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Puhtaanapitopalvelut Vammalan Siivoushuolto Oy
Vaihtomatot Lindstrdm Oy
Kiinteistéhuolto Saskitek Oy

Ateriapalvelut Heinon Leipomo Oy

Internet JHT-Computer

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistydssa Esperin
henkildston kanssa. Kaikki Esperin palvelu- ja tuotehankinnat tehddan maaritellyilta
yhteistydkumppaneilta. Yhteistydkumppanit ja hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Esperin yhteistydkumppaneiden laatua  seurataan saanndllisesti laadunseurannan,
asiakastyytyvaisyysmittausten = sekd eri  yhteistyd- ja  kehityspalavereiden  osalta.
Yhteistydokumppaneiden seka heidan toimitusketjujen arvioinneilla varmistamme kumppaneidemme
taloudellisen ja muun kyvykkyyden tuottaa laadukkaita ja vastuullisia palveluita Esperin tavoitteiden
sekd hankintaperiaatteiden mukaisesti. Edellytdmme jokaiselta yhteistydkumppaneiltamme
yrityskohtaista laadunhallintaa ja -seurantaa sekd omavalvontaa.

Kaytannén tasolla yksikdn vastuuhenkild vastaa alihankkijoiden paivittdisen toiminnan
sopimuksenmukaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkild on yhteydessa alihankkijaan ja/tai
Esperin hankintatiimiin tilanteen korjaamiseksi. Yksikon vastuuhenkilon tulee varmistaa, etta
alihankkijoiden laadunseuranta on arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan tarvittaessa.
Vastuuhenkild varmistaa myds, ettd sopimuksen mukaiset laadunseurantapalaverit toteutuvat
kriittisten palveluntuottajien kanssa Esperin edellyttaman aikataulun mukaisesti (ateriapalvelut 2krt/v
ja puhtauspalvelut 4krt/v). Palautetta sekd kehityskohteita alihankkijoiden tuottamasta palvelusta
pyydamme saannollisesti myos asiakkailta, omaisilta ja henkilostolta.

Omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka I0ytyy
Esperin verkkosivuilta.

Omavalvontaohjelma sek& omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja
niiden perusteella tehtavat toimenpiteet julkaistaan neljan kuukauden valein Esperin ulkoisilla
verkkosivuilla. Omavalvontasuunnitelma on tarkea yksikon toimintaa ohjaava toimintalupaus; "nain
meilla tehdaan”.
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Yksikon vastuuhenkil® vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta.
Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuu yksikon vastuuhenkild ja tyontekijat. Paivitamme
omavalvontasuunnitelmaa vahintadan vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Esperin omavalvontasuunnitelma tehdaan yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyéna. Vastuu
yleisen osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat
osallistuneet tukifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tydhyvinvointipaallikkd,
kiinteistotiimi, hankintatiimi, viestintd- ja markkinointitimi seka& Tietosuojavastaava. Yksikot
taydentavat suunnitelmaa kuvaamalla asioita oman toimintansa ndkékulmasta.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka 16ytyy yksikén vastuuhenkilon
allekirjoittamana ja PDF-muodossa yksikon intranetin omasta tyotilasta, Esperin verkkosivuilta seka
yksikon ilmoitustaululta. Tarvittaessa se tallennetaan myds muihin jarjestelmiin, esimerkiksi PSOP-
tai Palse-jarjestelmaan.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on keratty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden
toteutumista yksikdssa arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittdmisen valine.
Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat yksikon |aakehoitosuunnitelma, terveydensuojelulain
mukainen omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon omavalvontasuunnitelma,
siivoussuunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Naihin voidaan viitata tadssa suunnitelmassa.
Suunnitelmia sailytetaan yksikdssa.

Esperillda on nelja strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyva elama, hyva tyo ja

hyva talous. Hyva hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun

siihen lisatdan hyva elama eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme

elamaan aktiivista elamaa, teemme selkeasti juuri niita asioita, jotka vievat

meita kohti visiotamme. Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvia tydntekijoita,

ja siksi tydyhteisdbmme kehittdminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, etta
taloutemme on kunnossa, jotta voimme panostaa asiakastyytyvaisyyteen seka liikketoimintamme ja
tydyhteisdomme kehittdmiseen visiomme toteuttamiseksi.
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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 ty6ta. Tavoitteenamme on tarjota
jokaiselle asiakkaallemme turvallinen koti ja palvelut, jossa he voivat elda sitéd onnellista elamaa
omilla ehdoillaan.

Tassa tyossa meita ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

”"Meilla on parhaimmat tyokaverit”. Haluamme, ettd tydyhteisomme ovat paikkoja, joissa
viihdytdan. Meidan tehtdvamme on yhdessa mahdollistaa se. Parhaimmat tydkaverit tarkoittaa, etta
olemme myoGs itse parhaita tyOkavereita toisilemme. Panostamme jatkossa yha enemman
rekrytointiin, perehdyttdmiseen seka parhaiden kaytantdjen kehittdmiseen ja niiden kayttdon
ottamiseen.

”Meilla on arvostetuimmat esihenkil6t”. Haluamme, ettd esihenkilotyd Esperilld on antoisaa ja
ettd henkildstbmme kokee esihenkilétydn yhtion vahvuutena. Yhdessa maaritellyt Johtamisen
punainen lanka ja Onnistujan punainen lanka maarittelevat arvopohjaisen tydskentelytapamme
painopisteet.

”Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuttaaksemme tdman, meidan
tulee erikoistua ja tuoda toimintaamme uutta osaamista. Tata kuvaa jokaisella ydinliiketoiminta-
alueellamme kayttdonotettava hoivafilosofia eli tapa elaa arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edelldkavijyytta". Laatu sailyy toimintamme keskitssa. Laadukkaan toiminnan
eteen olemme tehneet jo paljon toita, mutta nyt tavoite on nostettu erittain korkealle. Haluamme, etta
Esperi tunnetaan laadun edelldkavijana. Edellakavijyys tarkoittaa, ettd asioiden tekeminen vaatii
meilta kaikilta rohkeutta.
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Esperi tarjpaa vammaisille ja autistisille henkildille viihtyisat palvelut, jossa heidan tukenaan ovat
kokeneet ammattilaiset. Palvelut jarjestetdan yksildllisesti, huomioimalla asiakkaan tarpeet,
toimintakyky seka yksildllinen eldamantilanne. Esperin vammaispalvelujen toiminnan I&htékohtana on
asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja tukeminen. Vammaispalvelujen
toimintafilosofiana on “Elamanmakuista elamaa”, ja haluamme tarjota asiakkaillemme pitkaaikaiset
palvelut sekd auttaa asukkaita elamaan onnellista elamaa omilla ehdoillaan.

Asiakastydssa toimimme yksilokeskeisen elamansuunnittelun periaattein ja palveluiden tavoitteena
on tukea asiakkaita I0ytamaan oma tyylinsa ja tapansa elaa seka maksimoida asiakkaiden valintojen
vaihtoehdot. Tuemme asiakkaiden vuorovaikutusta ja kommunikaatiota. Kaytdmme tarvittaessa
puhetta tukevia ja korvaavia kommunikointimenetelmia, kuten viittomia, kuvia ja selkokielta.

Toimintaamme ohjaavat Esperin arvot:
On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja valittdminen ovat tydmme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon
hetki. Annamme kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti Idsna. Meilla jokainen on arvokas omana
itsenaan.

Meilld tdma tarkoittaa sita, etta kaikkien asiakkaiden yksildlliset tuen tarpeet tunnistetaan. Jokainen
asiakas ansaitsee tulla kohdatuksi omana itsendan ja tuemme jokaisen tapaa olla seka sosiaalinen,
psyykkinen ettd fyysinen toimija. Jokaisella asiakkaalla on olo, ettd han on erittéin tervetullut
toimintaamme. Toimintamme on kuntouttavaa toimintaa, jonka avulla keskitymme jokaisen
asiakkaamme yksil6llisiin vahvuuksiin ja voimavaroihin. Oivapajan toiminnassa jokaisen asiakkaan
toiveet tulevat huomioitua niin, ettd han saa kokea ilon tunteita arjessamme. Suurena osana
ohjausty6tamme on asiakkaiden kanssa hassuttelu ja yhteiset ilon hetket.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mita lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tieddmme, mihin pystymme. Tekemisemme
on lapinakyvaa seka avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla
toimintamme tasoilla. Olemme toisiamme varten ja teemme ty6ta tiiviisti yndessa.

Meilla tama tarkoittaa sita, ettd pyrimme Oivapajalla tekemaan toimintamme nakyvaksi seka
lBheisille ettd muille yhteistydkumppaneille. Tarkeassd osassa ovat verkostopalaverit,
sahkdpostitiedotteet, some -kuulumiset sekd aktiivinen yhteistyd omaisten, asumisyksikoiden ja
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tilaajan kanssa. Tuemme kaikessa toiminnassamme asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja asiakkaan
nakoisten valintojen toteutumista.

Meissa on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpain. Saanndllinen mittaaminen ohjaa
kehittymistamme. Kerddmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme
jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja lIdydamme
yhdessa parhaat tavat toimia.

