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Puhtaanapitopalvelut L&T palvelut, tarvittaessa erikseen tilattava
Pyykkihuolto Ei alihankintaa
Kiinteistéhuolto L&T kiinteistdhuolto ( kiinteistén omistajan vastuulla)
Ateriapalvelut Feelia
Muut palvelut Ei alihankintaa

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistyossa Esperin
henkiléstén kanssa. Kaikki Esperin  palvelu- ja tuotehankinnat tehd&an maaritellyilts
yhteistyékumppaneilta. Yhteistyskumppanit ja hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Esperin  yhteistybkumppaneiden  laatua  seurataan saanndllisesti  laadunseurannan,
asiakastyytyvaisyysmittausten  sekid  eri yhteisty6- ja  kehityspalavereiden  osalta.
Yhteistybkumppaneiden seka heidan 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 seka omavalvontaa.

Kaytdnnén tasolla yksikén vastuuhenkild vastaa alihankkijoiden paivittdisen toiminnan
sopimuksenmukaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkilé on yhteydessa alihankkijaan ja/tai
Esperin hankintatiimiin tilanteen korjaamiseksi. Yksikén vastuuhenkilén tulee varmistaa, etts
alihankkijoiden laadunseuranta on arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan tarvittaessa.
Vastuuhenkilé varmistaa myos, etts sopimuksen mukaiset laadunseurantapalaverit toteutuvat
kriittisten palveluntuottajien kanssa Esperin edellyttdman aikataulun mukaisesti (ateriapalvelut 2krt/v
ja puhtauspalvelut 4krt/v). Palautetta seka kehityskohteita alihankkijoiden tuottamasta palvelusta
pyydamme saanndllisesti myés asiakkailta, omaisilta ja henkilostolta.

Yksikdn omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontachjelmaa (OVO), joka
I6ytyy Esperin verkkosivuilta. Omavalvontaohjelma sekd omavalvontaohjelman toteutumisen
seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet julkaistaan neljén
kuukauden valein Esperin ulkoisilla verkkosivuilla. Omavalvontasuunnitelma on tarkea yksikén
toimintaa ohjaava toimintalupaus; "n4in meilla tehdaan”.

Yksikén vastuuhenkild vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta.
Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuvat yksikdn vastuuhenkil ja tyéntekijat. Paivitamme
omavalvontasuunnitelmaa vahint&&n vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Esperin omavalvontasuunnitelma tehdaan yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyona. Vastuu
yleisen osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat
osallistuneet tukifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tydhyvinvointipallikké,
Kiinteistotiimi, hankintatiimi, viestinta- ja markkinointitimi seka tieto-suojavastaava. Yksikét
taydentévét suunnitelmaa kuvaamalla asioita oman toimintansa nakékulmasta.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka Iéytyy yksikén vastuuhenkilén
allekirjoittamana ja PDF-muodossa yksikén intranetin omasta tyétilasta, Esperin verkkosivuilta seka
yksikén ilmoitustaululta. Tarvittaessa se tallennetaan my6s muihin jarjestelmiin, esimerkiksi PSOP-
tai Palse-jarjestelmaan.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on kerédtty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden
toteutumista  yksikéssd arvioidaan systemaattisesti. Omavalvontasuunnitelma on laadun
kehittdmisen valine. Omavalvontasuunnitelman liitteita ovat yksikén laakehoitosuunnitelma,
terveydensuojelulain  mukainen omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon
omavalvontasuunnitelma, siivoussuunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Néihin voidaan viitata tassa
suunnitelmassa. Suunnitelmia séilytetaan yksikossa.

Esperilla on nelja strategista tavoitetta: hyva hoiva, hyva elama, hyva tyé ja hyva

talous. Hyvé hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun siihen

lisataan hyva elama eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme elamaan

aktiivista elamaa, teemme selkedsti juuri niita asioita, jotka vievat meitd kohti

visiotamme. Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvia tyontekijoita, ja siksi

tyéyhteisbmme kehittdminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, etta taloutemme on
kunnossa, jotta voimme panostaa asiakastyytyvaisyyteen seké liiketoimintamme ja tydyhteisémme
kehittdmiseen visiomme toteuttamiseksi.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat,
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TEHTAVAMME ON TARJOTA TURVALLINEN KOTI JA AUTTAA ASUKKAITA ELAMAAN ONNELLISTA ELAMAA OMILLA EHDOILLAAN

ARVOMME OVAT:  ONILO KOHDATA SINUT  REHTIYS ON VAHVUUTEMME  MEISSA ON ROHKEUS ULDISTAA

Matka kohti "Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon tyota. Tavoitteenamme on tarjota

Jokaiselle asiakkaallemme turvallinen koti, jossa he voivat elds sitd onnellista eldamaa omilla
ehdoillaan.

Téssd tydssé meitéd ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

“Meilld on parhaimmat tyokaverit”. Haluamme, ettd tyéyhteisémme ovat paikkoja, joissa
viihdyt&én. Meidan tehtdvdmme on yhdessa mahdollistaa se. Parhaimmat ty6kaverit tarkoittaa, etta
olemme myds itse parhaita tydkavereita toisilemme. Panostamme jatkossa yha enemman

rekrytointiin, perehdyttamiseen seka parhaiden kdyténtjen kehittamiseen ja niiden kayttéon
ottamiseen.

”Meilla on arvostetuimmat esihenkilot”. Haluamme, ettsd esihenkilétye Esperilla on antoisaa ja
ettd henkiléstémme kokee esihenkildtyén yhtion vahvuutena. Yhdessé méaaritellyt Johtamisen
punainen lanka ja Onnistujan punainen lanka madrittelevat arvopohjaisen tydskentelytapamme
painopisteet.

”Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuttaaksemme taman meidan
tulee erikoistua, ja tuoda toimintaansa uutta osaamista. Tatd kuvaa jokaisella ydinliiketoiminta-
alueellamme kéayttédnotettava hoivafilosofia eli tapa el&a arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edellikivijyyttd". Laatu séilyy toimintamme keskiéssa. Laadukkaan toiminnan
eteen olemme tehneet jo paljon téitd, mutta nyt tavoite on nostettu erittain korkealle. Haluamme, etta
Esperi tunnetaan laadun edellakavijana. Edellakavijyys tarkoittaa, ettad asioiden tekeminen vaatii
meilta kaikilta rohkeutta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Paivatoimintakeskus Viikin yksikéssa tuotetaan péivatoimintapalvelua paasaantsisesti yli 65-
vuotiaille asiakkaille, jotka asuvat omassa kodissa. Paivan sisélténa tarjotaan yksilsllisen
suunnitelman mukaista, kuntouttavaa, osallistuvaa ja virkistdvaa toimintaa mm muistisairaille,
yksinasuville tai omaishoidetaville ikdantyneille. Yksikéssa toimii eri tasoiset muistiryhméat seka
somaattiset ryhmat

Turvallinen paivatoimintaymparistémme tukee asiakkaan mahdollisuutta onnelliseen eldmaan omilla
ehdoillaan. Palvelusopimus- ja lupaus seks alaa koskevat suositukset ja lainsd&dantd ohjaavat
toimintaamme. Palvelun suunnittelu, toteutus ja arviointi perustuvat asiakkaan yksildllisiin tarpeisiin,
toiveisiin ja toimintakykyyn varmistaen yhteisen tavoitteemme. Olemme asiakkaille l&sna, kun
tarvitsevat tukea tai/ja apua.

Kéytdmme toiminnassamme asiakasta osallistavaa - ja yhteiséllisyytta tukee toimintamallia seka
tunnepohjaista vuorovaikutusmenetelmaa, validaatiota. Haluamme olla avoin ja l&sna myés
asiakkaidemme laheisille, ja siksi ovemme ovat aina avoinna heille.

Toimintaamme ohjaavat Esperin arvot:
On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja vilittdminen ovat tydmme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon
hetki. Annamme kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti l4sna. Meills jokainen on arvokas omana
itsendan.

Meilld tdmé& tarkoittaa: Jokainen asiakas, tyontekija ja yhteistydkumppani on meille tarkea.
Kohtaamme jokaisen asiakkaan yksilollisesti, valittavasti. Paivatoimintapaivan vietdmme asiakkaan
rinnalla kulkien. Huolehdimme ja mahdollistamme avoimen ja innostavan tydilmapiirin. Na&in
sitoutunut ja motivoitu tybtyytyvaisyys nakyy ja vaikuttaa postiivisesti asiakkaiden ja
yhteyskumppaneiden kohtaamista. Toimimme tasa-arvoisesti, arvostavasti kaikkia kohtaan.
Ihmisten erillaisuus on meille rikkaus.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mit4 lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tieddmme, mihin pystymme. Tekemisemme
on lapindkyvaa seks avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla
toimintamme tasoilla. Olemme toisiamme varten ja teemme tyéta tiiviisti yndessa.

