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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottajan perustiedot: Yksityinen palveluntuottaja
Palvelumuoto: Yksityisten sosiaalipalveluiden tuottaminen
Palveluntuottajan nimi: Humana avopalvelut

Y-tunnus: 2292973-4

Yrityksen yhteystiedot: PL 27, 60101 Seinajoki

Rekisterdintitiedot:

Rekisterdintipaatdksen ajankohta: 25.09.2009
Palveluala, joka on rekisteréity: Sosiaalihuolto
Rekisterodintipaatoksen ajankohta: 09.01.2018
Palveluala, joka on rekisteréity: Terveydenhuolto

Hyvinvointialueet, joilla palvelua tuotetaan: Helsinki, Itd-Uusimaa, Keski-Uusimaa, Lansi-Uusimaa,
Vantaa ja Kerava, Pohjois-Pohjanmaa

Palveluyksikké: Humana AVP Uudenmaan kotipalvelu ja vammaispalvelut
Palvelupiste: Humana lapsiperheplavelut PKS

Katuosoite: Urheilutie 6, 01370 Vantaa

Postinumero: 01370

Postitoimipaikka ja sijaintikunta: Vantaa

Henkiléstomaara: 16

Vastuuhenkilét: Mari Lieskoski, Tiiminjohtaja
Puhelin: 050 57 27 508
Séhkdposti: mari.lieskoski@humana.fi

Toimitilat:

Toimitiloissa henkilékunnalle taukopaikka ja asiakastydskentelyyn tiloja.
Asemakuja 3 F, 02770 ESPOO

Palkéneentie 19, 00510 HELSINKI

Wartsildnkatu 6 A 46 04410, JARVENPAA

Karjalankatu 2, 08100 LOHJA

Urheilutie 6 C, 01300 VANTAA

Alihankinta: Lansi-Uudenmaan alueella alihankintaa toteuttaa Hoivates. Palvelukokonaisuudesta
vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta.
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2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvontasuunnitelman on laatinut tiiminjohtaja tiiminsa kanssa. Tiimin kanssa laatiminen
tarkoittaa, etta osa tyontekijoista lukee suunnitelmaa lapi jo kirjoitus- tai paivitysvaiheessa,
omavalvonnan asioita kasitelldan tiimipalavereissa ja sen mukaan tiiminjohtaja siirtaa paatettyja
asioita omavalvontasuunnitelmaan. Tiiminjohtaja on vastuussa laatimisessa ja seurannassa, mutta
omavalvontasuunnitelma on apuvaline siihen, ettd itse valvomme oman tydmme laatua.
Kaytanndssa siis jokainen tydntekija myds itse valvoo omaa laatuaan. Suunnitelma on myds yksi
perehdytyksen valine, silla siina kuvataan meidan toiminta hyvin. Mutta dokumentti on myds
asiakkaille kuvaus siita miten lupaamme toimia.

2.1 Palveluiden laadun edellytykset

Sosiaalihuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisia ja asianmukaisesti toteutettuja.
Osaava ja palveluyksikén omavalvontaan sitoutunut henkilésté on keskeinen tekija laadun ja
asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittamisessa. Humanan
omavalvontaohjelma toimii yrityksen laatujarjestelmana.

Meilla on kaytdssa useita tydkaluja, jotka auttavat meitd palvelun laadun seurannassa, Doma care-
asiakastietojarjestelma, Roidu-asiakaspalautekyselyt ja Gurufield.

Laatua mitataan myds omavalvonnan seurannalla, jota teemme neljannesvuosittain.
Tyoskentelemme palvelun tilaajan vaatimusten mukaisesti, jotka ovat kirjattu meidan
puitesopimuksiin tai muihin kirjallisiin sopimuksiin. Erilaisissa sopimuksissa on maaritelty palvelun
vaatimuksia, henkildstdn koulutusvaatimuksia tms. Teemme aina asiakkuuden aloitusvaiheessa
asiakkaan kanssa palvelusuunnitelman, jonka mukaan toimimme.

Olemme itse maaritelleet palvelulle ydinprosessit, joiden mukaan tyéskentelemme.

Palvelun alkaessa Palvelun toteuttaminen Palvelun padattyessa
Palvelun suunnittelu ja Tavoitteellinen, yksiléllinen Palvelutarpeen muutos
tavoitteiden asettaminen palvelun toteuttaminen

Tyéskentelyn arviointi

Asiakassuunnitelma Asiakastapaamiset/

efd-tapaamiset Uloskirjausarviointi

Laadukas dokumentointi

Yhteistyd asiakkaan
verkostojen ja laheisten
kanssa
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2.2 Vastuu palvelun laadusta

Vastuu palveluiden laadusta kuuluu jokaiselle tydntekijalle. Tiiminjohtaja johtaa tiimia,
asiakkuuksia ja prosesseja ja samalla valvoo niiden laadukkuutta. Palvelujohtaja ja Humanan
laatutiimi seuraavat tiimin toimintaa ja laatua.

Ladkehoidosta vastaa tiiminjohtaja Mari Lieskoski, vastaavana sairaanhoitajana Kati Lappalainen ja
omassa tydvuorossaan lddkehoidosta vastaa tydntekija. Vastuu asiakaspalautteen keraamisestd,
koko tiimi, mutta tiiminjohtaja seuraa tarkemmin. Vastuu ilmoitusjarjestelmastamme Gurufieldista
menee niin, ettad tydntekija on aina ilmoitusvelvollinen kaikista asiakastyon poikkeamista.
Riskienhallinnan vastuut kohdassa on lueteltu mita kaikkea voi ilmoittaa Gurufieldin kautta.
Esihenkilo kasittelee ilmoituksen tydntekijan ja tarvittaessa koko tiimin kanssa ja tyoturvallisuus
ryhma kasittelee viela tapauksen ja antaa tarvittaessa omat ehdotuksensa.

Tiimissa pidetaan tiimipalavereita, noin kerran kuukaudessa, jossa kasitellaan erilaisia prosesseja,
kuten omavalvontaa, asiakaspalautteita, Gurufield ilmoituksia, ja paivitamme meidan tietojamme
paivittaisen tyon laadusta. Tiimipalaveri on tarkea tyotehtava, jotta voi toimia laadukkaasti ja
vaaditulla tavalla, lisédksi se on myds tarkeda yhteisollisyyden kannalta. Téman lisaksi tydnohjausta
4 krt/vuodessa. Tarkeita rakenteita ovat myo6s ryhmachatin paiva / vko / kuukausiviestit.

2.3 Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelman tekemiseen on osallistunut tiiminjohtaja, seka tiimin tydntekijoita.
Suunnitelmaa kaytetaan osana perehdytysta ja sen kasittely kuuluu osana tiimipalavereiden
rakennetta. Paivitys ja toteutumisen seuranta hoidetaan keskitetysti eli ohjeistus seurannasta ja
paivityksesta tulee tiiminjohtajille, joille annetaan paivamaara, mihin mennessa suunnitelmat tulee
paivittaa ja tehda toteutumisen seuranta.

Muutoksista suunnitelmassa ilmoitetaan aina tiimipalavereissa. Omavalvontasuunnitelma ohjaa
meidan toimintaa ja sieltd on helppo tarkistaa asioita, joita olemme luvanneet.
Omavalvontasuunnitelmassa kerrotaan meidan tydn rakenteet, joiden mukaan toimimme ja se nain
ohjaa meidan jokapaivaista toimintaa.