Oivapaja on paikallisesti tunnettu rohkeista asiakkaiden hyvaksi tehdyistd tempauksista ja
tapahtumista. Rohkeus tarkoittaa meilla sita, ettd kokeilemme uteliaina uutta ja ldydamme
tydyhteisdna parhaat tavat toimia. Oivapajalla luodaan aktiivisesti asiakkaille uusia kokemuksia ja
tama ajatus on koko toimintamme sydan. Naistad kertovat muun muassa Oivapajan taidenayttelyt,
pop up —kesakahvilat ja festarit.
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Johtamisen vaikuttavuus varmistetaan johtamisjarjestelmalld, joka kattaa strategian maarittelyn,
tavoitteiden asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen seka tulosten seurannan ja mittaamisen.
Yksikdn vastuuhenkild vastaa yksikon toiminnasta yksikdn tavoitteiden, toimiluvan seka
tehtavankuvansa mukaisesti huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteistyosta eri sidosryhmien kanssa

* asiakkaiden perus- ja palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista, asiakasturvallisuuden
toteutumisesta, asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoidosta seka yhtion
laatukriteereiden mukaisesta tydskentelysta

* vastuuhenkilona ja tydnantajan edustajana yksikon toiminnan organisoimisesta ja
toimintaedellytysten turvaamisesta, kuten tdiden sujuvuudesta riittdvan, osaavan ja hyvinvoivan
henkildston avulla seka yksikon talouden reunaehtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkild osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikdn toiminnasta ja
tavoitteista sdannodllisesti tyétuntien yhteydessa aluepaallikén kanssa. Vastuuhenkild pitaa vuosittain
kehityskeskustelut henkilostolleen. Lisaksi vastuuhenkild huolehtii  yksikkddon sovittujen
seurantapalaverien pitamisesta seka niissa maariteltyjen tehtavien hoitamisesta.

Aluepaallikkod tukee vastuuhenkilda hanen tydssaan linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilon tyota
tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tydvuorosuunnittelun
asiantuntijat, HR-asiantuntijat, tydsuhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupaallikét ja
viestintapaallikot.

Liiketoimintajohtajat ja johtoryhma& seuraavat asetettujen tavoitteiden toteutumista seka vastaavat
mahdollisista linjauksista tai lisdohjeista. Esperi on sitoutunut laadun seurantaan, yllapitdmiseen ja
jatkuvaan kehittamiseen. Laatujarjestelmamme mahdollistaa mittareiden paivittdisen seuraamisen.
Laatuindeksia ja mittareita seurataan organisaation joka tasolla — hallituksesta yksikoiden
tiimipalavereihin.

Osana johtamisjarjestelmaa jokainen esperildinen on velvollinen tekemaan tyénsa huolellisesti
hyvaa tydilmapiiria edistden seka tydnantajan antamia ohjeita noudattaen. Tehtavankuvien lisaksi
tyoskentelya maarittaa yhdessa sovittu "Onnistujan punainen lanka”.

Yksikon toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyva hoiva, hyva elama, hyva tyo ja hyva
talous -mittareiden avulla. Vastuuhenkilén tyéta ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yksikén
tilannetta kaytdéssamme olevilla viikko- ja kuukausiraporteilla.

Viikkoraportilla seuraamme toimintakykyarviointien ja palvelun toteuttamissuunnitelmien
ajantasaisuutta, asukasaktiviteettien maaraa, poikkeamien kasittelyn ajantasaisuutta seka
asiakaspaikkamaaraa. Yksikon viikkoraportit julkaistaan intranetissa viikoittain. Kasittelemme
viikkoraportin tiimipalaverissa tydntekijoiden kanssa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



© esperi

Hyvaksytty laatu 6/2023
Paivitetty 10/2024
11/35

Esperin toimintaohjeet ovat vahimmaisvaatimus toiminnan sisalldlle ja laadulle.
Esperin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin seka suosituksiin ja eettisiin
toimintaohijeisiin. Toimintaohjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet |16ytyvat
Esperin intranetistd. Toimintaamme ohjaa Esperin omavalvontaohjelma.

Poikkeama (asiakasturvallisuus,
tyoturvallisuus ja -suojelu, tietoturva ja -
suoja, palo- ja toimitilaturvallisuus tai
ymparistoturvallisuus)

Laakinnallisten laitteiden
vaaratilanneilmoitukset

Vakavat poikkeamat

Toimintaympariston riskit

limoitus asiakasturvallisuutta oleellisesti
vaarantavasta epakohdasta,
vaaratapahtumasta tai muusta lain
vastaisesta toiminnasta.

TyOn vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Vaarinkaytdokseen tai epaeettiseen
toimintaan kohdistuvan epailyn
iimoittaminen (Whistleblowing)

Selvityspyynnét

Yksikon tydntekijat

Yksikon tydntekijat,
Yksikon
vastuuhenkil®

Yksikon
vastuuhenkilo

Yksikdn tydntekijat,
yksikon
vastuuhenkil®

Tyontekijat,
alihankkija

Yksikdn tydntekijat
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vastuuhenkilo
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vastuuhenkild
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Sisaiset ja ulkoiset auditoinnit Sisainen auditoija, Laatuportti Yksikén
ulkoinen auditoija vastuuhenkild

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelmaan. Kirjaaminen
tehdaan viipymattd tapahtuman jalkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tydntekija.
Poikkeama voi olla mika tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jarjestelmiin ja -ymparistoon liittyva
suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat
voivat liittyd esimerkiksi asiakasturvallisuuteen, tyéturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -
suojaan, palo- ja toimitila-, tai ymparistoturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikdn poikkeamat tiimipalaverissa yksikdn vastuuhenkilén tai tiimivastaavan
johdolla. Poikkeamat kasitellddn mahdollisimman pian ja vahintdadn kahden kuukauden sisalla.
Poikkeaman osalta kdymme lapi, mita tapahtui ja miksi. Arvioimme poikkeamien juurisyita. Samalla
sovimme tapahtuman kokonaisriskin perusteella, mitd korjaavia ja ennaltaehkaisevia toimenpiteita
tapaukseen liittyen tehdaan. Kaytdmme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan
kehittdmiseen yksikkd- ja konsernitasolla. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikdn
viikkoraportilla.

Vakavien poikkeamien selvittdminen on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. limoitamme
vakavat poikkeamat suoraan laatupdallikdlle tai tydhyvinvointipaallikdlle. Selvittdminen
kaynnistetdan tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jalkeen. Esperilld on vakavien
poikkeamien selvitykseen nimetty tutkijaryhma.

Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkea uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin,
vakaviin henkildvahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan
jatkuvuuden vaarantumiseen. Vakavan poikkeaman selvitys tehdaan yksikossa nimettyjen
tutkijoiden johdolla, poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Kdymme yhdessa lapi
tapahtumien kulun ja teemme perusteellisen juurisyyanalyysin tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessa
yksikon vastuuhenkilon ja tyontekijoiden kanssa sovimme tarvittaessa korjaavat toimenpiteet ja
niiden seurannan.

Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan Esperin
toimintaohjeita. Vakavien poikkeamien selvitysten oppeja hyédynnetaan Esperi-tasoisesti.

Vakavien poikkeamien koonti kasitelldan Esperin hallituksessa kolme kertaa vuodessa. Tasta vastaa
laatujohtaja.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Teemme vuosittain toimintaympariston riskikartoituksen yhdessa yksikon tyontekijoiden kanssa.
Ennakoivalla toiminnalla pyrimme ehkadisemaan riskien toteutumista. Suunnittelemme
toimintaympariston tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikon
vuosikellon mukaisesti.

Toimintaymparistén riskikartoitus jaetaan neljaan kategoriaan: henkilostoon liittyvat riskit,
tydmenetelmiin, tydtapoihin tai- prosesseihin liittyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat
riskit.

Toimintaymparistdn riskikartoitus on paivitetty: 9.10.2024

Uuden tyontekijan perehdytyksessa kaymme lapi valvontalain mukaisen ilmoitusvelvollisuuden seka
menettelyohjeen tydntekijan mahdollisesti havaitsemista epakohdista, epakohdan uhasta tai muusta
lainvastaisesta toiminnasta.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi puutteita asiakasturvallisuudessa, asiakasturvallisuutta
vakavasti vaarantavaa tapahtumaa, vahinkoa tai muuta lainvastaista toimintaa.

Epaasiallisella kohtelulla tarkoitetaan asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista
sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua ja/tai yksikon
toimintakulttuurista johtuvia, asiakkaalle vahingollisia toimia. Myés epakohdan uhasta, joka on
ilmeinen tai voi johtaa epakohtaan, tulee ilmoittaa.

Jos tydntekija huomaa tehtavissaan tai saa tietoonsa epakohdan, iimeisen epakohdan uhan taikka
muun lainvastaisuuden, han ilmoittaa asiasta viipymattd yksikon vastuuhenkildlle. Epdkohdasta
tenddan poikkeamailmoitus  Laatuporttin  ja  kirjaukset asiakastietojarjestelmaan, jos
epakohtailmoitus koskee asiakasta. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoituksen saatuaan vastuuhenkild on yhteydessa aluepaallikkdon ja ilmoitukseen johtanutta syyta
lahdetdan korjaamaan valitttmasti omavalvonnallisin keinoin. Yksikdn tukena ovat Esperin
tukifunktiot (esimerkiksi HR, laatu, viestinta, hankinnat, Kkiinteistd, Tietosuojavastaava) seka
liiketoimintajohto.

Yksikon vastuuhenkildn on ilmoitettava valittémasti asiasta palvelunjarjestajalle. Palvelunjarjestajan
ja yksikdn vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan, iimeisen epdkohdan uhan taikka
muun lainvastaisuuden korjaamiseksi, jos omavalvonnalliset menetelmat eivat ole riittavia. limoitus
voidaan tehda salassapitosdannosten estamatta.

