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Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteisty6ssa Oivapaja henkiloston
kanssa.

Oivapajan yhteistybkumppaneiden laatua seurataan saannollisesti laadunseurannan,
asiakastyytyviisyysmittausten sekd eri yhteistyGpalavereiden osalta. Yhteistybkumppaneiden seki heiddn
toimitusketjujen arvioinneilla varmistamme kumppaneidemme taloudellisen ja muun kyvykkyyden
tuottaa laadukkaita ja vastuullisia palveluita Esperin tavoitteiden sekd hankintaperiaatteiden mukaisesti.
Edellytimme jokaiselta yhteistybkumppaneiltamme yrityskohtaista laadunhallintaa ja -seurantaa seki
omavalvontaa.

Kaytinnon  tasolla  yksikon — vastuuhenkil6 — vastaa  alihankkijoiden  piivittiisen toiminnan
sopimuksenmukaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkild on yhteydessd alihankkijaan. Yksikon
vastuuhenkilon tulee varmistaa, ettd alihankkijoiden laadunseuranta on arjessa jatkuvaa ja palautetta
annetaan tarvittaessa. Vastuuhenkilé varmistaa my0s, ettd sopimuksen mukaiset laadunseurantapalaverit
toteutuvat kriittisten palveluntuottajien kanssa. Palautetta sekd kehityskohteita alihankkijoiden
tuottamasta palvelusta pyydamme saannollisesti myo6s asiakkailta ja henkilstolta. Palveluntuottaja vastaa
alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistyossid Esperin henkiloston kanssa. Kaikki Esperin
palvelu- ja tuotehankinnat tehdadn mddritellyilti yhteistybkumppaneilta. Yhteistybkumppanit ja
hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka loytyy
Esperin  verkkosivuilta. Tiedotamme omavalvontaohjelmamme kehitystoimenpiteisti ~Esperi.fi
verkkosivuilla kolme kertaa vuodessa. Omavalvontasuunnitelma on tirked yksikon toimintaa ohjaava
toimintalupaus; “ndin meilld tehddan”.

Yksikon vastuuhenkil6é vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta. Omavalvontasuunnitelman
laadintaan osallistuu yksikon vastuuhenkild ja tyontekijit. Paivitimme omavalvontasuunnitelmaa
vihintddn vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Esperin omavalvontasuunnitelma tehdiin yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyona. Vastuu yleisen
osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat osallistuneet
tukifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tyohyvinvointipaallikko, —kiinteistotiimi,
hankintatiimi, viestintd- ja markkinointitiimi seké Tietosuojavastaava. Yksikot tiydentdvit suunnitelmaa
kuvaamalla asioita oman toimintansa nakokulmasta.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka l6ytyy yksikén vastuuhenkilon
allekirjoittamana ja PDF-muodossa yksikén intranetin omasta tyGtilasta, Esperin verkkosivuilta seka
yksik6n ilmoitustaululta. Tarvittaessa se tallennetaan my6s muihin jarjestelmiin, esimerkiksi PSOP- tai
Palse-jarjestelmain.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on keritty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden
toteutumista yksikéssd arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittimisen viline.
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Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat yksikon lidkehoitosuunnitelma, terveydensuojelulain mukainen
omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon omavalvontasuunnitelma,

sitvoussuunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Naihin voidaan viitata tissd suunnitelmassa. Suunnitelmia
sdilytetddn yksikossa.

Esperilld on nelji strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyvi elimai, hyva ty6 ja hyvi

talous. Hyvid hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun sithen

lisatadn hyvi elima eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme elimain

aktiivista eldimad, teemme selkedsti juuri niitd asioita, jotka vievit meitd kohti

visiotamme. Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvid tyontekijoitd, ja siksi

tyoyhteisomme kehittiminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, ettid taloutemme on
kunnossa, jotta voimme panostaa asiakastyytyviisyyteen sekid liiketoimintamme ja tyGyhteisomme
kehittimiseen visiomme toteuttamiseksi.
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ARVOMME OVAT:  ONILO KOHDATA SINUT  REHTIVS ON VAHVUUTEMME ~ MEISSA ON ROHKEUS UUDISTAA

Matka kohti ”Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon ty6tid. Tavoitteenamme on tarjota
jokaiselle asiakkaallemme turvallinen koti, jossa he voivat eldi sitd onnellista elimaa omilla ehdoillaan.

Tassa tyossa meita ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

?»Meilld on parhaimmat tyokaverit”. Haluamme, ettd tyGyhteisémme ovat paikkoja, joissa vithdytdin.
Meidin tehtivimme on yhdessid mahdollistaa se. Parhaimmat ty6kaverit tarkoittavat, ettd olemme my0s
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itse parhaita tyOkavereita toisillemme. Panostamme jatkossa yhd enemmin rekrytointiin,
perehdyttimiseen seka parhaiden kiytintojen kehittdmiseen ja niiden kayttoon ottamiseen.

”Meilld on arvostetuimmat esihenkil6t”. Haluamme, ettd esihenkil6tyé Esperilld on antoisaa ja etta
henkil6stomme kokee esihenkil6tyon yhtién vahvuutena. Yhdessa mairitellyt Johtamisen punainen lanka
ja Onnistujan punainen lanka mairittelevit arvopohjaisen tyoskentelytapamme painopisteet.

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

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

Esperi tarjoaa vammaisille ja autistisille henkil6ille viihtyisdn kodin, jossa heiddn tukenaan ovat kokeneet
ammattilaiset. Asumispalvelut jirjestetddn yksilllisesti, huomioimalla asiakkaan tarpeet, toimintakyky
sekd yksilollinen elimintilanne. Esperin vammaispalvelujen toiminnan lihtékohtana on asiakkaiden
itsemadraimisoikeuden vahvistaminen ja tukeminen. Vammaispalvelujen toimintafilosofiana on
“Elimdnmakuista eldimda”, ja haluamme tarjota asiakkaillemme pitkaaikaisen kodin seki auttaa asiakkaita
elimiin onnellista elimii omilla ehdoillaan.

Asiakasty6ssa toimimme yksilokeskeisen eliminsuunnittelun periaattein ja palveluiden tavoitteena on
tukea asiakkaita 10ytimdidn oma tyylinsd ja tapansa eldid sekd maksimoida asiakkaiden valintojen
vaihtoehdot. Tuemme asiakkaiden vuorovaikutusta ja kommunikaatiota. Kdytimme tarvittaessa puhetta
tukevia ja korvaavia kommunikointimenetelmia, kuten viittomia, kuvia ja selkokielta.

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 lisnd. Meilld jokainen on arvokas omana itsenaan.

Meilli Oivapajalla timi tarkoittaa kaikkien asiakkaiden yksilollisten tuen tarpeiden tunnistamista ja
kohtaamista. Jokainen asiakas ansaitsee tulla kohdatuksi omana itsenddn ja tuemme jokaisen tapaa olla
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sekd sosiaalinen, psyykkinen ja fyysinen toimija. Jokaisella asiakkaalla on olo, etti hin on erittdin
tervetullut toimintaamme.

Toimintamme on kuntouttavaa toimintaa, jonka avulla keskitymme jokaisen asiakkaamme yksil6llisiin
vahvuuksiin ja voimavaroihin. Oivapajan pajatoiveissa jokaisen asiakkaan toiveet tulevat huomioitua niin,
ettd jokainen saa kokea ilon tunteita osallistuessaan Oivapajan toimintaan. Suurena osana
ohjausty6timme on asiakkaiden kanssa hassuttelu ja yhteiset ilon hetket, unohtamatta kuntouttavia
tavoitteita.

Rehtiys on vahvuutemme.

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

Oivapajalla pyrimme tekemain toimintamme nikyvaksi sekd omaisille ettd muille yhteistyokumppaneille.
Tirkedssd osassa ovat verkostopalaverit, sihkopostitiedotteet, some -kuulumiset seka aktiivinen yhteisty6
omaisten, asumisyksikéiden ja tilaajan kanssa. Tuemme kaikessa toiminnassamme asiakkaan
itsemadraimisoikeutta ja asiakkaan nakoisten valintojen toteutumista. Lisiksi kunnioitamme
moniammatillista tiimid, joka on asiakkaan elimin tukena.

Meissi on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpdin. Sdannoéllinen mittaaminen ohjaa
kehittymistimme. Kerdidmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen
erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja I16ydimme yhdessa parhaat tavat
toimia.