2.4 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelmat julkaistaan aina Humanan nettisivuilla. Ne pyritdan julkaisemaan myds
tyontekijoiden yhteiseen chat-ryhmaan, seka yhteiseen Drive kansioon. Perehdytysvaiheessa
tyontekijat saavat omavalvontasuunnitelman tulostettuna. Omavalvontasuunnitelman voi myds
tulostaa asiakkaille, jos he sen haluavat. Omavalvontasuunnitelmaa padivitetdan kun siihen tulee
muutoksia. Hyva kohta on tehda se esimerkiksi tiimipalaveria ennen ja yhteydessa, jotta voimme
tiedottaa muutoksista samantien. Humanalla laaturyhma seuraa, ettéd omavalvontasuunnitelmat ja
omavalvonnan seurannat tulevat paivitetyksi.
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3 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

3.1 Palvelut

Humana koti- ja vammaispalveluiden tiimi tuottaa naita palveluita:
Kotipalvelu/Kiireellinen kotipalvelu (asiakaspaikat 150)

Lapsen ja vanhemman valisten tapaamisten valvonta (asiakaspaikat 10)
Valmennus (asiakaspaikat 30)

Henkilékohtainen apu (asiakaspaikat 60)

Erityisen osallisuuden tuki (asiakaspaikat 20)

Tuettu paatdksenteko (asiakaspaikat 20)

Asumisen tuki/ lapsen asumisen tuki (asiakaspaikat 20)
Lyhytaikainen huolenpito (asiakaspaikat 10)

Vammaisen hoitoapu kotiin (asiakaspaikat 10)

Omaishoidon lomitus (asiakaspaikat 20)

Kotipalvelu/Kiireellinen kotipalvelu Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 19§

Lapsiperheiden kotipalvelulla tarkoitetaan asumiseen, hoitoon ja huolenpitoon, toimintakyvyn
yllapitoon, lasten hoitoon ja kasvatukseen, asiointiin sekd muihin jokapaivaiseen eldmaan
kuuluvien tehtavien ja toimintojen suorittamista tai niissé avustamista. Kotipalvelua annetaan
sairauden, synnytyksen, vamman tai muun vastaavanlaisen toimintakykya alentavan syyn tai
erityisen perhe- tai elamantilanteen perusteella niille henkilbille, jotka tarvitsevat apua
selviytydkseen. Kotipalvelu on usein toteutettu lastenhoidon kautta, jolloin asiakasvanhempi tai
-vanhemmat ovat saaneet omaa aikaa harrastuksia tai asioiden hoitamista varten. Lapsiperheiden
kotipalvelun tarkoituksena on vahvistaa perheiden hyvinvointia ja ennaltaehkaistd ongelmien
syntymista.

Lapsiperheiden kotipalvelua toteutetaan ostopalveluna ja palveluseteli palveluna, seka itse
maksaville asiakkaille. Lapsiperheiden kotipalvelussa otetaan huomioon perheiden olosuhteet ja
yksilélliset tarpeet, jotka kaydaan lapi tydskentelyn alussa perheen kanssa seka tehddan kirjallinen
palvelusuunnitelma palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa
asetettuihin tavoitteisiin. Lapsiperheiden kotipalvelun tydntekijéilla on kokemusta eri ikaisten lasten
ja perheiden kanssa tydskentelysta seka erityista tukea tarvitsevista lapsista. Toiminta lasten
kanssa kaynneilld rakentuu heiddn ikd- ja taitotasot huomioiden seka lasten turvallisuudesta
huolehtien. Teemme myds ns. kiireellista kotipalvelua perheen akuuteissa tilanteissa. Jos vaikkapa
vanhempi on sairastunut ja hanen pitaisi [ahtea sairaalaan, niin tallaisissa tapauksissa kiireellinen
apu on tarpeen. Kotipalvelussa emme toteuta ladkehoitoa.
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Lapsen ja vanhemman valisten tapaamisen valvonta, Sosiaalihuoltolaki 1301/2014 27§

Lapsen ja vanhemman valisten tapaamisten valvonnalla huolehditaan siita, etta lapsen huollosta ja
tapaamisoikeudesta annetun lain 2 §:ssa tarkoitettu tapaamisoikeus toteutuu lapsen edun
mukaisesti. Tapaamisten valvonta perustuu joko sosiaalilautakunnan vahvistamaan sopimukseen
tai tuomioistuimen paatbkseen, jossa maaritellaan tarvittavien toimenpiteiden sisaltd. Valvotuissa
vaihdoissa valvoja huolehtii, etta lapsi siirtyy sopimuksen tai paatdksen mukaisesti vanhemmalta
toiselle. Tuetuissa tapaamisissa valvoja on kaytettavissa tapaamisen ajan. Valvotuissa tapaamisissa
valvoja on tapaamisen ajan nakoé- ja kuuloyhteydessa lapseen ja vanhempaan.

Tapaamispalvelut toteutetaan paasaantoisesti toimitiloissamme. Toimitila mahdollistaa tapaamisten
sujumisen toiminnallisesti, esimerkiksi peleja pelaten, keittiossa valipalaa laittaen tai leikkitilassa
leikkien. Tapaamiseen saapumista voidaan tarvittaessa porrastaa. Tapaamiset voidaan jarjestaa
niin, etta valvojia on tarvittaessa kaksi. Valvojamme varmistaa, etta lapsen ja vanhemman
tapaaminen sujuu lapsen nakdékulmasta mahdollisimman mukavalla tavalla ja paattaa tapaamisen,
mikali se ei suju lapsen edun mukaisesti.

Tapaamispalveluissa otetaan huomioon perheiden olosuhteet ja yksil6lliset tarpeet, jotka kaydaan
lapi tydskentelyn alussa perheen kanssa seka tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma palvelun
toteuttamisesta. TyoOntekijoilla on kokemusta eri ikdisten lasten ja perheiden kanssa tydskentelysta
seka erityista tukea tarvitsevista lapsista, seka kokemusta perhepalveluista.

Vammaispalvelut Vammaispalvelulaki 675/2023

Valmennus

Valmennuksen avulla asiakas voi vahvistaa taitojaan, joita tarvitset itsendisessa elamassa. esim.
taitojen ja sosiaalisen vuorovaikutuksen harjoittelua, tukea elaman muutostilanteissa, esimerkiksi
toimintakyvyn, ympariston tai perhetilanteen muuttuessa. Valmennuksessa voi harjoitella
esimerkiksi itsendista asumista tai julkisen liikenteen kayttda. Sen sisdltd vaihtelee tarpeidesi ja
elamantilanteesi mukaan. Valmennuksen tarkoitus on ennaltaehkaista pitkdaikaista avun tarvetta
vahvistamalla itsendisessd elamassa tarvittavia taitoja. Valmennuksen on tarkoitettu vammaisille
henkiléille, joiden on mahdollista omaksua uusia taitoja valmennuksen avulla. Jos kyse on taidosta,
jota valmennuksellakaan ei ole mahdollista oppia, tarpeeseen vastataan muilla palveluilla,
esimerkiksi henkildkohtaisella avulla tai erityisen osallisuuden tuella.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksilélliset
tarpeet, jotka kdaydaan lapi tyéskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma
palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin.
Ty6ntekijoilla on kokemusta eri ikaisten ja erilaisten vammaisten kanssa tydskentelysta.