Yksikon vastuuhenkilon on ilmoitettava tai ilmoituksen tehnyt tyontekija voi ilmoittaa asiasta

salassapitosdanndsten estamattd valvontaviranomaiselle, jos epdkohtaa, ilmeisen epakohdan
uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Tyon riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tyOpaikan tyoturvallisuuden tilasta ja
kehittamistarpeista. Vaarojen selvittamisen velvoite perustuu ty6turvallisuuslakiin. Selvittamalla
tydpaikan vaaratekijat ja arvioimalla riskit varmistetaan turvallinen tyOymparistd ja terveelliset
tydolot. Esperissd tydn vaarojen ja riskien arviointia toteutetaan hyddyntden STM:n
riskiarviointilomakkeita.

Yksikon vastuuhenkild vastaa siitd, etta riskiarviointi on yksikdssa tehty, mutta riskiarviointi tehdaan
yhdessa koko tydyhteison kanssa huomioiden eri ammattiryhmat ja heidan edustuksensa
tyoskentelyssa. Esperin tydsuojeluvaltuutetut ja tydsuojelupaallikot ovat tarvittaessa tukena
riskiarvioinnin laadinnassa. Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajarjestelmat ja toimintatavat seka
fysikaaliset, kemialliset, biologiset vaaratekijat, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja
psykososiaaliset kuormitustekijat. Lisaksi arvioimme erikseen biologisia riskeja aluehallintoviraston
suositusten mukaisesti.

Riskinarviointi tallennetaan sahkodiseen muotoon Laatuportti-jarjestelmaan, josta se on helposti
muokattavissa aina tarpeen mukaan. Tydn vaarojen ja riskien arviointi paivitetdan kerran vuodessa,
jotta se on ajan tasalla. Vuoden aikana toteutetaan riskinarvioinnissa sovitut toimenpiteet ja
merkitdan ne valmis- tilaan sitd mukaa, kun toteutuvat.

Tyo6n vaarojen ja riskien arviointi on tehty: 25.7.2024

Whistleblowing-kanava antaa henkildstollemme, asiakkaillemme sekd sidosryhmillemme
mahdollisuuden ilmoittaa epailemistdan vaarinkaytoksista tai epaeettisesta toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kasitelladan ehdottoman Iluottamuksellisesti. limoituksen voi tehda taysin
nimettdmasti. limoituskanavaa hallinnoi  ulkopuolinen  yhteistydkumppanimme, WhistleB,
Whistleblowing Centre. Jarjestelma ei ole yhteydessad Esperin IT-jarjestelmiin eikd se jaljita
tunnistetietoja kuten |P-osoitteita.

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hairidtilanteissa on tarkeda seka
asiakkaiden ettd tyontekijdiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissd on tehty konsernitasoinen
valmiussuunnitelma, jonka yleinen osa I0ytyy Esperin intranetista.

Esperin valmiussuunnitelman yleinen osa on paivitetty 1.7.2024.

Valmiussuunnitelman lisaksi meilla on yksikkokohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat
toimintaohjeet hairidtilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhairidihin, epidemioihin ja tietojarjestelmien
kaatumiseen. Toimintokortit paivitetdan kodissa vuosittain.

Yksikon Toimintokortit on paivitetty: 8.1.2025

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



Hyvaksytty laatu 6/2023

© esperi

15/35

Esperissa asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa seka toimialaa koskevan lainsdadannén mukaista
toimintaa arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehdaan sisaisina ja ulkopuolisen toimijan toimesta.
Sisaisista auditoinneista vastaa sisaisen auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat.
Auditointikriteereina toimii Esperin omat laatutavoitteet seka toimintaa ohjaava lainsaadanté

Ulkoisista auditoinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat ISO 9001:2015 standardista seka
toimialaa koskevasta lainsdadannosta.

Yksikk6on tehdaan auditointi (joko ulkoinen tai sisainen) kerran kolmessa vuodessa.
Sisainen auditointi on tehty: 1.10.2024
Ulkoinen auditointi on tehty: 19.10.2018

Hyvinvointialueen vastuuhenkild kartoittaa asiakkaan palvelutarpeen.

Paaosa asiakkaista ohjautuu yksikkbdomme palvelun jarjestdjan ohjaamana. Jokaisella kunnalla on
omat arviointikriteerinsa sijoituksen suhteen. Asiakkaan palvelusopimuksen aikana palvelun tarpeen
arviointia tehdaan yhdessa hyvinvointialueen vastuutydntekijan kanssa. ltsemaksavien asiakkaiden
osalta teemme palvelutarpeen arvioinnin yhdessa asiakkaan kanssa.

Asiakkaan toimintakykya arvioidaan mm. toimintakykymittarin avulla ja tietoa hyddynnetdan
asiakaskohtaisen palvelun toteuttamissuunnitelman teossa. Arviointi kattaa mm. fyysisen ja
kognitiivisen toimintakyvyn. Kysymykset koskeva muun muassa arjen sujumista, liikuntakykya,
ymmarretyksi tulemista ja muistia.

Toimintakykyarviointi tehdaan ymparivuorokautisessa palveluasumisessa yhdessa asiakkaan
kanssa ja asiakkaan toiveesta mukaan voidaan pyytaa hanen laheisensa tai laillinen edustajansa.
Arvioinnin 1ahtékohtana on asiakkaan oma nakemys hanen voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta.

Ensimmainen toimintakykyarvio tehdaan kuukauden (1 kk) sisalla asiakkaan tulosta palveluihin.
Seuranta-arviointi tehdaan joko kerran vuodessa (FIM-toimintakykymittari) tai kuuden kuukauden
(RAl-arviointi) valein tai asiakkaan voinnin oleellisesti muuttuessa. Asiakkaalle kerrotaan
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arvioinnista. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa toimintakykyarvioinnin laatimisesta. Arviointien
ajantasaisuutta seurataan tiimivastaavan toimesta.

Yksikdssamme on kaytdssa FIM —toimintakykymittari.

Hyddynnamme asiakkaan toimintakykyarvioinnista saatuja tietoja yksil6llisen, tarpeenmukaisen ja
tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

Palvelun toteuttamissuunnitelma tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman
l[ahtdkohtana on asiakkaan toiveet, tavoitteet ja tuen tarpeen toteuttaminen. Palvelun
toteuttamissuunnitelma on tarkea tyévaline, jolla varmistamme, ettd asiakkaan omat toiveet ja
tavoitteet  tulevat nakyvaksi. Asiakkaan nimetty = omaohjaaja  vastaa palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja paivittdmisestd yhdessa asiakkaan kanssa. Omaohjaaja
varmistaa, ettd toteuttamissuunnitelma on ajantasainen ja paivitetty vahintdan 6 kk:n valein.
Halutessaan asiakkaalla on mahdollisuus pyytaa itselleen tarkeita henkildita mukaan
toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

Ensimmainen palvelun toteuttamissuunnitelma laaditaan kuukauden (1 kk) sisalla asiakkaan tulosta
palveluihin. Palvelun toteuttamissuunnitelma paivitetdadn vahintdan kaksi kertaa vuodessa tai
asiakkaan voinnin  oleellisesti muuttuessa (tai sopimuksen mukaisesti). Palvelun
toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta seurataan tiimivastaavan toimesta.

Varmistamme asiakkaan osallisuuden toteuttamissuunnitelman teossa kayttden seuraavia tapoja:
keskustelua, eleiden ja ilmeiden tulkintaa, selkokuvia, tukiviittomia seka Iaheisiltad ja
asumisyksikdiden omaohjaajilta saatua tietoa.

Asiakas saa yksil6llisen ja ajantasaisen ohjauksen ja tuen. Henkilékunta tuntee asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmien sisallon. Paivittdinen ohjaustyd ja kirjaaminen perustuvat asiakkaan
palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmiin kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan asiakkaan
itsendistd suoriutumista. Seuraavat itsemaaraamisoikeuteen liittyvat seikat kirjataan asiakkaan
palvelun toteuttamissuunnitelmiin:

* Asiakkaan toiveet asumiseen ja vapaa-aikaan liittyen

* Asiakkaan mieltymykset ja asiat, joista han ei pida

* Toimenpiteet asiakkaan itsenaisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistamiseksi ja
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi

* Kohtuulliset mukautukset osallisuuden ja osallistumisen turvaamiseksi

* asiakkaan kaytdssa olevat kommunikaatiomenetelmat ja hanen kykynsa ilmaista itseaan ja
toiveitaan

* milla keinoin asiakkaan asuminen toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita

* mita rajoitustoimia arvioidaan jouduttavan kayttdamaan

Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan yhdessa asiakkaan kanssa sovittuja tavoitteita.
Tavoitteiden toteutumista seurataan arjessa osana paivittaista kirjaamista ja niiden toteumista
arvioidaan aina palvelun toteuttamissuunnitelman paivittdamisen yhteydessa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Itsemaaraamisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta maaratd omasta elamastaan ja tehda
valintoja. Asiakkaan ikd, sairaudet tai toimintakyky eivat poista tai vahenna ihmisen
itsemaaraamisoikeutta. Hoidamme asiakasta yhteisymmarryksessd hanen kanssaan ja
kunnioitamme hanen itsemaarddmisoikeuttaan. Vahvistamme asiakkaiden itsemaaraadmisoikeutta ja
siihen liittyvia asioita, kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja
mahdollisuutta yksil6lliseen ja omannakdiseen elamaan.

Tuemme, vahvistamme ja yllapiddmme asiakkaidemme itsemaaraamisoikeutta seuraavilla
toimintatavoilla:

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

e Selvitdmme asiakkaalle mieluisat ja tarkeat asiat seka tavat ja tottumukset. Selvitdmme naita
asioita kysymalla asiakkaalla itseltdan. Tarvittaessa pyrimme selvittamaan asiakkaan omia
toiveita ja mieltymyksia hanen laheisiltdan, jos hanelld on vaikeuksia itse ilmaista toiveitaan.