Meilla t&ma tarkoittaa: Palvelulupaus on osa toimintatapaamme. Pyrimme avoimeen ja valittavaan
yhteistybhoén asiakkaan hyvinvoinnin tueksi ja vahvistamiseksi seka yksikén laadullisen toiminnan

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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yllapitamiseksi. Yksikdssa toimimme ennakoiden, jonka avulla varmistamme turvallisuuden,
lupauksien toteutumisen.

Meissé on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpain. Saannéllinen mittaaminen ohjaa
kehittymistdémme. Kerddmamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme
jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja loydamme
yhdesséa parhaat tavat toimia.

Meill& t&ma tarkoittaa: Jondamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpdin. Sdannéllinen
mittaaminen ohjaa kehittymistdmme. Kerddamamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme
ylpeitd. Olemme jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja
|6yddmme yhdessé parhaat tavat toimia.

Meilla tdma tarkoittaa: Kehitdmme ja uudistamme toimintamalleja tarpeen mukaan,emme pelkaa
epédonnistumista. Kehityskohteista ja vahvuuksistamme saamme tietoa mm havainnoimmalla,
asiakaspalautteista tai eri laatumittareistamme. Tarjoamme ja mahdollistamme osaamisen
vahvistamiseksi koulutuksia ja kursseja tydntejsiden toiveiden pohjalta

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Johtamisen vaikuttavuus varmistetaan johtamisjarjestelmalla, joka kattaa strategian maéarittelyn,
tavoitteiden asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen seka tulosten seurannan ja mittaamisen.
Yksikén vastuuhenkild vastaa yksikén toiminnasta yksikén tavoitteiden, toimiluvan seka
tehtédvankuvansa mukaisesti huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteistydsta eri sidosryhmien kanssa

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

* vastuuhenkiléng ja tydnantajan edustajana yksikén toiminnan organisoimisesta ja
toimintaedellytysten turvaamisesta, kuten téiden sujuvuudesta riittdvan, osaavan ja hyvinvoivan
henkiléston avulla seka yksikon talouden reunaehtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkilé osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikon toiminnasta ja
tavoitteista saannollisesti tytuntien yhteydessa aluepaallikén kanssa. Vastuuhenkilé pitaa vuosittain
kehityskeskustelut henkiléstélleen. Lisaksi vastuuhenkild huolehtii yksikk66n  sovittujen
seurantapalaverien pitdmisesta seké niissa méariteltyjen tehtdvien hoitamisesta.

Aluepaallikko tukee vastuuhenkilod hanen tydssaan linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilén tyota
tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tydvuorosuunnittelun
asiantuntijat, HR-asiantuntijat, tydsuhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupaallikét ja
viestintapaallikét.

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

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

Yksikén toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyvéa hoiva, hyva elam3, hyva tyd ja hyva
talous -mittareiden avulla. Vastuuhenkilén tyota ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yKsikon
tilannetta k&ytéssamme olevilla kuukausiraporteilla.

Kuukausiraportilla seuraamme toimintakykyarviointien ja palvelun toteuttamissuunnitelmien
ajantasaisuutta, asiakasaktiviteettien méaaraa, poikkeamien kasittelyn ajantasaisuutta seki
asiakaspaikkamaaraa. Kasittelemme kuukausiraportin tuloksia tiimi- tai henkiléstopalaverissa
tydntekijdiden kanssa. Raportin tuloksien pohjalta kehitamme ty6ta, teemme suunnitelmaa tulevaan.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Yksikén vastuuhenkild kdy kuukausittain aluepaallikén kanssa keskustelun yksikén
kokonaistilanteesta, henkiléstén kuulumiset, taloustilanne seka nékyma ja laatuun ja myyntiin liittyvét
asiat

Esperin toimintaohjeet ovat vahimmaisvaatimus toiminnan sisallélie ja laadulle.
Esperin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin seka suosituksiin ja eettisiin

toimintaohjeisiin. Toimintachjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet I6ytyvat
Esperin intranetistsd. Toimintaamme ohjaa Esperin omavalvontaohjeima.

Poikkeama (asiakasturvallisuus,
tydturvallisuus ja -suojelu, tietoturva ja -suoja,
palo- ja toimitilaturvallisuus tai
ympéristoturvallisuus)

Laakinnallisten laitteiden
vaaratilanneilmoitukset
Vakavat poikkeamat

Toimintaympéristén riskit

lImoitus asiakasturvallisuutta oleellisesti
vaarantavasta epékohdasta tai
vaaratapahtumasta.

Ty&n vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Vaérinkaytokseen tai epdeettiseen toimintaan
kohdistuvan epailyn ilmoittaminen
(Whistleblowing)

Selvityspyynnét

Yksikdn tyontekijat

Yksikdn tyontekijat
yksikdn vastuuhenkilé

Yksikdn vastuuhenkild

Yksikon tyontekijat,
yksikon vastuuhenkild

Kaikki asiakkaan
kanssa tygskentelevat

Yksikdn tyontekijat

Yksikon tydntekijat,
asiakkaat ja
sidosryhmaét

Hyvinvointialue,
AVI, Valvira

Laatuportti

Laatuportti ja
Fimea

Laadun ja tyésuojelun

yhteinen toimintamalli

Asiakastietojarjestelm
& ja Laatuportti

Laatuportti

WhistleB,

Whistleblowing Centre

Laatuportti

Yksikon vastuuhenkild

Fimea

Toimintamallin mukaan
Yksikon vastuuhenkil®

Yksikén vastuuhenkild,
hyvinvointialueen tai
valvontaviranomaisen
kanssa.

Yksikén vastuuhenkilé

Esperin Whistleblow-
tiimi aluepaallikks,
tydhyvinvointi-paallikkd

Yksikon vastuuhenkilé
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Siséiset ja ulkoiset auditoinnit Sisdinen auditoija, Laatuportti Yksikén vastuuhenkils
ulkoinen auditoija

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelmaan. Kirjaaminen
tehdaan viipymétta tapahtuman jélkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyéntekija.
Poikkeama voi olla mik tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jérjestelmiin ja -ympéristéén liittyva
suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat
voivat liitty&d esimerkiksi asiakasturvallisuuteen, tySturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -
suojaan, palo- ja toimitila-, tai ympaéristéturvallisuuteen.

Kasittelemme yksikén poikkeamat tiimipalaverissa yksikén vastuuhenkildn tai timivastaavan
johdolla. Poikkeamat kasitelldan mahdollisimman pian ja vahintadn kahden kuukauden sisalla.
Poikkeaman osalta kdymme I&pi, mité tapahtui ja miksi. Arvioimme poikkeamien juurisyita. Samalla
sovimme tapahtuman kokonaisriskitason perusteella, mita korjaavia ja ennaltaehkaisevid
toimenpiteité tapaukseen littyen tehdaan. Kaytamme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja
toiminnan kehittdmiseen. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikdn viikkoraportilla.

Vakavien poikkeamien selvittdminen on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. limoitamme
vakavat poikkeamat suoraan laatupasllikélle tai tybéhyvinvointipaallikélle.  Selvittdminen
kaynnistetaan tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jélkeen. Esperilld on vakavien
poikkeamien selvitykseen nimetty tutkijaryhma.

Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkea uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin,
vakaviin henkilévahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan
jatkuvuuden vaarantumiseen. Vakavan poikkeaman selvitys tehddan yksikossa nimettyjen
selvityshenkildiden johdolla poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Kaymme yhdessa
lapi tapahtumien kulun ja teemme perusteellinen juurisyyanalyysin tunnistetulle poikkeamalle.
Yhdessd yksikon vastuuhenkilén ja tyontekijsiden kanssa sovimme tarvittaessa korjaavat
toimenpiteet ja niiden seurannan.

Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan Esperin
toimintaohjeita. Vakavien poikkeamien selvitysten oppeja hyédynnetaan Esperi-tasoisesti. Vakavat
poikkeamat kasitelldadn johtoryhmassa kuukausittain ja vakavien poikkeamien selvitykset
raportoidaan laatuvaliokunnalle ja hallitukselle. Tastsd vastaa laatujohtaja. Vakavien poikkeamien
opit uutisoidaan intranetissa ja kasitellaan aluetapaamisissa kvartaaleittain.
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Teemme vuosittain toimintaymparistén riskikartoituksen yhdessa yksikon tyontekijdiden kanssa.
Ennakoivalla toiminnalla pyrimme ehkaisemadn riskien toteutumista. Suunnittelemme
toimintaymparistén tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikén
vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympéristén riskikartoitus jaetaan neljgan kategoriaan: henkiléstoon liittyvat riskit,
tydmenetelmiin, tydtapoihin tai- prosesseihin liittyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat
riskit.

