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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot .

Palvelun tuottajan perustiedot

Yhtion nimi Hopeinen Kuu Y-tunnus 1056454-7
Toimintayksikdn perustiedot
Toimintayksikkd OID-koodi 1.2.246.10.10564547.10.4
Hopeinen Kuu Palveluntuottajan koodi ~ 64216-1

(PALTU)
Katuosoite Postinumero Postitoimipaikka
Kangaslammintie 34 74130 lisalmi
Kunnan / kuntayhtyman nimi lisalmi
Hyvinvointialueen nimi Pohjois-Savon hyvinvointialue

Yksikon vastuuhenkild Kati Ronkkd
Vastuuhenkilén puhelinnumero 0504364543

Vastuuhenkilon sahkdpostisoite kati.ronkko@esperi.fi

Luvanvarainen toiminta

Palvelumuoto Asiakasryhma, Asiakaspaikkamaara AVI:n / Valviran luvan
jolle palvelua tuotetaan mydntédmisajankohta
ja luvan muutokset

Tehostettu Mielenterveyskuntoutujat 15 27.6.2018
palveluasuminen

Tuettuasuminen Mielenterveyskuntoutujat 5 27.6.2018

ravoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Palvelut, joita yksikdssé hankitaan alihankintana: Palve_!_untgoti_éja __
Puhtaanapitopalvelut L&T
Kiinteistéhuolto L&T
Ateriapalvelut Feelia

Vartiointi SafeCare

1.1. Alihankintana ostettujen palveluiden laadun varmistaminen

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistydssd Esperin henkiléston
kanssa. Kaikki Esperin palvelu- ja tuotechankinnat tehddin madaritellyilti yhteistySkumppaneilta.
Yhteistyokumppanit ja hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Esperin vhteistybkumppanciden laatua seurataan sdannollisesti laadunseurannan,
asiakastyytyviisyysmittausten seki eri vhteisty6- ja kehityspalavereiden osalta. Yhteistykumppaneiden
sekd heidin toimitusketjujen arvioinneilla varmistamme kumppaneidemme taloudellisen ja muun
kyvykkyyden tuottaa laadukkaita ja vastuullisia palveluita Esperin tavoitteiden seki hankintaperiaatteiden
mukaisesti. Bdellytimme jokaiselta yhteistybkumppaneiltamme yrityskohtaista laadunhallintaa ja -
seurantaa sekd omavalvontaa.

Kiytinnoén tasolla yksikon vastuuhenkilé vastaa alihankkijoiden pdivittdisen toiminnan
sopimuksenmukaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkilé on yhteydessi alihankkijaan ja/tai Esperin
hankintatiimiin tilanteen korjaamiseksi. Yksikon vastuuhenkilon tulee varmistaa, ettd alihankkijoiden
laadunseuranta on arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan tarvittacssa. Vastuuhenkild varmistaa myds, etti
sopimuksen mukaiset laadunseurantapalavetit toteutuvat kriittisten palveluntuottajien kanssa Esperin
edellyttdmin aikataulun mukaisesti (ateriapalvelut 2krt/v ja puhtauspalvelut 4krt/v). Palautetta scki
kehityskohteita alihankkijoiden tuottamasta palvelusta pyydimme sddnndllisesti myds asiakkailta,
omaisilta ja henkil6stoltd.

2. Omavalvontasuunnitelma ja sen laatiminen

Yksikén omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka
16ytyy Esperin verkkosivuilta. Omavalvontasuunnitelma on tirked yksikén toimintaa ohjaava
toimintalupaus; 'niin meilld tehddin”.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta. Omavalvontasuunnitelman

laadintaan osallistuu yksikon vastuuhenkilé ja tyontekijat. Piivitimme omavalvontasuunnitelmaa
vihintdin vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Espetin omavalvontasuunnitelma tehdiin yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyénd. Vastuu yleisen
osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat osallistuneet
tukifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tyohyvinvointipdillikko, —kiinteistotiimi,

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat,
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hankintatiimi, viestinti- ja markkinointitiimi seka tietosuojavastaava. Yksikot tiydentavit suunnitelmaa
kuvaamalla asioita oman toimintansa nikokulmasta. ‘

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakitja, joka loytyy yksikon vastuuhenkilon
allekirjoittamana ja PDF-muodossa vksikon intranetin omasta tydtilasta, Esperin verkkosivuilta seki
vksikon ilmoitustaululta. Tarvittaessa se tallennetaan my6s muihin jirjestelmiin, esimerkiksi PSOP- tai
Palse-jarjestelmain.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on keritty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden
toteutumista yksikdssi arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittimisen viline.
Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat yksikon liikehoitosuunnitelma, terveydensuojelulain mukainen
omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon omavalvontasuunnitelma,
siivoussuunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Naihin voidaan viitata tissd suunnitelmassa. Suunnitelmia
siilytetddn yksikossa.

3. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet
3.1. Strategia

Esperilld on nelji strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyvi elimd, hyvi tyd ja hyva
talous. Hyvi hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun sithen
lisit#dn hyva elimi eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme elimiin
aktiivista elimii, teemme selkedsti juuri niitd asioita, jotka vievit meiti kohti
visiotamme. Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvid tyontekijoitd, ja siksi
tybyhteisobmme kehittiminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, ettd taloutemme on
kunnossa, jotta voimme panostaa asiakastyytyviisyyteen seki litketoimintamme ja tyOyhteisomme
kehittimiseen visiomme toteuttamiseksi.

[avoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Matka kohti ”Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon tyéti. Tavoitteenamme on tatjota
jokaiselle asiakkaallemme turvallinen koti, jossa he voivat eldi siti onnellista elimii omilla ehdoillaan.

Tassa tyossé meita ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

“Meilli on pathaimmat tykaverit”, Haluamme, etti tySyhteisdmme ovat paikkoja, joissa viihdytisn,
Meidin tehtivimme on yhdessid mahdollistaa se. Parhaimmat tyékaverit tarkoittaa, ettd olemme my6s
itse parhaita tykavereita toisillemme. Panostamme jatkossa vhi enemmin rekrytointiin,
perehdyttimiseen sekd parhaiden kiytintdjen kehittimiseen ja niiden kiyttéén ottamiseen.

“Meilld on atvostetuimmat esihenkil6t”. Haluamme, etti esihenkil6tyd Esperilli on antoisaa ja etti
henkiléstémme kokee esihenkil6tyon yhtion vahvuutena. Yhdessi miiritellyt Johtamisen punainen lanka
ja Onnistujan punainen lanka mairittelevit arvopohjaisen tyskentelytapamme painopisteet.

”Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuttaaksemme timin, meidin tulee
etikoistua ja tuoda toimintaamme uutta osaamista. Titi kuvaa jokaisella ydinliiketoiminta-alueellamme
kiytté6notettava hoivafilosofia eli tapa elii arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edellikivijyyttd". Laatu siilyy toimintamme keskitssi. Laadukkaan toiminnan cteen
olemme tehneet jo paljon t6itd, mutta nyt tavoite on nostettu erittiin korkealle. Haluamme, etti Esperi
tunnetaan laadun edellikivijind. Edellikivijyys tarkoittaa, ettd asioiden tekeminen vaatii meilti kaikilta
rohkeutta.

"Yhteiselld matkallamme emme koskaan tingi
turvallisuudesta. Tallad tarkoitamme asiakas- ja
tyoturvallisuutta sek3 tietoturvaa.”

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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3.2. Mielenterveys- ja paihdepalvelujen

toiminta-ajatus

Esperi tatjoaa mielenterveys- ja paihdekuntoutujille toimintakykya yllipitivia ja edistivid asumispalvelua
turvallisessa ja kodinomaisessa ympiristossa.

3.3. Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaavat Esperin arvot:
On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja vilittiminen ovat tybmme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon hetki.
Annamme kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti lisni. Meilld jokainen on arvokas omana itsenaan.

Meilli timi tarkoittaa Kohtaamme kaikki tasa-arvoisesti ennakkoluulottomasti. Kaikki ovat meille
tervetulleita. Olemme lisni asukkaiden arjessa. Niin iloissa kuin suruissakin.

Rehtiys on vahvuutemme.