* Tuemme asiakasta paivittaisissa paatoksissa ja tarjoamme hanelle vaihtoehtoja. Paivittaiset
paatokset voivat liittya esimerkiksi toimintaan osallistumiseen paivakohtaisesti, ruokailuun,
ulkoiluun ja erilaisiin tapahtumiin osallistumiseen.

¢ Vahvistamme asiakkaan kommunikaatiota, esimerkiksi selvittamalla mahdolliset
kommunikaatio-ongelmat ja kayttdmalla asiakkaalle sopivia kommunikaation menetelmia.
Yksikéssamme kaytetdan seuraavia kommunikaation apuvalineita: Go talk ja MOI-sovelluksia
tableteissa, paivakohtaiset aamupiirit selkokuvilla, henkilokohtaisia kalentereita ja
viikkolukujarjestyksia.

Selvittmme yksildllisia keinoja rajoittamistoimenpiteiden valttamiseksi, esimerkiksi sangyn
korkeuden saataminen matalalle seka tunnistamalla ja vahentamalla kayttaytymisen oireita
aiheuttavia tekijoita.

Toteutamme yksikdssamme yksildllisen elamansuunnittelun toimintamallia ja se nakyy
toiminnassamme seuraavissa asioissa: Meilld on laadittu kaikista paivatoiminnan asiakkaista
tukiprofiilit, joita uudet sijaisemme pystyvat hydédyntamaan perehdytyksessa. Tukiprofiileihin on
kuvattu keskeisimmat asiat, miten asiakas haluaa itseaan ohjattavan seka mista han pitaa ja ei pida.
Lisaksi tukiprofiileissa kerrotaan, miten asiakas haluaa ohjaajan hanelle kommunikoivan. Teemme
myos saanndllisesti erilaisia aarrekarttoja asiakkaiden unelmien selvittdmisessa ja loma-ajan hoidon
asiakkaisiin tutustumisen apuna.

Yksikdssa itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta ja sen mahdollisesta rajoittamisesta
keskustellaan saanndllisesti yksikdn vastuuhenkilén johdolla. Uudet tydntekijat perehdytetdan ja
ohjeistetaan sovittuihin asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta tukeviin tydmenetelmiin.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi on laadittu "Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden
vahvistaminen ja rajoitustoimenpiteiden kaytto kehitysvammaisten erityishuollossa”. Toimintaohje
sisaltaa itsemaaraamisoikeuden tukemisen ja tuetun paatdksenteon periaatteet. Ohjeistuksen toinen
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osio koskee rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksia ja paatésten/ratkaisujen tekemista.
Ohjeistuksessa on kuvattu myos rajoittamistoimenpiteiden arvioimisen ja paatdksenteon prosessi.

Mikali joudumme harkitsemaan rajoitustoimenpiteiden kaytt6a, noudatamme lakien maaraamia
velvoitteita arvioida rajoittamistoimenpiteen kayttéonottoa seka asiakkaan rajoittamiseen liittyvia
yleisia ja erityisia edellytyksia. Jos rajoitustoimenpiteitd joudutaan kayttdmaan, asiakaan ja
tydntekijoiden turvallisuus on ensisijaisen tarkeda. Varmistamme tdman mm. kayttamalla vain CE-
merkittyja valineita rajoitustoimenpiteiden aikana (esim. Kehitysvammalaki 42 k §: rajoittavien
valineiden tai asusteiden kayttdé paivittisissd toiminnoissa), valvomalla jatkuvasti asiakkaan
tilannetta rajoitustoimenpiteen kayttamisen aikana ja varmistamalla henkildston osaamista
haastavien tilanteiden koulutuksissa (esimerkiksi sdannolliset turvallisuus -koulutukset).

Oivapajalla koko henkilokunta on kaynyt autismikirjon perustietoa koulutuksen. Keskustelemme
useasti myos tiimipalavereissa, mita autismiohjaus tarkoittaa eri asiakkaiden kohdalla. Haastavat
asiakastilanteet liittyvat usein autismikirjon henkilén kuormittumiseen esimerkiksi 8dnimaailmasta tai
arjen poikkeavista rutiineista. Naihin tilanteisiin pystymme vaikuttamaan asiakkaan tuntemisella
seka ennakoivalla toiminnalla ohjaustilanteissa ja tilavalinnoissa.

Rajoittamistoimenpiteiden tarkastelussa ja arvioinnissa on kanssamme monialainen
asiantuntijaryhma, joka koostuu laillistetusta |a8karistd, psykologista ja sosiaalitydntekijasta.
Asiantuntijaryhma ei tee paatoksia, eika osallistu asiakkaiden hoidon ja huolenpidon toimeenpanoon,
vaan he auttavat meitd tiedon avulla toimimaan siten, ettd kadytdmme rajoittamistoimia vain
valttamattomissa tilanteissa.

Yksikdssamme kaytetaan Pirhan omaa asiantuntijaryhmaa rajoitustoimenpiteitd tarvitsevien
asiakkaiden kohdalla. Asiantuntijaryhmaan kuuluu laillistetut 1aakari, sosiaalityontekija ja psykologi.
Tarvittaessa saamme tukea Esperin omalta asiantuntijaryhmalta, jota koordinoi palveluasiantuntija.

Kodissamme on kayttettavissa hyvinvointialueen oma asiantutijaryhma.

Teemme yhteisty6ta saanndllisia rajoittamistoimenpiteita tarvitsevien asiakkaiden kohdalla heidan
asumispalveluidensa vastaavan yksikdnpaallikdn kanssa. Koska toimintamme on ty6- ja
paivatoimintaa, voimme hyodyntaa asumisyksikoissa tehtyja rajoituspaatoksia, joita on arvioinut
Pirhan oma asiantuntijaryhma. Asiantuntijaryhma kokoontuu sdanndllisesti ja palavereihin
osallistuu asumisyksikdista asiakkaan hyvin tunteva henkilo.

Asumisyksikkd kirjaa tydryhman suosittamat toimenpiteet, joilla vahvistetaan
itsemaaraamisoikeutta ja itsenaista selviytymista, jotta kaytossa olevia rajoituksia voidaan purkaa
tai uusien rajoitustoimenpiteiden kayttdéa vahentaa. Kaytetyt rajoitustoimenpiteet kirjataan ja
lahetetaan joka kuukausi tiedoksi asiakkaalle ja hanen lailliselle edustajalleen heidan nain
halutessaan seka hyvinvointialueen omatyontekijalle.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



Hyvaksytty laatu 6/2023

© esperi

19/35

Mikali joudumme turvautumaan rajoittamistoimenpiteeseen asiakkaan oman tai muiden terveyden,
hyvinvoinnin  tai turvallisuuden vuoksi, noudatamme rajoitustoimenpiteiden paatés- ja
ratkaisuprosessissa normien ja lakien mukaista kaytantoa.

Mikali yksikdssa tehdaan rajoitustoimenpidepaatoksia tai —ratkaisuja, tehdyt paatokset ja ratkaisut
kirjataan asiakastietojarjestelmaan lain edellyttamalla tavalla. Tehdyt ratkaisut ja paatokset
valitetdan tiedoksi asiakkaan lisdksi hanen edustajalleen, hanen palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen osallistuvalle omaiselle tai edunvalvojalle ja omatydntekijalleen. Toteutetuista
rajoitustoimenpiteistd  toimitamme  kuukausittaisen  raportin  asiakkaan  edustajille ja
omatyontekijalle/sosiaalityontekijalle. ltse  asiakkaan kanssa keskustelemme tehdysta
rajoittamisesta valittdbmasti rajoittamisen jalkeen tai heti, kun asiakas on siina tilassa, ettd han
kykenee ymmartamaan asian.

Kiinnitamme huomiota rajoituksen kayton arviointiin ja jalkiselvittelyyn seka siihen, miten
rajoitustoimenpide vaikuttaa asiakkaaseen ja onko meiddn mahdollista myéhemmin valttaa
rajoittamistoimenpiteen kayttda erilaisin keinoin tai toimintatavoin.

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikén toimintaan osallistumalla
asukaskokouksiin. Yksikon elamaa ja toimintaa suunnitellaan yhdessa asiakkaiden ja henkildston
kanssa asukaskokouksissa nousseiden asioiden pohjalta.

Jarjestdmme  asukaskokouksia  seuraavalla tavalla: Kerran kuukaudessa pidamme
asiakaskokouksen, jossa kasitellaan asiakkaiden toiveita toiminnan suhteen seka informoidaan
tulevista tapahtumista. Asiakaskokoukset pitdd yksikdnpaallikkd, jolle asiakkaat saavat nain myos
kerran kuukaudessa mahdollisuuden antaa toiminnasta palautetta. Usein asiakaskokouksissa
mietitddn myos mahdollisia arjen haasteita ja pohdimme yhteisia pelisaantoja, joiden avulla kaikkien
olisi mukava olla toiminnassamme. Kommunikaatiota on tukemassa esityslista ennen palaveria seka
muistio palaverin jalkeen.

Jarjestdmme asiakkaidemme l3heisille tapaamisia kahdesti vuodessa. Tapahtumasta tiedotetaan
laheisille hyvissa ajoin, vahintaan kolme viikkoa ennen tilaisuutta. Pyrimme kuulemaan laheisten
toiveita tilaisuuden sisaltéa suunniteltaessa.
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Jarjestamme tapaamisia kevaalla seka loppu vuodesta. Tapahtumien luonteet vaihtelevat
I&heisteniltojen sisallén mukaan. Pyrimme jarjestamaan vaihtoehtoisesti tapahtumia, joissa paikalla
ovat pelkat laheiset, silld se antaa erilaisen mahdollisuuden vertaistuelle ja tarkeiden muutosten
kasittelylle ilman, ettd asioiden kasittely antaa huolta asiakkaillemme. Lisaksi jarjestamme
tapahtumia, joihin myds asiakkaamme ovat laheistensa kanssa tervetulleita. Naista esimerkkina ovat
joulujuhlat ja synttarigaalat.