Toimintaympéristén riskikartoitus tehdadn vuosittain. Toimenpiteiden toteutumista arvioidaan
puolivuosittain.

Uuden tydntekijan perehdytyksessé kaymme Ipi valvontalain mukaisen imoitusvelvollisuuden seka

menettelyohjeen tyéntekijan mahdollisesti havaitsemista epakohdista, epdkohdan uhasta tai muusta
lainvastaisesta toiminnasta.

Epaasiallisella kohtelulla tarkoitetaan asiakkaan epdaasiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista
sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua jaftai yksikén
toimintakulttuurista johtuvia, asiakkaalle vahingollisia toimia. Myos epékohdan uhasta, joka on
ilmeinen tai voi johtaa epakohtaan, tulee iimoittaa.

Epakohdasta tehddan poikkeamailmoitus Laatuporttiin ja kirjaukset asiakastietojarjestelmaan, jos
epakohtailmoitus koskee asiakasta. llmoituksen tehneeseen henkiléén ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoituksen saatuaan vastuuhenkild on yhteydessa aluepaallikkdon ja iimoitukseen johtanutta syyta
léhdetdan korjaamaan valittémasti omavalvonnallisin keinoin. Yksikén tukena ovat Esperin
tukifunktiot (esimerkiksi HR, laatu, viestints, hankinnat, kiinteisto, tietosuojavastaava) seks
liketoimintajohto.

Yksikon vastuuhenkilén on iimoitettava valittémasti asiasta palvelunjérjestajalle. Palvelunjarjestéjén
jayksikon vastuuhenkilén on ryhdyttéva toimenpiteisiin epakohdan, ilmeisen epakohdan uhan taikka
muun  lainvastaisuuden korjaamiseksi, jos omavalvonnalliset menetelmat eivat ole riittAvia.
Salassapitovelvollisuus ei esta iimoitusvelvollisuutta.

Yksikdn vastuuhenkilén on ilmoitettava tai ilmoituksen tehnyt tyéntekija voi ilmoittaa asiasta
salassapitosddnnosten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa, ilmeisen epakohdan
uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Ty6n riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tydpaikan tydturvallisuuden tilasta ja
kehittdmistarpeista. Vaarojen selvittamisen velvoite perustuu tyéturvallisuuslakiin. Selvittamalla
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tydpaikan vaaratekijat ja arvioimalla riskit varmistetaan turvallinen tybymparisté ja terveelliset
tyoolot. Esperissd tyén vaarojen ja riskien arviointia toteutetaan hyédyntden STM:n
riskiarviointilomakkeita.

Yksikon vastuuhenkil vastaa siita, etta riskiarviointi on yksikéssa tehty, mutta riskiarviointi tehd&an
yhdessd koko tydyhteisén kanssa huomioiden eri ammattiryhmét ja heiddn edustuksensa
tyéskentelyssa. Esperin tyésuojeluvaltuutetut ja tydsuojelupaallikét ovat tarvittaessa tukena
riskiarvioinnin laadinnassa. Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajarjestelmat ja toimintatavat seka
fysikaaliset, kemialliset, biologiset vaaratekijat, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja
psykososiaaliset kuormitustekijat. Lisaksi arvioimme erikseen biologisia riskeja aluehallintoviraston
suositusten mukaisesti.

Riskinarviointi tallennetaan sahkéiseen muotoon Laatuportti-jérjestelmaan, josta se on helposti
muokattavissa aina tarpeen mukaan. Tyén vaarojen ja riskien arviointi paivitetdan kerran vuodessa,
jotta se on ajan tasalla. Vuoden aikana toteutetaan riskinarvioinnissa sovitut toimenpiteet ja
merkitd&n ne valmis -tilaan sitd mukaa, kun toteutuvat.

Whistleblowing-kanava antaa henkilostollemme, asiakkaillemme sek sidosryhmillemme
mahdollisuuden iimoittaa kaikesta epailemistaan vaarinkaytoksisté tai epéaeettisesta toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kasitelladn ehdottoman luottamuksellisesti. limoituksen voi tehda myés tdysin
nimettémaésti.  limoituskanavaa hallinnoi  ulkopuolinen yhteistydbkumppanimme, WhistleB,
Whistleblowing Centre. Jérjestelma ei ole yhteydessa Esperin IT-jarjestelmiin eika se jaljita
tunnistetietoja kuten IP-osoitteita. limoituksesta tulee tieto Esperin Whistleblow-tiimille, joka vastaa
iimoituksen jatkokasittelysta.

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hairistilanteissa on tarkeds seka
asiakkaiden ettd tydntekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissd on tehty konsernitasoinen
valmiussuunnitelma, jonka yleinen osa |&ytyy Esperin intranetists.

Valmiussuunnitelman lisdksi meilld on yksikkékohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat
toimintaohjeet hairistilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhairisihin, epidemioihin ja tietojarjestelmien
kaatumiseen. Toimintokortit tulee pité& ajantasaisina jatkuvasti.

Esperissd asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa seka toimialaa koskevan lainsaadannén mukaista
toimintaa arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehdaan sisaisind seki ulkopuolisen toimijan
toimesta. Sisdisistd auditoinneista vastaa sisdisen auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat.
Auditointikriteereina toimii Esperin omat laatutavoitteet seka toimintaa ohjaava lainsdadanto
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Ulkoisista auditoinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat 1ISO 9001:2015 standardista seka
toimialaa koskevasta lainsaadannosta.

Yksikkédmme tehd&an joko siséinen tai ulkoinen auditointi kolmen vuoden vilein.

Arvioimme asiakkaan palvelun tarvetta SPPB ja PWB-toimintakykymittareilla seka tarvittaessa
MMSE- mittarilla. Arviointi kattaa fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen toimintakyvyn. SPPB arvioi
asiakkaan fyysisté toimintakykya ja PWB asiakkaan mielialaa ja tyytyvaisyytta omaan eldamaan ja
arkeen. MMSE arvion asiakkaan lyhytta muistia ja tiedonkasittelyn taitoja.

Teemme toimintakykymittarit yhdessa asiakkaan kanssa, joka on vapaaehtoinen asiakkaalle.
Arvioinnin lahtékohtana on asiakkaan oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Asiakkaidemme toimintakykymittarien tekemisests vastaa yksikén tiimivastaava

Hyédynnamme asiakkaan toimintakykymittareiden tuloksia mittareita yksiléllisen, tarpeenmukaisen
ja tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisessa. Tarvittaessa jaamme tietoa
asiakkaan luvalla I&heiselle tai/ja asiakkaan palvelutukiverkostolle, jotta merkitystd asiakkaan arjen
ja hyvinvoinnin vahvistamiseen.

Lisaksi asiakkaalle voidaan tarvittaessa tehdd muistitesti (MMSE).

Teemme palvelun toteuttamissuunnitelman yhdessa asiakkaan kanssa. Kirjaamme asiakkaan
nakemykset ja toiveet suunnitelmaan. Toimintasuunnitelmaan kirjataan, jos tiedossa, asiakkaan
kunnan oma asiakasohjaajan ilmoittamat palvelun tavoitteet. Palvelun toteuttamissuunnitelma on
tarkea tydvaline, jolla varmistamme, etté kaikki tietavét, mita asiakkaan palvelun siséllésté on sovittu.
Asiakkaan nimetty omaohjaaja huolehtii palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja
paivittamisesta.
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Laadimme ensimmaisen palvelun toteuttamissuunnitelman kuukauden (1 kk) sisélla asiakkaan, kun
paivatoimintakaynnit ovat alkaneet. Toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimintakykymittareiden
SPPB ja PWB tulokset, joita hyddynnetaan tarvittaessa asiakkaan suunnitelman tavoitteiden
luomisessa. Paivitimme palvelun toteuttamissuunnitelman vahintéén kuuden kuukauden (6 kk)
vélein tai asiakkaan voinnin oleellisesti muuttuessa, tai sopimuksen mukaisesti. Seuraamme
palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta kuukausittain.