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

Meilli timi tarkoittaa Huomioimme asukkaat, vieraat ja yhteistySkumppanit avoimesti ja rehdisti.
Toimimme lakien ja asetusten mukaan. Huolehdimme omalta osaltamme ympiristosti, emmeki tuhlaa
luonnonvaroja ylimdireisesti.

Meissi on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti cteenpiin. Sidnnéllinen mittaaminen ohjaa
kehittymistimme. Kerizmimme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen
etilaisia ja opimme jatkuvasti toisilttamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja 16yddmme yhdessi parhaat tavat
toimia.

Meilli timi tarkoittaa Kehitimme toimintaamme koko ajan rohkeasti, emmeki pelkéd kokeilla uutta.
My6nnamme virheemme ja pystymme vaihtamaan suuntaa. Olemme ylpeitd tekemastimme tyOsti
asukkaiden hyviksi.

Favoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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4. Johtamisjarjestelma

Johtamisen vaikuttavuus varmistetaan johtamisjirjestelmilld, joka kattaa strategian maarittelyn,
tavoitteiden asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen sekd tulosten seurannan ja mittaamisen.
Yksikén vastuuhenkild vastaa yksikén toiminnasta yksikon tavoitteiden, toimiluvan seki tehtidvinkuvansa
mukaisesti huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteistyosta eri sidosryhmien kanssa

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

* vastuuhenkiloni ja tyGnantajan edustajana yksikon toiminnan organisoimisesta ja
toimintaedellytysten turvaamisesta, kuten téiden sujuvuudesta riittivin, osaavan ja hyvinvoivan
henkiléston avulla seki yksikon talouden reunachtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkil osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikon toiminnasta ja tavoitteista
sddnnollisesti  tydtuntien vhteydessi aluepiillikon kanssa. Vastuuhenkil pitdd  vuosittain
kehityskeskustelut  henkilostolleen.  Lisiksi  vastuuhenkilé  huolehtii  yksikk66n  sovittujen
seurantapalaverien pitimisestd sckd niissd madriteltyjen tehtivien hoitamisesta.

Aluepiillikké tukee vastuuhenkil6d hinen tyossidn linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilon tyotd
tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tyévuorosuunnittelun
asiantuntijat, HR-asiantuntijat, tyosuhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupiillikét ja
viestintapaallikot.

Liiketoimintajohtajat ja johtoryhmi seuraavat asetettujen tavoitteiden toteutumista sekd vastaavat
mahdollisista linjauksista tai lisdohjeista. Espeti on sitoutunut laadun seurantaan, ylldpitimiseen ja
jatkuvaan kehittimiseen. Laatujirjestelmdmme mahdollistaa mittareiden piivittiisen seuraamisen.
Laatuindeksii ja mittareita seurataan organisaation joka tasolla — hallituksesta yksikéiden
tiimipalavereihin.

Osana johtamisjirjestelmii jokainen esperildinen on velvollinen tekemdin tyoénsd huolellisesti hyvii
ty6ilmapiirid edistien seki tyGnantajan antamia ohjeita noudattaen. Tehtivinkuvien lisiksi tyoskentelyi
mairittdd yhdessi sovittu “Onnistujan punainen lanka”.

Yksikon toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyvi hoiva, hyvi eldmi, hyvi ty6 ja hyvi talous
-mittareiden avulla. Vastuuhenkilén tyotd ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yvksikon tilannetta
kiytossimme olevilla viikko- ja kuukausiraporteilla.

Viikkoraportilla ~ seuraamme  toimintakykyarviointien ja  palvelun  toteuttamissuunnitelmien
ajantasaisuutta,  asukasaktiviteettien  mairdd, poikkecamien  kisittelyn  ajantasaisuutta  scka
asiakaspaikkamairdi. Yksikon viikkoraportit julkaistaan intranetissd viikoittain. Kisittelemme
viikkoraportin tiimipalaverissa tyontekijéiden kanssa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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5. Riskien hallinta

Esperin toimintaohjeet ovat vihimmiisvaatimus toiminnan sisillolle ja laadulle.
Esperin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin seki suosituksiin ja eettisiin
toimintaohjeisiin. Toimintachjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet loytyvit

Esperin intranetisti. Toimintaamme ohjaa Esperin omavalvontaohjelma.

5.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja tydnjako

Poikkeama, riski, epékohia, muu

Tunnistaminen ja

Jarjestelma

Vastuu kasittelysta

iimoitusvelvollisuus ilmoittaminen

Poikkeama (asiakasturvallisuus, Yksikon tyéntekijat  Laatuportti Yksikén

tybturvallisuus ja -suojelu, tietoturva ja - vastuuhenkild

suoja, palo- ja toimitilaturvallisuus tai

ymparistéturvallisuus)

Laakinnallisten laitteiden Yksikén tydntekijat, Laatuportti ja Fimea

vaaratilanneilmoitukset Yksikon Fimea
vastuuhenkilé

Vakavat poikkeamat Yksikén Laadun ja Toimintamallin
vastuuhenkild tyosuojelun mukaan

yhteinen
toimintamailli.

Toimintaympériston riskit Yksikon tyontekijat, Yksikon
Yksikén vastuuhenkild
vastuuhenkild

limoitus sosiaalihuollon epékohdasta Kaikki asiakkaan Asiakkaan Yksikon

Tydn vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Vaarinkaytokseen tai epaeettiseen
toimintaan kohdistuvan epailyn
ilmoittaminen (Whistleblowing)

Selvityspyynnét

kanssa
tyoskentelevat

Yksikon tyontekijat

Yksikén tyontekijat,
asiakkaat ja
sidosryhmat

Hyvinvointialue,
AVI, Valvira

oitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.

epaasiallinen
kohtelu tai sen uhka
-lomake

Laatuportti

Whistleblowing
Centre

Laatuportti

vastuuhenkild,
Sosiaalihuollon
johtava viranhaltija

Yksikon
vastuuhenkild

Esperin
Whistleblow-tiimi,
Aluepaallikkd,
tydhyvinvointi-
paallikkd

Yksikon
vastuuhenkild
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Sisaiset ja ulkoiset auditoinnit Sisainen auditoija, Laatuportti Yksikdn
ulkoinen auditoija vastuuhenkild

5.2. Poikkeamat ja |ahelta piti -tilanteet

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja lihelti piti -tilanteet Laatuportti-jitjestelmdin. Kirjaaminen
tehdiin viipymittd tapahtuman jilkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyontekiji. Poikkeama
voi olla miki tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jatjestelmiin ja -ympirist66n liittyvé suunnitellusta tai
sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liittyd esimerkiksi
asiakasturvallisuuteen, tySturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai
ympiristoturvallisuuteen.

Kisittelemme yksikon poikkeamat tiimipalaverissa yksikon vastuuhenkilon tai tiimivastaavan johdolla.
Poikkeamat kisitellian mahdollisimman pian ja vihintdin kahden kuukauden sisilld. Poikkeaman osalta
kiymme lipi, miti tapahtui ja miksi. Arvioimme poikkeamien juurisyiti. Samalla sovimme tapahtuman
kokonaistiskin perusteella, miti korjaavia ja ennaltaehkiisevii toimenpiteitd tapaukseen liittyen tehdéén.
Kiytimme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittimiseen yksikko- ja
konsernitasolla. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikon viikkoraportilla.

5.3. Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvittiminen on laadun ja tyGsuojelun yhteinen toimintamalli. Ilmoitamme
vakavat poikkeamat suoraan laatupiillikdlle tai tydhyvinvointipéillikélle. Selvittiminen kidynnistetiin
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jilkeen. Esperilld on vakavien poikkeamien selvitykseen
nimetty tutkijaryhma.

Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkei uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin
henkilévahinkoihin ja tyOperiisiin saitauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen. Vakavan poikkcaman selvitys tchddin yksikossi nimettyjen tutkijoiden johdolla
poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Kdymme yhdessi lipi tapahtumien kulun ja teemme
perusteellinen juurisyyanalyysin tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessd yksikén vastuuhenkilon ja
tyontekijéiden kanssa sovimme tarvittaessa kotjaavat toimenpiteet ja niiden seurannan.

Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan Esperin toimintaohieita.
Vakavien poikkeamien selvitysten oppeja hyédynnetiin Esperi-tasoisestl.