Asiakkaiden laheisista ja yksikdiden tyontekijoistd koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatuty6ta.
Foorumi on kanava, jonka jasenet paasevat vaikuttamaan Esperin ja yksikdiden toiminnan
kehittamiseen ja laadun parantamiseen. Laatufoorumin jdsenyys perustuu laheisen tai tyontekijan
halukkuuteen osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja
intranetissa, jolloin halukkailla on mahdollisuus hakea jasenyytta. Jasenyys kestaa kaksi vuotta.
Laatufoorumin jasenet |6ytyvat ulkoisilta verkkosivuiltamme.

Haluamme kehittda toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kasittelemme
saadun palautteen yhdessa tyontekijoiden kanssa. Hyddynnamme palautetta jatkuvan parantamisen
ja kehittdmisen perustana yksikdn kehittdmissuunnitelmassa.

Asiakastyytyvaisyyskysely

Toteutamme kaksi kertaa vuodessa asiakastyytyvaisyyskyselyn Roidu-sovelluksen avulla. Kyselyyn
on mahdollista vastata yksikdssa olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on mahdollista joko
asiakkaan itsensa toimesta, ldheisen tai tyontekijan avustamana. Kyselyn tulokset I6ytyvat
reaaliaikaisesti Roidu-portaalista. Lisaksi yksikon verkkosivuille lisataan vastausten keskiarvo.

Viimeisimman asiakastyytyvaiskyselyn tulos ja vastaajamaara: Kaikkien kysymysten keskiarvo oli
4,6 (asteikolla 1-5) ja vastaajia kyselyssa oli yhteensa 20.

Laheistyytyvaisyyskysely

Toteutamme |3heistyytyvaisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla. Kerran vuodessa
asiakastietojarjestelmassa olevalle laheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilla. Lisaksi yksikoiden
kayttdédn on toimitettu QR-koodi, jonka avulla I&8heinen voi antaa palautetta. Tulokset [0ytyvat
reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Viimeisimman laheistyytyvaiskyselyn tulos ja vastaajamaara: Kaikkien Oivapajan toimintaa
koskevien kysymysten osalta oli 4.33 ja kyselyyn vastasi yhteensa 9 laheista.

Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asukaskokouksissa tai laheistenilloissa saadun palautteen tiimipalaverien muistioihin.
Muilla tavoin saapuneet palautteet kirjpamme Laatuportti-jarjestelmaan. Palautteen antaja voi
halutessaan antaa omalla nimelldan tai nimettomana. Kasittelemme palautteet tyontekijoiden
kanssa tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme korjaavista ja ennaltaehkaisevista
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toimenpiteista, jotka kirjataan sahkoiseen Laatuportti-jarjestelmaan. Yksikén vastuuhenkild seuraa
toimenpiteiden toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

Kerddmme kerran vuodessa palautetta hyvinvointialueelta ja kasittelemme sen liiketoiminta-
johtoryhmissa.

Muistutukset

Jos asiakas on tyytyméaton palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, han voi tehda muistutuksen.
Yksikon vastuuhenkild vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaatoksista ja varmistaa
niista tiedottamisen yhdessa aluepaallikon kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa
kirjallisen vastineen yksikon vastuuhenkil6lta. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi viikkoa.
Tarkemmat ohjeet I0ytyvat Esperin intranetista. Kdymme yhdessa tydntekijoiden kanssa lapi yksikon
toimintaa koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme niita varten korjaavat toimenpiteet,
jotka kirjaamme palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

Jos asiakas ei ole tyytyvainen muistutuksen vastineeseen, han voi tehda kantelun
aluehallintovirastolle. Hyvinvointialueen potilas- ja sosiaaliasiavastaava auttaa asiakasta tai hanen
edustajaansa muistutuksen ja kantelun tekemisessd sekd neuvoo asiakkaan oikeuksiin ja
oikeusturvaan liittyvissa asioissa.

Muistutusten vastaanottaja Potilas- ja sosiaaliasiavastaavan Kuluttajaneuvonnan
yhteystiedot ja hanen tarjoamat yhteystiedot
palvelut: ja palvelut
e 040 504 5249 Pirha Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu
heidi.hieta-aho@esperi fi Sosiaaliasiavastaava p. 09 5110 1200

Sosiaaliasiavastaavan lain mukaiset  Kuluttajaneuvonta opastaa

tehtavat ovat: kuluttajia ja yrityksia
- neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon kuluttajacikeudellisissa ongelma- ja
asiakkaan asemasta ja oikeuksista riitatilanteissa. Selviteltavissa

annetun lain ja varhaiskasvatuslain riitatapauksissa

soveltamiseen liittyvissa asioissa. kuluttajaneuvonnassa pyritaan
- neuvoa ja tarvittaessa avustaa siihen, etta osapuolet passevat
asiakasta tai asiakkaan laillista sovintoratkaisuun.

edustajaa, omaista tai muuta I8heista
muistutuksen tekemisessa

- seka neuvoa ja tarvittaessa avustaa
varhaiskasvatuksen muistutuksen
tekemisessa

neuvoa, miten kantelu,
oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus tai muu
asiakkaan sosiaalihuollon tai
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varhaiskasvatuksen oikeusturvaan
littyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

koota tietoa asiakkaiden
yhteydenotoista ja seurata asiakkaiden
oikeuksien ja aseman kehitysta

toimia asiakkaan oikeuksien
edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.

Toimimme siten, etta asiakkaamme voivat elaa omannakdista, onnellista ja turvallista elamaa.
Selvitdmme, mikd on asiakkailemme tarkedd ja mahdollistamme hyvinvointiin liittyvat
merkitykselliset asiat. Huomioimme yksildllisesti asiakkaille iloa tuottavat asiat ja kijaamme ne
asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Seuraamme viikkotasolla aktiviteettien
toteutumista. Asiakkaat ulkoilevat toiveidensa ja tarpeidensa mukaisesti.

Tuemme asiakkaiden toimintakykya ja omatoimisuutta paivittdisessa eldmassa. Tarjoamme
asiakkaillemme ympariston, jossa he voivat kokea yhteenkuuluvuutta, osallisuutta ja sailyttaa
toimijuutensa. Asiakkaiden on turvallista liikkua yksikdssamme.

Teemme Oivapajalta aktiivisesti erilaisia retkia asiakkaiden toiveiden mukaisesti. Olemme kayneet
mm. Heurekassa, Tuurin kylakaupassa, Tampereella, keilaamassa seka tehneet paljon pienempia
I&hiretkid museoissa, ravintoloissa ja kahviloissa. Lisdksi meilld kdy saanndllisesti vierailijoita
pitamassa erilaisia toimintatuokioita.

Selvitdmme asiakkaan yksildlliset toiveet toimintamme sisdltéon liittyen osana palvelun
toteuttamissuunnitelmaa. Yhdessa asiakkaidemme kanssa suunnittelemme asiakaskokouksissa
erilaisia tapahtumia ja aktiviteetteja arkeemme.

Yksikkdmme aktiivista arkea voi seurata: Facebookista seka Instagramista

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siind tapahtuvia muutoksia paivittain. Teemme
asiakkaan vointiin liittyvistd huomioista kirjaukset asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamme myds
asiakkaan oman nakemyksen terveydentilasta ja voinnista.

Teemme terveydentilan seurantaan liittyvia mittauksia ja tutkimuksia laakarin ohjeistuksen ja
palvelun toteuttamissuunnitelman mukaisesti ja kirjaamme tiedot asiakkaan tietoihin
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asiakastietojarjestelmassa. Annamme asiakkaalle ohjausta ja neuvontaa terveydentilan
yllapitamiseen.

Asiakkaiden tarvitsema terveyden- ja sairaudenhoito on jarjestetty yksikdssamme: Toimintakeskus
Oivapaja jarjestdaa tyo- ja paivatoimintaa ja tavoitteena on toimia kuntouttavana yksikkéna
yhteistydssa asumispalveluiden, asiakkaiden laheisten ja asiakkaiden fysioterapeuttien kanssa.
Asiakkaan hoitovastuu on joko asumispalveluilla tai kotona asuvan asiakkaan kohdalla omaisilla.
Laheiset huolehtivat |aakarikaynneistd seka esimerkiksi asiakkaan rokotuksista. Oivapajan
henkildkunta vastaa paivaaikaisesta asiakkaan ladkehuollosta ja siihen liittyvastd neuvonnasta ja
ohjauksesta.

Valitonta sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikali kyseisen asiakkaan
kohdalla on olemassa yksildlliset toimintaohjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan naiden,
laakarin antamien ohjeiden mukaisesti.

Akuuteissa tilanteissa asiakas siirtyy joko paivystykseen tai hoidetaan saatujen ohjeiden mukaan.
Sovitulle Iaheiselle iimoitetaan tilanteesta.

Tuemme ja ohjaamme asiakkaitamme erilaisten riippuvuuksien hoidossa. Jos asiakkaallamme on
tarvetta erilaisille seurannoille tai seuloille paihderiippuvuuksiin liittyen, teemme yhteisty6ta
asiakkaan verkostojen kanssa. Yksikdssa emme tee asiakkaillemme testeja (alkoholia veressa,
huumeseula) riippuvuuksien seurantana. Turvallisen laakehoidon toteuttamiseksi teemme
silmamaaraisia havaintoja ja pyrimme keskustelemalla selvittdmaan, onko asiakas kayttanyt
paihteita. Jos asiakas on arviomme mukaan paihtynyt, keskustelemme Iaakarin kanssa ladkehoidon
toteuttamisesta. Keskustelun ja johtopaatokset kirjaamme asiakkaan paivittaisiin kirjauksiin
asiakastietojarjestelmassa.