Oivapaja on paikallisesti tunnettu rohkeista asiakkaiden hyviksi tehdyistd tempauksista ja tapahtumista.
Rohkeus tarkoittaa meilld sitd, ettd kokeilemme uteliaina uutta ja l6ydimme tyGyhteisond parhaat tavat
toimia. Oivapajalla luodaan aktiivisesti asiakkaille uusia kokemuksia ja tima ajatus on koko toimintamme
sydin. Niista kertovat Oivapajan taidendyttelyt, pop up —kesikahvilat ja festarit. Toimintamme perustuu
kansalaisopistotyyppiseen pajalukujirjestykseen, jossa asiakkaan toiveet ja valinnat tulevat puolivuosittain
kuulluksi.
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Johtamisen vaikuttavuus varmistetaan johtamisjarjestelmalld, joka kattaa strategian maarittelyn,
tavoitteiden asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen sekd tulosten seurannan ja mittaamisen.
Yksikon vastuuhenkil6 vastaa yksikon toiminnasta yksikon tavoitteiden, toimiluvan sekd tehtdvinkuvansa
mukaisesti huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteistyostd eri sidosryhmien kanssa

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

* vastuuhenkil6ni ja tydnantajan edustajana yksikon toiminnan organisoimisesta ja
toimintaedellytysten turvaamisesta, kuten téiden sujuvuudesta riittdvin, osaavan ja hyvinvoivan
henkil6ston avulla seki yksikén talouden reunachtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkil6 osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikon toiminnasta ja tavoitteista
saannollisesti  tyotuntien  yhteydessd  aluepdillikon  kanssa.  Vastuuhenkil6 —pitdd  vuosittain
kehityskeskustelut — henkilostélleen.  Lisdksi  vastuuhenkilé  huolehtii  yksikk66n — sovittujen
seurantapalaverien pitimisestd sekd niissa mairiteltyjen tehtavien hoitamisesta.

Aluepaillikkoé tukee vastuuhenkil6d hidnen ty6ssddn linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilon tyotd
tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tyévuorosuunnittelun
asiantuntijat, HR-asiantuntijat, ty6suhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupiillikét ja
viestintapaallikot.

Liiketoimintajohtajat ja johtoryhmi seuraavat asetettujen tavoitteiden toteutumista sekd vastaavat
mahdollisista linjauksista tai lisiohjeista. Esperi on sitoutunut laadun seurantaan, yllipitimiseen ja
jatkuvaan kehittimiseen. Laatujirjestelmdmme mahdollistaa mittareiden piivittdisen seuraamisen.
Laatuindeksid ja mittareita seurataan organisaation joka tasolla — hallituksesta yksikéiden
tiimipalavereihin.

Osana johtamisjirjestelmdi jokainen esperiliinen on velvollinen tekemadin tyonsd huolellisesti hyvaa
tyoilmapiirid edistden sekd tyOnantajan antamia ohjeita noudattaen. Tehtidvinkuvien lisdksi tyoskentelya
madrittdd yhdessd sovittu ”Onnistujan punainen lanka”.

Yksikon toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyva hoiva, hyva elima, hyvi tyo ja hyvi talous
-mittareiden avulla. Vastuuhenkilén ty6ti ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yksikén tilannetta
kaytossimme olevilla viikko- ja kuukausiraporteilla.

Viikkoraportilla ~ seuraamme  toimintakykyarviointien ja  palvelun  toteuttamissuunnitelmien
ajantasaisuutta,  asukasaktiviteettien = madrdd, poikkeamien  kisittelyn — ajantasaisuutta  seka
asiakaspaikkamairad. Yksikon viikkoraportit julkaistaan intranetissd viikoittain. Kisittelemme
viikkoraportin tiimipalaverissa tyontekijoiden kanssa.
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Esperin toimintaohjeet ovat vahimmaisvaatimus toiminnan sisillolle ja laadulle.
Esperin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin sekd suosituksiin ja eettisiin
toimintaohjeisiin. Toimintaohjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet 16ytyvit
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

Yksikon tyontekijat,
asiakkaat ja
sidosryhmat

Hyvinvointialue,
AVI, Valvira

Laatuportti

Laatuportti ja
Fimea

laadun ja
tydsuojelun
yhteinen
toimintamalli

Laatuportti,
asiakastietojarjes-
telma

Laatuportti

Whistleblowing
Centre

Laatuportti

Yksikon
vastuuhenkilo

Fimea

Toimintamallin
mukaan

Yksikon
vastuuhenkilo

Yksikon
vastuuhenkilo,
palvelun tuottaja ja
palvelunjarjestaja

Yksikon
vastuuhenkilo

Esperin
Whistleblow-tiimi,
Aluepaallikko,
Tyohyvinvointi-
paallikkd

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

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja ldheltd piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelmain. Kirjaaminen
tehddin viipymatta tapahtuman jilkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyontekija. Poikkeama
voi olla miki tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jirjestelmiin ja -ymparistdon liittyva suunnitellusta tai
sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liittyd esimerkiksi
asiakasturvallisuuteen, tySturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai
ymparistoturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikon poikkeamat tiimipalaverissa yksikon vastuuhenkilon tai tiimivastaavan johdolla.
Poikkeamat kisitellidn mahdollisimman pian ja vihintadn kahden kuukauden sisalld. Poikkeaman osalta
kdymme ldpi, mitd tapahtui ja miksi. Arvioimme poikkeamien juurisyitd. Samalla sovimme tapahtuman
kokonaisriskin perusteella, mitd korjaavia ja ennaltachkiisevid toimenpiteitd tapaukseen liittyen tehddin.
Kaytimme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittimiseen yksikko- ja
konsernitasolla. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikon vitkkoraportilla.

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

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

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

Vakavien poikkeamien koonti kisitellidn Esperin hallituksessa kolme kertaa vuodessa. Tdsti vastaa
laatujohtaja.
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Teemme vuosittain toimintaympariston riskikartoituksen yhdessi yksikon tyontekijoiden kanssa.
Ennakoivalla  toiminnalla ~ pyrimme  chkdisemddn  riskien  toteutumista.  Suunnittelemme
toimintaympariston tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikon
vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympiriston riskikartoitus jaetaan neljddn kategoriaan: henkilosto6n liittyvit — riskit,
tyomenetelmiin, tyGtapoihin tai- prosesseihin liittyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvit
riskit.

Toimintaympiriston riskikartoitus on paivitetty: 10.5.2024

Uuden tyontekijin perehdytyksessid kdymme lipi valvontalain mukaisen ilmoitusvelvollisuuden seki
menettelyohjeen tyontekijin mahdollisesti havaitsemista epikohdista, epikohdan uhasta tai muusta
lainvastaisesta toiminnasta.

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

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

Jos tyontekija huomaa tehtivissddn tai saa tietoonsa epakohdan, ilmeisen epikohdan uhan taikka muun
lainvastaisuuden, hidn ilmoittaa asiasta viipymittd yksikén vastuuhenkilélle. Epidkohdasta tehddin
poikkeamailmoitus Laatuporttiin ja kirjaukset asiakastietojirjestelmain, jos epikohtailmoitus koskee
asiakasta. Ilmoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

Ilmoituksen saatuaan vastuuhenkil6 on yhteydessi aluepdillikk66n ja ilmoitukseen johtanutta syytd
lihdetddn korjaamaan vilittomasti omavalvonnallisin keinoin. Yksikon tukena ovat Esperin tukifunktiot
(esimerkiksi HR, laatu, viestintd, hankinnat, kiinteist6, Tietosuojavastaava) seki litketoimintajohto.

Yksikon vastuuhenkilon on ilmoitettava vilittOmasti asiasta palvelunjarjestdjille. Palvelunjarjestdjin ja
yksikon vastuuhenkilén on ryhdyttivi toimenpiteisiin epakohdan, ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun
lainvastaisuuden korjaamiseksi, jos omavalvonnalliset menetelmait eivit ole riittdvid. Ilmoitus voidaan
tehda salassapitosddnnosten estimatta.