Henkil6kohtainen apu

Vammaisella henkil6lld on oikeus saada henkil6kohtaista apua, jos han tarvitsee toisen henkilén
apua paivittadisissa toimissa, kuten hygienia, ruoanlaitto, asiointi. Han voi tarvita apua tydnsa
suorittamiseen tai opiskelussa, vuorovaikutuksessa, vapaa-ajan toiminnassa tai yhteiskunnallisessa
osallistumisessa. Henkilékohtaisen avun tarkoituksena on, etta vammaisen henkildn
itsemaaraamisoikeus toteutuu yhdenvertaisesti muiden kanssa niissakin tilanteissa, joissa han
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tarvitsee toisen henkilon apua.Henkildkohtainen apu kattaa ne asiat ja tehtavat, jotka vammainen
henkilé muutoin tekisi itse kulloinkin kyseessa olevassa ymparistdossa. Vammaisella henkilélla on
oikeus saada henkildkohtaista apua my®ds silloin, kun han tarvitsee palvelua kyetdakseen toimimaan
itselleen vieraassa ympadristossa.

Toteutamme henkilékohtaista apua, niin ostopalveluna kuin palvelusetelipalveluna. Palvelussa
otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksildlliset tarpeet, jotka kaydaan lapi tyéskentelyn
alussa jolloin tehddan kirjallinen palvelusuunnitelma palvelun toteuttamisesta. Tydskentely
perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin. Henkil6kohtaisen avun tyéntekijoilla ei
ole valttamatta koulutusta alalle, joten meidan on tarkea asiakkaan kanssa panostaa
perehdytykseen. Me perehdytamme yleisiin kdytanteisiin, mutta asiakas perehdyttda omiin
tarpeisiinsa.

Erityisen osallisuuden tuki

Erityisen osallisuuden tuen tarkoitus on turvata vammaisen henkilén oikeus osallistua ja padsta
osalliseksi sosiaalisen vuorovaikutuksen tilanteissa ja vapaa-ajan toiminnassa my®&s silloin, kun han
ei kykene itsenadisesti tai tuettuna muodostamaan ja ilmaisemaan tahtoaan avun sisallosta tai kun
henkilékohtainen apu ei ole hanelle sopiva palvelu. Erityinen osallisuuden tuki on vammaisen
henkilén osallistumista ja osallisuutta edistdva palvelu, joka sisaltda tarvittavan ohjauksen
sosiaalisessa vuorovaikutuksessa ja vammaiselle henkilélle mieluisan vapaa-ajan toiminnan
Idytamisessa ja toteuttamisessa.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksildlliset
tarpeet, jotka kdaydaan lapi tydskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma
palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin.
Tyobntekijoilla on kokemusta eri ikdisten ja erilaisten vammaisten kanssa tydskentelysta.

Tuettu paatdksenteko

Tuetun paatdoksenteon tarkoitus on tukea vammaista henkil6a paatoksenteossa siten, ettd han voi
tehda ja toteuttaa itse omaa elamadnsa koskevia paatoksia. Tuettu paatdksenteko sisaltaa
paatéksentekoprosessissa tarvittavan tuen tiedon hankkimisessa, asioiden ymmartamisessa,
paatés- tai toimintavaihtoehtojen ja niiden vaikutusten arvioimisessa, oman mielipiteen
muodostamisessa ja ilmaisemisessa, paatosten tekemisessa ja toteuttamisessa seka muissa
vastaavissa toiminnoissa. Tukihenkild ei saa ottaa kantaa asioihin tai paattaa asioita vammaisen
henkilén puolesta.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksilélliset
tarpeet, jotka kdydaan lapi tyéskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma
palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin.
Tyontekijoilla on kokemusta eri ikaisten ja erilaisten vammaisten kanssa tydskentelysta.

Asumisen tuki, lapsen asumisen tuki

Asumisen tuen tarkoitus on, ettd vammainen henkilé voi asua mahdollisimman itsendisesti
silloinkin, kun han tarvitsee apua tai tukea asumisessa. Asumisen tuki sisaltaa tarvittavan avun ja
tuen paivittdisissa toimissa, vuorovaikutuksessa ja osallisuudessa seka niissa itsehoitoa vastaavissa
toimenpiteissa, jotka liittyvat terveyden yllapitoon ja pitkdaikaisen sairauden ohjeiden mukaiseen
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hoitoon. Tuetussa asumisessa asuva asiakas tarvitsee tukea ja ohjausta kyetdkseen asumaan
itsendisesti kotonaan. Asiakas asuu lahtékohtaisesti omassa kodissaan (vuokra-, omistus- tai
muussa vastaavassa asunnossa). Asiakkaan tuen tarve on saanndllista, mutta ei valttdmatta
paivittaista

Lapsen asumisen tuen tarkoitus on turvata lapsen mahdollisuus asua kotona oman perheensa
kanssa. Vammaiselle lapselle ja hanen perheelleen on jarjestettdava sellainen asumisen tuki, joka
mahdollistaa lapselle hdnen ikaansa ja kehitysvaiheeseensa nahden tarpeellisen hoidon ja
huolenpidon, osallisuuden seka turvallisen kasvuymparistén. Lapsen ja perheen tarvitsemia
palveluita voidaan tarvittaessa jarjestda vuorokaudenajasta riippumatta.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksilélliset
tarpeet, jotka kdydaan lapi tydskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma
palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin.
Tyontekijoilla on kokemusta eri ikdisten ja erilaisten vammaisten kanssa tydskentelysta.

Lyhytaikainen huolenpito

Lyhytaikaisen huolenpidon tarkoitus on turvata vammaisen henkilon lyhytaikainen avun ja tuen
saaminen, jotta vammaisesta henkilésta huolehtivat Idheiset voivat hoitaa omaan elamaansa
liittyvat velvoitteet ja huolehtia hyvinvoinnistaan.Palvelu on nimensa mukaan lyhytaikaista ja meilla
se toteutetaan asiakkaan kotiin.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja
yksilolliset tarpeet, jotka kaydaan lapi tydskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen
palvelusuunnitelma palvelun toteuttamisesta. Tyoskentely perustuu palvelusuunnitelmassa
asetettuihin tavoitteisiin. Tydntekijoilld on kokemusta eri ikdisten ja erilaisten vammaisten kanssa
tydskentelysta.

Vammaisen henkildn hoitoapu kotiin

Vammaisen henkildn hoitoapu voi tarkoittaa monenlaista tukea ja palvelua, jotka on tarkoitettu
helpottamaan vammaisen henkildon arkea ja edistdmaan hdnen itsenadista elamaansa. Hoitoapu voi
sisaltaa henkilékohtaista apua paivittaisissa toiminnoissa, lyhytaikaista huolenpitoa,
asumispalveluita ja muita tukitoimia. Tarkeda on, ettéa vammaisen henkilén yksil6lliset tarpeet ja
toiveet otetaan huomioon palveluja suunniteltaessa ja toteutettaessa. Tama tuki myds mahdollistaa
vammaisen henkildn tilapaisen hoidon ja avun tarpeen tayttamisen, kun omaishoitaja tarvitsee
vapaata tai muuta apua. Tarkoitus on tukea myds omaishoitajaa ja perhetta.