Vakavien poikkeamien koonti kisitelliin Esperin hallituksessa kolme kertaa vuodessa. Tastd vastaa: -
laatujohtaja.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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5.4. Toimintaymparistén riskikartoitus

Teemme vuosittain toimintaympiiriston tiskikartoituksen yhdessi yksikon tyGntekijéiden kanssa.
Ennakoivalla  toiminnalla  pyrimme  ehkiisemain  riskien  toteutumista. Suunnittelemme
toimintaympiriston tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikon
vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympiriston  riskikartoitus jactaan neljd@n kategoriaan: henkil6st66n liittyvat  riskit,
tyémenetelmiin, tyStapoihin tai- prosesseihin liittyvit riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen Hittyvit
riskit.

Toimintaympiriston tiskikartoitus on paivitetty:02.12.2022

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

Uuden tyéntekijin perehdytyksessi kiymme lipi velvoitteen epikohtailmoituksen teosta. Epikohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua,
ihmisarvoa alentavaa kohtelua seki toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Myés
ilmeisesti epakohdan uhasta tulee ilmoittaa.

Jos tyéntekiji huomaa tai saa tictoonsa epikohdan tai ilmcisen epikohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, siiti on tehtivi viipymattd ilmoitus yksikén vastuuhenkilolle seki tdytettivi Esperin
intranetisti 18ytyvi Asiakkaan epiasiallinen kohtelu tai sen uhka -lomake. Ilmoitus havaitusta epikohdasta
tai sen uhasta voidaan tehdi salassapitosiinnésten estimittd. Ilmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen scurauksena.

Iimoituksen saatuaan yksikon vastuuhenkilé tekee vilittémisti tarvittavat sclvitykset, kaynnistid
viipymitti toimet epikohdan tai sen ilmeisen uhan poistamiseksi ja keskustelee toimenpiteistd
sosiaalihuollon johtavan viranhaltijan kanssa.

5.6. Tyon vaarojen ja riskien arviointi (STM)
Tyén riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tydpaikan ty6turvallisuuden tilasta ja kehittdmistarpeista.
Vaarojen selvittimisen velvoite perustuu tybturvallisuuslakiin, Selvittimilli tyopaikan vaaratekijit ja
arvioimalla riskit varmistetaan turvallinen tydympiristd ja terveelliset tydolot. Esperissd tydn vaarojen ja
riskien arviointia toteutetaan hyodyntien STM:n riskiarviointilomakkeita.

Yksikoén vastuuhenkilé vastaa siitd, ettd riskiarviointi on yksikéssa tehty, mutta riskiarviointi tehdiin
vhdessi koko ty6yhteison kanssa huomioiden eri ammattiryhmit ja heidin edustuksensa tyoskentelyssa.
Esperin tydsuojeluvaltuutetut ja tydsuojelupiillikGt ovat tarvittacssa tukena tiskiatrvioinnin laadinnassa.
Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajirjestelmit ja toimintatavat seki fysikaaliset, kemialliset, biologiset
vaaratekijit, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja psykososiaaliset kuormitustekijat. Lisiksi
arvioimme erikseen biologisia riskeji aluchallintoviraston suositusten mukaisest.

Riskinarviointi tallennetaan sihkéiseen muotoon Laatuportti-jirjestelmain, josta se on helpost
muokattavissa aina tarpeen mukaan. Tyén vaarojen ja riskien arviointi péivitetddn kerran vuodessa, jotta

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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se on ajan tasalla. Vuoden aikana toteutetaan riskinarvioinnissa sovitut toimenpiteet ja merkitiin ne
valmis- tilaan sitd mukaa, kun toteutuvat.

STM:n ty6n vaarojen ja riskien arviointi on tehty: 28.9.2023

5.7. Vaarinkaytokseen tai epaeettiseen toimintaan kohdistuvan epailyn
ilmoittaminen (Whistleblowing)

Whistleblowing-kanava antaa henkiléstollemme, asiakkaillemme seki sidosryhmillemme mahdollisuuden
ilmoittaa epdilemistdin vairinkaytoksisti tai epieettisestd toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kisitellian ehdottoman luottamuksellisesti. Ilmoituksen voi tehdd tiysin nimettémisti,
Ilmoituskanavaa hallinnoi ulkopuolinen yhteisty6kumppanimme, WhistleB, Whistleblowing Centre.
Jarjestelmi ei ole yhteydessa Esperin I'T-jdrjestelmiin eik se jiljitd tunnistetietoja kuten IP-osoitteita.

5.8. Valmiussuunnitelma

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hiiriétilanteissa on tirkedd sekd asiakkaiden ettd
tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissd on tehty konsernitasoinen valmiussuunnitelma, jonka
yleinen osa 16ytyy Esperin intranetisti.

Esperin valmiussuunnitelma on péivitetty 3.10.2022.

Valmiussuunnitelman lisiksi meilli on yksikkokohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat
toimintaohjeet hiiriétilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhiiricihin, epidemioihin ja tietojitjestelmien
kaatumiseen.

Yksikon toimintokortit on piivitetty: 26.10.2023
5.9. Sisaiset ja ulkoiset auditoinnit

Esperissi asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa seki toimialaa koskevan lainsdddinnén mukaista toimintaa
arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehdiin sisiisind ja ulkopuolisen toimijan toimesta. Sisdisistd
auditoinneista vastaa sisdisen auditoijan koulutuksen saancet auditoijat. Auditointikriteereind toimii
Esperin omat laatutavoitteet seki toimintaa ohjaava lainsaddinto.

Ulkoisista auditoinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat ISO 9001:2015 standardista seki toimialaa
koskevasta lainsdddannosti.

Yksikkoon tehddin auditointi (joko ulkoinen tai sisdinen) kolmen vuoden vilein.
Sisdinen auditointi on tehty: 31.10.2023

Ulkoinen auditointi on tehty: 3.3.2020

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

» Asiakkaalla on oikeus hyvian kohteluun, niin etta
hinen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioitetaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu
ja yksilolliset tarpeet seké aidinkieli ja kulttuuritausta
otetaan huomioon sosiaalihuoltoa toteutettaessa.”

6.1. Toimintakyvyn ja avuntarpeen arviointi

Hyvinvointialueen vastuuhenkilé kartoittaa asiakkaan palvelutarpeen.

Pidosa asiakkaista ohjautuu yksikkéémme palvelun jirjestijin ohjaamana. Jokaisella kunnalla on omat
arviointikriteerinsd sijoituksen suhteen. Asiakkaan asumisaikana palveluntarpeen arviointia tehddan
yhdessi hyvinvointialueen vastuutyontekijin kanssa. Itsemaksavien asiakkaiden osalta teemme
palvelutarpeen arvioinnin yhdessi asiakkaan kanssa.

Asiakkaan toimintakykyd arvioidaan mm. toimintakykymittarin avulla ja tietoa hyédynnetdin
asiakaskohtaisen palvelun toteuttamissuunnitelman teossa.

Teemme toimintakykyarvion kuukauden sisilli yksikk66n muutosta ja paivieimme sitd puolen vuoden
vilein tai asiakkaan toimintakyvyn oleellisesti muuttuessa. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa
toimintakykyarvioinnin laatimisesta. Asiakkaalle kerrotaan arvioinnin teosta. Arviointien ajantasaisuutta
seurataan viikoittain viikkoraportilla.

Yksikossimme on kiytossi TUVA —toimintakykymittari

Hyodynnamme asiakkaan toimintakykyarvioinnista saatuja tictoja vksilollisen, tarpecenmukaisen ja
tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

6.2. Palvelun toteuttamissuunnitelma

Palvelun toteuttamissuunnitelma tehddin yvhdessi asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman
lihtokohtana on asiakkaan toiveet, tavoittect ja tuen tarpeen toteuttaminen. Palvelun
toteuttamissuunnitelma on tirked tydviline, jolla varmistamme, ettd asiakkaan omat toiveet ja tavoittect
tulevat nikyviksi. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja
piivittimisestd yhdessi asiakkaan kanssa. Omaohjaaja varmistaa, ctta toteuttamissuunnitelma on
ajantasainen ja paivitetty vihintiin 6 kk:n vilein. Halutessaan asiakkaalla on mahdollisuus pyytii itselleen
tirkeitd henkil6itd mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

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

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Asiakas saa yksilollisen ja ajantasaisen ohjauksen ja tuen. Henkilokunta tuntee asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmien sisallon, Piivittdinen ohjaustyd ja kifjaaminen perustuvat asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan.

Asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuctaan asiakkaan itsendista
suoriutumista seki tuen ja avun tarve. Toteuttamissuunnitelmaan kuvataan asiakkaan osallisuus, asiakkaan
micltymykset ja asiat, joista hin ei pidi sckid vuorovaikutus, itsemairaamisoikeus, voimavarat, vahvuudet,
merkitykselliset asiat elimissi, arjen toiminnot, edunvalvonta, terveys, sosiaaliset suhteet ja tavoitteet.

Tavoitteiden toteutumista seurataan arjessa osana paivittaistd kirjaamista ja niiden toteumista arvioidaan
aina palvelun toteuttamissuunnitelman paivittimisen yhteydessa.

6.3. ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemiiridmisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta méirita omasta elimdstddn ja tehdd omia
valintoja. Perustuslain mukaan jokaisella ihmiselld on oikeus elimiin sekd henkilékohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Asiakkaan iki, sairaudet tai toimintakyky eivit poista tai vahenna
ihmisen itsemairdamisoikeutta.

Tuemme, vahvistamme ja  yllipidimme asiakkaidemme itsemairddmisoikeutta 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 seki tavat ja tottumukset. Selvitimme naiti asioita
kysymilld asiakkaalla itseltadn. Tarvittaessa pyrimme selvittimiin asiakkaan omia toiveita ja
mieltymyksid hinen liheisiltddn, jos hinelld on vaikeuksia itse ilmaista toiveitaan.

* Tuemme asiakasta piivittiisissi pddtoksissi ja tarjoamme hinelle vaihtochtoja. Piivittaiset paatokset
voivat liittyd esimerkiksi pdivdrytmiin, pukeutumiseen, ruokailuun, ulkoiluun, harrastuksiin ja
vierailijoihin.

Toimimme MIELI-toipumisorientaation mukaisesti ja se nikyy toiminnassamme seuraavissa asioissa:

annamme asukkaidemme ottaa vastuuta elimdstdin ja annamme heille mahdollisuuden my6s

epdonnistua.

Uudet tyontekijit perehdytetidn asiakkaiden itsemadrddamisoikeutta tukeviin tydmenetelmiin.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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6.4. Osallisuus

» Arkemme perustuu asiakasldhtoiseen toimintaan.
Kannustamme asiakkaita osallistumaan arjen askareisiin
ja yhdessaoloon. Huolehdimme osallisuudesta myos
silloin, kun asiakkaan itsendinen ja oma-aloitteinen
osallistuminen on helkentynyt.”

6.4.1. Asukaskokoukset

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikén toimintaan osallistumalla asukaskokouksiin.
Yksikén climii ja toimintaa suunnitellaan yhdessi asiakkaiden ja henkiloston kanssa asukaskokouksissa
nousseiden asioiden pohjalta.

Jétjestimme asukaskokouksia seuraavalla tavalla: Asukaskokous on joka sunnuntai

6.4.2. Laheistenillat

Jitjestimme asiakkaidemme léheisille tapaamisia kahdesti vuodessa. Tapahtumasta tiedotetaan liheisille
hyvissi ajoin, vdhintidn kolme vilkkoa ennen tilaisuutta. Pyrimme kuulemaan liheisten toiveita
tilaisuuden sisalt6d suunniteltaessa.

6.4.3. Laatufoorumi

Asiakkaiden liheisisti ja vksikoiden tyéntekijoisti koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatutyota.
Foorumi on kanava, jonka jisenet paisevit vaikuttamaan Esperin ja yksikéiden toiminnan kehittimiseen
ja laadun parantamiseen. Laatufoorumin jisenyys perustuu liheisen tai tyontekijan halukkuuteen
osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja intranetissd, jolloin
halukkailla on mahdollisuus hakea jisenyytti. Jasenyys kestdi kaksi vuotta. Laatufoorumin jisenet l6ytyvit
ulkoisilta verkkosivuiltamme.

6.5. Palautteet

Haluamme kehittdd 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 yksikossi olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan
itsensi toimesta, liheisen tai tyontekijin avustamana. Kyselyn tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti Roidu-
portaalista. Lisiksi yksikon verkkosivuille lisitaan vastausten keskiarvo.

Viimeisimmin asiakastyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamadra: 9/23 12 asukasta NPS 33

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Liheistyytyviisyyskysely

Toteutamme  laheistyytyvaisyyskyselyn  keskitetysti  tekstiviestien avulla.  Kerran  vuodessa
asiakastietojirjestelmissa olevalle liheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilld. Lisiksi yksikoiden kiyttoon
on toimitettu QR-koodi, jonka avulla liheinen voi antaa palautetta. Tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti
Roidu-portaalista.

Viimeisimmdn liheistyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamadri: NPS 80, 5 vastajaa vuonna 2022

Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asukaskokouksissa tai liheistenilloissa saadun palautteen tiimipalaverien muistioihin, Muilla
tavoin saa-puneet palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmain. Palautteen antaja voi halutessaan antaa
palautteen omalla nimellddn tai nimettémidni. Kisittelemme palautteet tyontekijéiden kanssa
tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme korjaavista ja ennaltachkiisevisti toimenpiteisti,
jotka kirjataan sihkoiseen Laatuportti-jirjestelmdin. Yksikén vastuuhenkilé seuraa toimenpiteiden
toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

Keridmme kerran vuodessa palautetta hyvinvointalueelta ja kisittelemme sen liiketoiminta-
johtoryhmissa.

Muistutukset

Jos asiakas on tyytymiton palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, hin voi tehdi muistutuksen.
Yksikon vastuuhenkil6 vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapiitéksisti ja varmistaa niisti
tiedottamisen yhdessi aluepiillikon kanssa. Varmistamme, etti muistutuksen antaja saa kirjallisen
vastineen yksikén vastuuhenkil6ltd. Tavoiteaika muistutusten kisittelylle on kaksi viikkoa. Tarkemmat
ohject 16ytyvit Esperin intranetisti. Kiymme yhdessi tyéntekijdiden kanssa lipi yksikon toimintaa
koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme niitd varten kotjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme
palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista,

Muistutusten vastaanottaja Sosiaaliasiahenkild (ent. sosiaali- Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot
asiamies) yhteystiedot ja hénen ja palvelut
tarjoamat palvelut:

kirjaamo@esperi.fi Merikratos Pohjolankatu 1 74100  Kuluttajaneuvonta ma — pe kio 9 —
[Lisaa] lisalmi 2 kerros, tavattavissa 15 puh +358 718 731 901
kuukauden ensimmainen tiistai klo
13-15

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat,
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7. Palvelun siséllon omavalvonta
7.1. Hyvinvointia ja toimintakykya tukeva aktiivinen arki

Toimimme siten, etti asiakkaamme voivat eldd omannakoista, onnellista ja turvallista elimia. Selvitimme,
miki on asiakkaillemme tirkeii ja mahdollistamme hyvinvoindin littyvit merkitykselliset asiat.
Huomioimme vksilollisesti asiakkaille iloa tuottavat asiat ja kitfjaamme ne asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmaan. Seuraamme viikkotasolla aktiviteettien toteutumista. Asiakkaat ulkoilevat
toiveidensa ja tarpeidensa mukaisesti.

Tuemme asiakkaiden toimintakykyd ja omatoimisuutta péivittdisessd elimassd. Tarjoamme
asiakkaillemme ympiriston, jossa he voivat kokea yhteenkuuluvuutta, osallisuutta ja siilyttda
toimijuutensa. Asiakkaiden on turvallista lilkkua yksikdssimme.

Yksikossimme vierailee sainnollisesti: Seurakunnan edustaja pitimissi hartauksia

Selvitimme asiakkaan yksilolliset toiveet vapaa-aikaan ja harrastuksiin liittyen osana palvelun
toteuttamissuunnitelmaa. Yhdessi asiakkaidemme kanssa suunnittelemme asukaskokouksissa erilaisia
tapahtumia ja aktiviteetteja arkeemme.

