden ruokailun suunnittelussa ja toteutuksessa toiveiden lisaksi erityisruokavaliot
seki yksilolliset tarpeet. Yksikéssimme tarjoillaan ikddntyneiden ruokasuositusten
mukaisia, monipuolisia ja maukkaita aterioita.

Yhteiset ateriamme ovat:

Aamupala klo 8:30 ja viikonloppuisin klo 9:00
Lounas klo 11:30 ja viikonloppusiin klo 12:00
lltapaivakahvi klo 14:00

Paivallinen klo 16:00

litapala klo 19:30

Lisaksi tarjoamme asiakkaille yo- ja vilipalaa yksil6lliset tarpeet huomioiden.

Asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon. Tarjoamme kaikilla aterioilla juotavaa.
Asiakkailla on mahdollisuus my6s kayttda oman asuntonsa keittionurkkausta ruoanvalmistukseen.

Miellyttivien ruokailuhetkien jirjestiminen edesauttaa hyvin ravitsemuksen toteutumista. Ruokailuhet-
kissd tirkedd on yhdessiolo ja kiireettomyys. Kannustamme asiakkaita yhteiseen ruokahetkeen. Asiakas-
huoneissa ruokaillaan erityisestd syystd tai asiakkaan niin toivoessa. Avustamme asiakkaita tarvittaessa
ruokailussa

Esperi Kotimatkan ruokahuollon omavalvontasuunnitelma on paivitetty 28.8.2023

7.5. Suun terveys

Tavoitteenamme on asiakkaidemme puhdas ja kivuton suu. Asiakas puhdistaa péivittiin suunsa ja ham-
paansa/hammasproteesinsa itse tai ohjaajan avustamana. Asiakkaan suunhoito ja yksikoélliset tarpeet on
kirjattu palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Puhtaat hampaat ja proteesit ovat keino valttda suun sairauksia. Huonokuntoisen asiakkaan suunhoito on
tarkedd ja hellivaraisuutta vaativaa. Suun kuivuudesta aitheutuvat haitat vaikuttavat syomiseen ja yleisesti
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elimanlaatuun. Olon helpottamiseen tarvitaan sddnnollistd suun kostuttamista ja hampaiden, suuontelon
ja mahdollisten proteesien puhdistamista peitteistd. Suun puhdistaminen ja muu suunhoito onnistuvat
parhaiten, kun se suunnitellaan yhdessa tutun ohjaajan kanssa. Ohjaamme asiakasta oikeiden vilineiden
hankkimisessa.

Autamme asiakkaitamme huolehtimaan suun terveydestd. Asiakkaiden suun terveydenhuollon palvelut
toteutetaan julkisessa hammashoidossa tai yksityiselld hammasldakirilld, asiakkaan valinnan mukaan.

7.6. Saattohoito

Saattohoitoon kuuluu asiakkaan toiveiden huomioon ottaminen, mahdollisimman hyvi oireiden hoito,
lihestyvian kuolemaan valmistaminen seké asiakkaan ldheisten huomioiminen ja tukeminen. Karsimyk-
sen lievitys on saattohoidon padmaiiri.

Esperin saattohoito-ohjeistus perustuu STM:n suosituksiin palliatitvisen hoidon ja saattohoidon toteutta-
misesta seka palliatiivisen hoidon ja saattohoidon Kaypa hoito -suosituksiin. Saattohoito-opas 16ytyy Es-
perin intranetistd. Saattohoitolupauksestamme on tehty kaksi videota. Toinen video on tarkoitettu anta-
maan tietoa laheisille ja toinen on ohjevideo tyontekijoillemme.