Tuotamme palvelua ostopalveluna. Palvelussa otetaan huomioon asiakkaan olosuhteet ja yksilélliset
tarpeet, jotka kdydaan lapi tyéskentelyn alussa jolloin tehdaan kirjallinen palvelusuunnitelma
palvelun toteuttamisesta. Tydskentely perustuu palvelusuunnitelmassa asetettuihin tavoitteisiin.
Tyontekijoilla on kokemusta eri ikaisten ja erilaisten vammaisten kanssa tydskentelysta.

Omaishoidon vapaat, Laki omaishoidon tuesta 937/2005

Omaishoidolla tarkoitetaan omaisen tai muun laheisen kotona antamaa hoitoa ja huolenpitoa
henkilélle, jonka toimintakyky on alentunut ja arkiselviytyminen edellyttaa toisen henkilén apua.
Humana avopalvelut tarjoaa omaishoitajan vapaapaivien aikaista hoitoa. Kaikilla
omaishoitosopimuksen tehneilla omaishoitajilla on oikeus pitaa vapaata vahintaan kaksi
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vuorokautta kalenterikuukautta kohti, joita voi hankkia hyvinvointialueen tarjoamalla
palvelusetelilld haluamaltaan palveluntuottajalta. Tavoitteena on tukea asiakkaan selviamista
kotona seka yllapitdad omaishoitajan jaksamista. Omaishoidon tuen kotiin annettava hoito tarjoaa
omaishoitajalle mahdollisuuden hoitaa omia asioitaan ilman, ettéa avustettava pitda vieda pois
kodistaan. Omaishoidon lomitukseen sisaltyy yksildllisten tarpeiden mukaan sovittu kaynti
avustettavan ihmisen omassa kodissa. Koulutettu henkilékuntamme toteuttaa omaishoidon
lomitusta asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti, kuntouttavalla tydotteella.

3.2 Toiminta- ajatus ja toimintaperiaatteet

Tarjoamme Uudellamaalla kotiinvietdvia palveluita, niin lapsiperheille, kuin vammaispalvelun
asiakkaille. Palvelut tapahtuvat asiakkaan kanssa yhdessa sopien ja perustuvat vapaaehtoisuuteen.
Asiakkaat ohjautuvat palvelusetelilla tai hyvinvointialueiden ostopalveluna, seka itsemaksavina.
Asiakkaita ohjautuu myds toisilta palveluntuottajilta, kuten Luona. Palveluseteliasiakkaana on
asiakas itse tai hanen omaisensa. Ostopalvelutilaukset tulevat hyvinvointialueen ostotiimin ja
sosiaalitydntekijan kautta tai toiselta palveluntuottajalta. Tavoitteenamme on olla tulevaisuudessa
entistd useamman asiakkaan tukena heiddan omassa elinymparistéssaan tuottamalla vaikuttavia ja
kustannustehokkaita palveluita hyvinvointialueiden yhteistydkumppanina. Toiminta perustuu
asiakkaan tai asiakasperheen tarpeisiin. Kotipalvelussa lapsen tai nuoren kasvuymparistén
turvaamiseen seka vanhempien tukemiseen kasvutehtavassa. Palvelu toteutetaan yhteistydssa
tilaajan ja muiden sidosryhmien kanssa mahdollisimman saumattomasti. Teemme ostopalveluista
ja palvelusetelipalveluista aina palvelusuunnitelman ja itsemaksavien kanssa teemme kirjallisen
sopimuksen palvelusta. Lapsiperhepalveluiden painopiste on varhaisessa tuessa ja
ennaltaehkaisyssa.

3.3 Asiakasprosessin kuvaukset

Henkilokohtaisessa avussa:

Tilaus tulee sahkdpostitse tai puhelimitse

Tilaus tulee joko ostopalveluna= stt tai palvelusetelilla= asiakkaalta itseltdan

1. Tilauksen vastaanotto:
Kysytaan:
sijainti
tydskentelymaara/tunnit
mista lahtien maksusitoumus/palveluseteli voimassa
palvelusetelista, ettd mihin asti voimassa
Millaista apua tarvitsee (onko kevyt vai parjaako itsekseen saikkujen ajan)

2. Kaydaan lapi tyontekijat, jotka valikoituu usein alueellisen sijainnin mukaan
Jos jo palkatuissa tyontekijoista ei ole ketéan, niin tarkistetaan rekrytointi (team taylor)
Jos tyontekija tulee rekrytoida team taylorin kautta, kdydaan hakijat lapi ja ensisijaisesti
katsotaan aluetta, jolla voi tydskennella, hakijoita kontaktoidaan ja pyritaan I6ytamaan
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asiakkuuteen sopiva tydntekija. Taman jalkeen tehdaan haastatteluja. Oikean tydntekijan
I6ydyttya tehdaan sympaan tyésopimus.

Jos tyontekija 10ytyy jo haastatelluista, niin tarkistetaan onko tehty tydsoppari, jos ei niin
tehdaan. Aina tarkistetaan, ettd sympasta 10ytyy rikosrekisteriote.

Tyontekijan I6ydyttya olemme yhteydessa sosiaalitydntekijaan tai asiakkaaseen ja
ilmoitamme, etta voimme ottaa asiakkuuden vastaan. Kontaktoimme asiakasta siten, etta
tydntekija voi menna tutustumiskaynnille. tutustumiskdynnin jalkeen asiakas tai tyontekija
on yhteydessa tiiminjohtajaan, ilmoittaa asiakkuuden aloittamisesta.

Asiakkaalla on itsemaaraamisoikeus, jolloin asiakas itse saa paattaa haluaako tydéntekijaa
avustajakseen. Jos asiakas paattaa, ettd tyontekija ei ole sopiva, niin prosessi ldhtee alusta
tyontekijan etsinnan kohdalta, kunnes oikea tydntekija I6ytyy tai luovutamme asiakkuuden
seuraavalle palveluntuottajalle

Jos asiakas, paattaa, etta tydntekija on sopiva, niin Tyéskentely alkaa ja ilmoitamme
ostopalveluissa siitd sosiaalitydntekijalle, seka luodaan asiakas domaan ja aktivoidaan
palveluseteli (palse/ psop).

Jos tyontekija on juuri rekrytoitu, niin tehdaan domatunnukset ja aloitetaan perehdytys
Perehdytyspohja kdayddaan my humanan perehdytyspohjan avulla tydntekijalle luodaan
omaan puhelimeen Humanan sahkdposti.

Luodaan velhotunnukset, perehdytetaan tydntekija siihen, etta suunnitelmat tulee tehda
mahdollisimman pitkalle

Ty6skentelyn ajan kirjaamme kaikki kdyntimme Domacareen. Meilld on kdytdssa osallistava
kirjaaminen. Kysymme roidu palautetta asiakkaalta, vahintaan 3 krt/vuodessa

Tyoskentely yleensa toistaiseksi voimassa.

Kotipalvelu tai muut palvelut:

Tilaus

Tulee sdhkopostitse tai puhelimitse

Tulee ostopalvelu= stt tai palveluseteli= asiakkaalta itseltaan

1.