Yksik6n vastuuhenkilén on ilmoitettava tai ilmoituksen tehnyt tyontekija voi ilmoittaa asiasta

salassapitosddnnosten estimattd valvontaviranomaiselle, jos epikohtaa, ilmeisen epikohdan uhkaa taikka
muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Tyon riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tyopaikan tyéturvallisuuden tilasta ja kehittimistarpeista.
Vaarojen selvittimisen velvoite perustuu tyéturvallisuuslakiin. Selvittimalld tyGpaikan vaaratekijit ja
arvioimalla riskit varmistetaan turvallinen tyOympiristo ja terveelliset tyoolot. Esperissd tyon vaarojen ja
riskien arviointia toteutetaan hyodyntien STM:n riskiarviointilomakkeita.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa siitd, ettd riskiarviointi on yksikéssd tehty, mutta riskiarviointi tehddin
yhdessi koko ty6yhteisén kanssa huomioiden eri ammattiryhmit ja heiddn edustuksensa tyoskentelyssa.
Esperin tyosuojeluvaltuutetut ja tyosuojelupdillikét ovat tarvittaessa tukena riskiarvioinnin laadinnassa.
Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajirjestelmit ja toimintatavat sekd fysikaaliset, kemialliset, biologiset
vaaratekijit, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja psykososiaaliset kuormitustekijat. Lisaksi
arvioimme erikseen biologisia riskejd aluehallintoviraston suositusten mukaisesti.

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

STM:n tyon vaarojen ja riskien arviointi on tehty: 25.7.2024

Whistleblowing-kanava antaa henkilostollemme, asiakkaillemme seki sidosryhmillemme mahdollisuuden
ilmoittaa epiilemistadan vadrinkdytoksisti tai epdeettisestd toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kisitellidn ehdottoman luottamuksellisesti. Ilmoituksen voi tehda tiysin nimettOmasti.
Ilmoituskanavaa hallinnoi ulkopuolinen yhteistybkumppanimme, WhistleB, Whistleblowing Centre.
Jérjestelma et ole yhteydessa Esperin I'T-jirjestelmiin eikd se jaljitd tunnistetietoja kuten IP-osoitteita.

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hairidtilanteissa on tirkedd seki asiakkaiden ettd
tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissid on tehty konsernitasoinen valmiussuunnitelma, jonka
yleinen osa 16ytyy Esperin intranetista.

Esperin valmiussuunnitelman yleinen osa on piivitetty 1.11.2023.

Valmiussuunnitelman lisiksi meilldi on yksikkGkohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat
toimintaohjeet hiiriotilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhiiri6ihin, epidemioihin ja tietojarjestelmien
kaatumiseen. Toimintokortit pdivitetddn kodissa vuosittain.

Yksikon Toimintokortit on piéivitetty: 8.4.2024
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Esperissa asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa seka toimialaa koskevan lainsdddinnén mukaista toimintaa
arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehddin sisiisind ja ulkopuolisen toimijan toimesta. Sisiisistd
auditoinneista vastaa sisdisen auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat. Auditointikriteereind toimii
Esperin omat laatutavoitteet sekd toimintaa ohjaava lainsdddinto

Ulkoisista auditoinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat ISO 9001:2015 standardista sekd toimialaa
koskevasta lainsdadannost.

Yksikk66n tehddan auditointi (joko ulkoinen tai sisdinen) kolmen vuoden vilein.
Sisdinen auditointi on tehty: 6.10.2021
Ulkoinen auditointi on tehty: 19.10.2018

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Hyvinvointialueen vastuuhenkil6 kartoittaa asiakkaan palvelutarpeen.

Pidosa asiakkaista ohjautuu yksikk66mme hyvinvointialueen ohjaamana. Jokaisella kunnalla on omat
arviointikriteerinsd  sijoituksen suhteen. Asiakkaan palvelutarpeen arviointia tehdddn yhdessi
hyvinvointialueen vastuutyontekijin kanssa.

Asiakkaan toimintakykyd arvioidaan mm. toimintakykymittarin avulla ja tietoa hyodynnetiin
asiakaskohtaisen palvelun toteuttamissuunnitelman teossa. Arviointi kattaa mm. fyysisen ja kognitiivisen
toimintakyvyn. Kysymykset koskeva muun muassa arjen sujumista, liikuntakykyéd, ymmirretyksi tulemista
ja muistia.

Toimintakykyarviointi tehddin ympiérivuorokautisessa palveluasumisessa yhdessd asiakkaan kanssa ja
asiakkaan toiveesta mukaan voidaan pyytid hidnen liheisensd tai laillinen edustajansa. Arvioinnin
lihtokohtana on asiakkaan oma nikemys hinen voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Ensimmiinen toimintakykyarvio tehdddn kuukauden (1 kk) sisdlld asiakkaan palveluiden aloituksesta.
Seuranta-arviointi tehddin joko kerran vuodessa (FIM-toimintakykymittari) tai asiakkaan voinnin
oleellisesti muuttuessa. Asiakkaalle kerrotaan arvioinnista. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa
toimintakykyarvioinnin laatimisesta. Arviointien ajantasaisuutta seurataan viikoittain viikkoraportilla.

Yksikossimme on kiytossd FIM —toimintakykymittari.

Hyodynnimme asiakkaan toimintakykyarvioinnista saatuja tietoja yksilollisen, tarpeenmukaisen ja
tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

Palvelun toteuttamissuunnitelma tehdddn yhdessd asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman
lihtokohtana on asiakkaan toiveet, tavoitteet ja tuen tarpeen toteuttaminen. Palvelun
toteuttamissuunnitelma on tirked tyoviline, jolla varmistamme, ettd asiakkaan omat toiveet ja tavoitteet
tulevat nakyviksi. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja
paivittimisestd yhdessd asiakkaan kanssa. Omaohjaaja varmistaa, ettd toteuttamissuunnitelma on
ajantasainen ja paivitetty vihintddn 6 kk:n vilein. Halutessaan asiakkaalla on mahdollisuus pyytia itselleen
tarkeitd henkil6itd mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Ensimmiinen palvelun toteuttamissuunnitelma pyritadn laatimaan ennen asiakkaan palveluihin tuloa,
jotta asiakas saa mahdollisimman laadukasta palvelua. Palvelun toteuttamissuunnitelma piivitetdin
vahintdin kaksi kertaa vuodessa tai asiakkaan voinnin oleellisesti muuttuessa (tai sopimuksen mukaisesti).

Varmistamme asiakkaan osallisuuden toteuttamissuunnitelman teossa kidyttden seuraavia tapoja:
Pidimme saannollisia verkostopalavereita, joihin asiakas osallistuu ja kutsuu paikalle haluamansa henkil6t.
Omaohjaajat kayvit sdannollisesti keskustelua asiakkaan arjesta ja Oivapajan kuntouttavan toiminnan
tavoitteista. Vaikeavammaisten asiakkaiden kohdalla, omaohjaajat tulkitsevat asiakkaan eleisté ja ilmeisti,
minkalaisesta toiminnasta he pitavit.

Asiakas saa yksilollisen ja ajantasaisen ohjauksen ja tuen. Henkilokunta tuntee asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmien sisiallon. Paivittdinen ohjaustyd ja kirjaaminen perustuvat asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan.

Asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmiin kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan asiakkaan itsendistd
suoriutumista. Seuraavat itsemaaradmisoikeuteen liittyvdt seikat kirjataan asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmiin:

* Asiakkaan toiveet palveluihin liittyen

* Asiakkaan mieltymykset ja asiat, joista hin ei pida

* Toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistimiseksi ja
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi

* Kohtuulliset mukautukset osallisuuden ja osallistumisen turvaamiseksi

* asiakkaan kiytossa olevat kommunikaatiomenetelmit ja hinen kykynsi ilmaista itsedin ja toiveitaan

* milld keinoin asiakkaan asuminen toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteité

® mitéd rajoitustoimia arvioidaan jouduttavan kiyttimaan

Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan yhdessi asiakkaan kanssa sovittuja tavoitteita. Tavoitteiden
toteutumista seurataan arjessa osana paivittdista kirjaamista ja niiden toteumista arvioidaan aina palvelun
toteuttamissuunnitelman paivittimisen yhteydessa.

Itsemadrddmisoikeus tarkoittaa jokaisen thmisen oikeutta madritd omasta elimistdin ja tehda valintoja.
Asiakkaan ikd, sairaudet tai toimintakyky eivdt poista tai vihennd ihmisen itsemadraimisoikeutta.
Hoidamme  asiakasta  yhteisymmirryksessi ~ hidnen  kanssaan ja  kunnioitamme  hinen
itsemadraamisoikeuttaan. Vahvistamme asiakkaiden itsemédradmisoikeutta ja sithen liittyvid asioita, kuten
yksityisyyttd, vapautta paittdd itse omista jokapiiviisisti toimista ja mahdollisuutta yksilolliseen ja
omannikoéiseen elimiin.