Laadimme asiakkaille tarvittaessa Eliman loppuvaiheen ennakoivan hoitosuunnitelman, joka kokoaa eli-
min loppuvaiheen hoidon keskeiset asiat yhteen. Suunnitelman tarkoituksena on ennakoida asiakkaan
kivun ja muiden fyysisten oireiden hoito seki asiakkaan ja hinen liheistensd psyykkiset, sosiaaliset ja hen-
kiset tarpeet. Tavoitteena on, ettd jokainen asiakas saa toiveidensa ja tarpeidensa mukaisen arvokkaan
eliman loppuvaiheen. Kannustamme liheisid olemaan lisna ja halutessaan osallistumaan saattohoitoon.

Esperi Kotimatkassa ei ole mahdollisuutta toteuttaa saattohoitoa ja saattohoito toteutetaan asukkaan
omassa kotikunnassa.

7.7. Hygieniakaytannot

Asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemus- ja mielentilaa seurataan, koska nimi vaikuttavat heidian kykyynsa
puolustautua infektioilta. Tyontekijin on huolehdittava henkil6kohtaisesta hygieniastaan ja terveydestdin.
Asianmukainen pukeutuminen, jalkineiden, suojaesiliinojen, kisineiden kaytto seki riittivd kisihygienia
ovat tirkeita.

Kisihygienian lisdksi hygieniaan kuuluu aseptisen ty6jirjestyksen noudattaminen. Esperin intranetissd on
hygieniasuunnitelma. Tavanomaiset varotoimien tavoitteena on katkaista mikrobien tartuntatiet.
Tavanomaisiin  varotoimiin kuuluu muun muassa kisihygienia, oikea suojainten kaytto ja
eritetahradesinfektio. Tavanomaiset varotoimet ovat perushygieniaa.

Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistyotd infektioiden torjunnassa ja Esperi Kotimatkassa on
nimettynd hygieniayhdyshenkil6.

7.8. Puhtaanapito

Puhtaanapito sisiltdd sitvouksen ja pyykkihuollon.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Esperin yksikoissd puhtaanapidosta vastaa padosin ulkoinen palveluntuottaja Esperin laatiman palvelu-
kuvauksen mukaisesti. Palvelukuvauksessa on mairitelty siivottavat tilat sekd puhtaanapidon taajuus. Puh-
taanapitoa tadydennetdin lisiksi Esperin oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikén henkilokunnan
vastatessa siivouksesta, noudatetaan yksikdssid Esperin laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitel-
mat sekd puhtaanapidon ohjeistukset 16ytyvit Esperin intranetistd. Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa
tyontekijoiden perehdytysta.

Esperi Kotimatkassa siivous ja pyykkihuolto toteutetaan kokonaisuudessaan yksikossd. Tarvittaessa
kaytimme pesulapalveluita tai tilaamme ulkopuolisen siivouksen.

7.9. Monialainen yhteistyo

Palvelutarpeen arvioimiseksi, asiakkaan palvelun toteuttamiseksi ja kuntoutumisen tukemiseksi teemme
monialaista yhteisty6td asiakkaan tarpeiden mukaan. Ohjaamme ja avustamme asiakkaita saavuttamaan
kuntoutumisensa kannalta oikeat palvelut ja tukitoimet. Teemme yhdessi asiakkaan kanssa tiivista yhteis-
ty6td palvelun jirjestdjin nimedméin omatyontekijin kanssa.

Esperi Kotimatkassa teemme yhteistyOtd seuraavien tahojen kanssa: Lapin hyvinvointialueiden
viranhaltijat, sosiaali- ja terveydenhuollon toimijat, valvontaviranomaiset ja edunvalvojat. Yhteistyo ja tie-
donkulku jirjestyy padasiassa puhelinkeskusteluin, asiakasneuvotteluissa seki suojatulla sihképostilla.

8. Asiakasturvallisuus

“Emme tingi turvallisuudesta.”