Tilauksen vastaanotto:

Kysy:

sijainti

tydskentelymaara/tunnit

mista lahtien maksusitoumus/palveluseteli voimassa

palvelusetelista, ettda mihin asti voimassa

Millaista apua tarvitsee (onko kevyt vai parjaako itsekseen saikkujen ajan)
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2. Kaydaan lapi tydntekijat, jotka valikoituu usein alueellisen sijainnin mukaan.
Tyontekijan 16ydyttya olemme yhteydessa sosiaalitydntekijaan tai asiakkaaseen ja
ilmoitamme, etta voimme ottaa asiakkuuden vastaan.

3. Asiakkuuden aloitus:
Asiakkuus luodaan Domacareen. Tyodntekija kontaktoi asiakkaan soittamalla ja jos ei saa
kiinni laittaa aina viestin peraan, jotta voidaan todentaa, etta olemme tavoitelleet.
Tybntekija sopii ensimmaisen kdynnin ja sopii asiakkaan kanssa, ettd tuolla kdynnilla
tehdaan Palveluiden toteuttamissuunnitelma. ( n. 15-20 min).

4. Tyoskentelyn aikana kirjaamme kaikki kayntimme domacareen. Meilla on osallistava
kirjaaminen kaytossa, jolloin asiakas osallistuu kirjaamiseen. Tydskentelyn aikana
kysymme myds roidupalautetta asiakkaalta, vahintaan 3 krt/vuodessa
Ty6skentelya yleensa 3 kk. mutta on erilaisia sopimuksia

5. TyOskentelyn loppupuolella kirjataan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan palaute
jaksosta, asiakkaan mielipide, seka arkistoidaan tiedot. Tiedot lahetetaan palveluntuottajille

ja liitetaan mukaan asiakkaan kirjaukset.

3.4 Etdjohtaminen

Tiimin johtaminen tapahtuu paasaantodisesti etana. Johtaminen on luottamukseen perustuvaa ja
vaatii paljon vuorovaikutteista toimintaa virtuaalisesti. Tiimin chat-ryhmassa on mahdollisuus ja tila
keskustelulle, seka tiiminjohtaja laittaa viikottain viestia niin tarkeistd paivamaarista,
muistettavista asioista, kuin myds vapaamuotoisista asioista.

Etajohtamisen malliin olemme paatyneet erityisesti henkilokohtaisen avun palvelussa, silla
kyseessa on uusi alkava palvelu. Jotta johtaminen etaaltéd on mahdollista, tarvitaan avoimuutta,

seka saanndllista yhteydenpitoa.

Etdajohtaminen tuo kuitenkin mukana myds haasteita, tiiminjohtajan on vaikea seurata tiimin
tunneilmapiiria. Myds tuen tarpeessa olevien tydntekijéiden huomaaminen ja huomioiminen on
haastavampaa. Tydntekijoilta puuttuu sosiaalisen tuen mahdollisuus, ellei ryhmassa ole aktiivisia
tydntekijoita tata yllapitdémaan. Tama kehittamiseksi palkkaamme maaliskuussa 2026 tiimiin yhden
vakituisen ty6ntekijan tuomaan pysyvyyttd ja mahdollistamaan eri tavalla ryhmahengen
muodostumista.
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3.5 Toimintaa ohjaavat arvot

Humanan arvot ohjaavat toimintaamme. Tavoitteena on sitouttaa tydntekijéita omaan tiimiinsa
tyéhyvinvoinnin kautta. Jokainen tydntekija toimii vastuullisesti ja asiakkaat kohdataan
kunnioittavasti.

Sitoutuminen

Minunkin tekema. Sitoutumisella tarkoitetaan

tydntekijan positiivista asennetta omaa organisaatiotansa,
tydyhteisda, sen toimintatapoja ja arvoja kohtaan.

Siinad korostuu tahto ja halu olla mukana. Sitoutuminen
on hyvan asiakaslahtdisen tydn ja asiakkaiden tarpeiden
tukemisen perusta.

Vastuullisuus

Erilaisuus on hyvinvointia. Sosiaali- ja hoivapalveluissa mennaan lahelle yksilén ja perheen elamaa,
jopa osaksi heidan arkeaan. Meilla palvelun ja tuen antajilla on erittdin iso vastuu; vastuu
kunnioittaa yksil6a, vastuu kuunnella autettavaa seka vastuu auttaa.

Kohtaaminen ja ilo

Huomaa hyva tanaan Kohtaamisen taito on sosiaali- ja hoivapalvelujen ydinosaamista. Hyvaan
kohtaamiseen tarvitaan keskittymista, lasna olemista, valittamistd, toisen kuuntelemista ja
ymmartamista, huomioiden ihmisen yksil6éllinen eldamankulku. Nain mahdollistuu kohtaamisen ilo.
Kohtaamiseen tarvitaan my6ds oman heikkouden ja epatdydellisyyden tunnustamista. Arvomme
korostavat palvelun “ihmiselta ihmiselle” nakdkulmaa ja kohtaaminen on keskeinen asia
tydssamme.

4 Omavalvonnan toimeenpano

4.1 Riskienhallinnan vastuut

Riskienhallinta kuuluu meille kaikille Humanassa ja se on parhaimmillaan ennakoivaa

ty6suojelua. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta, kuten tydskentely

epakohtien ja riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi, toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja mahdollisten jatko toimien toteuttaminen.

Riskien tunnistaminen, kasittely, reagointi ja dokumentointi kuuluu henkildkunnan paivittaiseen
ty6hon ja vastuisiin. Tiiminjohtaja on vastuussa oman tiiminsa riskienhallinnasta ja varmistaa, etta
kaikki on kirjattu ja dokumentoitu. Jokainen Vantaan tiimin tydntekija on omalta osaltaan
vastuussa riskien tunnistamisessa ja kirjaamisessa siltd osin, mita omassa tyéssaan havainnoi.
Tiiminjohtajan vastuulla on kasitella ilmoitukset ja reagoida havaintoihin ja
ilmoituksiin.Tiiminjohtajan vastuulla on my6s henkil6ston riittdva perehdytys asiakasturvallisuuteen
ja siihen kohdistuviin riskeihin, turvallisuusasioihin ja omavalvonnan periaatteisiin.

Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman
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laatimiseen seka turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Tydntekijoilla
on velvollisuus nostaa esille tydssaan havaitsemiaan epakohtia, riskeja ja vaaroja. Kaikki
tydntekijat ovat omalta osaltaan vastuussa omasta hyvinvoinnistaan siten, ettd heidan
tydkykynsa sailyy. Tyéntekijoillda on myds velvollisuus pyytda apua ja tukea. Riskien,
epdkohtien ja laatupoikkeamien esille tuomisen yhtena foorumina ovat sdaannélliset
palaverit tyéyhteisdén kanssa, tiiminjohtajan saanndlliset tapaamiset ja yrityksen muut
yhteiset kokoontumiset. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu se, ettei ty6 ole koskaan
valmista. Koko tydyhteisén tydntekijoiltd vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista
sekd muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on
mahdollista. Humanalta |6ytyy oma toimintamalli uhka- ja vaaratilanteisiin.