Asiakas saa yksiléllisen ja ajantasaisen palvelun toteuttamissuunnitelman mukaista palvelua
kayntipdivana. Tyoéntekijat tuntevat asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmien sisallon.
Kirjaaminen perustuu asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Jarjestdmme toteuttamissuunnitelman laatimiseen mahdollisuuden osallistua asiakkaan laheisen
tai/ja asiakkaan kunnan asiakasohjaaja, johon asiakas antaa erillisen suostumuksen.

Toteuttamissuunnitelman laatimisessa kaymme l&pi asiakkaan tamanhetkisen tilanteen seka
yksildlliset tarpeet ja toiveet. Toteuttamissuunnitelman laatiminen ja siina kasitellyt asiat kirjataan
asiakastietojarjestelmaan.

ltsemaaraamisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta maarata omasta elaméstésn ja tehda
valintoja. Asiakkaan ikd, sairaudet tai toimintakyky eivat poista tai vahenna ihmisen
itsemaaraamisoikeutta. Hoidamme asiakasta yhteisymmarryksessd héanen kanssaan ja
kunnioitamme h&nen itsem&araamisoikeuttaan. Vahvistamme asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta ja
siihen liittyvi& asioita, kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja
mahdollisuutta yksilélliseen ja omannaksiseen eldmaan.

Tuemme, vahvistamme ja ylldpiddmme asiakkaidemme itsemaaraamisoikeutta seuraavilla
toimintatavoilla:

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

* Selvitimme asiakkaan arvot, hanelle mieluisat asiat seka tavat ja tottumukset kysymalla niita
asiakkaalta itseltaan.

¢ Tuemme asiakasta paivittaisissa paatoksissa ja tarjoamalla hanelle vaihtoehtoja. Paivittaiset
paatokset voivat liittyd esimerkiksi paivarytmiin, pukeutumiseen, ruokailuun ja ulkoiluun

* Vahvistamme asiakkaan kommunikaatiota, esimerkiksi selvittamalla mahdolliset
kommunikaatio-ongelmat ja valitsemalla sopivat kommunikaatiomenetelmét.

¢ Ennakoimalla esim. asiakkaan toimintakyky heikkenee

* Kuulemme laheisten nakemyksia asiakkaan toiveista erityisesti silloin, kun asiakkaan
itsemaaraamiskyky on heikentynyt.

* Selvitamme yksildllisia keinoja rajoittamistoimenpiteiden vélttdmiseksi, esim. turvaton yksin
likkuminen ulkona
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* Koulutamme tyontekij6its asiakkaiden itseméasraamisoikeuteen littyvissa asioissa. Esko-verkko-
oppimisymparistéssdmme on koulutus asiakkaiden itsemaaradmisoikeuden tukemisesta.

Rajoittamistoimenpiteitd kaytetdan ainoastaan henkilén oman tai toisen henkilén terveyden ja
turvallisuuden takaamiseksi. Rajoittaminen on aina keinoista viimeisin toimenpide.
Rajoittamistoimenpiteitd ei saa kayttaa ennen kuin muut keinot on arvioitu, kirjattu ja todettu
riittdmattomiksi.

Rajoittamistoimenpiteiden kayttd on laakéarin tekema hoitop&atés, joka kirjataan asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan.  Kéytté kirjataan  osana paivittdista kirjaamista. Paatoksesta
keskustellaan asiakkaan tai hanen lsheisensa kanssa, jos asiakas ei pysty itse ottamaan asiaan
kantaa. Esperin intranetissé on tarkempi ohjeistus itsemééraamisoikeuden vahvistamisesta ja
rajoittamistoimenpiteiden kaytosta.

Yksikossdmme kaytéssa olevia rajoittamistoimenpiteitd ovat: Paivatoiminnassa ei ole kaytossa
rajoittamistoimenpiteita

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikén toimintaan osallistumalla
asukaskokouksiin. Yksikén eldmaa ja toimintaa suunnitellaan yhdessé asiakkaiden ja henkiléstén
kanssa asukaskokouksissa nousseiden asioiden pohjalta.

Jérjestdmme asukaskokouksia seuraavalla tavalla: Yksikdssa pidetdan asiakaskokous joka toinen
kuukausi, josta tehddan muistio. Kokouksessa kasitelldaan ajankohtaisia asioita ja tapahtumia,
asiakkaiden palautteita seka kerdamme asiakkaiden ruoka-ja viriketoiveita. Muistioista poimitaan
toiveet ja palautteet, joita hyédynnetadn toiminnan sisallén suunnitelussa.

Jarjestdmme yksikossa laheisteniltoja vahintaan kahdesti vuodessa. Tiedotamme tilaisuudesta
Igheisille hyvissa ajoin, véhintéén kaksi viikkoa ennen tilaisuutta. Asialistalla on yksikon tiedotusosio
ja lopuksi varaamme aikaa yhteiselle keskustelulle. Jokaisessa illassa on tarkeaa kersts laheisilta
palautetta yksikén toiminnasta. Palautteen saa antaa halutessaan nimettémana.

Jarjestdmme tapaamisia Toukokuussa ja Marraskuussa.
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Asiakkaiden |&heisista ja yksikdiden tydntekijoista koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatutyéta.
Foorumi on kanava, jonka jasenet padsevat vaikuttamaan Esperin ja yksikéiden toiminnan
kehittdmiseen ja laadun parantamiseen. Laatufoorumin jasenyys perustuu ldheisen tai tyéntekijén
halukkuuteen osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja
intranetissa, jolloin halukkailla on mahdollisuus hakea jasenyyttd. Jasenyys kestad kaksi vuotta.
Laatufoorumin j&senet I6ytyvat ulkoisilta verkkosivuiltamme.

Haluamme kehittaa toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kasittelemme
saadun palautteen yhdessa tyéntekijdiden kanssa. Hyddynnamme palautetta jatkuvan parantamisen
ja kehittdmisen perustana yksikén kehittamissuunnitelmassa.

Asiakastyytyvaisyyskysely

Toteutamme vé&hintaan kerran vuodessa Esperin asiakastyytyvaisyyskyselyn Roidu-sovelluksen
avulla. Kyselyyn on mahdollista vastata yksikéssa olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on
mahdollista joko asiakkaan itsensé toimesta tai tyéntekijan avustamana. Kyselyn tulokset I6ytyvat
reaaliaikaisesti Roidu-portaalista. Liséksi yksikén verkkosivuille lisataan vastausten keskiarvo.

Viimeisimmén  asiakastyytyvaiskyselyn tulos ja vastausten maara: vastaajamaara 100,
tyytyvaisyystulos 4.8/max 5

Laheistyytyvéisyyskysely

Toteutamme  I&heistyytyvaisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla. Kerran vuodessa
asiakastietojarjestelmassé olevalle laheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilla. Lisaksi yksikéiden
kayttéon on toimitettu QR-koodi, jonka avulla I&dheinen voi antaa palautetta. Tulokset |6ytyvat
reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Viimeisimman laheistyytyvaiskyselyn tulos ja vastausten méaéra: Paivatoiminnassa ei ole kaytossa
laheistyytyvaisyyskysely

Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asukaskokouksissa tai laheistenilloissa saadun palautteen tiimipalaverien muistioihin.
Muilla tavoin saapuneet palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmaan. Palautteen antaja voi
halutessaan antaa palautteen omalla nimelldan tai nimettémana. Kasittelemme palautteet
tyéntekijoiden kanssa tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme korjaavista ja

ennaltaehkaisevistd toimenpiteists, jotka kirjataan s3hksiseen Laatuportti-jarjestelmaan. Yksikén
vastuuhenkild seuraa toimenpiteiden toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

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

Muistutukset ja kantelut

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Jos asiakas on tyytymétén palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, han voi tehd& muistutuksen.
Yksikén vastuuhenkilé vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaéatoksista ja varmistaa
niista tiedottamisen yhdessa aluep&éllikén kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa
kirjallisen vastineen yksikén vastuuhenkilélts. Tavoiteaika muistutusten kéasittelylle on kaksi viikkoa.
Tarkemmat ohjeet 16ytyvat Esperin intranetista. Kéymme yhdessa tyontekijéiden kanssa lapi yksikon
toimintaa koskevat muistutukset tiimipalavereissa. Laadimme korjaavat toimenpiteet, jotka
kirjaamme palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista.