Yksikkémme aktiivista arkea voi seurata: Instagramista ja Facebookista

7.2. Terveyden- ja sairaanhoito

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siind tapahtuvia muutoksia paivittiin, Teemme
asiakkaan vointiin liittyvisti huomioista kitjaukset asiakastietojitjestelmain. Kirjaamme myds asiakkaan
oman nikemyksen terveydentilasta ja voinnista.

Teemme terveydentilaan liittyvid mittauksia ja tutkimuksia lddkdrin ohjeistuksen ja palvelun
toteuttamissuunnitelman mukaisesti ja kirjaamme tiedot asiakkaan tietothin asiakastietojirjestelmassa.
Annamme asiakkaalle ohjausta ja neuvontaa terveydentilan yllipitimiseen.

Asiakkaiden tarvitsema terveyden- ja sairaudenhoito on jatjestetty kodissamme Pohjois-Savon
Hyvinvointialueen kautta. Kaytimme julkista terveydenhoitoa.

Kodin tyontekijit vastaavat yhdessi asiakkaan kanssa terveyden- ja sairaanhoidon jirjestimisesta.
Yksikon vastuuhenkild vastaa yksikén toiminnan kokonaisuudesta.

Vilitonti sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikili kyseisen asiakkaan kohdalla
on olemassa yksilélliset toimintaohjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan niiden, laakirin antamien

ohjeiden mukaisesti.

Akuuteissa tilanteissa asiakas siirtyy joko piivystykseen tai hoidetaan saatujen ohjeiden mukaan.
Sovitulle liheiselle ilmoitetaan tilanteesta.
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Suotitamme normaaleja toimenpiteitd, kuten lidkejakelu, verenpaineen ja verensokerin mittaukset ja
haavahoidot.

Terveydenhuollon kidynneisti aihcutuvat kustannukset asiakas maksaa itse.

Tuemme ja ohjaamme asiakkaitamme erilaisten riippuvuuksien hoidossa. Jos asiakkaallamme on
tarvetta erilaisille seurannoille tai seuloille piihderiippuvuuksiin liittyen, teemme yhteistyoti asiakkaan
verkostojen kanssa. Yksikossd emme tee asiakkaillemme testeji (alkoholia veressi, huumeseula)
riippuvuuksien seurantana. Turvallisen lidkehoidon toteuttamiseksi teemme silmimiiriisii havaintoja ja
pyrimme keskustelemalla selvittimain, onko asiakas kiyttinyt piihteiti. Keskustelun ja johtopéitokset
kirjaamme asiakkaan pdivittiisiin kitjauksiin asiakastietojirjestelmassa.

7.3. Laakehoito

Lidkehoitosuunnitelmamme ~ on  STM:n  Tuvallinen  lidkehoito  -oppaan  mukainen.
Laikehoitosuunnitelmassa linjataan liikehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvi vastuunjako
sekd vihimmiisvaatimukset, jotka yksikon ja lidkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyéntekijin on
taytettavd. Yksikon lidkehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu lidkehoitosuunnitelmassa.

Ladkehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja piivitetiin tarpeen mukaan. Lidkiri hyviksyy
lddkehoitosuunnitelman allekirjoituksellaan.

Lidkehoitosuunnitelma on piivitetty: 2022

Yksikon vastuuhenkils ja sairaanhoitaja vastaavat yhdessi yksikén tyontekijoiden kanssa
lidkehoitosuunnitelman  toteutumisesta. Iiikehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen
tyontekijin perehdytysohjelmaan. Liikehoitoon osallistuvilla ty6ntekijéilli on aina tarvittava perehdytys
ja voimassa oleva lidkelupa.

Laikiri vastaa asiakkaiden lidkemaariyksista.

7.4. Ravitsemus
Hyvi ravitsemus on yhteydessd toimintakykyyn ja eliminlaatuun. Huomioimme
asiakkaiden ruokailun  suunnittelussa ja  toteutuksessa toiveiden lisdksi
erityisruokavaliot seki yksilolliset tarpeet. Yksikossimme tarjoillaan ikddntyneiden
ruokasuositusten mukaisia, monipuolisia ja maukkaita aterioita.

Yhieiset ateriamme ovat;

Aamupala klo: 07:00
Lounas klo: 11:00
litapaivakahvi klo: 13:30
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Paivallinen klo: 17:00
lItapala klo: 19:00

Lisiksi tarjoamme asiakkaille y6- ja vilipalaa vksilolliset tarpeet huomioiden.

Ruokailuajat ovat liukuvia ja asiakkaiden yksilollisten toiveiden ja tarpeiden mukaisia. Asiakkaiden erityiset

ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon. Tarjoamme kaikilla atetioilla juotavaa ja erityisesti kesdaikana
juomaa on tatjolla kaikkina aikoina.

Miellyttivien —ruokailuhetkien jitjestiminen edesauttaa  hyvin ravitsemuksen toteutumista.
Ruokailuhetkissi tirkedd on vhdessiolo ja kiireettémyys. Kannustamme asiakkaita yhteiseen
cuokahetkeen. Asiakashuoneissa ruokaillaan erityisestd syystd tai asiakkaan niin toivoessa. Avustamme
asiakkaita tarvittaessa ruokailussa

Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma on paivitetty: 28.6.2023

7.5. Suun terveys

Tavoitteenamme on asiakkaidemme puhdas ja kivuton suu. Asiakas puhdistaa pdivittdiin suunsa ja
hampaansa/hammasproteesinsa itse tai ohjaajan avustamana. Asiakkaan suunhoito ja yksikélliset tarpeet
on kirjattu palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Puhtaat hampaat ja proteesit ovat keino vilttid suun sairauksia. Huonokuntoisen asiakkaan suunhoito on
tirkedd ja hellivaraisuutta vaativaa. Suun kuivuudesta aiheutuvat haitat vaikuttavat sydmiseen ja yleisesti
elimanlaatuun. Olon helpottamiseen tarvitaan si@nnéllistd suun kostuttamista ja hampaiden, suuontelon
ja mahdollisten proteesien puhdistamista peitteisti.

Suun puhdistaminen ja muu suunhoito onnistuvat parhaiten, kun se suunnitellaan yhdessi tutun ohjaajan
kanssa. Ohjaamme asiakasta oikeiden vilineiden hankkimisessa.

Autamme asiakkaitamme huolehtimaan suun terveydesti. Asiakkaiden suun terveydenhuollon palvelut
totcutetaan julkisessa hammashoidossa tai yksityiselld hammaslizkarilld, asiakkaan valinnan mukaan.

7.6. Saattohoito

Saattohoitoon kuuluu asiakkaan toiveiden huomioon ottaminen, mahdollisimman hyv oireiden hoito,
lihestyvddn kuolemaan valmistaminen scki asiakkaan liheisten huomioiminen ja tukeminen.
Kirsimyksen lievitys on saattohoidon paimaara.

Espetin saattohoito-ohjeistus perustun STM:n  suosituksiin palliatiivisen hoidon ja saattohoidon
toteuttamisesta seki palliatiivisen hoidon ja saattohoidon Kiypi hoito -suosituksiin. Saattohoito-opas
l6ytyy Esperin intranetisti. Saattohoitolupauksestamme on tehty kaksi videota. Toinen video on
tarkoitettu antamaan tietoa liheisille ja toinen on ohjevideo tyéntekijoillemme.

Yksikéssi on nimetty ja koulutettu saattohoitovastaava, jonka tehtivini on perehdyttid yksikon
tyontekijoiti seki kehittid yksikon saattohoitoa vhdessi vastuuhenkilén ja muiden tyéntekijoiden kanssa.
Esperin saattohoitovastaavat tapaavat kaksi kertaa vuodessa.
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Laadimme asiakkaille tarvittaessa Elimin loppuvaiheen ennakoivan hoitosuunnitelman, joka kokoaa
elimin loppuvaiheen hoidon keskeiset asiat yhteen. Suunnitelman tarkoituksena on ennakoida asiakkaan
kivun ja muiden fyysisten oireiden hoito seki asiakkaan ja hinen liheistensd psyykkiset, sosiaaliset ja
henkiset tarpeet. Tavoitteena on, ettd jokainen asiakas saa toiveidensa ja tarpeidensa mukaisen arvokkaan
eliman loppuvaiheen.