4.2 Riskien tunnistaminen ja raportointi

Omavalvonnassa on tarkeda riskien ja epakohtien tunnistaminen seka asioiden korjaaminen.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja riskien poistamiseksi tai
vahentamiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien dokumentointi. Tarkeaa on kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta
riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Riskien tunnistamisen keinoja on palautteen kerédé@minen asiakkailta, tilaajilta seka laheisilta,
tyopaikkaselvitykset, tietosuojapoikkeamat ja Gurufield-jarjestelmaan tehdyt
poikkeamailmoitukset. Tavoitteena on, etta tydntekijat arvioivat koko ajan omaa toimintaansa ja
kuuntelevat asiakkaita asiakasturvallisuuteen ja palvelun laatuun liittyvissa asioissa. Tyontekijat
havainnoivat ja kiinnittdvat huomiota riskeihin ja pyrkivat aktiivisesti vaikuttamaan riskien
vahentamiseksi.

Tiimimme keskeisimpia tunnistettuja riskeja ovat Idadkehoidon epdaonnistuminen, haastavat
asiakastilanteet, vakivalta (usein vammainen tai lapsiasiakas) hermostuu ja kayttaytyy
aggressiivisesti, seka liikkuvan tyon riskit, joita ovat liukastumiset, kaatumiset ja liikennevahingot.
Riskind myds epidemiat ja tautien tartuntavaara. Vammaisten kohdalla esimerkiksi vaarin nostelu
voi aiheuttaa kipua tai lisdvamman. My6s tarkeaa on huomioida yksin tydskentelyyn liittyvat riskit,
esimerkiksi turvallisuus. Tydskennellessa on myds huomioitava asiakkaiden mahdollinen paihteiden
kaytto seka mielenterveyden haasteet.

Humana hy6dyntaa riskienhallinnassa Gurufield-raportointijarjestelmaa. Kaikki asiakastyon
poikkeamat kirjataan valittomasti asiakastietojarjestelmaan (DomaCare) ja Gurufieldiin.

Gurugfield jarjestelmaan ilmoitettavat asiat ja vastuut:

Asiakasty6hon liittyva poikkeama
Asiakas- tai hoitotydn poikkeamat menevat kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle.

Henkiléstoon liittyva poikkeama
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Asiakas- tai hoitotydn poikkeamat menevat kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle ja tiedoksi
HR-paallikodille seka tydsuojelupaallikélle.

Omaisuus- tai materiaalipoikkeama
Omaisuus- tai materiaalipoikkeamat menevat kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle, seka
tiedoksi kyseisesta omaisuustyypista vastaavalle keskitettyjen palveluiden tiimille.

Tietosuojapoikkeama
Tietosuojapoikkeama menee kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle ja tiedoksi Humana Suomen
tietosuojatiimille. Tietosuojatiimi ottaa kantaa tietosuojatiimille kuuluviin kysymyksiin.

Uhka- ja vaaratilanne (henkil66n kohdistuva)
Uhka- ja vaaratilanteet menevat kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle ja tiedoksi HR-paallikdille
seka tydsuojelupaallikdlle.

Muu poikkeama
Nama poikkeamat ohjautuvat kasittelyyn laatuasioista vastaavalle taholle, joka valittaa poikkeamat
tarvittaessa eteenpain.

Lahelta piti -tilanne
Lahelta piti -tilanteet menevat kasiteltavaksi raportoijan tiiminjohtajalle.

Hyvaksi havaittu toimintatapa, kehitysehdotus tai aloite
Kehitysehdotukset, aloitteet ja hyvaksi havaitut toimintatavat menevat kasittelyyn raportoijan
tiiminjohtajalle.

Palaute

Ilmoitus ohjautuu pddsaantdisesti raportoijan tiiminjohtajalle kasiteltavaksi.

Muistutus
Asiakkaan tai asiakkaan ldheisen tekema muistutus toimipisteen vastuuhenkilélle. Muistutus
ohjautuu raportoijalle (paasaantdisesti toimipisteen tiiminjohatja) kasiteltavaksi.

Epdkohtailmoitus
Toimipisteen saamat epdkohtailmoitukset. IImoitus ohjautuu raportoijalle (padsaantdisesti
toimipisteen tiiminjohtaja) kasiteltavaksi.

Kantelu
Asiakkaan tai asiakkaan ldheisen tekemat kantelut. Ilmoitus ohjautuu raportoijalle (padsaantoisesti
toimipisteen tiiminjohtaja) kasiteltavaksi.

Epakohtien kasittelyssa tydntekijoita kannustetaan kdymaan herkasti lapi seka asiakkaiden etta
tiiminjohtajan kanssa tilanteet, joissa asiakas kokee tulleensa asiattomasti kohdelluksi. Myds
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asiakkaita kannustetaan ottamaan tiiminjohtajaan yhteytta matalalla kynnykselld. Reklamaation voi
antaa suullisesti, kirjallisesti mm. asiakastyytyvaisyyskyselyn tai Humanan nettisivuilla olevan
palautelomakkeen kautta. Mikali asiakastydn poikkeama/ reklamaatio tulee suullisesti
tydntekijalle, niin tydntekija tiedottaa valittémasti tiiminjohtajaa. Tiiminjohtaja tutustuu
mahdollisimman nopeasti asiaan ja tekee tarvittavat korjaavat toimenpiteet. Asiakkaalle tarjotaan
aina mahdollisuus keskustella tilanteesta tiiminjohtajan kanssa. Reklamaatiot yms. poikkeamat
kasittelee tiiminjohtaja, naista han tekee ilmoituksen Gurufieldiin.

Ensisijaisesti tilanne pyritdan purkamaan auki heti seuraavalla tapaamisella tydntekijoiden ja
asiakkaan/omaisten/verkoston kanssa. Asiakkaan kanssa sovitaan myds aina siita, etta tilanteesta
tiedotetaan tilaajaa. Mikali tilanne purkautuu yhteisymmarryksessa, siitéd tehdaan maininta
asiakassuhteen kausiyhteenvetoon. Mikali tilanne ei selkene tai jaa vakava ristiriita, tilanne
ilmoitetaan kirjallisena raporttina tilaajalle ja tilaajan kanssa ollaan puhelimitse yhteydessa
valittomasti. Kaikki reklamaatiot kdydaan lapi tiimissa ilman tunnistetietoja yhteisen oppimisen
kokemuksina. Asiakkaalle kerrotaan aina hanen oikeutensa reklamoida palvelusta ja kannustetaan
asiakasta olemaan yhteydessa tilaajaan seka tydntekijan tiiminjohtajaan. Laskutukseen liittyvat
reklamaatiot pyritdan selvittdmaan myods mahdollisimman pikaisesti ja |ahettéamaan tarvittaessa
korjaus- ja hyvityslaskut. Tiiminjohtaja selvittdad em. asiat Humanan hallinnon seka luonnollisesti
reklamaation esittajan kanssa.

Humanalla on kdytéssa sahkdinen asiakaskokemus jarjestelma, Roidu, jonka avulla kerataan
saannollisesti palautetta ja kokemuksia tehdysta asiakastydsta. Jarjestelmaan vastaaminen
tapahtuu anonyymisti. Vastaaminen tapahtuu asiakastapaamisissa, joko tydntekijan puhelimesta
tai selaimen kautta. Tiiminjohtaja voi myds lahettda vastauslinkin asiakkaille. Roidusta tulee
kuukausittain yhteenvedot, jotka kdydaan lapi tiimeissa. Asiakkaalla on mahdollisuus antaa
palautetta ja toiveita tydn muodoista koko palvelun ajan.