Laakehoitosuunnitelmamme on STM:n  Tuvallinen laakehoito -oppaan  mukainen.
Laakehoitosuunnitelmassa linjataan ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka yksikdn ja ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan
tyontekijan on taytettava. Yksikdn |adkehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu
Id&kehoitosuunnitelmassa.

Laakehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdan tarpeen mukaan. Laakari hyvaksyy
ladkehoitosuunnitelman allekirjoituksellaan.

Laakehoitosuunnitelma on paivitetty: 11.6.2024.

Yksikon vastuuhenkild seka laakehoidon tiimi, johon kuuluvat sairaanhoitaja seka vastuuhoitaja
vastaavat yhdessa yksikon tyontekijoiden kanssa laakehoitosuunnitelman toteutumisesta.
Laakehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen tydntekijan perehdytysohjelmaan.
Laakehoitoon osallistuvilla tydntekijoillda on aina tarvittava perehdytys ja voimassa oleva laakelupa.

Laakari vastaa asiakkaiden lagkemaarayksista.

Yksikon ladkehoitoon liittyvat erityispiirteet: Oivapajan asiakkaiden paaasiallinen hoitovastuu on joko
asumisyksikoélla tai kotona asuvan asiakkaan kohdalla omaisilla. Oivapajan ohjaajat saavat
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ladkehoitoon liittyvat ohjeet hoidosta vastaavalta taholta. Oivapajan henkilékunta vastaa
paivaaikaisen ladkehoidon toteutuksesta, siihen liittyvastd hyvinvoinnin seurannasta seka
I1&akehoitoon liittyvastd neuvonnasta ja ohjauksesta.

Hyva ravitsemus on yhteydessa toimintakykyyn ja elamanlaatuun. Huomioimme
asiakkaiden ruokailun suunnittelussa ja toteutuksessa toiveiden lisdksi
erityisruokavaliot sekd yksildlliset tarpeet. Yksikdssdmme tarjoillaan
ruokasuositusten mukaisia, monipuolisia ja maukkaita aterioita.

Aamupala klo: asiakkaan tarpeiden mukaan
Lounas klo: klo 10.30-12.00
lltapaivakahvi klo: klo 13.30-14.30

Ruokailuajat ovat liukuvia ja asiakkaiden yksilollisten toiveiden ja tarpeiden mukaisia. Asiakkaiden
erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon. Tarjoamme kaikilla aterioilla juotavaa ja erityisesti
kesaaikana juomaa on tarjolla kaikkina aikoina.

Miellyttavien ruokailuhetkien jarjestaminen edesauttaa hyvan ravitsemuksen toteutumista.
Ruokailuhetkissad tarkedd on yhdessaolo ja kiireettdmyys. Kannustamme asiakkaita yhteiseen
ruokahetkeen. Asiakashuoneissa ruokaillaan erityisesta syysta tai asiakkaan niin toivoessa.
Avustamme asiakkaita tarvittaessa ruokailussa.

Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma on paivitetty: 12.6.2024

Asiakkaidemme suuhygieniasta vastaa joko asiakas itse, asumisyksikon henkilokunta tai kotona
asuvien asikkaiden omaiset. Oivapajalla opastetaan ja ohjataan hyvastd suun terveydesta
huolehtimiseen arkiasioihin liittyvissa pajoissamme.

Puhtaat hampaat ja proteesit ovat keino valttdd suun sairauksia. Huonokuntoisen asiakkaan
suunhoito on tarkeaa ja hellavaraisuutta vaativaa. Suun kuivuudesta aiheutuvat haitat vaikuttavat
syomiseen ja yleisesti elamanlaatuun. Olon helpottamiseen tarvitaan saanndllista suun
kostuttamista ja hampaiden, suuontelon ja mahdollisten proteesien puhdistamista peitteista.
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Asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemus- ja mielentilaa seurataan, koska ndma vaikuttavat heidan
kykyynsa puolustautua infektioilta. Tydntekijan on huolehdittava henkildkohtaisesta hygieniastaan ja
terveydestdan. Asianmukainen pukeutuminen, jalkineiden, suojaesiliinojen, kasineiden kaytté seka
rittdva kasihygienia ovat tarkeita.

Kasihygienian lisdksi hygieniaan kuuluu aseptisen tyojarjestyksen noudattaminen. Esperin
intranetissa on hygieniasuunnitelma.

Tavanomaiset varotoimien tavoitteena on katkaista mikrobien tartuntatiet. Tavanomaisiin varotoimiin
kuuluu muun muassa kasihygienia, oikea suojainten kayttd ja eritetahradesinfektio. Tavanomaiset
varotoimet ovat perushygieniaa.

Yksikdssa on nimetty hygieniayhdyshenkild6. Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistyota
infektioiden torjunnassa.

Puhtaanapito sisaltaa siivouksen ja pyykkihuollon.

Yksikdn puhtaanapidosta vastaa seka ulkoinen palveluntuottaja ettd oivapajan ohjaajat yhdessa
tyotoiminnan  asiakkaiden  kanssa  Esperin  laatiman  palvelukuvauksen  mukaisesti.
Palvelukuvauksessa on maaritelty siivottavat tilat seka puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa
tdydennetadan lisaksi Esperin oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikon henkildkunnan
vastatessa siivouksesta, noudatetaan yksikdssd Esperin laatimaa siivoussuunnitelmaa.
Siivoussuunnitelmat seka puhtaanapidon ohjeistukset 16ytyvat Esperin intranetista.

Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tyontekijoiden perehdytysta.

Siivous on jarjestetty seuraavasti: kaksi kertaa viikossa yksikossa kdy Vammalan siivoushuolto Oy
seka keittion siisteydesta ja muut tadydentava siivous on osa tyétoiminnan asiakkaiden tyétoimintaa
yhdessa ty6toiminnan ohjaajan tuella.

Pyykkihuolto on jarjestetty seuraavasti: Pyykkihuolto on osa ty6toiminnan asiakkaiden
tydelamaharjoittelua. Pyykkihuoltoa asiakkaat toteuttavat tyétoiminnan ohjaajan tuella. Oivapajalla
pestaan henkilokunnan tyovaatteet ja talon liinavaatteita.

Palvelutarpeen arvioimiseksi, asiakkaan palvelun toteuttamiseksi ja kuntoutumisen tukemiseksi
teemme monialaista yhteisty6ta asiakkaan tarpeiden mukaan. Ohjaamme ja avustamme asiakkaita
saavuttamaan kuntoutumisensa kannalta oikeat palvelut ja tukitoimet. Teemme yhdessa asiakkaan
kanssa tiivista yhteisty6td omatydntekijan kanssa.

Teemme yhteistydta seuraavien tahojen kanssa: Pirhan seka Varhan asiakkaiden palveluohjaajien
alueen eri asumisyksikdiden asiakkaiden omaohjaajien kanssa.
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Yhteistyd ja tiedonkulku jarjestyy paaasiassa puhelinkeskusteluin, asiakasneuvotteluissa seka
suojatulla sdhkopostilla.

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvan ja
laadukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen liittyvat osaavat tyontekijat, tilojen ja valineiden
asianmukaisuus seka dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistamme asiakasturvallisuutta
riskien arvioinnilla, ehkaisevilla ja korjaavilla toimenpiteilla seka toiminnan jatkuvalla kehittdmisella.
Teemme yhteisty6ta turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kaytetaan turvallisesti ja miten varaudumme
vaaratilanteisiin. Painopisteind pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy ja
normaali- seka poikkeusolojen varautumisjarjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja
paivitetddn tarvittaessa. Paloviranomainen maarittelee palotarkastusten valin, johon yksikén
vastuuhenkild kutsuu kiinteistéhuollon mukaan. Tydntekijamme on koulutettu toimimaan palo- ja
ensiaputilanteissa.

Teemme yhteisty6tad Esperin maaritteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin
yksikon pelastussuunnitelman. Yksikon vastuuhenkild paivittaa sitd vuoden valein tai tarvittaessa
toiminnan tai vastuuhenkilon muuttuessa. Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee
kiinteistotiimi. Paivityksistd vastaa yksikdn vastuuhenkild. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetdan
kolmen vuoden valein tai tarvittaessa.

Pelastussuunnitelma on paivitetty: 9.1.2024

Poistumisharjoitus on tehty: Poistumisharjoitus on harkinnanvarainen ja Oivapajalla on arvioitu sen
aihettavan asiakkaille liiallista stressia, joten sita ei ole jarjestetty. Mahdollinen poistuminen oikeassa
vaaratilanteessa on kayty suullisesti [api turvallisuuskavelyn yhteydessa.