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvin ja laa-
dukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen liittyvit osaavat tyontekijit, tilojen ja vilineiden asianmu-
kaisuus sekd dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistimme asiakasturvallisuutta riskien arvi-
oinnilla, ehkaisevilld ja korjaavilla toimenpiteilld seka toiminnan jatkuvalla kehittamiselld. Teemme yhteis-
tyotad turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

8.1. Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kiytetddn turvallisesti ja miten varaudumme vaara-
tilanteisiin. Painopisteind pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltachkiisy ja normaali- seki
poikkeusolojen varautumisjirjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja piivitetddn tarvitta-
essa. Paloviranomainen mairittelee palotarkastusten vilin, johon yksikén vastuuhenkil6 kutsuu kiinteis-
tohuollon mukaan. Tyontekijamme on koulutettu toimimaan palo- ja ensiaputilanteissa.

Teemme yhteistyotad Esperin mairitteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin yksikon
pelastussuunnitelman. Yksikon vastuuhenkil$ péivittdd sitd vuoden vilein tai tarvittaessa toiminnan tai
vastuuhenkil6n muuttuessa. Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee kiinteistotiimi. Pai-
vityksistd vastaa yksikon vastuuhenkild. Poistumisturvallisuusselvitys piivitetddn kolmen vuoden vilein
tai tarvittaessa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Pelastussuunnitelma on piivitetty: 7.10.2021
Poistumisturvallisuusselvitys on paivitetty: 4.5.2022

Palotarkastus on toteutunut: 8.9.2022

8.2. Turvallisuuskoulutukset

Turvallisuuskoulutuksemme koostuvat paloturvallisuuskoulutuksesta, ensiapukoulutuksesta sekd viki-
valta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.

Paloturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteistyotd paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin mairitte-
lemian turvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskdvely toteutetaan pienryhmissd vihintiin kerran
vuodessa. Vastuuhenkilé huolehtii, ettd turvallisuuskavely toteutuu vuosikellon aikataulun mukaisesti.
Tarkoitus on, ettd kaikki yksikon tyontekijit osallistuvat turvallisuuskivelyyn, joita voidaan tarvittaessa
jarjestad useampi yksikon koko huomioiden. Turvallisuuskively ja sithen liittyvd huomiot dokumentoi-
daan Laatuporttiin.

Esperi Kotimatkassa turvallisuuskavelyt on pidetty pienryhmissa kesilla 2022 ja turvallisuuskively on osa
uuden tyntekijin perehdytysta.

Ensiapukoulutusten osalta hitdensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tyéntekijéillemme. Lisdksi jatjes-
timme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikon tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti. Koulutus
toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisymparistossimme Eskossa ja kdytinnon harjoitukset toteute-
taan alueellisena yhteistyona joko Esperin sisdisen kouluttajan tai mairittelemamme turvallisuusalan yri-
tyksen toimesta.

Uhka- ja vaaratilannekoulutuksia toteutetaan tarveharkintaisesti ja aina lain edellyttimissa tilanteissa. Yk-
sikon tarve mairittelee koulutuksen laajuuden ja koulutus on mahdollista toteuttaa laajempana MAPA-
koulutuksena tai suppeampana koulutuksena joko sisdisen kouluttajan tai mairittelemamme turvallisuus-
alan yrityksen toimesta.

Esperi Kotimatkassa on pidetty ensiapukoulutuksia kesalld ja syksylla 2022 seké syksylld 2023. Uhka- ja
vikivaltatilannekoulutus on pidetty syksylld 2022.

8.3. Laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja edistimi-
sessd kaytettavit laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisid ja turvallisia. Laitteita kdyttdvit osaavat kdyttda
laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Ladkinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikéissimme perustuu lakiin ladkinnallisista lait-
teista. Tyontekijilld, joka kayttaa ladkinnallistd laitetta, on turvallisen kdyton vaatima perehdytys. Uudet
tyontekijit perehdytetddn laitteiden kiytt66n osana perehdytyssuunnitelmaa. TyOntekijin saama pereh-
dytys merkitddn Mepco -henkil6tietojirjestelmain.