Tuemme, vahvistamme ja  yllipidimme asiakkaidemme itsemiiriddmisoikeutta  seuraavilla
toimintatavoilla:

* Annamme asiakkaalle mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen, esimerkiksi osallistumalla omaan toimintakykyarviointiin ja palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimiseen.
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* Selvitimme asiakkaalle mieluisat ja tirkeit asiat seki tavat ja tottumukset. Selvitimme nditd asioita
kysymalld asiakkaalla itseltddn. Tarvittaessa pyrimme selvittiméin asiakkaan omia toiveita ja
mieltymyksia hanen laheisiltddn, jos hanelld on vaikeuksia itse ilmaista toiveitaan.

* Tuemme asiakasta paivittdisissd paatoksissa ja tarjoamme hinelle vaihtoehtoja. Piivittdiset padtékset
liittyvat Oivapajalla pajatoimintaan, ulkoiluun ja lounasvaihtoehtojen valintaan.

* Vahvistamme asiakkaan kommunikaatiota, esimerkiksi selvittimalli mahdolliset kommunikaatio-
ongelmat ja kdyttimalld asiakkaalle sopivia kommunikaation menetelmia. Yksikossimme kiytetdan
seuraavia kommunikaation apuvilineitd: Eleiden ja ilmeiden tulkinta, selkokuvat, tukiviittomat, Go
talk -ohjelma asiakkaan omalta ipadilta.

Selvittimme yksilollisid keinoja rajoittamistoimenpiteiden vilttimiseksi, esimerkiksi singyn korkeuden
saataiminen matalalle sekd tunnistamalla ja vihentimalld kéyttaytymisen oireita aiheuttavia tekijoita.

Toteutamme yksikossimme yksil6llisen elimansuunnittelun toimintamallia ja se ndkyy toiminnassamme
seuraavissa asioissa: Asiakkaiden osallistumisessa puolivuosittaiseen pajasuunnitteluun sekd piivitasolla
pajojen sisaltoon vaikuttaminen. Asiakkaiden omien vahvuuksien ja voimavarojen kiytossi tyGtoiminnan
vastuut6itd suunniteltaessa sekid kaikessa ohjaustyossi asiakkaiden yksil6llisten tarpeiden huomioiminen
ryhmiohjauksen sisilld. Oivapajalla on suurimmalle osalle asiakkaista laadittu YKS-menetelmin avulla
tukiprofiilit, joissa kerrotaan, miten jokaista asiakasta tulisi ohjata. Tukiprofiileista on tullut valtavasti
kiitosta sijaisilta, jotka oppivat nopeammin niiden avulla asiakkaiden mieltymykset ja ohjauksen yksilolliset
tarpeet. Pajojen sisalld kaytetddn karttatyokaluja erilaisten aiheiden keskustelun tueksi.

Yksikossa itsemadraamisoikeuden toteutumisesta ja sen mahdollisesta rajoittamisesta keskustellaan
saannollisesti  yksikon vastuuhenkilén johdolla. Uudet tyontekijit perehdytetiin ja ohjeistetaan
sovittuihin asiakkaiden itseméirdamisoikeutta tukeviin tydmenetelmiin.

Asiakkaiden itsemiiriimisoikeuden tukemiseksi on laadittu Asiakkaan itsemiiriimisoikeuden
vahvistaminen ja rajoitustoimenpiteiden kiytté kehitysvammaisten erityishuollossa”. Toimintaohje
sisaltdd itsemadradmisoikeuden tukemisen ja tuetun paitdksenteon periaatteet. Ohjeistuksen toinen osio
koskee rajoitustoimenpiteiden kiyton edellytyksid ja padtosten/ratkaisujen tekemisti. Ohjeistuksessa on
kuvattu my6s rajoittamistoimenpiteiden arvioimisen ja paiatoksenteon prosessi.

Mikali joudumme harkitsemaan rajoitustoimenpiteiden kayttod, noudatamme lakien médrdamiad
velvoitteita arvioida rajoittamistoimenpiteen kdyttéonottoa seki asiakkaan rajoittamiseen liittyvid yleisid
ja erityisid edellytyksid. Rajoittamistoimenpiteiden tarkastelussa ja arvioinnissa on kanssamme
monialainen asiantuntijaryhmi, joka koostuu laillistetusta ladkaristd, psykologista ja sosiaalityontekijasta.
Asiantuntijaryhma ei tee pddtoksid, eikd osallistu asiakkaiden hoidon ja huolenpidon toimeenpanoon,
vaan he auttavat meitd tiedon avulla toimimaan siten, ettd kidytimme rajoittamistoimia vain
valttaimattomissa tilanteissa.

Mikili joudumme turvautumaan rajoittamistoimenpiteeseen asiakkaan oman tai muiden terveyden,
hyvinvoinnin tai turvallisuuden vuoksi, noudatamme rajoitustoimenpiteiden pait6s- ja ratkaisuprosessissa
normien ja lakien mukaista kaytintoa.

Mikali yksikossd tehdddn rajoitustoimenpidepadtoksid tai —ratkaisuja, tehdyt péddtokset ja ratkaisut
kirjataan asiakastietojirjestelmain lain edellyttimilld tavalla. Tehdyt ratkaisut ja pddtokset vilitetddn
tiedoksi asiakkaan lisiksi hdnen edustajalleen, hinen palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
osallistuvalle omaiselle tai edunvalvojalle ja omatyontekijilleen. Toteutetuista rajoitustoimenpiteisti
toimitamme kuukausittaisen raportin asiakkaan edustajille ja omatyontekijille/sosiaalityontekijille. Itse
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asiakkaan kanssa keskustelemme tehdystd rajoittamisesta vilittomisti rajoittamisen jalkeen tai heti, kun
asiakas on siind tilassa, ettd han kykenee ymmartimain asian.

Kiinnitimme huomiota rajoituksen kayton arviointiin ja jélkiselvittelyyn sekd sithen, miten
rajoitustoimenpide vaikuttaa asiakkaaseen ja onko meidin mahdollista myShemmin vilttdd
rajoittamistoimenpiteen kayttoad erilaisin keinoin tai toimintatavoin.

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikon toimintaan osallistumalla asiakaskokouksiin.
Yksikon elimii ja toimintaa suunnitellaan yhdessd asiakkaiden ja henkildstén kanssa asiakaskokouksissa
nousseiden asioiden pohjalta.

Jarjestimme asukaskokouksia seuraavalla tavalla: Vihintdd kerran kuukaudessa yksikonpaillikon tai
tiimivastaavan johdolla. Pienryhmissd ohjaajat kyselevit aktiivisesti asiakkaiden toiveita toiminnan
suhteen.

Jarjestimme asiakkaidemme ldheisille tapaamisia kahdesti vuodessa. Tapahtumasta tiedotetaan liheisille
hyvissd ajoin, vihintidan kolme viikkoa ennen tilaisuutta. Pyrimme kuulemaan ldheisten toiveita
tilaisuuden sisiltdd suunniteltaessa.

Jarjestimme tapaamisia vaihtelevasti seka kevit- ettd syyskauden aikana. Yleensi toinen tapaamisista on
koko talon yhteinen joulujuhla. Viimeksi juhlimme 10-vuotiasta Oivapajaa yhteisessa gaalassa.

Asiakkaiden ldheisistd ja yksikoiden tyontekijoistd koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatuty6ta.
Foorumi on kanava, jonka jdsenet padsevit vaikuttamaan Esperin ja yksikéiden toiminnan kehittimiseen
ja laadun parantamiseen. Laatufoorumin jisenyys perustuu liheisen tai tyOntekijin halukkuuteen
osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja intranetissi, jolloin
halukkailla on mahdollisuus hakea jasenyytta. Jasenyys kestdd kaksi vuotta. Laatufoorumin jasenet Ioytyvit
ulkoisilta verkkosivuiltamme.