Oleellinen palautteenantokanava on kausikoosteet. Yhteenvedoissa on oma kohta asiakkaalle, jossa
han voi kertoa mielipiteensa palvelusta, sen vaikuttavuudesta ja tarpeesta jatkossa. Lisaksi tama
yhteenvedon kohta toimii myds suorana linkkina tilaajan ja asiakkaan valilla. Tassakin korostuu
toiminnan seka asiakassuhteen ilmapiirista huolehtiminen (kuinka hyvin asiakas kokee tulleensa
nahdyksi ja kuulluksi korostuu).

4.3 Riskienhallinnan keinot ja epakohtien/puutteiden kasittely

Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat ja poikkeamat kirjataan,
analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Gurufield-jarjestelmaa
kdytamme oman tydn valvonnan ja laadun kehittamisen tydkaluna. Jarjestelma pitaa sisallaan
havaintojen, palautteiden ja poikkeamien hallinnan, tarkastuskayntien raportoimisen ja seurannan
seka itsearvioinnit. Jarjestelma tukee ja auttaa meita edistdmadan asiakas- ja
henkiléstoturvallisuutta seka kehittamaan toimintatapoja toiminnoissamme. Kasittelemme
Gurufield ilmoituksia tiimipalavereissa kehittddksemme riskienhallinnan keinoja.
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Suunnittelemalla tydmme ja tydskentelytapamme ennalta ehkaisemme riskeja.
Tydvuorosuunnittelu vahentaa riskeja asiakastapaamisten peruuntumiseen. Tavoitteet ohjaavat
toimintaamme. Kaytamme tarvittaessa kuvatukea asiakkaiden kanssa. Valtamme asiakkaiden
kuljetusta. Huomioimme ja analysoimme asiakkaan kotona olevat riskit, kuten poistumistiet,
vaaralliset asiat (sauna tadynna palokuormaa, hellalla tavaraa, siisteys, turvallisuus jne) ja voimme
miettia yhdessa asiakkaiden kanssa ratkaisuja, jotka parantavat arjen turvallisuutta ja vahentavat
mahdollisia riskitilanteita. Tarvittaessa teemme lastensuojelu ja/tai huoli-ilmoituksen. Pohdimme
tiimissa ja tydnohjauksessa tyon ja turvallisuuden suunnittelua.

Tiiminjohtajien tavoitettavuus on keskeinen osa Humanan riskienhallintaa. Tydntekijoilla on
mahdollisuus saada tukea myos virka-ajan ulkopuolella tiiminjohtajien paivystysringin kautta, mika
toimii viikonloppuisin.

Akuutti tilanteen ohjeistus:

1. Mikali joku on vahingoittunut ja tarvitsee valitonta kiireellisté hoitoa, soitetaan
hatanumeroon 112 ja toimi annettujen ohjeiden mukaan. Tydntekijoiden puhelimiin
on ladattu 112 sovellus.

2. Pyri ilmoittamaan tilanteesta esihenkildlle mahdollisimman pian. Jos asia on
akuutti, etka saa esihenkilda kiinni, voit olla yhteydessa palvelujohtajaan tai toisiin
tiiminjohtajiin. Mikali hoitoonpddsyn tarve ei ole valitén, on hyva soittaa
esihenkilélle ja varmistaa jatko-ohjeet (mm. vahinkoilmoitus vakuutusyhtiédn jne).
Humanan tydntekijat ovat Fennia vakuutettuja, lisdksi asiakkaat ovat vakuutettuja
toiminnan aikana.

3. Pyritaan vakauttamaan tilanne.

Tilanteen luonteesta riippuen voidaan ottaa yhteytta tyéterveyteen, jossa
arvioidaan jatkotoimenpiteet, kuten terveydenhoitajan, laakarin tai psykologin
konsultaatio seka mahdollinen sairausloma. Nain varmistetaan, etta tyéntekijat
saavat oikea-aikaista tukea ja ohjausta.

4.4 Riskienhallinnan seuranta ja osaamisen varmistaminen

Riskienhallinnan toimivuutta ja riittdvyytta seurataan jatkuvasti. Niita seurataan palautteiden,
gurufieldilmoituksien ja kirjausten tms. avulla. Kdymme keskustelua henkilékunnan riittavyydesta
ja arvioimme eri kokoonpanoilla erilaisia riskeja. Tyon laadun kehittamiseksi ja tydyhteisdn
toimivuuden edistéamiseksi Humanalla jarjestetddan ryhmatydnohjausta. Riskienhallinnasta
keskustellaan tiimipalavereissa, yhdessa tehdyista paatoksista tehdaan kirjaukset ja jalkautetaan
uusi kaytantd kaikille tiimilaisille. Tyontekijdlle voidaan tarvittaessa jarjestaa yksildllisia
keskusteluita tiiminjohtajan kanssa tai hankkia muuta tarvittavaa tukea, kuten debriefing tai
tyéterveyshuollon kautta tyépsykologin tapaamiset tai lyhytterapia. Humanalla jarjestetdan
saanndllisesti ensiapu- ja uhka- seka vaaratilanne koulutuksia.

Oleellinen riskienhallintakeino on hyva perehdytys. Tyontekijat perehdytetddan kunnioittavaan
asiakkaan kohtaamiseen, jota noudatetaan aina, myods vaikeista keskusteluista keskusteltaessa.
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Asiakkaan aito, rehellinen ja arvostava kohtaaminen vahentaa merkittavasti asiakastydssa
tapahtuvia konfliktitilanteita.

Riskienhallinnan ilmoitusjarjestelma etenee seuraavasti:

. Poikkeamailmoitus

. Kasittelee tiiminjohtaja, tarvittaessa palvelujohtaja

. Kasitellaan johtoryhmassa, tarvittaessa tiimissa

. Aluejohtoryhmad, tarvittaessa alueellinen tydsuojelutoimikunta
. Toimialajohtoryhma

o u A W N -

. Laadun ohjausryhm4, tarvittaessa maajohtoryhma

4.5 Palveluntuottajan ja henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Lain sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 30§ mukaan palveluntuottajan on tiedotettava
henkiléstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttdoon liittyvista asioista, ja menettelyohjeet on
kuvattava omavalvontasuunnitelmassa. Henkildstdllamme on lain sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 29§ mukaisesti velvollisuus ilmoittaa palveluyksikdn esihenkildlle, jos han huomaa
tehtavdssaan tai saa tietoonsa asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan. N&ita voivat olla esimerkiksi asiakasturvallisuuden puute, asiakkaan
kaltoinkohtelu tai toimintakulttuuriin sisaltyva vahingollinen toiminta. IImoitus tehdaan aina
Gurufieldiin valitsemalla tapaustyypiksi “asiakastydon poikkeama - epakohta asiallinen
kohtelu/epdkohta palvelussa”. Ilmoitus menee kasiteltavaksi ilmoituksen tekijan esihenkildlle.
Esihenkilon on ilmoitettava epakohdasta palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle
toiminnassamme ilmenneistd asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epdkohdista seka
asiakasturvallisuutta vakavasti vaarantavista tapahtumista, vahingoista tai vaaratilanteista seka
muista sellaisista puutteista, joita ei ole kyetty omavalvonnallisin toimin korjaamaan.