Poistumisturvallisuusselvitys on paivitetty: 17.7.2024

Palotarkastus on toteutunut: 20.6.2023

Turvallisuuskoulutuksemme koostuvat paloturvallisuuskoulutuksesta, ensiapukoulutuksesta seka
vakivalta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.
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Paloturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteistydta paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin
maaritteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskavely toteutetaan pienryhmissa
vahintdan kerran vuodessa. Vastuuhenkild huolehtii, ettd turvallisuuskavely toteutuu vuosikellon
aikataulun mukaisesti. Tarkoitus on, ettd kaikki yksikon tyontekijat osallistuvat turvallisuuskavelyyn,
joita voidaan tarvittaessa jarjestda useampi yksikon koko huomioiden. Turvallisuuskavely ja siihen
liittyvd huomiot dokumentoidaan Laatuporttiin

Turvallisuuskavely on pidetty: 15.3.2024
Alkusammutusharjoitus on jarjestetty: 15.5.2024

Ensiapukoulutusten osalta hataensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tyontekijoillemme. Lisaksi
jarjestamme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikon tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti.
Koulutus toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisymparistéssdmme Eskossa ja kaytdnnon
harjoitukset toteutetaan alueellisena yhteistyona joko Esperin sisaisen kouluttajan tai
maarittelemamme turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Uhka- ja vaaratilannekoulutuksia toteutetaan tarveharkintaisesti ja aina lain edellyttamissa
tilanteissa. Yksikon tarve maarittelee koulutuksen laajuuden ja koulutus on mahdollista toteuttaa
laajempana MAPA-koulutuksena tai suppeampana koulutuksena joko sisdisen kouluttajan tai
maarittelemamme turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja
edistamisessa kaytettavat laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisia ja turvallisia. Laitteita kayttavat
osaavat kayttaa laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikdissamme perustuu lakiin 1&dakinnallisista
laitteista. Tyontekijalla, joka kayttaa Iaakinnallista laitetta, on turvallisen kaytdon vaatima perehdytys.
Uudet tyOntekijat perehdytetaan laitteiden kayttéon osana perehdytyssuunnitelmaa. TyoOntekijan
saama perehdytys merkitdan Mepco -henkilétietojarjestelmaan.

Yksikon vastuuhenkild vastaa yksikon 1aakinnallisista laitteista ja tarvikkeista. Yksikkdon on nimetty
laitevastaava.

Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

* laiterekisterin yllapito ja paivittdminen

* laitteiden ja valineiden kaytdn ohjaus ja tuki yksikon tydntekijoille
* kayttoohjeiden saatavuuden varmistaminen

e kayttdohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytys

Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma eli laiterekisteri sisaltaa tiedot kaytossa
ja hallinnassa olevista seka luovutetuista laakinnallisista laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot
hankitaan keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta. Hankimme yksikon muut Iaakinnalliset laitteet
ja tarvikkeet Esperin sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi
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yksikon laitevastaava huolehtii, etta laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon
dokumentoidaan laiterekisteriin.

Laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttdjan velvollisuuksiin  kuuluu
vaaratilanteista ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtava
ilmoitus Fimealle niin pian kuin mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jarjestelmassa
poikkeamailmoituksen kasittelyn yhteydessa.

Yksik0ssa tydskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu seka suositusten ja
lupaviranomaisen mukainen henkildkunta. Asiakkaan muuttaessa palveluun
hanen palvelutarpeensa on arvioitu.

Yksikon vastuuhenkildo on koulutukseltaan: Yhteiskuntatieteiden maisteri seka
sosionomi (AMK)

Vastuuhenkildn tydaika jakautuu asiakasmaaran mukaan. Vastuuhenkilélla on
laaja apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi HR-asiantuntijat, tyévuoroasiantuntija, laatupaallikko,
rekrytointiasiantuntija, palveluasiantuntija ja viestintapaallikkd.

Henkildstdmaara suhteutetaan aina asiakasmaaraan ja heidan toimintakykyynsa.

Yksikkémme henkildstdérakenne ja maara:

sosionomi 1 nuoriso-ohjaaja 1
sairaanhoitaja 1 I&hihoitaja 6
yhteisbpedagogi 1 fysioterapeutti 0

Lisaksi yksikdssa voi olla alan opiskelijoita tydssaoppimisjaksoilla.

Huolehdimme kaikissa tilanteissa, etta yksikossa on riittavasti henkilokuntaa.

Sijaisia kaytetdan ennakolla tiedossa oleviin ja akillisiin poissaoloihin.

Noudattaen sijaisten kayton periaatteita pyrimme tayttamaan avoimeksi jaaneet vuorot ensisijaisesti
omilla keikkalaisilamme avaamalla vuorot Temployer -jarjestelmaan tai tiedustelemalla yksikén
sijaislistalta sopivia henkilita.

Yksikossa on sovittu kaytannot sen varalle, jos vastuuhenkilo ei ole paikalla sijaistarpeen yllattaessa.
Vastuuhenkild varmistaa, etta yksikkd on tietoinen toimintatavasta nain sattuessa.
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Henkildstdn rekrytointia ohjaavat tydlainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritelladan seka
tyontekijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyOntekijoita otamme
huomioon henkildiden soveltuvuuden ja luotettavuuden. Arvioimme yksikon omia tarpeita
henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme tyonhakijoita ja tydyhteison
tydntekijoita avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset maarittelevat yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkild
tekee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytaan paasaantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyopaikkoja tarjpamme ensisijaisesti yksikdn omille osa-aikaisille tydntekijdille, jonka jalkeen
laitamme ne julkiseen hakuun. Rekrytointi-ilmoitukset julkaisemme mol.fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja
Esperin intranetissa ja verkkosivuilla. Lisaksi tyopaikkailmoituksen mainontaan voimme kayttaa
sosiaalista mediaa.

Tyontekijdiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikistd/Suosikista. Vahintaan tyydyttavalla
tasolla oleva suomen kielen suullinen ja Kkirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta,
ensimmaisessa puhelinkeskustelussa ja haastattelussa. Tydntekijat toimittavat alkuperaiset tutkinto-
ja opintotodistukset nahtaviksi esihenkildlle ennen tydsuhteen alkamista. Vastuuhenkild skannaa
todistukset Mepco-henkilotietojarjestelmaan. Uusilta tyontekijoiltda tarkastetaan rikosrekisteriote
valvontalain mukaisesti. Lisaksi edellytdamme tydntekijalta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisatyotarpeen syntyessa noudatamme tydsopimuslain sdanndksia ja tarjoamme lisatyota jo
tydsuhteessa oleville yksikdn tyontekijoille. Keikkalaisia kdytdmme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin
sijaisuuksiin. Rekrytoinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tydeldman tietosuojalakia seka
muuta soveltuvaa lainsdadantoa.

Rekrytoinnissa painotamme tyodntekijan aiempaa tydkokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi
mahdolliset alan lisdkoulutukset. Toteutamme tydhaastattelut etdhaastatteluna tai paikan paalla
yksikdssa. Kaytdamme 6 kk koeaikaa.

Perehdytamme uudet tydntekijat, opiskelijat ja keikkalaiset Esperin oman perehdyttamisohjelman
mukaisesti, jonka kuvaus |0ytyy Esperin intranetista. Kaytamme Esperin perehdytyskorttia
tydntekijdiden perehdyttamisessa. Hyddynndmme perehdytyksessa Esko-verkko-
oppimisymparistda, jonka sisaltd on ajasta ja paikasta riippumatonta.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa velvoitetaan  tydntekijoita yllapitdamaan ammatillista
osaamistaan ja tydnantajia mahdollistamaan tydntekijéiden tadydennyskoulutus.

Yksikon vastuuhenkilo kartoittaa tyontekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijoiden kanssa
kaytyjen kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijdiden kaydyt koulutukset
kirjataan Mepco-henkiltietojarjestelmaan. Esperissd on konsernitasoinen koulutussuunnitelma,
joka on julkaistu Esperin intranetissa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



Hyvaksytty laatu 6/2023

© esperi

30/35

Esperi jarjestda saannollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisaateisten koulutusten lisaksi.
Esperilla on yhteistydsopimuksia eri yhteistydkumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan
raataldidd koulutuksia erilaisiin tarpeisiin eri puolile Suomea. Yha useammin koulutukset ovat
toteutettavissa etayhteyksin.

Esperi on maaritellyt pakolliset koulutukset, joihin sisaltyy myds lakisaateiset koulutukset:

* Laakehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja hatdensiapu

* Paloturvallisuuskoulutus

e Laakinnallisten laitteiden kayttdperehdytys

Seka lisaksi Esko —verkko-oppimisympariston pakolliset koulutukset:

* Tervetuloa taloon — perehdytys

e Tietosuoja 1

* Tietosuoja 2 (vastuuhenkildille)

* Esihenkildn ajokortti (vastuuhenkildille)
* Tydsuhteen elinkaari (vastuuhenkildille)

Tyobhyvinvoinnista ja tydsuojelusta huolehtiminen on tarkea osa yksikon laadukasta toimintaa.
Turvallisuus on kivialkamme. Hyvinvoivat tydntekijat ovat tarked voimavara ja haluamme
tyontekijoiden voivat hyvin tyossaan.

Henkilostotyytyvaisyys. Mittaamme henkiléstomme tyytyvaisyytta saanndllisesti. Alkuvuodesta
toteutamme laajan kyselyn ja syksylla Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kdydaan lapi yhdessa tiimien
kanssa. Naiden pohjalta laadimme kehittdmissuunnitelman omaan tydyhteisoomme, joka
sisallytetdan omavalvontasuunnitelmaan.

Tyoyhteisosopimus on tiimitydn ohjaava sopimus, josta iimenevat yhteisesti sovitut toimintatavat,
jotka mahdollistavat toimivan tydyhteison. Yhteisesti sovittujen pelisaantdjen avulla tiimin jasenet
tietdvat, mitd odotetaan heiltd ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetaan
saannollisesti, ja jokainen sitoutuu noudattamaan siina sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tyosuojelu. Esperilld on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta. Esperin tydsuojelutoimikunta
tyoskentelee aktiivisesti henkildéston terveyden, hyvinvoinnin, tyokyvyn ja turvallisuuden
parantamiseksi. Tyosuojeluvaltuutettujen alueita on yhteensa kuusi ja kullakin alueella on oma
tydsuojeluvaltuutettu, joka edustaa alueensa tydntekijoita tydsuojelutoimi-kunnassa.