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

Muistutusten vastaanottaja Potilas- ja sosiaaliasiavastaavan Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot
yhteystiedot ja hanen tarjoamansa ja palvelut
palvelut
09 310 43355 029 553 691

auli.hoffstrom@esperi.fi

Toimimme siten, ettd asiakkaamme voivat elza omannékdistd, onnellista ja turvallista elamaa.
Selvitimme asiakkaidemme toiveet ja heille tarkest asiat. Huomioimme asiakkaille iloa tuottavat
asiat ja kirjaamme ne asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Kannustamme ja tuemme
asiakkaita toimimaan arjessa mahdollisimman itsenaisesti seka osallistumaan heille tarkeisiin
asioihin. Seuraamme asiakasaktiviteettien toteutumista kuukausiraportilla. Toimintal&htdisessa
tydvuorosuunnittelussa huomiomme, etté joka arkivuorossa on aktiviteeteista ja ulkoilusta vastaava
henkild.

Toimintafilosofiamme on validaatio, jonka avulla pyrimme vastaamaan paremmin asiakkaidemme
yksildllisiin tarpeisiin. Tuemme asiakkaiden hyvinvointia ja toimintakykyad tutustumalla heidan
eldmanhistoriaansa, tunteisiinsa ja voimavaroihinsa. Edistdmme asiakkaiden omannakaista elamaa
tukemalla ja kannustamalla heité osallistumaan paatéksentekoon ja yllapitdémaan toimintakyky&én
validaation avulla.

Seuraamme asiakkaiden toimintakykya paivittaisten havaintojen lisaksi toimintakykymittareiden
tuloksien avulla. Tuloksien avulla saamme tietoa asiakkaiden fyysisestd ja psyykkisestd
vahvuuksista. Tarkastelemme puolivuosittain toimintakykymittareiden tuloksia.
Toimintakykymittareiden ja havainnoinnin avulla saatua tietoa kaytetddn yksikén toiminnan
tarkasteluun, omavalvontaan ja laadun kehittamiseen.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Edistdmme asiakkaiden aktiivista arkea, ulkoilua, toimintakyky seka osallisuutta seuraavilla tavoilla:
Teemme viriketoiminnan viikkosuunnitelman viikkoittain, jossa huomioitu asiakkaiden toiveet,tarpeet ja tavoitteet

Péivan kulun sisalts sisaltaa monipuolisen toiminnan, tarjoamme yksilé- ja pienryhmatoimintaa

Arkeamme voi seurata: https:llesperi.filikaihmisten-palve!utfhelsinkilesperi-paivatoimintakeskus—
hoivaonni-helsinki

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siin& tapahtuvia muutoksia paivittain hoitotoimien
yhteydessa. Teemme asiakkaan voinnista paivittaiskirjaukset asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamme
myd&s asiakkaan nakemyksen omasta terveydentilasta ja voinnista.

Teemme mittauksia ja tutkimuksia l&akarin ohjeistuksen ja palvelun toteuttamissuunnitelman
mukaisesti. Annamme asiakkaalle ohjausta terveydentilan  yllapitdmiseen. Suoritamme
toimenpiteits, kuten laakejakelu, verenpaineen ja verensokerin mittaukset, veri- ja muiden
laboratorionaytteiden ottaminen ja haavahoidot.

Raportoimme havainnoista asiakasta hoitavalle |azakarille. Kerran vuodessa hoitava |4akari tekee
asiakkaille vuosikontrollin, jossa mm. kontrolloidaan sovitut laboratoriokokeet ja tarkistetaan
asiakkaan |a&kitys. Tarvittaessa l&akari tapaa asiakkaan ja ottaa kantaa terveydentilassa tapahtuviin
muutoksiin.

Yksikon terveyden- ja sairaanhoidon jarjestamisests vastaa nimetty sairaanhoitaja. Yksikén
vastuuhenkild vastaa yksikén terveyden- ja sairaanhoidon kokonaisuudesta.

Valiténta sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikali asiakkaalla on laakarin
antamat yksildlliset toimintachjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan naiden ohjeiden mukaisesti.

Yksikon ladkaripalveluista vastaa: Paivatoiminnassa ei tarjolla 1aakaripalvelua

Kiireellisissa asioissa otamme yhteytta: akuutti sairaankuljetus p. 09 471 80 471, hatanumero 112

Laakehoitosuunnitelmamme on STM:n Tuvallinen la4kehoito -oppaan (2021) mukainen.
Laakehoitosuunnitelmassa linjataan |adkehoidon toteuttamiseen periaatteet, siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikén ja laékehoidon toteuttamiseen osallistuvan
tyontekijin on taytettdavd. Yksikon laskehoidon riskit ja suojauskeinot on kuvattu
ladkehoitosuunnitelmassa.

Laékehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja péivitetdén tarpeen mukaan. Laakari hyvaksyy
laakehoitosuunnitelman allekirjoituksellaan.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Yksikon vastuuhenkilé kantaa kokonaisvastuun turvallisesta l3skehoidosta yksikéssaan. Yksikén
vastuuhenkild yhdessa yksikén tysntekijsiden kanssa la&kehoitosuunnitelman toteutumisesta.
Laakehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen tydntekijan perehdytysohjelmaan.
Laakehoitoon osallistuvilla tyéntekijoilla on aina tarvittava perehdytys ja voimassa oleva lagkelupa.

Jos asiakkaalla laékehoitoa paivan aikana, asiakkaan kanssa tehdaan erillinen laskehoitosopimus.
Sopimus maarittelee asiakkaan toiveen kuka vastaa paivan aikana ladkkeiden ottamisesta

Laakkeet tulevat yhteistydapteekista: Ei sisélly paivatoiminnan palveluun

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

Aamupala klo: 9-10

Lounas klo: 12.30
litapaivakahvi klo: 15.00

Ruokailuaikamme ovat liukuva seka asiakkaiden yksildllisten toiveiden ja tarpeiden mukaisia.
Otamme asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet huomioon yksiléllisesti. Ruokailuaikojen valilla
asiakkaillamme on mahdollisuus saada vélipalaa. Kaikilla aterioilla on tarjolla juctavaa. Erityisesti
kesaaikana tarjoilemme juomaa myés ruokailujen valilla. Liséksi hellekausille on tarkempi ohjeistus
nesteensaannista.

Miellyttédvien ruokailuhetkien jarjestéminen edesauttaa hyvén ravitsemuksen toteutumista.
Ruokailuhetkissa tarke&d on yhdessaolo ja kiireettdmyys. Kannustamme asiakkaita yhteiseen
ruokahetkeen. Avustamme asiakkaita tarvittaessa ruokailussa.

Asiakkaan toteuttamissuunnitelman tavoitteiden mukaisesti arvioimme tarvittaessa asiakkaiden
ravitsemustilannetta painon seurannalla. Painon seurantaa teemme lisaksi havainnoimalla.

Asiakkaan ravitsemustapahtumistilanteista teemme kirjauksen asiakastietojarjestelmé&an ja erikseen
sovitusti annamme tietoa asiakkaan tukiverkostolle
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Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma on paivitetetaan kerran vuodessa ja aina kun toimintaan
tulee muutoksia.

Puhtaat hampaat ja proteesit ovat keino vélttda sairauksia. Tavoitteenamme on asiakkaidemme
puhdas ja kivuton suu. Asiakas puhdistaa paivittain suunsa ja hampaansa’/hammasproteesinsa itse
tai tyontekijan avustamana. Kirjaamme asiakkaan suunhoidon yksilélliset tarpeet hanen palvelun
toteuttamissuunnitelmaansa. Ohjaamme asiakasta oikeiden valineiden hankkimisessa.

Hyvinvointialue jarjestaa suun terveydenhuollon palvelut. Autamme asiakkaitamme huolehtimaan
suun terveydestd. Asiakkaiden suun terveydenhuollon palvelut toteutetaan terveyskeskuksen
hammashoitolassa tai yksityisella hammaslaakérilla. Asiakas maksaa suun terveydenhuollon
palvelunsa itse.

Kiireellisissé asioissa otamme yhteytta: Paivatoiminta ei huolehdi asiakkaan suun terveydestsd

Saattohoitoon kuuluu asiakkaan toiveiden huomioon ottaminen, mahdollisimman hyva oireiden
hoito, l&hestyvaan kuolemaan valmistaminen seka asiakkaan lheisten huomioiminen ja tukeminen.
Karsimyksen lievitys on saattohoidon paamaara.

Esperin saattohoito-ohjeistus perustuu STM:n suosituksiin palliatiivisen hoidon ja saattohoidon
toteuttamisesta seka palliatiivisen hoidon ja saattohoidon K&ypa hoito -suosituksiin. Saattohoito-
opas I8ytyy Esperin intranetista. Saattohoitolupauksestamme on tehty kaksi videota. Toinen video
on tarkoitettu antamaan tietoa Iaheisille ja toinen on ohjevideo tydntekijéillemme.