Kannustamme ldheisid olemaan lisni ja halutessaan osallistumaan saattohoitoon.

7.7. Hygieniakaytannaét

Asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemus- ja mielentilaa seurataan, koska nimi vaikuttavat heidin kykyynsi
puolustautua infektioilta, Tyontekijan on huolehdittava henkilékohtaisesta hygieniastaan ja terveydestiin.
Asianmukainen pukeutuminen, jalkineiden, suojacsiliinojen, kisinciden kiyttd scka riittdva kisihygienia
ovat tirkeitd,

Kisihygienian lisiksi hygieniaan kuuluu aseptisen tydjirjestyksen noudattaminen. Esperin intranetissd on
hygieniasuun-nitelma.

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

Teemme hyvinvointialueen kanssa yvhteisty6ti infektioiden torjunnassa.

7.8. Puhtaanapito

Puhtaanapito sisiltaa siivouksen ja pyykkihuollon.

Yksikon puhtaanapidosta vastaa pidosin ulkoinen palveluntuottaja Esperin laatiman palvelukuvauksen
mukaisesti. Palvelukuvauksessa on mairitelty siivottavat tilat sckd puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa
tiydennetddn lisiksi Esperin oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikon henkilokunnan vastatessa
siivouksesta, noudatetaan yksikossi Esperin laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat seki
puhtaanapidon ohjeistukset loytyvit Esperin intranetisti.

Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tyontekijoiden perehdytysti.

Siivous on jirjestetty seuraavasti: L&T:n siistiji kdy Hopeisessa Kuussa kerran viikossa, muutoin
siistimme tilat itse.

Pyykkihuolto on jarjestetty seuraavasti: pesemme pyvkit asukkaiden kanssa hoitokodilla

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 tiivistd
vhteistyotd palvelun jarjestdjin nimeidmin omatyontekijan kanssa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Teemme yvhteistyti seuraavien tahojen kanssa: Pohjois-Savon  Hyvinvointialue, Iisalmen
Keskusapteekki, asukkaiden edunvalvojat ja lisalmen Seurakunta

Yhteistyd ja tiedonkulku jirjestyy pidasiassa puhelinkeskusteluin, asiakasneuvotteluissa seki suojatulla
sihkopostilla.

8. Asiakasturvallisuus

“Emme tingi turvallisuudesta.”

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi tutvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvin ja
laadukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen liittyvat osaavat tyontekijit, tilojen ja vilineiden
asianmukaisuus seki dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistimme asiakasturvallisuutta riskien
arvioinnilla, ehkiisevilld ja kotjaavilla toimenpiteilld sekii toiminnan jatkuvalla kehittimiselld. Teemme
vhteisty6ta turvallisuudesta vastaavien vitanomaisten ja toimijoiden kanssa.

8.1. Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kiytetdin turvallisesti ja miten varaudumme
vaaratilanteisiin. Painopisteini pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltachkaisy ja normaali-
scki poikkeusolojen varautumisjitjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja péivitetdin
tarvittacssa, Paloviranomainen miirittelee palotarkastusten vilin, johon yksikén vastuuhenkils kutsuu
kiinteistohuollon mukaan, Tyontekijimme on koulutettu toimimaan palo- ja ensiaputilanteissa.

Teemme vhteistyéti Esperin midrittelemiin turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin yksikén
pelastussuunnitelman. Yksikon vastuuhenkilo péivittad sita vuoden vilein tai tarvittacssa toiminnan tai
vastuuhenkilén muuttuessa, Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee kiinteistétiimi.
Piivityksistd vastaa yksikén vastuuhenkilo. Poistumisturvallisuusselvitys piivitetidn kolmen vuoden
vilein tai tarvittaessa.

Pelastussuunnitelma on péivitetty: 26.10.2023
Poistumisharjoitus on tehty: 24.10.2022
Poistumisturvallisuusselvitys on piivitetty: 26.10.2023

Palotarkastus on toteutunut: 2.12.2021

8.2. Turvallisuuskoulutukset

Turvallisuuskoulutuksemme  koostuvat  paloturvallisuuskoulutuksesta, ~ ensiapukoulutuksesta scki
vikivalta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.

Palotutvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteistyéti paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin
miirittelemén turvallisuusalan yritvksen kanssa. Turvallisuuskively totcutetaan picnryhmissi vihintain
kerran vuodessa. Vastuuhenkils huolehtii, ettd turvallisuuskively toteutuu vuosikellon aikataulun
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mukaisesti, Tarkoitus on, ettid kaikki vksikon tyontekijat osallistuvat turvallisuuskivelyyn, joita voidaan
tarvittaessa jirjestdd useampi yksikon koko huomioiden. Turvallisuuskively ja sithen liittyvd huomiot
dokumentoidaan Laatuporttiin.

Turvallisuuskively on pidetty: 24.10.2022
Alkusammutusharjoitus on jarjestetty: 24.10.2022

Ensiapukoulutusten osalta hitdensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tyontekijoillemme. Lisiksi
jirjestimme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikén tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti.
Koulutus toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisympiristéssimme Eskossa ja kiytinnon hatjoitukset
toteutetaan alueellisena  yhteistyénd joko Esperin sisdisen kouluttajan tai miarittelemimme
turvallisuusalan yrityksen toimesta.

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

8.3. Laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja
edistimisessd kiytettdvit laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisid ja turvallisia. Laitteita kiyttivit
osaavat kayttdd laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Lidkinnillisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti vksikGissimme perustuu lakiin lddkinnallisistd
laitteista. Tyontekijilld, joka kayttdd ladkinnillista laitetta, on turvallisen kiytén vaatima perehdytys. Uudet
tyontekijit perehdytetdin laitteiden kiyttéon osana perehdytyssuunnitelmaa. Tyontekijin saama
perehdytys merkitadin Mepco -henkilétietojirjestelmiin.

Yksik6n vastuuhenkilé vastaa yksikon lidkinnillisistd laitteista ja tarvikkeista. Yksikk66n on nimetty
laitevastaava.

Laitevastaavan tehtiviin kuuluu:

* laiterekisterin yllipito ja piivittiminen

* laitteiden ja vilineiden kiyton ohjaus ja tuki yksikon tyontekijoille
* Lkiyttéohjeiden saatavuuden varmistaminen

* kiyttoohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytys

Laakinnillisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajirjestelma eli laiterekisteri sisdltdd tiedot kiytossa ja
hallinnassa olevista seka luovutetuista lazkinnallisista laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot hankitaan
keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta, Hankimme yksikén muut ladkinnalliset laitteet ja tarvikkeet
Esperin sopimustoimittajalta. ILaitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikén
laitevastaava huolehtii, etti laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon dokumentoidaan
laiterekisteriin.

Ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttijan velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtivi ilmoitus Fimealle
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niin pian kuin mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jirjestelmissd poikkeamailmoituksen
kasittelyn yhteydessa. '

9. Henkilosto

9.1. Hoito- ja hoivahenkildston maaré, rakenne ja riittavyys

Yksikossi tyoskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu sekid suositusten ja
lupaviranomaisen mukainen henkil6kunta. Asiakkaan muuttaessa palveluun, hinen
palvelutarpeensa on arvioitu.

Yksikon vastuuhenkild on koulutukseltaan: [Lisad]

Vastuuhenkilén tyGaika jakautuu asiakasméirin mukaan. Vastuuhenkil6lld on laaja
apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi HR-asiantuntija, —tyovuoroasiantuntija,
laatupiillikks, viestintipéillikko, rekrytointiasiantuntija ja palveluasiantuntija.

Henkiléstomairi suhteutetaan aina asiakasmédridn ja heidin toimintakykyynsa.

Yksikkémme henkiléstorakenne ja maara:

sairaanhoitaja 1 hoitoapulainen 0
l&hihoitaja 10 virikeohjaaja 0
hoiva-avustaja 1 fysioterapeutti 0

Lisiksi yksikssimme voi olla opiskelijoita tyossioppimisjaksolla.