Varhainen valittaminen ja tyokyvyn tuki. Tydkykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja yllapitaa
jokaisen esperilaisen hyvaa tyokykya ja mahdollistaa nain pitkat tyourat. Tavoitteenamme on myos
ennaltaehkaistd sairauslomia ja ennen-aikaisia elakoitymisia puuttumalla tydkykyriskeihin
varhaisessa vaiheessa. Tahan tahtddmme varhaisen valittdmisen toimintamallilla, joka sisaltaa
tydntekijan huolien puheeksi oton seka poissaolojen seurannan ja tydhdnpaluukeskustelun pitkan
poissaolon jalkeen. Piddamme my6s saannollisesti yhteyttd pitkaaikaisesti poissaoleviin
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tydntekijoihin, jotta yhteys tydpaikkaan sailyy. Tyokyvyn tuessa teemme tarvittaessa yhteisty6ta
tyoterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydymparistd. Haluamme turvata tyontekijoillemme turvallisen tydympariston.
Arvioimme tyon vaaroja ja riskeja vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisda osiosta: Riskien hallinta).
Suunnittelemme toimenpiteita, joilla pyrimme ehkaisemaan riskeja ja varmistamaan tyontekijoiden
hyvinvointi. Ké&sittelemme tydsuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvat poikkeamat yksikon
tiimipalavereissa (katso lisda osiosta: Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vakivaltatilanteisiin
varautumisen ja yksintyoskentelyn osalta. Ne on julkaistu Esperin intranetissa.

Yhteiset tilat ovat tarkoitettu kaikille asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus-
ja kalusteratkaisuissa lahtokohtana ovat kodikkuus, turvallisuus ja
esteettomyys.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytdssa olevista tiloista:

Oivapajan paivatoiminta toimii kahdessa erillisessa liiketilassa, joissa on palo-oven kautta kulku naiden
kahden eri liiketilan valilla. Oivapajan ison puolen tilat ovat laajat ja esteettomat. Tilassa on yhteensa viisi eri
asiakkaiden kaytdssa olevaa ty6huonetta, henkildkunnan toimisto, henkildkunnan sosiaalitila, pukuhuoneet,
iso keittid, tanssisali sekd avoin oleskelutila. Pienemmassa liiketilassa toimii kaksi eri paivatoiminnanryhmaa
kahdessa eri kerroksessa. Liiketilan keittio ja yksikon vastuuhenkildiden toimisto sijaitsevat ylakerrassa.
Oheisilla tilaratkaisuilla olemme pystyneet vastaamaan kovista danista kuormittuvien asiakkaidemme
tarpeisiin rauhallisen paivatoiminnan jarjestdmiseen. Tilamme ovat viihtyisat ja sisustettu eri tyylisesti eri
paivatoiminnan aktiviteettien tarpeisiin.

Kuvaus piha-alueesta:

Oivapajan pienryhman tiloista paasee isolle kattoterassille, jolla sijaitsee taloyhtion yllapitdma viheralue. Alue
on Oivapajan asiakkaiden kaytdssa ja kesaisin terassilla on pdydat, tuolit, aurinkovarjo seka grilli ulkona
oleskelua varten. Kaytamme kesaisin ulkona oleskeluun myds lastauslaiturin edessa olevaa asfaltoitua
pihaa, joka on taloyhtiéssa vain Oivapajan kaytdssa.

Asiakkaiden turvallisuuden ja yksityisyyden takaamiseksi ulko-ovet ovat lukittuina.

Kiinteistdssa on kiinteistdhuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitdd yksikkd kayttd- ja
toimintakunnossa ja estaa vikojen ilmaantuminen. Kiinteiston korjaustarpeet arvioidaan vuosittain.
Kiinteistohuollon yhteystiedot 10ytyvat yksikosta.
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Yksikdssamme on kaytdssa seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisdamiseksi:

Ulko-ovilla ovikoodilaitteet.

Perehdytamme tyontekijan ovikoodilaitteiden kayttéon. Tiloista paasee pois tarvittaessa myoés ilman
ovikoodilaitetta, rikkomalla salvan paalla olevan suojakuvun.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista yksikostd on tehty terveydensuojelulain mukainen
ilmoitus toiminnan alkaessa (vuoden 1994 jalkeen alkanut toiminta). limoituksen perusteella
terveydensuojeluviranomainen on kasitellyt ilmoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskaynnin.
Tarkastuksesta on laadittu poytakirja.

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023.

Asiakastyota kirjataan paivittain asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan
palveluun osallistuvaa kasvatus-, sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa
henkil6stda. Asiakasasiakirjoissa kaytettava kieli on selkeaa ja ymmarrettavaa.

Kaytéssamme on asiakastietojarjestelma: Doma Care

Kirjaaminen on osa tyontekijoiden perehdytystd. Koulutamme saannodllisesti tyontekijoita hyvaan
kirjaamiseen. Esperin intranetissad on ohjeet hyvaan kirjaamiseen.

Asiakastietojarjestelmaan tehdaan asiakkaan arjen ja hoidon kannalta riittdvat ja asianmukaiset
kirjaukset. Jokaisella tyontekijalla on henkilokohtainen kayttajatunnus.

Asiakastietojarjestelmassa on erilaisia kayttdjatasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi.
Jokainen tydntekija kasittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

Tyontekija allekirjoittaa tydhon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen sisaltdé kdydaan hanen
kanssaan lapi osana perehdytysta.

Asiakkailla voi olla yksikossa asiakaskansiot, joissa heille tarkeita tietoja sailytetaan. Kansiot
sailytetdan henkildkunnan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa.
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Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskirjausraportit palvelun jarjestajalle
arkistoitavaksi. Palvelun jarjestaja ohjeistaa yksikkoa tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilld. Yksikdn
vastuuhenkil6 ilmoittaa palvelun paattymisesta asiakastietojarjestelman paakayttajalle. Paakayttaja
arkistoi asiakkaan tiedot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvat kysymykset osoitteeseen

Asiakkaalla on oikeus saada nahdakseen hanesta tehtyja kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan
yhteydessa palvelun jarjestgjaan, joka tekee pyynndn asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan
laheisen tietopyynnot ohjataan palvelunjarjestajalle.

Tietosuoja on osa tydntekijan perehdytysta. Tyontekijamme kayvat tydhdn tullessaan ja sen jalkeen
kahden vuoden valein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisymparistossa.
Tydntekijan suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkilotietojarjestelmaan.

Opiskelijat saavat rooliaan vastaavat tunnukset asiakastietojarjestelmdan ja hanen
tydssaoppimisohjaajansa perehdyttda hanet asiakastiedon kasittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan
tulee vahvistaa opiskelijan tekemat asiakaskirjaukset asiakastietojarjestelmassamme.

Tietotosuojaan liittyvat kysymykset voi lahettaa sahkopostilla osoitteeseen:

Tietosuojaan liittyvia asioita Esperilla kasittelee tietosuojaryhma, joka konsultoi ja ohjaa yksikoiden
toimintaa tietosuojaan liittyvissa asioissa sekd kasittelee kaikki tietosuojaan liittyvat
poikkeamailmoitukset.

Yksikdlle on laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelyd koskeva tietosuojaseloste.
Esperissa on tehty konsernitasoinen tieto- ja kyberturvapolitiikka, jonka yleinen osa 16ytyy Esperin
intranetista.

Esperin tietoturvasuunnitelma on paivitetty 1.7.2024. Se ei ole julkinen.

Tietosuojavastaava vastaa henkilorekisterien suojauksesta ja valvonnasta sekd muusta
kayttoturvallisuudesta seka tyontekijoiden koulutuksesta tietosuojaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Esperi Care Oy, Mikko Oikarinen, 0400 946 329, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.
Sahkoposti:

Kehittamistarpeemme nousevat liiketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkilostotyytyvaisyyskyselyista, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja
FIM-arviointien tuloksista.
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Hyva hoiva
(Poikkeamat, palaute,
riskiarvioinnit, laadun
vuosikysely, asiakkaan
palvelutarve)

Hyva elama
(Asiakastyytyvaisyys-
kysely, poikkeamat,
palaute, laadun
vuosikysely, asiakkaan
palvelutarve)

Hyva tyo
(Henkilostotyytyvaisyys-
kysely,
turvallisuuskulttuurikysely
, poikkeamat,
riskiarvioinnit, laadun
vuosikysely)

Hyva talous
(Asiakaspaikkamaara,
hankinnat,
vuokratyévoima)

Tiedonkulun
parantaminen eri
toimijoiden valilla

Jokaisen asiakkaan
toiveet tulevat
toiminnassa huomioitua

Mahdollisimman
turvallinen tyéymparisto
ja tyéhyvinvointia tukeva
tyotahti

Asiakkaiden
kayttopaivien sailyminen

Tiedonkulku
asumisyksikdiden ja
Oivapajan valilla.
Laheistenillat.

Asiakaspalaverit,
tyytyvaisyyskyselyt,
kaytannon ohjaustyo,
puhetta tukevien
kommunikaatiomenetelmi
en kayttod

Toimitilaratkaisut,
tyotehtavien
jakaantuminen tasaisesti
kaikkien ohjaajien kesken

Yhteisty6
hyvinvointialueiden
kanssa
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Yksikon vastuuhenkilot,
ohjaajat

Yksikon vastuuhenkil6t,
ohjaajat

Yksikon vastuuhenkil6t,
ohjaajat

Yksikon vastuuhenkild
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa yksikon vastuuhenkilo.
Paikka ja paivays: 16.1.2025

Allekirjoitus:

ik At D

Heidi Hieta-aho
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