Yksikon vastuuhenkil6 vastaa yksikon ldakinnillisisti laitteista ja tarvikkeista. Yksikk6on on nimetty lai-
tevastaava.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

* laiterekisterin ylldpito ja paivittiminen

* laitteiden ja vilineiden kédyton ohjaus ja tuki yksikon tyontekijoille
* kiyttohjeiden saatavuuden varmistaminen

* kayttoohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytys

Ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajirjestelma eli laiterekisteri sisaltdd tiedot kaytdssa ja hal-
linnassa olevista seké luovutetuista ladkinnallisistd laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot hankitaan
keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta. Hankimme yksikon muut lddkinnalliset laitteet ja tarvikkeet Es-
perin sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikon laitevas-
taava huolehtii, ettd laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon dokumentoidaan laite-
rekisteriin.

Laakinnillisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttijian velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtivi ilmoitus Fimealle
niin pian kuin mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jarjestelmissd poikkeamailmoituksen ka-
sittelyn yhteydessa.

9. Henkilosto

9.1. Hoito- ja hoivahenkildston maara, rakenne ja riittavyys

Yksikossa tyoskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu sekd suositusten ja lupavi-
ranomaisen mukainen henkilokunta. Asiakkaan muuttaessa palveluun, hinen pal-
velutarpeensa on arvioitu.

Yksikon vastuuhenkil6 on koulutukseltaan: Sairaanhoitaja YAMK, JET

Vastuuhenkilon ty6aika jakautuu asiakasméarin mukaan. Vastuuhenkil6lld on laaja
apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi HR-asiantuntija, tydvuoroasiantuntija, laatupaal-
likko, viestintapaallikko, rekrytointiasiantuntija ja palveluasiantuntija.

Henkil6stomaira suhteutetaan aina asiakasmairain ja heiddn toimintakykyynsa.

sairaanhoitaja 2
lahihoitaja 10
sosionomi 1
hoitoapulainen 1

Lisaksi yksikossimme voi olla opiskelijoita tyéssdaoppimisjaksolla. Huolehdimme kaikissa tilanteissa, ettd
yksikossa on riittavisti henkilokuntaa.
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9.2. Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisia kdytetddn ennakolla tiedossa oleviin ja dkillisiin poissaoloihin. Noudattaen sijaisten kdyton peri-
aatteita pyrimme tiyttimadn avoimeksi jadneet vuorot ensisijaisesti omilla keikkalaisillamme avaamalla
vuorot sijaiset.f1 -jarjestelmian tai tiedustelemalla yksikon sijaislistalta sopivia henkil6ita.

Yksik6ssd on sovittu kiytinnot sen varalle, jos vastuuhenkil6 ei ole paikalla sijaistarpeen ylldttiessd. Vas-
tuuhenkil6 varmistaa, ettd yksikko on tietoinen toimintatavasta ndin sattuessa.

9.3. Henkiloston rekrytointi

Henkilston rekrytointia ohjaavat tyolainsaiadinto ja tybehtosopimukset, joissa maaritellain seka tyonte-
kijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijoitd otamme huomioon henki-
l6iden soveltuvuuden ja luotettavuuden. Arvioimme yksikoén omia tarpeita henkiloston rakenteeseen ja
osaamiseen liittyen. Tiedotamme tyonhakijoita ja tyGyhteison tyontekijoitd avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset mairittelevit yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkil6 te-
kee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytidin paasaiantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyopaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikon omille osa-aikaisille tyontekijoille, jonka jalkeen lai-
tamme ne julkiseen hakuun. Rekrytointi-ilmoitukset julkaisemme mol.fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja Espe-
rin intranetissa ja verkkosivuilla. Lisiksi tyopaikkailmoituksen mainontaan voimme kayttia sosiaalista me-
diaa.

Tyontekijoiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikisti/Suosikista. Vihintidn tyydyttavalld ta-
solla oleva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaisessd pu-
helinkeskustelussa ja haastattelussa. Tyontekijit toimittavat alkuperdiset tutkinto- ja opintotodistukset
nihtaviksi esihenkil6lle ennen tyosuhteen alkamista. Vastuuhenkil6 skannaa todistukset Mepco-henkil6-
tietojirjestelmain. Lisdksi edellytimme tyontekijaltd tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisity6tarpeen syntyessd noudatamme tyosopimuslain saannoksia ja tarjoamme lisityotd jo tyGsuhteessa
oleville yksikon tyontekijoille. Keikkalaisia kdytimme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin sijaisuuksiin. Rekry-
toinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tybelimin tietosuojalakia sekd muuta soveltuvaa lainsdddin-
toa.

Rekrytoinnissa painotamme tyontekijin aiempaa tydkokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi mah-
dolliset alan lisikoulutukset. Toteutamme tyGhaastattelut etihaastatteluna tai paikan pailld yksikossa.
Kiytimme 6 kk koeaikaa.

9.4. Henkiloston perehdyttdminen ja tdydennyskoulutus

Perehdytimme uudet tyontekijit, opiskelijat ja keikkalaiset Esperin oman perehdyttdmisohjelman mukai-
sesti, jonka kuvaus 16ytyy Esperin intranetistd. Kdytimme Esperin perehdytyskorttia tyontekijéiden pe-
rehdyttimisessd. Hyodynnimme perehdytyksessi Esko -verkko-oppimisympiristod, jonka sisiltd on
ajasta ja paikasta riippumatonta.
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Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa velvoitetaan tyontekijoitd yllipitimdin ammatillista osaamistaan ja
tyonantajia mahdollistamaan tyontekijéiden tiydennyskoulutus.

Yksikon vastuuhenkil6 kartoittaa tyontekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijoiden kanssa kay-
tyjen kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijoiden kidydyt koulutukset kirjataan
Mepco-henkil6tietojarjestelmaan. Esperissd on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu
Esperin intranetissa.

Esperi jirjestad sadnnollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisditeisten koulutusten lisdksi. Esperilld
on yhteistyosopimuksia eri yhteistyokumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan raitiléidd koulutuksia
erilaisiin tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etdyhteyksin.

Esperi on mairitellyt pakolliset koulutukset, joihin sisaltyy myo6s lakisditeiset koulutukset:

e Lidkehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja/tai hitiensiapu

* Paloturvallisuuskoulutus

e Liakinnallisten laitteiden kayttoperehdytys

Seka lisiksi Esko —verkko-oppimisympiriston pakolliset koulutukset:

* Tervetuloa taloon — perehdytys

* Tietosuoja 1

* Tietosuoja 2 (vastuuhenkil6ille)

* Esihenkilon ajokortti (vastuuhenkil6ille)
* Tyosuhteen elinkaari (vastuuhenkil6ille)

9.5. Ty6hyvinvointi ja tyosuojelu

Tyohyvinvoinnista ja tyosuojelusta huolehtiminen on tirked osa yksikon laadukasta toimintaa. Turvalli-
suus on kivijalkamme. Hyvinvoivat tyontekijit ovat tirked voimavara ja haluamme tyontekijoiden voivat
hyvin ty6ssain.

Henkilostotyytyvaisyys. Mittaamme henkil6stémme tyytyviisyyttd sadnnollisesti. Alkuvuodesta toteu-
tamme laajan kyselyn ja syksylld Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kidyddan lipi yhdessi tiimien kanssa. Nai-
den pohjalta laadimme kehittimissuunnitelman omaan tydyhteis66mme, joka sisillytetddn omavalvonta-
suunnitelmaan.