Huolehdimme kaikissa tilanteissa, cttd yksikdssi on dittdvisti henkilokuntaa.

9.2. Sijaisten kaytodn periaatteet

Sijaisia kiytetiin ennakolla tiedossa oleviin ja killisiin poissaoloihin.

Noudattaen sijaisten kiyton petiaatteita pyrimme tayttaimaan avoimeksi jidneet vuorot ensisijaisesti omilla
keikkalaisillamme avaamalla vuorot sijaiset.fi -jarjestelmiin tai tiedustelemalla yksikon sijaislistalta sopivia
henkilita.

Yksikossi on sovittu kiytinndt sen varalle, jos vastuuhenkild ei ole paikalla sijaistarpeen yllittdessa.
Vastuuhenkild varmistaa, ettd yksikkd on tietoinen toimintatavasta néin sattuessa.

9.3. Henkilostén rekrytointi

Henkiléston rekrytointia ohjaavat tySlainsdddanto ja tyoehtosopimukset, joissa midritellddn sekd
tyontekijdiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijditi otamme huomioon
henkiliden soveltuvuuden ja luotettavuuden. Arvioimme yksikon omia tarpeita henkil6ston
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rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme tyénhakijoita ja tyOyhteisén tyontekijoitd avoimesti
rekrytoinneista.

Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset mairittelevit yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkilé
tekee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyviksytiin pidsiintoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyopaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikon omille osa-aikaisille tyontekijoille, jonka jilkeen
laitamme ne julkiseen hakuun. Rekrytointi-ilmoitukset julkaisemme mol.fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja
Esperin intranetissi ja verkkosivuilla. Lisdksi tyopaikkailmoituksen mainontaan voimme kayttdd
sosiaalista mediaa.

Tyontekijéiden kelpoisuuden varmistamme Valvitan Terhikistd/Suosikista. Vihintddn tyydyttavilla
tasolla oleva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaisessa
puhelinkeskustelussa ja haastattelussa. Tyéntekijit toimittavat alkuperiiset tutkinto- ja opintotodistukset
nahtiviksi esihenkildlle ennen tySsuhteen alkamista. Vastuuhenkilé skannaa todistukset Mepco-
henkil6tictojirjestelmain. Lisdksi edellytimme tyontekijalta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisityotarpeen syntyessd noudatamme tyOsopimuslain sdannoksia ja tarjoamme lisdty6ti jo tyGsuhteessa
oleville yksikon tyontekijoille. Keikkalaisia kdytimme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin = sijaisuuksiin,
Rekrytoinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tyGelimin tietosuojalakia sekd muuta soveltuvaa
lainsaddéntod.

Rekrytoinnissa painotamme tydntekijain aiempaa tyokokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi
mahdolliset alan lisakoulutukset. Toteutamme tyéhaastattelut etihaastatteluna tai paikan paalld yksikossa.
Kiytimme 6 kk kocaikaa.

9.4. Henkiléston perehdyttaminen ja tdydennyskoulutus

Perehdytimme uudet tydntekijit, opiskelijat ja keikkalaiset Espetin oman perehdyttimisohjelman
mukaisesti, jonka kuvaus 16ytyy Esperin intranetisti. Kdytimme Esperin perehdytyskorttia tyontekijoiden
perehdyttimisessid. Hyédynnimme perehdytyksessi Esko-verkko-oppimisympiristdd, jonka sisilté on
ajasta ja paikasta riippumatonta.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa velvoitetaan tyontekijoitd yllapitdimidn ammatillista osaamistaan ja
tydnantajia mahdollistamaan ty6ntekijGiden tiydennyskoulutus.

Yksikon vastuuhenkilé kartoittaa tyontekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijoiden kanssa
kiytyjen kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijoiden kiydyt koulutukset kirjataan
Mepco-henkilétietojirjestelmddn. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu
Esperin intranetissi.

Esperi jirjestdd sddnnollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisiiteisten koulutusten lisiksi. Esperilld
on yhteisty6sopimuksia eti yhteistybkumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan rdatil6idd koulutuksia
erilaisiin tarpeisiin eri puolille Suomea. Yhi useammin koulutukset ovat toteutettavissa etiyhteyksin.
Esperti on miadritellyt pakolliset koulutukset, joihin sisiltyy myos lakisadteiset koulutukset:

* Liikehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja hitiensiapu
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o Paloturvallisuuskoulutus
e Liikinnillisten laitteiden kiyttoperehdytys

Sekii lisiksi Esko —verkko-oppimisympitiston pakollisct koulutukset:

e Tervetuloa taloon — perehdytys

e Tietosuoja 1

Tietosuoja 2 (vastuuhenkiléille)

o Esihenkilén ajokortti (vastuuhenkilille)
Tyosuhteen elinkaari (vastuuhenkilille)

9.5. Tydhyvinvointi ja tydsuojelu

TyShyvinvoinnista ja tyosuojelusta huolehtiminen on tirkei osa yksikon laadukasta toimintaa.
Turvallisuus on kivijalkamme. Hyvinvoivat tyontekijit ovat tarked voimavara ja haluamme tyontekijoiden
voivat hyvin tyossaan.

Henkil ostotyytyvdisyys. Mittaamme henkilostomme  tyytyviisyyttd sddnnollisesti. Alkuvuodesta
toteutamme laajan kyselyn ja syksylld Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kiiydddn lipi yhdessd tiimien kanssa.
Niiden pohjalta laadimme kehittimissuunnitelman  omaan  tydyhteisoomme, joka sisallytetdan
omavalvontasuunnitelmaan.

Tyobyhteisdsopimus on tiimityon ohjaava sopimus, josta ilmenevat yhteisesti sovitut toimintatavat, jotka
mahdollistavat toimivan tyoyhteison. Yhteisesti sovittujen pelisiintojen avulla tiimin jdsenet tietivit, mitd
odotetaan heilti ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta péivitctdan saannollisest, ja jokainen
sitoutuu noudattamaan siind sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tyésuojelu. Esperilld on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta. Esperin tyésuojelutoimikunta tydskentelee
aktiivisesti  henkildstén  terveyden, hyvinvoinnin, tySkyvyn ja  turvallisuuden parantamiseksi.
Tyosuojeluvaltuutettujen alueita on vhteensi kuusi ja kullakin alueella on oma tydsuojeluvaltuutettu, joka
edustaa alueensa tyontekijéitd tydsuojelutoimi-kunnassa.

Varhainen vilittiminen ja tydkyvyn tuki. Tyokykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja yllipitad jokaisen
esperildisen hyvia tyokykyi ja mahdollistaa ndin pitkit tyburat. Tavoittecenamme on myos ennaltachkaista
sairauslomia ja ennen-aikaisia elikéitymisid puuttumalla tyokykyriskeihin varhaisessa vaiheessa. Tihin
tihtiimme varhaisen valittimisen toimintamallilla, joka sisaltda tyontekijan huolien puheeksi oton seki
poissaolojen seurannan ja tydhonpaluukeskustelun  pitkin poissaolon jilkeen. Piddmme my0s
siinnollisesti vhteyttd pitkdaikaisesti poissaoleviin tyontekijoihin, jotta yhteys tydpaikkaan siilyy.
Tyokyvyn tuessa teemme tarvittaessa vhteistyoti tyterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydympirist6. Haluamme turvata tyontekijoillemme turvallisen tybympitiston. Arvioimme
tyon vaaroja ja riskejd vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisdd osiosta: Riskien hallinta). Suunnittelemme
toimenpiteitd, joilla pyrimme ehkiisemiin riskeja ja varmistamaan tydntekijéiden hyvinvointi.
Kisittelemme tybsuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvat poikkeamat yksikon tiimipalavereissa (katso lisad
osiosta: Riskien hallinta), Olemme laatineet ohjecn vikivaltatilanteisiin varautumisen ja yksintyoskentelyn
osalta. Ne on julkaistu Esperin intranetissi.
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10. Toimitilat ja teknologiset ratkaisut

10.1. Toimitilat

Asiakkaamme voivat sisustaa huoneensa omilla esineilliin, tarvittaessa avustamme
heiti sisustamisessa. Omannikéinen huone lisdd viihtyisyyttd. Sisustamisessa
huomioimme turvallisuustekijat. Asiakkaiden henkilékohtaisia tiloja ei kiytetd
muuhun tarkoitukseen, vaikka asiakas olisi pitkiin poissa. Yhteiset tilat ovat
tarkoitettu kaikille asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus- ja kalusteratkaisuissa
laht6kohtana ovat kodikkuus, turvallisuus ja esteettomyys.