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

Asiakastyytyviisyyskysely

Toteutamme kaksi kertaa vuodessa asiakastyytyvaisyyskyselyn Roidu-sovelluksen avulla. Kyselyyn on
mahdollista vastata yksikossd olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan
itsensid toimesta, liheisen tai tyontekijan avustamana. Kyselyn tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti Roidu-
portaalista. Lisiksi yksikon verkkosivuille lisitidn vastausten keskiarvo.

Viimeisimman asiakastyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamaira: Kaikkien vastausten keskiarvotulos oli
asteikolla 1-5: 4,7 ja vastaajia oli yhteensa 10.

Liheistyytyviisyyskysely

Toteutamme  ldheistyytyviisyyskyselyn = keskitetysti  tekstiviestien — avulla.  Kerran  vuodessa
asiakastietojarjestelmissi olevalle liheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilld. Lisdksi yksikéiden kiytt66n
on toimitettu QR-koodi, jonka avulla liheinen voi antaa palautetta. Tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti
Roidu-portaalista.

Viimeisimman ldheistyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamaara: NPS oli 58 ja vastaajia oli yhteensd 12.
Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asiakaskokouksissa tai liheistenilloissa saadun palautteen tiimipalaverien muistiothin. Muilla
tavoin saapuneet palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmain. Palautteen antaja voi halutessaan antaa
omalla nimellddn tai nimettémind. Kisittelemme palautteet tyontekijoéiden kanssa tiimipalavereissa, joista
teemme muistion. Sovimme korjaavista ja ennaltachkiisevistd toimenpiteista, jotka kirjataan sihkoiseen
Laatuportti-jarjestelmain. Yksikon vastuuhenkil6 seuraa toimenpiteiden toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

Kerdidmme kerran vuodessa palautetta hyvinvointialueelta ja kisittelemme sen litketoiminta-
johtoryhmissa.

Muistutukset

Jos asiakas on tyytymitoén palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, hin voi tehdd muistutuksen.
Yksikon vastuuhenkil6 vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaitoksistd ja varmistaa niista
tiedottamisen yhdessd aluepiillikon kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa kirjallisen
vastineen yksikon vastuuhenkiloltd. Tavoiteaika muistutusten kisittelylle on kaksi viikkoa. Tarkemmat
ohjeet 10ytyvit Esperin intranetisti. Kdymme yhdessd tyontekijoiden kanssa lipi yksikén toimintaa
koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme niitd varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme
palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Jos asiakas ei ole tyytyviinen muistutuksen vastineeseen, hin voi tehdd kantelun aluehallintovirastolle.
Hyvinvointialueen potilas- ja sosiaaliasiavastaava auttaa asiakasta tai hinen edustajaansa muistutuksen ja

kantelun tekemisessa sekid neuvoo asiakkaan oikeuksiin ja oikeusturvaan liittyvissd asioissa.

Muistutusten vastaanottaja Potilas- ja sosiaaliasiavastaavan
yhteystiedot ja hanen tarjoamat
palvelut:

heidi.hieta-ahosperi.fi

040 504 5249 Pirha

Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaavan lain mukaiset
tehtavét ovat:

neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain ja varhaiskasvatuslain
soveltamiseen liittyvissa asioissa
neuvoa ja tarvittaessa avustaa
asiakasta tai asiakkaan laillista
edustajaa, omaista tai muuta
laheistd muistutuksen tekemisessa
seka neuvoa ja tarvittaessa avustaa
varhaiskasvatuksen muistutuksen
tekemisessa

neuvoa, miten kantelu,
oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus tai muu
asiakkaan sosiaalihuollon tai
varhaiskasvatuksen oikeusturvaan
liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa
tiedottaa asiakkaan oikeuksista
koota tietoa asiakkaiden
yhteydenotoista ja seurata
asiakkaiden oikeuksien ja aseman
kehitysta

toimia asiakkaan oikeuksien

edistamiseksi ja toteuttamiseksi.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot
ja palvelut

Kuluttajaneuvonnan
puhelinpalvelu p. 09 5110 1200

Kuluttajaneuvonta opastaa
kuluttajia ja yrityksia
kuluttajaoikeudellisissa ongelma-
ja riitatilanteissa. Selviteltavissa
ritatapauksissa
kuluttajaneuvonnassa pyritaan
siihen, ettd osapuolet paasevat

sovintoratkaisuun.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Toimimme siten, ettd asiakkaamme voivat elid omannakoisti, onnellista ja turvallista elimai. Selvitimme,
mikd on asiakkaillemme tirkeda ja mahdollistamme hyvinvointiin liittyvat merkitykselliset asiat.
Huomioimme yksilollisesti asiakkaille iloa tuottavat asiat ja kirjaamme ne asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmaan.

Tuemme asiakkaiden toimintakykyd ja omatoimisuutta péivittiisessd eldmissid. Tarjoamme
asiakkaillemme ympiriston, jossa he voivat kokea yhteenkuuluvuutta, osallisuutta ja sailyttad
toimijuutensa. Asiakkaiden on turvallista liikkua yksikossimme ja ulkoilemme piivittdin aina sian
salliessa.

Selvitimme asiakkaan yksil6lliset toiveet toimintaamme liittyen osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa.
Yhdessi asiakkaidemme kanssa suunnittelemme asiakaskokouksissa erilaisia tapahtumia ja aktiviteetteja
arkeemme.

Yksikkomme aktiivista arkea voi seurata: Facebookissa seki Instagramissa.

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siind tapahtuvia muutoksia piivittiin yhteistyOssd
asiakasta hoitavan tahon kanssa. Teemme asiakkaan vointiin liittyvistdi huomioista kirjaukset
asiakastietojarjestelmain. Kirjaamme my0s asiakkaan oman nikemyksen terveydentilasta ja voinnista.

Annamme asiakkaalle ohjausta ja neuvontaa terveydentilan yllapitimiseen.

Asiakkaiden tarvitsema terveyden- ja sairaudenhoito on pddosin asumisyksikoéiden ja liheisten vastuulla,
mutta toteutuu kanssamme yhteistyossa paividaikaisen toiminnan aikana.

Vilitonti sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikali kyseisen asiakkaan kohdalla on
olemassa yksilolliset toimintaohjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan ndiden, lddkérin antamien
ohjeiden mukaisesti.

Akuuteissa tilanteissa asiakas siirtyy joko piivystykseen tai hoidetaan saatujen ohjeiden mukaan. Sovitulle
liheiselle ilmoitetaan tilanteesta.

Oivapajalla el suoriteta sairaanhoidollisia toimenpiteitd. Joskus saatamme avustaa itsendisesti asuvaa
asiakasta esimerkiksi verenpaineen mittaamisessa, hinen omilla laitteillaan tai varaamme asiakkaan kanssa
yhdessi ajan terveydenhuollon toimijoiden vastaanotolle.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Laakehoitosuunnitelmamme  on ~ STM:n  Tuvallinen  lidkehoito  -oppaan  mukainen.
Ladkehoitosuunnitelmassa linjataan lidkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja sithen liittyvd vastuunjako
sekd vihimmiisvaatimukset, jotka yksikon ja ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan on
taytettdva. Yksikon lidkehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu lidkehoitosuunnitelmassa.

Lidkehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja péivitetddn tarpeen mukaan. Ldakdri hyvaksyy
laakehoitosuunnitelman allekirjoituksellaan.

Lidkehoitosuunnitelma on piivitetty: 11.6.2024.

Yksikon vastuuhenkilé ja ladkehoitotiimi vastaavat yhdessid yksikén muiden tyontekijéiden kanssa
lidkehoitosuunnitelman toteutumisesta. Laddkehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen
tyontekijin perehdytysohjelmaan. Lidkehoitoon osallistuvilla tyontekijoilld on aina tarvittava perehdytys
ja voimassa oleva ldakelupa.

Ladkéri vastaa asiakkaiden ldadkemaiirdyksisti. Saamme tiedon lddkemairdyksistdi joko asiakkaan
asumisyksikon henkilokunnalta tai kotona asuvien asiakkaiden osalta heilti itseltddn tai liheisilta.

Yksikon lidkehoitoon liittyvat erityispiirteet: Toimintakeskus Oivapaja tarjoaa tyo- ja piivitoiminnan
palveluja, joten paitavoitteemme ei ole asiakkaan terveydellisten asioiden hoitamisessa, vaan aktiivisen ja
mielekkdin piivdaikaisen toiminnan jirjestimisessa.