Tyo6yhteis6sopimus on tiimityon ohjaava sopimus, josta ilmenevit yhteisesti sovitut toimintatavat, jotka
mahdollistavat toimivan ty6yhteisén. Yhteisesti sovittujen pelisidntojen avulla tiimin jdsenet tietivit, mitd
odotetaan heiltd ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetidn siadnnollisesti, ja jokainen si-
toutuu noudattamaan siind sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tyo6suojelu. Esperilld on yksi yhteinen tyésuojelutoimikunta. Esperin ty6suojelutoimikunta tydskentelee
aktiivisesti henkil6ston terveyden, hyvinvoinnin, tyokyvyn ja turvallisuuden parantamiseksi. Tyésuojelu-
valtuutettujen alueita on yhteenséd kuusi ja kullakin alueella on oma tyésuojeluvaltuutettu, joka edustaa
alueensa tyontekijoitd tydsuojelutoimi-kunnassa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Varhainen vilittiminen ja tyokyvyn tuki. Tyokykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja ylldpitid jokaisen
esperildisen hyvia tyokykya ja mahdollistaa niin pitkit tyGurat. Tavoitteenamme on my6s ennaltachkiista
sairauslomia ja ennen-aikaisia elakoitymisia puuttumalla tyokykyriskeihin varhaisessa vaiheessa. Tdhin
tahtddmme varhaisen vilittimisen toimintamallilla, joka sisiltdd tyontekijan huolien puheeksi oton seki
poissaolojen seurannan ja tydhénpaluukeskustelun pitkdn poissaolon jilkeen. Pidimme my6s sddnnolli-
sesti yhteytta pitkdaikaisesti poissaoleviin tyontekijoihin, jotta yhteys tyopaikkaan sailyy. Tyokyvyn tuessa
teemme tarvittaessa yhteistyotd tyoterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydymparisté. Haluamme turvata tyontekijoillemme turvallisen tyGympiriston. Arvioimme
tyon vaaroja ja riskeja vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisdd osiosta: Riskien hallinta). Suunnittelemme
toimenpiteitd, joilla pyrimme ehkiiseméin riskejd ja varmistamaan tyontekijoéiden hyvinvointi. Kasitte-
lemme tyosuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvit poikkeamat yksikon tiimipalavereissa (katso lisda osiosta:
Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vikivaltatilanteisiin varautumisen ja yksintyoskentelyn osalta.

Ne on julkaistu Esperin intranetissa.

10. Toimitilat ja teknologiset ratkaisut

10.1. Toimitilat

Asiakkaamme voivat sisustaa huoneensa omilla esineilliin, tarvittaessa avustamme
heita sisustamisessa. Omannikéinen huone lisda viihtyisyyttd. Sisustamisessa huo-
mioimme turvallisuustekijit. Asiakkaiden henkil6kohtaisia tiloja ei kiytetd muuhun
tarkoitukseen, vaikka asiakas olisi pitkadn poissa. Yhteiset tilat ovat tarkoitettu kai-
kille asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus- ja kalusteratkaisuissa lahtékohtana
ovat kodikkuus, turvallisuus ja esteettomyys.

Kuvaus asiakkaan omassa kiytossa olevasta tilasta:

Jokaisella asiakkaalla on kdytossain oma asuinhuone, johon hin on vuokrasuhteessa. Asuinnossa on
oma keittionurkkaus ja kylpyhuone.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessd kaytossa olevista tiloista:

Asiakkaiden kidytossd on yhteiset ruokailu- ja oleskelutilat, sauna, pyykkitupa, kirjasto, kuntosali ja
vithtyisd piha-alue.

Kuvaus piha-alueesta:

Piha-alueelta 16ytyy pysikointialue, jitekatos, tupakkakatos sekd viihtyisa sisipiha nuotiopaikkoineen.
Lisaksi kesaatkana kasvatamme erilaisia kukkia ja yhdessd teemme pienimuotoisen kasvimaan.

Asiakkaiden turvallisuuden ja yksityisyyden takaamiseksi ulko-ovet ovat y6aikaan lukittuina.