Yksikéssd on nimetty ja koulutettu saattohoitovastaava, jonka tehtavana on perehdyttaa yksikén
tyontekij6ita seka kehittda yksikén saattohoitoa yhdessé vastuuhenkilén ja muiden tyéntekijoiden
kanssa. Esperin saattohoitovastaavat tapaavat kaksi kertaa vuodessa.

Laadimme asiakkaille tarvittaessa Elaman loppuvaiheen ennakoivan hoitosuunnitelman, joka
kokoaa eléman loppuvaiheen hoidon keskeiset asiat yhteen. Suunnitelman tarkoituksena on
ennakoida asiakkaan kivun ja muiden fyysisten oireiden hoito seka asiakkaan ja hénen laheistensa
psyykkiset, sosiaaliset ja henkiset tarpeet. Tavoitteena on, etta jokainen asiakas saa toiveidensa ja
tarpeidensa mukaisen arvokkaan elaméan loppuvaiheen.

Kannustamme léheisia olemaan l4sna ja halutessaan osallistumaan saattohoitoon. Léheiselld on
mahdollisuus yépya asiakkaan asunnossa.

Yksikéssa on toimintaohjeet kuoleman toteamisesta. Tyontekijat on perehdytetty ohjeisiin.

Seuraamme asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemustilaa ja mielialaa, koska nama vaikuttavat heidan
kykyynsa puolustautua infektioilta. Tydntekijat huolehtivat henkilékohtaisesta hygieniastaan ja
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terveydestéén. Asianmukainen pukeutuminen, jalkineiden, suojaesiliinojen, kasineiden kéaytté seka
riittédva kasihygienia ovat tarkeita. Kasihygienian lisaksi hygieniaan kuuluu aseptisen tyéjarjestyksen
noudattaminen.

Tavanomaiset varotoimien tavoitteena on katkaista mikrobien tartuntatiet. Tavanomaisiin varotoimiin
Kuuluvat muun muassa kasihygienia, oikea suojainten kaytté ja eritetahradesinfektio. Esperin
hygieniasuunnitelma on saatavilla intranetissa.

Yksikéssémme on nimetty hygieniayhdyshenkils. Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistysta
infektioiden torjunnassa.

Puhtaanapito sisaltaa siivouksen ja pyykkihuollon.

Yksikén puhtaanapidosta vastaa yksikén henkilskunta noudatetaan Esperin laatimaa
siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat sek3 puhtaanapidon ohjeistukset |6ytyvat Esperin
intranetista.

Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tyontekijdiden perehdytysts.

Siivous on jérjestetty seuraavasti: Yksikén tystiimi huolehtii puhtaudesta. Tarvittaessa ostopalveluna
erikseen sovitut siivoustehtavat

Pyykkihuolto on jérjestetty seuraavasti: Yksikén ty6tiimii huolehtii viikkoittain saannéllisesti

Teemme monialaista yhteistyota asiakkaan tarpeiden mukaisesti, jotta hén saa tarvitsemansa
hoidon ja palvelun.

Yhteisty6kumppaneitamme ovat:matkapalvelu( HKI), asiakkaan kotihoito jaftai palvelukoti,
omaishoitaja/laheinen seka asiakkaan asiakasohjaaja (HKI)

Yhteistyd ja tiedonkulku jérjestyy pasasiassa puhelinkeskusteluin, hoitoneuvotteluissa seka
suojatulla sdhkdpostilla.

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvan ja
laadukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen littyvat osaavat tyontekijat, tilojen ja valineiden
asianmukaisuus seké dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistamme asiakasturvallisuutta
riskien arvioinnilla, ehkaisevilla ja korjaavilla toimenpiteilla seka toiminnan jatkuvalla kehittamisella.
Teemme yhteistyéta turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.
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Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kaytetaan turvallisesti ja miten varaudumme
vaaratilanteisiin. Painopisteina pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy ja
normaali- seké poikkeusolojen varautumisjérjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja
paivitetddn tarvittaessa. Paloviranomainen maarittelee palotarkastusten valin, johon yksikén
vastuuhenkild kutsuu kiinteistdhuollon mukaan. Tyontekijamme on koulutettu toimimaan palo- ja
ensiaputilanteissa.

Teemme yhteisty6td Esperin maaritteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin
yksikén pelastussuunnitelman. Yksikén vastuuhenkild paivittaa sitd vuoden vélein tai tarvittaessa
toiminnan tai vastuuhenkilén muuttuessa. Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee
Kiinteistétiimi. Paivityksista vastaa yksikén vastuuhenkil®. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetaan
kolmen vuoden valein tai tarvittaessa. Poistumisturvallisuuskaytannét  kaydaan Ilapi
turvallisuuskavelyssa vuosittain.

Palotarkastus on toteutunut: 4.5.2021

Turvallisuuskoulutuksemme koostuvat paloturvallisuuskoulutuksesta, ensiapukoulutuksesta seka
vékivalta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.

Paloturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteistysta paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin
madritteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskavely toteutetaan pienryhmissa
véhintdédn kerran vuodessa. Vastuuhenkild huolehtii, etta turvallisuuskévely toteutuu vuosikellon
aikataulun mukaisesti. Tarkoitus on, etta kaikki yksikén tyontekijét osallistuvat turvallisuuskévelyyn,
joita voidaan tarvittaessa jarjestds useampia yksikén koko huomioiden. Turvallisuuskavely ja siihen
littyv& huomiot dokumentoidaan Laatuportti-jarjestelméaan.

Alkusammutusharjoitus on jarjestetty: 14.11.2023

Ensiapukoulutusten osalta hatéensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tydntekijcillemme. Lisaksi
jarjestdamme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikén tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti.
Koulutus toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisympéristdssdmme Eskossa ja kaytannon
harjoitukset toteutetaan alueellisena yhteistyona joko Esperin sisdisen kouluttajan tai
maarittelemamme turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Uhka- ja vaaratilannekoulutuksia toteutetaan tarveharkintaisesti ja aina lain edellyttamissa
tilanteissa. Yksikon tarve maarittelee koulutuksen laajuuden ja koulutus on mahdollista toteuttaa
laajempana MAPA-koulutuksena tai suppeampana koulutuksena joko sisdisen kouluttajan tai
madarittelem&mme turvallisuusalan yrityksen toimesta.
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Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja
edistamisessa kaytettavat laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisié ja turvallisia. Laitteita kayttavat
osaavat kayttaa laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisterointi yksikdissdmme perustuu lakiin 1a3kinnallisists
laitteista. Tyontekijalla, joka kayttaa laakinnallista laitetta, on turvallisen kdytdn vaatima perehdytys.
Uudet tydntekijat perehdytetaan laitteiden kayttoon. Tyontekijan saama perehdytys merkitdan
Mepco -henkilétietojarjestelmaan.

Yksikén vastuuhenkilé vastaa yksikén laakinnallisists laitteista ja tarvikkeista. Yksikkd6én on nimetty
laitevastaava.

Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

° laiterekisterin yllapito ja paivittdminen

* laitteiden ja vélineiden k&ytén ohjaus ja tuki yksikon tyéntekijsille
* kayttdohjeiden saatavuuden varmistaminen

* kayttbohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytykset

La&kinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma eli laiterekisteri siséltaa tiedot kaytossa
ja hallinnassa olevista seka luovutetuista |adkinnallisists laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot
hankitaan keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta. Hankimme yksikén muut ladkinnalliset laitteet
ja tarvikkeet Esperin sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi
yksikén laitevastaava huolehtii, etta laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon
dokumentoidaan laiterekisteriin.

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

Yksikossé tydskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu sekd suositusten ja
lupaviranomaisen mukainen henkilskunta. Henkildstémitoitus on 0.65
tyontekijaa / asiakas.

Yksikén vastuuhenkild on koulutukseltaan: [Lis&4]

Vastuuhenkilén tyéaika jakautuu asiakasmaaran mukaan. Vastuuhenkilslld on
laaja apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi HR-asiantuntijat, tyévuoroasiantuntija,
laatup&allikko, rekrytointiasiantuntija, palveluasiantuntija ja viestintapaallikko.
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Henkildstdmaara suhteutetaan aina asiakasmaaraan ja heidén toimintakykyynsa.

Yksikkémme henkiléstérakenne ja maara suhteessa tayteen yksikkéon:

sairaanhoitaja 0 hoitoapulainen 0
lahihoitaja 2 virikeohjaaja 0
hoiva-avustaja 1 fysioterapeutti 0
Lahiesihenkil® 1 [Lisaa] 0

Liséksi yksikssdmme voi olla opiskelijoita tyéssdoppimisjaksolla.