Hyvi ravitsemus on yhteydessd toimintakykyyn ja eliminlaatuun. Huomioimme
asiakkaiden ruokailun  suunnittelussa ja  toteutuksessa  toiveiden lisiksi
erityisruokavaliot  sekd  yksilolliset  tarpeet.  Yksik6ssimme  tarjoillaan
ruokasuositusten mukaisia, monipuolisia ja maukkaita aterioita.

Aamupala (kesaajan hoito) klo: 08:00
Lounas klo: 11:00
lItapaivakahvi klo: 13:30

Ruokailuajat ovat asiakkaiden yksil6llisten toiveiden ja tarpeiden mukaisia. Asiakkaiden erityiset
ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon. Tarjoamme kaikilla aterioilla juotavaa ja erityisesti kesdaikana
juomaa on tarjolla kaikkina aikoina. Osa asiakkaistamme kiy lounaalla keskusta-alueen lihiravintoloissa
tal tuovat tyOtoimintaan omat evaat.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Miellyttdvien — ruokailuhetkien jirjestiminen edesauttaa hyvin ravitsemuksen toteutumista.
Ruokailuhetkissi tirkedd on yhdessiolo ja kiireettomyys. Avustamme asiakkaita tarvittaessa ruokailussa.

Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma on paivitetty: 12.6.2024

Asiakkaidemme suun terveydesti huolehtii joko asiakas itse tai hintd avustaa asumisyksikén henkil6kunta
tai omat laheiset. Asiakkaiden suun terveydenhuollon palvelut toteutetaan julkisessa hammashoidossa tai
yksityiselld hammasldakirilld, asiakkaan valinnan mukaan.

Puhtaat hampaat ja proteesit ovat keino vilttda suun sairauksia. Huonokuntoisen asiakkaan suunhoito on
tarkedd ja helldvaraisuutta vaativaa. Suun kuivuudesta atheutuvat haitat vaikuttavat syémiseen ja yleisesti
elimanlaatuun. Olon helpottamiseen tarvitaan sddnnollistd suun kostuttamista ja hampaiden, suuontelon
ja mahdollisten proteesien puhdistamista peitteista.

Oivapajan arjessa kasitellddn paljon hyvain hygieniaan liittyvid asioita ja suun terveyden asiat ovat yksi
saannollisesti kisiteltavista aiheista.

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

Kisihygienian lisidksi hygieniaan kuuluu aseptisen tyGjarjestyksen noudattaminen. Esperin intranetissd on
hygieniasuunnitelma.

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

Yksikossda on nimetty hygieniayhdyshenkilé. Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistyota infektioiden
torjunnassa.

Puhtaanapito sisiltdd siivouksen ja pyykkihuollon.

Yksikon puhtaanapidosta vastaa padosin ulkoinen palveluntuottaja Esperin laatiman palvelukuvauksen
mukaisesti. Palvelukuvauksessa on mairitelty siivottavat tilat sekd puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa
tiydennetddn lisiksi Esperin oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikon henkil6kunnan vastatessa
sitvouksesta, noudatetaan yksikéssd Esperin laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat sekd
puhtaanapidon ohjeistukset 16ytyvit Esperin intranetista.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Yksikossd asiakkaat voivat osallistuvat siivoukseen osana ty6toimintaa. Tyontekijit ohjaavat ja tukevat
asiakasta siivouksessa ja talon pyykkihuollossa.

Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tyontekijoiden perehdytysta.

Siivous on jarjestetty seuraavasti: Oivapajan siivoushuollosta vastaa Vammalan Siivoushuolto Oy. Siistija
kay tiloissa siivoamassa kaksi kertaa viikossa. Ulkopuolisen siistijan lisaksi asiakkaat tekevit siivous- ja
tilojen kunnossapitotoitd osana tyotoimintaa. Vastuutdiden tekemisessd asiakkailla on apunaan ohjaaja,
joka opastaa téiden tekemiseen. Tyotehtidvistd asiakkaat saavat tybosuusrahaa ja toiminta tukee myds
itsendisen elimin taitojen harjoitteluja.

Pyykkihuolto on jirjestetty seuraavasti: Oivapajan pyykkihuolto on jirjestetty osana tyGtoimintaa. Eri
asiakkaat saavat mahdollisuuden harjoitella pyykinpesua yhdessd ohjaajan kanssa.

Palvelutarpeen arvioimiseksi, asiakkaan palvelun toteuttamiseksi ja kuntoutumisen tukemiseksi teemme
monialaista yhteistyotd asiakkaan tarpeiden mukaan. Ohjaamme ja avustamme asiakkaita saavuttamaan
kuntoutumisensa kannalta oikeat palvelut ja tukitoimet. Teemme yhdessi asiakkaan kanssa tiivistd
yhteisty6td omatyontekijan kanssa.

Teemme yhteistyotd seuraavien tahojen kanssa: Hyvinvointialueiden Pirhan ja Varhan asiakkaiden
omatyontekijéiden kanssa.

Yhteisty6 ja tiedonkulku jirjestyy pddasiassa puhelinkeskusteluin, asiakasneuvotteluissa sekd suojatulla
sahkopostilla.

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvin ja
laadukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen liittyvit osaavat tyontekijit, tilojen ja vilineiden
asianmukaisuus sekd dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistimme asiakasturvallisuutta riskien
arvioinnilla, ehkiisevilld ja korjaavilla toimenpiteilld sekd toiminnan jatkuvalla kehittdimiselld. Teemme
yhteisty6td turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kiytetddn turvallisesti ja miten varaudumme
vaaratilanteisiin. Painopisteina pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy ja normaali-
sekd poikkeusolojen varautumisjirjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdan
tarvittaessa. Paloviranomainen mairittelee palotarkastusten vilin, johon yksikon vastuuhenkil6é kutsuu
kiinteistbhuollon mukaan. Tyontekijimme on koulutettu toimimaan palo- ja ensiaputilanteissa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Teemme yhteistyotd Esperin mairitteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin yksikon
pelastussuunnitelman. Yksikén vastuuhenkilé péivittda sitd vuoden vilein tai tarvittaessa toiminnan tai
vastuuhenkilén muuttuessa. Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee kiinteistotiimi.
Piivityksistd vastaa yksikon vastuuhenkils. Poistumisturvallisuusselvitys piivitetddn kolmen vuoden
vilein tai tarvittaessa.

Pelastussuunnitelma on piivitetty: 17.7.2024
Poistumisharjoitus on tehty: -
Poistumisturvallisuusselvitys on paivitetty: 17.7.2024

Palotarkastus on toteutunut: 20.6.2023

Turvallisuuskoulutuksemme  koostuvat —paloturvallisuuskoulutuksesta, —ensiapukoulutuksesta seki
vikivalta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.

Paloturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteistyotd paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin
madrittelemin turvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskidvely toteutetaan pienryhmissd vihintidn
kerran vuodessa. Vastuuhenkil6 huolehtii, ettd turvallisuuskdvely toteutuu vuosikellon aikataulun
mukaisesti. Tarkoitus on, ettd kaikki yksikon tyontekijit osallistuvat turvallisuuskivelyyn, joita voidaan
tarvittaessa jarjestdd useampi yksikén koko huomioiden. Turvallisuus-kively ja sithen liittyvd huomiot
dokumentoidaan Laatuporttiin

Turvallisuuskively on pidetty: 15.3.2024
Alkusammutusharjoitus on jirjestetty: 15.5.2024

Ensiapukoulutusten osalta hitdensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tyontekijoillemme. Lisdksi
jarjestimme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikon tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti.
Koulutus toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisympiristossimme Eskossa ja kdytinnon harjoitukset
toteutetaan alueellisena yhteistyonid joko Esperin sisdisen kouluttajan tai mairittelemimme
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 mddrittelemdmme
turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja
edistimisessa kaytettdvit laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisid ja turvallisia. Laitteita kdyttavat
osaavat kayttaa laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Ladkinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikoissimme perustuu lakiin lddkinnillisistd
laitteista. Tyontekijalld, joka kayttda liakinnillista laitetta, on turvallisen kaytén vaatima perehdytys. Uudet

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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tyontekijit perehdytetddn laitteiden kédytt6on osana perehdytyssuunnitelmaa. TyOntekijin saama
perehdytys merkitddn Mepco -henkilGtietojarjestelmain.

Yksikon vastuuhenkil6 vastaa yksikon ladkinnallisista laitteista ja tarvikkeista. Yksikk6on on nimetty
laitevastaava.

Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

* laiterekisterin ylldpito ja paivittiminen

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

* kiyttoohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytys

Ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajirjestelmi eli laiterekisteri sisaltdd tiedot kiytossa ja
hallinnassa olevista seki luovutetuista lidkinnallisistd laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot hankitaan
keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta. Hankimme yksikon muut ldakinnilliset laitteet ja tarvikkeet
Esperin sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikon
laitevastaava huolehtii, ettd laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon dokumentoidaan
laiterekisteriin.

Ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kéyttdjin velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtdvi ilmoitus Fimealle
niin pian kuin mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jirjestelmaissa poikkeamailmoituksen
kisittelyn yhteydessa.

Yksikossa tyoskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu sekd suositusten ja
lupaviranomaisen mukainen henkilokunta. Asiakkaan muuttaessa palveluun hinen
palvelutarpeensa on arvioitu.

Yksikon vastuuhenkild on koulutukseltaan:  Yhteiskuntatieteiden maisteri ja
sosionomi (AMK)

Vastuuhenkilon ty6aika jakautuu asiakasméarin mukaan. Vastuuhenkil6lld on laaja
apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi ~HR-asiantuntijat, tyOvuoroasiantuntija, laatupaillikko,
rekrytointiasiantuntija, palveluasiantuntija ja viestintapaallikko.

Henkil6stomaira suhteutetaan aina asiakasmairain ja heiddn toimintakykyynsa.

Yksikkémme henkiléstérakenne ja maara:

sairaanhoitaja 1 sosionomi (AMK) 1
[&hihoitaja 6 yhteisépedagogi (AMK) 1
nuorisotydntekija 1
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Lisaksi yksikossé voi olla alan opiskelijoita tyossaoppimisjaksoilla.

Huolehdimme kaikissa tilanteissa, ettd yksikossd on riittivasti henkilokuntaa.

Sijaisia kaytetddn ennakolla tiedossa oleviin ja akillisiin poissaoloihin.

Noudattaen sijaisten kdyton periaatteita pyrimme tdyttdimain avoimeksi jidneet vuorot ensisijaisesti omilla
keikkalaisillamme avaamalla vuorot sijaiset.fi -jirjestelmédn tai tiedustelemalla yksikon sijaislistalta sopivia
henkil6ita.

Yksikossd on sovittu kiytinnot sen varalle, jos vastuuhenkilé ei ole paikalla sijaistarpeen yllattdessa.
Vastuuhenkil6 varmistaa, ettd yksikké on tietoinen toimintatavasta ndin sattuessa.

Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsdadintd ja tyoehtosopimukset, joissa mdiiritellddn sekid
tyontekijoiden ettd tyénantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijéitd otamme huomioon
henkiléiden soveltuvuuden ja luotettavuuden. Arvioimme yksikon omia tarpeita henkiloston
rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme tyonhakijoita ja tyOyhteison tyontekijéitd avoimesti
rekrytoinneista.

Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset maarittelevit yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkil
tekee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytidn paasaintoisesti yksi yli -periaatteella.

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

Tyontekijoiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikisti/Suosikista. Vihintddn tyydyttavalld
tasolla oleva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmdisessa
puhelinkeskustelussa ja haastattelussa. Tyontekijit toimittavat alkuperiiset tutkinto- ja opintotodistukset
nihtiviksi esithenkillle ennen tyOsuhteen alkamista. Vastuuhenkilé skannaa todistukset Mepco-
henkil6tietojirjestelmadn. Uusilta tyontekijoiltd tarkastetaan rikosrekisteriote valvontalain mukaisesti.
Lisdksi edellytimme tyontekijaltd tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisdtyotarpeen syntyessd noudatamme ty6sopimuslain sadnnoksid ja tarjoamme lisdty6ta jo tyGsuhteessa
oleville yksikén tyontekijoille. Keikkalaisia kdytimme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin sijaisuuksiin.
Rekrytoinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tyOelimin tietosuojalakia sekd muuta soveltuvaa
lainsaadantoa.

Rekrytoinnissa painotamme tyontekijin aiempaa tyokokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi
mahdolliset alan lisikoulutukset. Toteutamme tyOhaastattelut etihaastatteluna tai paikan paalld yksikossa.
Kiytimme 6 kk koeaikaa.
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Perehdytimme uudet tyontekijit, opiskelijat ja keikkalaiset Esperin oman perehdyttimisohjelman
mukaisesti, jonka kuvaus 16ytyy Esperin intranetisti. Kaytimme Esperin perehdytyskorttia tyéntekijoiden
perehdyttimisessi. Hyédynnamme perehdytyksessa Esko-verkko-oppimisympiristod, jonka sisiltd on
ajasta ja paikasta riijppumatonta.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa velvoitetaan tyontekijoitd ylldpitimdin ammatillista osaamistaan ja
tyonantajia mahdollistamaan tyontekijéiden tiydennyskoulutus.

Yksikon vastuuhenkil kartoittaa tyontekijéiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijoiden kanssa
kaytyjen kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijoiden kdydyt koulutukset kirjataan
Mepco-henkilotietojirjestelmdan. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu
Esperin intranetissa.

Esperi jirjestad sadnnollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisditeisten koulutusten lisidksi. Esperilla
on yhteisty6sopimuksia eri yhteistybkumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan raitiléida koulutuksia
erilaisiin tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etiayhteyksin.

Esperi on mairitellyt pakolliset koulutukset, joihin sisdltyy my6s lakisditeiset koulutukset:

e Lidkehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja hitiensiapu

* Paloturvallisuuskoulutus

e Liakinnallisten laitteiden kayttoperehdytys

Seka lisaksi Esko —verkko-oppimisympiriston pakolliset koulutukset:

* Tervetuloa taloon — perehdytys

* Tietosuoja 1

* Tietosuoja 2 (vastuuhenkil6ille)

* Esihenkilon ajokortti (vastuuhenkil6ille)

* Tyo6suhteen elinkaari (vastuuhenkil6ille)

* Itsemidrdamisoikeuden tukeminen (kaikille)
* Turvallinen tyéskentely (kaikille)

Tyohyvinvoinnista ja tyosuojelusta huolehtiminen on tirked osa yksikon laadukasta toimintaa.
Turvallisuus on kivijalkamme. Hyvinvoivat tyontekijit ovat tirked voimavara ja haluamme tyontekijéiden
voivat hyvin ty0ssain.

Henkilostotyytyvaisyys. Mittaamme henkilostomme  tyytyvaisyyttd sddnnoéllisesti.  Alkuvuodesta
toteutamme laajan kyselyn ja syksylld Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kidydédan lipi yhdessé tiimien kanssa.
Niiden pohjalta laadimme kehittimissuunnitelman omaan tyOyhteiséOmme, joka sisillytetddn
omavalvontasuunnitelmaan.
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Tyo6yhteis6sopimus on tiimityon ohjaava sopimus, josta ilmenevit yhteisesti sovitut toimintatavat, jotka
mahdollistavat toimivan tySyhteison. Yhteisesti sovittujen pelisidntdjen avulla tiimin jasenet tietdvit, mitéd
odotetaan heiltd ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetdidn sadnnollisesti, ja jokainen
sitoutuu noudattamaan siind sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tyosuojelu. Esperilld on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta. Esperin tyosuojelutoimikunta tyoskentelee
aktiivisesti henkiloston  terveyden, hyvinvoinnin, tyokyvyn ja turvallisuuden parantamiseksi.
Ty6suojeluvaltuutettujen alueita on yhteensé kuusi ja kullakin alueella on oma tydsuojeluvaltuutettu, joka
edustaa alueensa tyontekijoitd tyGsuojelutoimikunnassa.