Kiinteistéssa on kiinteistbhuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitaa yksikko kaytto- ja toimintakun-
nossa ja estaa vikojen ilmaantuminen. Kiinteiston korjaustarpeet arvioidaan vuosittain. Kiinteistéhuollon
yhteystiedot 16ytyvit yksikosta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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10.2. Teknologiset ratkaisut

Yksikossaimme on kiytossd seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisiamiseksi:

Palo- ja pelastusturvallisuusjirjestelmat

Perehdytimme tyontekijan yksikon turva- ja kutsulaitteiden kayttoon.

Yksikon vastuuhenkil6 tai hinen erikseen nimeima henkil6 vastaa yksikon turva- ja kutsulaitteiden toi-
mintavarmuudesta.

Laitetoimittaja ja yhteystiedot:
Securitas p. 020 491 2600 ja Viria Securitas Oy p. 029 001 3360

Varmistamme turva- ja kutsulaitteiden toimivuuden seuraavilla tavoilla:

Turva- ja kutsulaitteiden toimivuus testataan kerran kuukaudessa.

10.3. Terveydensuojelulain mukainen toiminta

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista yksikostd on tehty terveydensuojelulain mukainen ilmoitus
toiminnan  alkaessa  (vuoden 1994  jilkeen alkanut toiminta). Ilmoituksen perusteella
terveydensuojeluviranomainen on kasitellyt ilmoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskdynnin.
Tarkastuksesta on laadittu poytikirja.

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023 ja Esperi
Kotimatkan terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma on piivitetty 25.10.2023.

11. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

11.1. Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyota kirjataan paivittdin asiakastietojirjestelmain. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan hoi-
toon osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkil6stod. Asiakasasiakirjoissa
kaytettdva kieli on selkedd ja ymmirrettivad. Kidytossimme on asiakastietojirjestelma: Doma Care.

Kirjaaminen on osa tyontekijéiden perehdytystd. Koulutamme sadnnéllisesti tyontekijoitd hyvidn kirjaa-
miseen. Esperin intranetissd on ohjeet hyviin kirjaamiseen. Asiakastietojirjestelmain tehdiin asiakkaan
arjen ja hoidon kannalta riittivit ja asianmukaiset kirjaukset. Jokaisella tyontekijilld on henkil6kohtainen
kayttdjitunnus. Asiakastietojirjestelmissa on erilaisia kayttdjitasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi.
Jokainen tyontekija kisittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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11.2. Asiakastietojen kasittely

Tyontekija allekirjoittaa tydhon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen sisilto kdyddan hinen kans-
saan ldpi osana perehdytysta.

Asiakkailla voi olla yksik6ssa asiakaskansiot, joissa heille tirkeita tietoja siilytetdan. Kansiot siilytetdin
henkil6kunnan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa. Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan
uloskirjausraportit palvelun jérjestijille arkistoitavaksi. Palvelun jirjestdja ohjeistaa yksikkod tietojen toi-
mittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilld. Yksikon vastuuhenkil6 il-
moittaa palvelun paittymisesta asiakastietojirjestelmin padkayttajalle. Padkayttdja arkistoi asiakkaan tie-
dot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvit kysymykset osoitteeseen tictosuoja(@esperi.fi

Asiakkaalla on oikeus saada nihdikseen hinesti tehtyji kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan yhtey-
dessa palvelun jirjestijian, joka tekee pyynnon asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan liheisen tietopyyn-
not ohjataan palvelunjarjestajille.

11.3. Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuoja on osa tyontekijan perehdytystd. Tyontekijamme kdyvat tydhon tullessaan ja sen jilkeen kah-
den vuoden vilein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisymparistossa. Tyontekijan
suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkil6tietojarjestelmaan.

Opiskelijat saavat rooliaan vastaavat tunnukset asiakastietojarjestelméin ja hinen ty6ssdoppimisohjaa-
jansa perehdyttdd hinet asiakastiedon kasittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan tulee vahvistaa opiskelijan
tekemat asiakaskirjaukset asiakastietojarjestelmédssimme.