Kuvaus asiakkaan omassa kaytdssé olevasta tilasta:

Jokaisella asukkaalla on 20 nelion kokoinen oma huone. Huoneissa on suihk ja wc, nama ovat siis jokaisen
asukkaan henkildkohtaisessa kaytossa. Asukkaat saavat sisustaa huoneensa omalla tyylilld ja tavalla.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessé kaytossé olevista tiloista:

Hopeisessa Kuussa on asukkaiden kaytdssa olohuone ja ruokailutila. Naissa tiloissa jarjestamme asukkaille
paivan aikaan erilaisia tuokioita.Lisaksi asukkaiden kaytéssé on pyykkihuone, sauna — ja suihkutilat.

Kuvaus piha-alueesta:

Hopeisessa Kuussa on iso suojaisa piha-alue. Talon ympéri kiertaa kévelyreitti asukkaille, tdma onkin
suosittu reitti pdivan aikana asukkaiden keskuudessa. Liséksi meilld on laajat nurmikkoalueet, nurmikolla on
hyva pelata keséisin erilaisia peleja. Lisaksi pihaltamme aukeaa nikyma lammelle.

Kiinteistéssi on kiinteistohuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitid yksikk6 kiytto- ja
toimintakunnossa ja estid vikojen ilmaantuminen. Kiinteistén korjaustarpeet arvioidaan vuosittain.
Kiinteistdhuollon yhteystiedot 16ytyvit vksikésta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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10.2. Teknologiset ratkaisut

Yksikdssamme on kaytdssa seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisdamiseksi:
Kaytdssamme on 9Solutions hoitajakutsujarjestelma. Liséksi hoitajilla on kaytossa halyytinnapit, joista
menee kutsu vartiointilikkeeseen.

Perchdytimme tyéntekijin yksikon turva- ja kutsulaitteiden kayttoon.

Yksikén vastuuhenkilé vastaa yksikén turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta.
Laitetoimittaja ja yhteystiedot:

Loihde Trust, vaihde 029 001 3000

Varmistamme turva- ja kutsulaitteiden toimivuuden seuraavilla tavoilla:

Testaamme laitteet sdanndllisesti. Hoitajien turvahalyyttimet testataan vartiointiliikkeen kanssa.

10.3. Terveydensuojelulain mukainen toiminta

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista vksikosti on tehty terveydensuojelulain mukainen ilmoitus
toiminnan  alkaessa (vuoden 1994 jilkeen alkanut toiminta). Ilmoituksen perusteella
terveydensuojeluviranomainen on kisitellyt ilmoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskidynnin.
Tarkastuksesta on laadittu poytakirja.

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023.

11. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

11.1. Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyoti kirjataan piivittiin asiakastietojirjestelmiin. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan
hoitoon osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatdllista ja avustavaa henkil6stoa.
Asiakasasiakirjoissa kaytettiva kieli on selkedd ja ymmirrettavaa.

Kiytossaimme on asiakastietojirjestelma: DomaCare

Kitjaaminen on osa tyontekijiden perehdytysti. Koulutamme sidnnollisesti tyontekijoitd hyviin
kirjaamiseen. Espetin intranetissi on ohjeet hyviin kirjaamiseen.

Asiakastietojitjestelmiain tehddin asiakkaan atjen ja hoidon kannalta riittavit ja asianmukaiset kirjaukset.
Jokaisella tyontekijilli on henkilékohtainen kayttdjitunnus.

Asiakastietojirjestelmissi on erilaisia kiyttijitasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi. Jokainen
tyéntekiji kisittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.
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11.2. Asiakastietojen kasittely

Tyontekijd allekirjoittaa tydhén tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen sisilté kiyddin hinen
kanssaan lipi osana perehdytysti.

Asiakkailla voi olla yksikéssd asiakaskansiot, joissa heille tirkeiti tictoja siilytetddn. Kansiot sdilytetdin
henkil6kunnan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa.

Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskirjausraportit palvelun jirjestdjalle arkistoitavaksi.
Palvelun jirjestiji ohjeistaa yksikkod tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilld. Yksikén vastuuhenkild
ilmoittaa palvelun péittymisestd asiakastietojitjestelmin padkiyttijille. Padkdyttdja arkistoi asiakkaan
tiedot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvit kysymykset osoitteeseen tictosuoja@esperi. fi

Asiakkaalla on oikeus saada nihdikseen hinestd tehtyja kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan
vhteydessi palvelun jirjestdjddn, joka tekee pyynnén asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan liheisen
tietopyynnot ohjataan palvelunjirjestijalle.

11.3. Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuoja on osa tyontekijan perehdytysta. Tyontekijamme kiyvit ty6hon tullessaan ja sen jilkeen
kahden vuoden vilein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisympiristossa.
Tyo6ntekijin suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkilGtictojirjestelmiin,

Opiskelijat ~ saavat  rooliaan  vastaavat  tunnukset  asiakastictojirjestelmdin  ja  hinen
tyéssdoppimisohjaajansa perehdyttdd hinet asiakastiedon kisittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan tulee
vahvistaa opiskelijan tekemit asiakaskirjaukset asiakastietojarjestelmissimme.

Tietotosuojaan liittyvit kysymykset voi lahettdd sahkGpostilla osoitteeseen: tictosuoja@esperi.fi

Tietosuojaan liittyvid asioita Esperilld kasittelee tietosuojaryhmd, joka konsultoi ja ohjaa yksikéiden
toimintaa tietosuojaan liittyvissi asioissa seka kisittelee kaikki tietosuojaan liittyvat poikkeamailmoitukset.

Yksikolle on laadittu salassa pidettdvien henkilStietojen kisittelyd koskeva tietosuojaseloste. Esperissa on
tehty konsernitasoinen tietoturvasuunnitelma, jonka yleinen osa 16ytyy Esperin intranetista.

Esperin tietoturvasuunnitelma on piivitetty 17.3.2023.

Tietosuojavastaava  vastaa  henkilorekisterien  suojauksesta ja  valvonnasta sekd  muusta
kiyttéturvallisuudesta sekd tyéntekijéiden koulutuksesta tictosuojaan.

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

Sihképosti: tietosuoja@espert. fi
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12. Kehittamissuunnitelma

Kehittimistarpeemme nousevat liiketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkiléstotyytyviisyyskyselyistd, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja RAIL-
arviointien tuloksista.

Toiminnassamme todetut kehittamistarpeet:

Kehittamistarve Toimenpiteet Vastuuhenkild
Hyva hoiva Olemme tilanteissa ldsnd Keskitytdan tarkeimpé&an koko henkildkunta
(RAI, poikkeamat, eli asukkaisiin
palaute, riskiarvioinnit,
vuosikysely)
Hyvé eldama Panostamme jatkossakin Kuunnellaan asukkaita ja koko henkilékunta
(asiakastyytyvaisyys- asukkaiden hyvaan heidan mielipiteitd&n
kysely, RAI, poikkeamat,  hoivaan, kehitamme
palaute, vuosikysely) toimintaamme, etta
olemme vield enemman
lasna
Hyva tyd Muistamme kohdella Kohdataan kaikki koko henkilékunta
(henkilostotyytyvaisyys- kaikkia tasapuolisesti asiallisesti ja
kysely, poikkeamat, keskustelemme
riskiarvioinnit, asiallisesti toisillemme
vuosikysely)
Hyva talous Ostamme vain sen mikd Toimimme koko henkildkunta
(asiakaspaikkamaéara, on valttamatonta, kestavankehityksen
asiakaspaikkamaara, teemme hyvaa hoivaa, mukaan
hankinnat, ettd asukkaita tulee
vuokratydvoima) jatkossakin meille
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13. Omavalvontasuunnitelman seuranta
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yksikon vastuuhenkil®.

Paikka ja paiviys: lisalmi 31.10.2023

Allekirjoitus:
Kati Ronkkd
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