Varhainen vilittiminen ja tyokyvyn tuki. Tyokykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja ylldpitdd jokaisen
esperildisen hyvia tyokykya ja mahdollistaa nidin pitkit tyGurat. Tavoitteenamme on my6s ennaltachkiista
sairauslomia ja ennen-aikaisia elakoitymisida puuttumalla tyokykyriskeihin varhaisessa vaiheessa. Tdhin
tahtddmme varhaisen vilittimisen toimintamallilla, joka sisiltdd tyontekijan huolien puheeksi oton seki
poissaolojen seurannan ja tyOhonpaluukeskustelun pitkdn poissaolon jilkeen. Pidimme my6s
saannollisesti yhteyttad pitkdaikaisesti poissaoleviin tyontekijoihin, jotta yhteys tyopaikkaan siilyy.
Tyokyvyn tuessa teemme tarvittaessa yhteistyota tyoterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydymparisté. Haluamme turvata tyontekijoillemme turvallisen tyGympiriston. Arvioimme
tyon vaaroja ja riskeja vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisdd osiosta: Riskien hallinta). Suunnittelemme
toimenpiteitd, joilla pyrimme echkiisemédin riskejd ja varmistamaan tyontekijoiden hyvinvointi.
Kasittelemme ty6suojeluun ja -turvallisuuteen liittyvit poikkeamat yksikon tiimipalavereissa (katso lisad
osiosta: Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vakivaltatilanteisiin varautumisen ja yksintyoskentelyn
osalta. Ne on julkaistu Esperin intranetissa.

Sisustamisessa huomioimme turvallisuustekijat. Yhteiset tilat ovat tarkoitettu
kaikille ~asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus- ja kalusteratkaisuissa
lihtokohtana ovat kodikkuus, turvallisuus ja esteettomyys.

Kuvaus Oivapajan tyo- ja paivatoiminnan tiloista

Oivapajan toimitilat koostuvat kahdesta erillisesta liitkehuoneistosta, joiden vililld padsee kulkemaan
palo-oven kautta. Isompi toimitila on kooltaan 1141 m2. Toimitiloista I0ytyy suuri esteeton keittio, viisi
eri paivatoiminnan tilaa, henkilokunnan toimisto, henkil6kunnan taukotila, suuri esteetoén aula seka 300
m?2 tanssisali. Pienempi toimitila on kooltaan 300m2 ja se sijaitsee kahdessa kerroksessa. Alakerroksessa
on hiljainen ryhmitila muutamalle asiakkaalle seki ylakerrassa on kaksi erillistd paivitoiminnan tilaa seké
yksik6npaallikon toimisto.
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Kuvaus piha-alueesta:

Oivapajan pienryhmin ylikerrasta paisee viihtyisille kattoterassille. Kattoterassilla on puutarha, jossa
kasvaa puita ja jonne oivapajan asiakkaat istuttavat joka kevat kukkaistutuksia. Kattoterassilta 16ytyy
puutarhapdydit ja tuolit, aurinkovarjo sekad grilli. Varsinaista ensimmaisen kerroksen piha-aluetta ei
kiinteistossa ole, mutta kdytimme kesdisin oleskeluun takapihan lastauslaiturin puoleista asfaltoitua
pihaa, jossa ei liiku autoja. Hyodynnamme toiminnassamme paljon laheisid puistoja.

Asiakkaiden turvallisuuden ja yksityisyyden takaamiseksi ulko-ovet ovat lukittuina.

Kiinteistossi on kiinteistohuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitda yksikko kaytto- ja
toimintakunnossa ja estdd vikojen ilmaantuminen. Kiinteiston kortjaustarpeet arvioidaan vuosittain.
Kiinteistohuollon yhteystiedot 16ytyvit yksikosta.

Yksikossimme on kiytossd seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisdiamiseksi:

Ovikoodilaitteet ison tilan kahdella pddovella. Ovet ovat lukittuina ulkopuolisilta, mutta ovien
sisapuolelta 16ytyy koodi, jonka avulla asiakkaat padsevat itsendisesti kulkemaan sisélle ja ulos.

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

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023.

Asiakastyotd  kirjataan pdivittdin asiakastietojirjestelmdin. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan
palveluihin  osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkilostod.
Asiakasasiakirjoissa kiytettiva kieli on selkedd ja ymmarrettiva.

Kiytossimme on asiakastietojarjestelma: DomaCare

Kirjaaminen on osa tyontekijoiden perehdytysti. Koulutamme sddnnollisesti tyontekijoita hyvian
kirjaamiseen. Esperin intranetissia on ohjeet hyviin kirjaamiseen.
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Asiakastietojirjestelmiin tehddin asiakkaan arjen ja hoidon kannalta riittdvit ja asianmukaiset kirjaukset.
Jokaisella tyontekijdlld on henkilokohtainen kdyttdjatunnus.

Asiakastietojirjestelmidssd on erilaisia kayttdjatasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi. Jokainen
tyontekijd kisittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

Tyontekija allekirjoittaa tyohon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen sisdltd kdydddn hianen
kanssaan lapi osana perehdytysta.

Kaikki asiakkaisiin liittyvdat dokumentit loytyvat asiakastietojirjestelmastd sihkoisessd muodossa.
Perehdytyksen tueksi asiakkaista on laadittu tukiprofiilit, jotka on keritty toimistoon samaan kansioon.

Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskitjausraportit palvelun jirjestéjille arkistoitavaksi.
Palvelun jarjestdja ohjeistaa yksikkod tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilld. Yksikoén vastuuhenkil
ilmoittaa palvelun pédittymisesta asiakastietojarjestelmin padkayttajalle. Paakayttija arkistoi asiakkaan
tiedot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvit kysymykset osoitteeseen

Asiakkaalla on oikeus saada nihdidkseen hinestd tehtyjd kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan
yhteydessd palvelun jirjestdjddn, joka tekee pyynnén asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan lidheisen
tietopyynnot ohjataan palvelunjirjestéjalle.

Tietosuoja on osa tyontekijan perehdytystd. Tyontekijamme kidyvit tyéhon tullessaan ja sen jilkeen
kahden wvuoden wvilein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisymparistossa.
Tyontekijan suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkil6tietojarjestelmain.

Opiskelijat saavat rooliaan vastaavat tunnukset asiakastietojarjestelmdin ja hianen
ty6ssdoppimisohjaajansa perehdyttdd hinet asiakastiedon kasittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan tulee
vahvistaa opiskelijan tekemat asiakaskirjaukset asiakastietojarjestelmassimme.

Tietotosuojaan liittyvit kysymykset voi ldhettad sihkopostilla osoitteeseen:

Tietosuojaan liittyvid asioita Esperilld kisittelee tietosuojaryhmd, joka konsultoi ja ohjaa yksikdiden
toimintaa tietosuojaan liittyvissa asioissa seka kisittelee kaikki tietosuojaan liittyvit poikkeamailmoitukset.

Yksikolle on laadittu salassa pidettivien henkil6tietojen kisittelyd koskeva tietosuojaseloste. Esperissa on
tehty konsernitasoinen tieto- ja kyberturvapolitiikka, jonka yleinen osa 16ytyy Esperin intranetista.

Esperin tietoturvasuunnitelma on piivitetty 1.7.2024. Se ei ole julkinen.

Tietosuojavastaava  vastaa  henkilorekisterien — suojauksesta ja  valvonnasta sekd  muusta
kayttoturvallisuudesta seki tyontekijoiden koulutuksesta tietosuojaan.
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Esperi Care Oy, Mikko Oikarinen, 0400 946 329, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.
Sihképosti:
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Kehittimistarpeemme nousevat litketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkil6stotyytyviisyyskyselyista, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja RAI-

arviointien tuloksista.

Hyva hoiva
(Poikkeamat, palaute,
riskiarvioinnit, laadun
vuosikysely, asiakkaan
palvelutarve)

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

Hyva tyo

(Henkildstotyytyvaisyys-

kysely,

turvallisuuskulttuurikysely

, poikkeamat,
riskiarvioinnit, laadun
vuosikysely)

Hyva talous
(Asiakaspaikkamaara,
hankinnat,
vuokratyévoima)

Tiedonkulun
parantaminen eri
toimijoiden valilla

Asiakkaiden toiveiden
mukainen toiminta

Mahdollisimman
turvallinen ja stressitdn
tydymparistod

Asiakaspaikkojen
tayttdminen

Omaistenillat, tiedonkulku yksikdnpaallikkd

Oivapajan ja
asumisyksikdiden valilla

Asiakaspalaverit,
tyytyvaisyyskyselyt

Toimitilaratkaisut,
pienryhmatoiminnan
jatkaminen

Yhteisty6
hyvinvointialueiden
kanssa

yksikénpaallikkd

yksikénpaallikké

yksikdnpaallikkd
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Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yksikon vastuuhenkilo.
Paikka ja paiviys: 9.9.2024
Allekirjoitus:
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Heidi Hieta-aho, yksikonpaallikko
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