Tietotosuojaan liittyvit kysymykset voi ldhettdd sihkopostilla osoitteeseen: tictosuoja@esperi. fi

Tietosuojaan liittyvid asioita Esperilld kisittelee tietosuojaryhmi, joka konsultoi ja ohjaa yksikéiden toi-
mintaa tietosuojaan liittyvissd asioissa sekd kasittelee kaikki tietosuojaan liittyvit poikkeamailmoitukset.

Yksikolle on laadittu salassa pidettivien henkil6tietojen kisittelyd koskeva tietosuojaseloste. Esperissd on
tehty konsernitasoinen tietoturvasuunnitelma, jonka yleinen osa I6ytyy Esperin intranetista.

Esperin tietoturvasuunnitelma on piivitetty 17.3.2023.

Tietosuojavastaava vastaa henkilorekisterien suojauksesta ja valvonnasta sekd muusta kdyttéturvallisuu-
desta seki tyontekijoiden koulutuksesta tietosuojaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Esperi Care Oy, Mikko Oikarinen, 0400 946 329, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.

Sdhkoposti: tictosuoja(@esperi.fi

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Kehittimistarpeemme nousevat litketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkil6stotyytyviisyyskyselyistd, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja
TUV A-arviointien tuloksista.

Esperi Kotimatkassa toteutetaan jatkuvan kehittimisen periaatetta Esperi ohjeistusten mukaisesti.

Toiminnassamme todetut kehittamistarpeet:

Kehittamistarve

Toimenpiteet Vastuuhenkild

Hyva hoiva

(TUVA, poikkeamat, pa-
laute, riskiarvioinnit, vuo-
sikysely)

Hyva elama
(asiakastyytyvaisyys-ky-
sely, TUVA, poikkeamat,
palaute, vuosikysely)

Hyva tyo

(henkiléstotyytyvaisyys-
kysely, poikkeamat, ris-
kiarvioinnit, vuosikysely)

Asukkaan sitouttaminen
kuntoutumiseen ja
asumiseen, motivointi
osallistumaan oman
toteuttamissuunnitelman
laatimiseen.

Henkilbkunnan
saatavuus, riittavyys ja
pitovoiman lisaéaminen.

Mielekas ja oman
nakainen arki.

Viriketoiminan
kehittdminen ja
lisaaminen.

Tyotehtavien
jakautuminen tasaisesti ja
tyon kuormittavuuden
vahentaminen.

Toimintaprosessien
selkiyttdmninen ja
kehittdminen.

Kuntouttavaan tyootteen  Yksikdn vastuuhenkilo ja
omaava ammattitaitoinen koko henkilokunta

ja motivoitunut

henkilokunta.

Rekrytointi, yksikon hyva
maine, johtaminen,
paikallinen yhteistyd
muiden yksikdiden valilla.

Asukkaan kannustava
osallistaminen omaan
kuntoutumiseen ja arjen
hallintaan.

Yksikdn vastuuhenkild ja
koko henkilékunta

Asukkaiden
osallistaminen
viriketoiminnan
suunnitteluun.

Yhteisvastuullisuuden Yksikdn vastuuhenkild ja
lisddminen, perehdytys ja koko henkilokunta
selkeat toimintaohjeet,

joita noudatetaan. Tydssa

jaksamisen ja

ty6hyvinvoinnin

tukeminen.

Perehdytys ja

sitoutuminen sovittuihin
toimintaohjeisiin.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Hyva talous Yksikdn tayttéaste 100%. Markkinointi ja toimiva Yksikdn vastuuhenkild ja
(asiakaspaikkam&ara, sidosryhmatyoskentely.  koko henkilokunta
hankinnat)
Yleisten kustannusten Kustannustehokas
nousun huomioiminen. tydskentely laadusta
tinkiméatta.

Asukkaiden maksukyky  Etuudet ajantasalla,
edunvalvonnan
hakeminen.

13. Omavalvontasuunnitelman seuranta
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yksikén vastuuhenkil®.
Paikka ja paiviys: 31.10.2023

Allekirjoitus:

Anu Huhtalo

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