Olemme resursoineet vililliseen tyshén erillisen tuntimaaran ja osa palveluista ostetaan
kumppaneiltamme. Kartoitamme valillisen tydn tuntim&aran yksikkémme tarpeiden mukaisesti.

Henkilostdomaars suhteutetaan aina paikalla olevaan asiakasmaaraan ja heidan toimintakykyynsa.
Pyrimme  ennakoivaan  henkiléstdsuunnitteluun ja  varmistamaan  toimintalahtéisen
tyévuorosuunnittelun  avulla  riittdvan  henkiléstémasran aina  kulloinkin.  Seuraamme
henkiléstdmitoitusta jatkuvasti.

Sijaisia kdytetd&n ennakolla tiedossa oleviin ja akillisiin poissaoloihin.

Noudattaen sijaisten kaytén periaatteita pyrimme tayttdmaan avoimeksi jaaneet vuorot ensisijaisesti
omilla keikkalaisillamme avaamalla vuorot sijaiset.fi -jarjestelmaan tai tiedustelemalla yksikén
sijaislistalta sopivia henkilita.

Yksikéssé on sovittu kaytannét sen varalle, jos vastuuhenkilé ei ole paikalla sijaistarpeen yllattdessa.
Vastuuhenkilé varmistaa, etta yksikké on tietoinen toimintatavasta nain sattuessa.

Henkiléston rekrytointia ohjaavat tyslainsaadants ja tybehtosopimukset, joissa maaritelldan seké
tyontekijdiden ettd tyénantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijsitda otamme
huomioon henkildiden soveltuvuuden ja Iluotettavuuden. Arvioimme yksikén omia tarpeita
henkiléstén rakenteeseen ja osaamiseen littyen. Tiedotamme tydnhakijoita ja tyéyhteison
tydntekijéita avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset méadrittelevat yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkils
tekee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvéksytaan paasaantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyépaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikén omille osa-aikaisille tydntekijsille, jonka jalkeen
laitamme ne julkiseen hakuun. Rekrytointi-iimoitukset julkaisemme mol fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja
Esperin intranetissd ja verkkosivuilla. Lisaksi tyopaikkailmoituksen mainontaan voimme kayttas
sosiaalista mediaa.

P
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Tyontekijéiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikisté/Suosikista. Vahintaan tyydyttavalla
tasolla oleva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta,
ensimmdisessa puhelinkeskustelussa ja haastattelussa. Tyontekijat toimittavat alkuperaiset tutkinto-
ja opintotodistukset nahtaviksi esihenkilslle ennen tyésuhteen alkamista. Vastuuhenkilé skannaa
todistukset Mepco-henkilétietojarjestelmasn. Uusilta tydntekijoilté tarkastetaan rikosrekisteriote
valvontalain mukaisesti. Lisaksi edellytamme tyontekijélta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisatyotarpeen syntyessa noudatamme tydsopimuslain s&&nnoksid ja tarjpamme lisatysta jo
tyGsuhteessa oleville yksikén tydntekijsille. Keikkalaisia kaytémme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin
sijaisuuksiin. Rekrytoinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tyselaman tietosuojalakia seka
muuta soveltuvaa lainsdadantsa.

Rekrytoinnissa painotamme tydntekijan aiempaa tyckokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi
mahdolliset alan lisékoulutukset. Toteutamme tyShaastattelut etdhaastatteluna tai paikan paalla
yksikéssa. Kdytdmme 6 kk koeaikaa.

Perehdytdmme uudet tydntekijat, opiskelijat ja keikkalaiset Esperin oman perehdyttdmisohjelman
mukaisesti, jonka kuvaus [6ytyy Esperin intranetistd. Kaytdmme Esperin perehdytyskorttia
tyontekijdiden perehdyttdmisessa. Hydédynnamme perehdytyksessa Esko-verkko-
oppimisympéristéd, jonka sisalté on ajasta ja paikasta riippumatonta.

Sosiaalihuollon ammattihenkilslaissa  velvoitetaan tydntekijoitd yllapitamasdn ammatillista
osaamistaan ja ty6nantajia mahdollistamaan tyontekijdiden tdydennyskoulutus. Yksikén
vastuuhenkild kartoittaa tyéntekijéiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijéiden kanssa kaytyjen
kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijoiden kaydyt koulutukset kirjataan
Mepco-henkilétietojarjestelmaan. Esperissd on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on
julkaistu Esperin intranetissa.

Esperi jarjestada saanndéllisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisisteisten koulutusten lisdksi.
Esperilld on yhteistyésopimuksia eri yhteistyékumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan
raataloida koulutuksia erilaisiin tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat
toteutettavissa etayhteyksin.

Esperi on maaritellyt pakolliset koulutukset, joihin sisdltyy myos lakisaateiset koulutukset:

* Ladkehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja hatdensiapu

* Paloturvallisuuskoulutus

* Laakinnallisten laitteiden kayttdperehdytys

Seka lisaksi Esko —verkko-oppimisympéristén pakolliset koulutukset:

* Tervetuloa taloon — perehdytys

¢ Tietosuoja 1

Tietosuoja 2 (vastuuhenkilsille)
Esihenkiln ajokortti (vastuuhenkilsille)

L
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* Tydsuhteen elinkaari (vastuuhenkilsille)
* RAI

Tydhyvinvoinnista ja tyésuojelusta huolehtiminen on tarked osa yksikén laadukasta toimintaa.
Turvallisuus on kivijalkamme. Hyvinvoivat tyontekijat ovat tirked voimavara ja haluamme
tyéntekijdiden voivat hyvin tydssaan.

Henkiléstotyytyviisyys. Mittaamme henkiléstémme tyytyvéisyyttd saannéllisesti. Osana
henkiléstokyselyd mittaamme myés turvallisuuskulttuuria. Alkuvuodesta toteutamme laajan kyselyn
ja syksylla Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kéyd&én lapi yhdesss tiimien kanssa. Naiden pohjalta
laadimme kehittdmissuunnitelman omaan tydyhteis66mme, joka siséllytetaan
omavalvontasuunnitelmaan.

Tydyhteisélupaus on tiimityén ohjaava sopimus, josta iimenevét yhteisesti sovitut toimintatavat,
jotka mahdollistavat toimivan tydyhteisén. Yhteisesti sovittujen peliséantojen avulla timin jasenet
tietavat, mitd odotetaan heilta ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetaan
saanndllisesti, ja jokainen sitoutuu noudattamaan siina sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tydsuojelu. Esperilla on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta. Esperin tyésuojelutoimikunta
tydskentelee aktiivisesti henkiléstén terveyden, hyvinvoinnin, tyékyvyn ja turvallisuuden
parantamiseksi. Tyosuojeluvaltuutettujen alueita on yhteensa kuusi ja kullakin alueella on oma
tyésuojeluvaltuutettu, joka edustaa alueensa tyontekijéita tyosuojelutoimi-kunnassa.

Varhainen vilittdminen ja tyékyvyn tuki. Tyokykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja yllapitaa
jokaisen esperildisen hyvaa tyokykya ja mahdollistaa nain pitkat tyéurat. Tavoitteenamme on myés
ennaltaehkéistd sairauslomia ja ennen-aikaisia elakditymisia puuttumalla  tyékykyriskeihin
varhaisessa vaiheessa. Tahan tahtdadmme varhaisen vilittamisen toimintamallilla, joka sis&ltaa
tyontekijdn huolien puheeksi oton seka poissaolojen seurannan ja tydhénpaluukeskustelun pitkan
poissaolon jalkeen. Pidamme myés saannollisesti yhteyttd pitkaaikaisesti poissaoleviin
tyontekij6ihin, jotta yhteys tydpaikkaan sailyy. Tydkyvyn tuessa teemme tarvittaessa yhteistyots
tybterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydympirists. Haluamme turvata tyontekijéillemme turvallisen tyéympaériston.
Arvioimme tyén vaaroja ja riskeja vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lis&4 osiosta: Riskien hallinta).
Suunnittelemme toimenpiteita, joilla pyrimme ehkaisemaan riskeja ja varmistamaan tyéntekijéiden
hyvinvointi. ~ Kasittelemme  tyésuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvat poikkeamat yksikén
tiimipalavereissa (katso lisaa osiosta: Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vakivaltatilanteisiin
varautumisen ja yksintyéskentelyn osalta. Ne on julkaistu Esperin intranetissa.
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Asiakkaamme voivat sisustaa huoneensa omila esineilldaan, tarvittaessa
avustamme heité sisustamisessa. Omannakdinen huone lisés viihtyisyytta.
Sisustamisessa huomioimme turvallisuustekijat. Asiakkaiden henkildkohtaisia
tiloja ei kéytetd muuhun tarkoitukseen, vaikka asiakas olisi pitkdan poissa.
Yhteiset tilat ovat tarkoitettu kaikille asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus-
ja  kalusteratkaisuissa lahtékohtana ovat kodikkuus, turvallisuus ja
esteettdmyys.

Kuvaus asiakkaan omassa kaytissadn olevasta tilasta:

Asiakkaalle ei ole erikseen yksikéssa omaa kéyttssa olevaa tilaa

Kuvaus asiakkaiden yhteisessé kéytdssa olevista tiloista:

Viikin yksikossa asiakkaan kaytossa yksi aktiviteettihuone,yksi yhdistetty ruokailu-ja akfiviteettitila, kaksi esteeténts
asiakasvessaa. Lissksi yksikdssa on keittio, avotybpiste tydntekijéille ja erillinen toimistotila
Kuvaus piha-alueesta:

Yksikkd on avo terassitila ja ulkoilutasanne. Lisaksi yksikén l&hiymparistéssa on turvallinen ulkoilu- ja puistoalue

Asiakkaiden turvallisuuden ja yksityisyyden takaamiseksi ulko-ovet ovat kiinni.

Kiinteistdssd on kiinteistéhuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitéa yksikkd kaytto- ja
toimintakunnossa ja estéaé vikojen ilmaantuminen. Kiinteistén korjaustarpeet arvioidaan vuosittain.
Kiinteistéhuollon yhteystiedot |6ytyvat yksikosta.

Yksikéssdmme on kaytéssa seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisaamiseksi:

Kodinomainen ulko-oven liiketunnistin

Perehdytdmme tyéntekijan yksikén liketunnistimen kayttéon.

Yksikén vastuuhenkild vastaa yksikén liketunnisteimen toimintavarmuudesta.

Laitetoimittaja ja yhteystiedot:

Ei tiedossa

Varmistamme liiketunnistimen toimivuuden seuraavilla tavoilla:
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Testaamme laitteen toimivuuden havainnoiden ja tarvittaessa testaamisen avulla

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista yksikéstd on tehty terveydensuojelulain mukainen
ilmoitus toiminnan alkaessa (vuoden 1994 jalkeen alkanut toiminta). lImoituksen perusteella
terveydensuojeluviranomainen on késitellyt iimoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskaynnin.
Tarkastuksesta on laadittu péytakirja.

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023.

Asiakasty6ta kirjataan paivittain asiakastietojérjestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan
hoitoon osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkildstoa.
Asiakasasiakirjoissa kaytettava kieli on selkesa ja ymmarrettavaa.

Kaytéssdmme on asiakastietojarjestelma: Doma Care

Kirjaaminen on osa tyéntekijéiden perehdytystd. Koulutamme saannéllisesti tydntekijoitd hyvaan
kirjaamiseen. Esperin intranetissa on ohjeet hyvaan kirjaamiseen.

Asiakastietojarjestelmaan tehdsdan asiakkaan arjen ja toimintakyvyn kannalta riittavat ja
asianmukaiset kirjaukset. Jokaisella tyéntekijalla on henkilkohtainen kayttajatunnus.

Asiakastietojarjestelméssd on erilaisia kéyttéjatasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi.
Jokainen tyontekija kasittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

Tyontekija allekirjoittaa tydhon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen siséltd kdydaan hanen
kanssaan l4pi osana perehdytysta.

Asiakkailla voi olla yksikéssa asiakaskansiot, joissa heille tarkeits tietoja sailytetdan. Kansiot
sailytetdan henkilokunnan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa.

Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskirjausraportit palvelun jarjestajalle
arkistoitavaksi. Palvelun jarjestja ohjeistaa yksikkdé tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilla. Yksikén
vastuuhenkild iimoittaa palvelun paattymisesta asiakastietojérjestelman paakayttajalle. Paakayttajs
arkistoi asiakkaan tiedot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvat kysymykset osoitteeseen
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Asiakkaalla on oikeus saada nahdakseen hanests tehtyja kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan
yhteydessa palvelun jarjestajasn, joka tekee pyynnén asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan
laheisen tietopyynnét ohjataan palvelunjarjestajille.

Tietosuoja on osa tyéntekijan perehdytysté. Tyontekijamme kayvat tyohon tullessaan ja sen jalkeen
kahden vuoden vilein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisymparistéssa.
Tybéntekijan suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkilétietojarjestelméaan.

Opiskelijat saavat rooliaan vastaavat tunnukset  asiakastietojérjestelmaan ja  hanen
tyGssdoppimisohjaajansa perehdyttds hanet asiakastiedon kasittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan
tulee vahvistaa opiskelijan tekemat asiakaskirjaukset asiakastietojarjestelmassamme.

Tietotosuojaan liittyvét kysymykset voi lahettss séhkdpostilla osoitteeseen: ti=tos

Tietosuojaan liittyvia asioita Esperill kasittelee tietosuojaryhma, joka konsultoi ja ohjaa yksikdiden
toimintaa tietosucjaan liittyvissa asioissa seka kasittelee kaikki tietosuojaan liittyvat
poikkeamailmoitukset.

Yksikélle on laadittu salassa pidettivien henkilétietojen kasittelyd koskeva tietosuojaseloste.
Esperissa on tehty konsernitasoinen tieto- Ja kyberturvapolitikka, jonka yleinen osa l6ytyy Esperin
intranetistd. Tama on péivitetty 13.6.2024.

Esperin varsinainen tietoturvasuunnitelma on paivitetty 1.7.2024, se ei ole julkinen.

Tietosuojavastaava vastaa henkilérekisterien suojauksesta ja valvonnasta sekd muusta
kayttoturvallisuudesta seka tyéntekijéiden koulutuksesta tietosuojaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Esperi Care Oy, Mikko Oikarinen, 0400 946 329, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.
Séahkoposti: ¢
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Kehittdmistarpeemme nousevat liiketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkildstétyytyvaisyyskyselyista, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn

fuloksista.

Hyva hoiva
(poikkeamat, palaute,
riskiarvioinnit, vuosikysely)

Hyva eldmi
(asiakastyytyvaisyys-kysely,
RAI, poikkeamat, palaute,
vuosikysely)

Hyva tyé
(henkildstotyytyvaisyys-
kysely,
turvallisuuskulttuurimittaus,
poikkeamat, riskiarvioinnit,
vuosikysely)

Hyvé talous
(asiakaspaikkamaars,
hankinnat, vuokraty&voima)

DomaCare:yksiléllinen,
asiakasta kuvaava kirjaus
seké asiakkaan paivittdinen
kirjaus vastaa hanen
tavoitteita.
Toimintakykymittarituloksien
hyddyntaminen asiakkaan
toteuttamissunnitelmassa ja
toiminnan sisallén
suunnittelussa

Asiakastyytyvaisyys
tuloksen kehityskohde on
yll&pitaa kiitettavaa palvelun
tasoa

Rakentava palaute tiimityén
vahvistamiseen ja
palautteen
vastaanottamiseen.
osoitetaan tyokaverille
luottamusta

Aktiivinen myyntitys,
asiakaspoissaolojen
saannéllinen seuranta

Opastusta ja tukea DomaCare:Yksikén vastuu
tarvittaessa tydntekijalle. henkild ja timivastaava.
Tyd&ntekija osallistuu Esperin Toimintakykymittariohje:
kirjaamisen koulutukseen.  yksikén vastuu henkild
Tehd&an

toimintamttarituloksien ja

niiden arviointiin ohjeistus ja

opastus tydyhteisélle

Asiakastyytyvaisyyskysely:  Vastuu henkild,
asiakkaan
kuuleminen/lasn4, toiveet ja
tarpeet

Tyontekijéan oma persoona
saa nakya tybtehtavissd
Pienryhmétoiminan

kehittdminen

tiimivastaava

Yll&pidetadn
rakentavanpalautteen
toimintaprosessia (palaute-
kasittely-ilmapiiri)

Vastuuhenkils, tiimivastaava

Markkinointisuunnitelma,
myyntityd, toiminnan laatu

Vastuu henkild,
tiimivastaava
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Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yksikén vastuuhenkil®.
Paikka ja paivays: Helsink_ 1L 11, Roay

Allekirjoitus:
e o2

AVt HOFFISTR A
[Nimenselvennys]
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