Muut ilmoitusvelvollisuudet:

Laissa sadadetaan lisaksi tilanteista, joissa sosiaalihuollon ammattihenkilélla on lakisddteinen
velvollisuus tai oikeus tehda salassapitosaanndsten estamatta ilmoitus viranomaisille.
Viranomaisilmoituksen lisaksi tulee tydntekijan olla aina yhteydessa myds esihenkilédn. Ja riippuen
tilanteesta, mutta on usein myds hyva kertoa perheelle, etta teemme ilmoituksen.

- Velvollisuus tehda lastensuojeluilmoitus

Sosiaalipalvelujen tuottajana henkiléstélldmme on velvollisuus salassapitosaanndsten estéamatta
ilmoittaa hyvinvointialueelle, jos tehtavdssa saadaan tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon
tarve, kehitystd vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttavat mahdollista
lastensuojelun tarpeen selvittdmista. Ilmoitus tulee tehda viipymatta. Henkildstolld on myods
tietyissa tilanteissa velvollisuus tehda ennakollinen lastensuojeluilmoitus hyvinvointialueen
sosiaalihuoltoon jo ennen lapsen syntymaa. Ilmoituksen tehneeseen ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena.

Jos et ole varma, pitdisikd sinun tehda lastensuojeluilmoitus, voit kysya neuvoa lastensuojelusta
kertomatta lapsen henkildllisyytta. Halutessasi voit ottaa yhteytta ja tehda
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lastensuojeluilmoituksen nimettémana. Tarkeinta on, etta otat yhteytta viipymatta. Sosiaalihuollon
ammattilaisten tehtava on arvioida, johtaako ilmoitus kiireellisiin toimenpiteisiin. Tee
lastensuojeluilmoitus, vaikka arvelisit, ettda joku muu on jo tehnyt ilmoituksen, tai tietaisit, etta
perhe on jo lastensuojelun asiakas. Uusi ilmoitus tai useat ilmoitukset auttavat sosiaalityéntekijoita
nakemaan perheen tilannetta paremmin.

Mita tietoja tarvitsen lastensuojeluilmoitukseen?

Kerro lastensuojeluilmoituksessa:

* lapsen henkilétiedot, jos tiedat ne

* syy ilmoitukselle

* onko lapselle tai hanen huoltajalleen kerrottu lastensuojeluilmoituksesta

Lastensuojeluilmoituksen voi monella hyvinvointialueella tehda Maisan kautta tai puhelimitse,
ohessa nyt isoimpien alueiden tiedot, mutta lastensuojeluilmoituksen tekemiseen tiedot 16ytyvat
helposti netistd hyvinvointialueen omilta sivuilta. Hakusanoina esim. lastensuojeluilmoitus
Nurmijarvi

HELSINKI:

Lastensuojeluilmoitus Maisassa

Tee lastensuojeluilmoitus Maisassa ilman kirjautumista tai Maisa-sovelluksen etusivulta kohdasta
Tee sosiaalihuollon ilmoitus. Jos ilmoituksesi koskee Helsingissa asuvaa lasta, valitse kunnaksi
Helsinki ja valitse ilmoituksen tyypiksi IImoitus lapsesta 0-17 v. Tayta lomake ja paina Laheta.
https://www.maisa.fi/maisa/publicforms.asp?mode=showform&formname=SocialCareProviderNotifi
cation&jsenabled=1

Lastensuojeluilmoitus puhelimitse

Voit myds tehda lastensuojeluilmoituksen tai kysya neuvoa lastensuojelun paivystysnumerosta 09
310 62040

(Linkki aloittaa puhelun)

. Palvelu on avoinna arkipaivisin klo 8:15-16.

Iltaisin ja viikonloppuisin kiireellisessé tapauksessa voit tehda lastensuojeluilmoituksen soittamalla
sosiaalipaivystykseen.

VANTAA:

Voit tehda lastensuojeluilmoituksen myds puhelimitse maanantaista perjantaihin kello 8-16
lapsiperheiden ja lastensuojelun paivystysnumeroon 09 4191 5500 ja muina aikoina sosiaali- ja
kriisipdivystyksen puhelinnumeroon 09 4191 5800. Jos ilmoituksen kasittelylld on kiire, ota meihin
yhteytta puhelimitse.

Sahkdisesti Maisassa

https://www.maisa.fi/maisa/Authentication/Login?mode=stdfile&option=socialcare
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ESPOO:

Lansi-Uudenmaan alueella on useita numeroita, tsekkaa nettisivut
https://www.luvn.fi/fi/palvelut/perhekeskus/lastensuojelu

- Velvollisuus ilmoittaa lapseen kohdistuvista rikosepailyista

Henkildstollamme on velvollisuus salassapitosaanndsten estamatta tehda ilmoitus poliisille, kun
heilld on tehtdvassdan tietoon tulleiden seikkojen perusteella syyta epailld, etta lapseen on
kohdistettu seksuaalirikoksena tai henkeen ja terveyteen kohdistuvana rikoksena rangaistava teko
(esim. lapsen seksuaalinen hyvaksikayttd ja pahoinpitely). Tallaisessa tilanteessa tulee lisaksi
tehda lastensuojeluilmoitus. IImoituksen tehneeseen ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena.

Kiireellisissa asioissa soitetaan aina 112, mutta poliisilla on kaytdéssaan myds valtakunnallinen
neuvontapalvelu, joka palvelee numerossa 0295 419 800 arkisin klo 8-16.15.
Neuvontapalvelussa saat yleisneuvontaa ja apua kiireettémissa asioissa, kuten rikosilmoituksen
teossa tai muissa vastaavissa asioissa

- Oikeus ilmoittaa edunvalvonnan tarpeesta

Jos henkildstdémme on saanut tiedon edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta, on hanella
vaitiolovelvollisuuden estamatta oikeus ilmoittaa asiasta holhousviranomaiselle eli Digi- ja
vdestotietovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena. Nailta sivuilta 16ydat ohjeen edunvalvonnan tarpeesta ilmoittamiselle:
https://dvv.fi/nain-ilmoitat-edunvalvontaa-tarvitsevasta-henkilosta

4.6 Ostopalvelut ja alihankinta

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen
laadusta. Yksityinen palveluntuottaja voi hankkia omaa toimintaansa taydentavia sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluja tai omaa sosiaali- ja terveydenhuollon henkildstda tdydentavaa
tyévoimaa alihankkijalta. Palveluita voidaan kuitenkin kayttaa vain, jos siita on sovittu
hyvinvointialueen kanssa. Yksityisen palveluntuottajan on ilmoitettava hyvinvointialueelle
alihankkijat, joita sen on tarkoitus kayttaa ja antaa selvitys siita, ettd ne tayttavat laissa sosiaali-
ja terveydenhuollon jarjestamisestd 14§ asetetut vaatimukset. Palveluntuottajana olemme osaltaan
vastuussa alihankkijoiden ohjauksesta ja valvonnasta.

Varmistamme alihankkijoidemme osaamisen omavalvonnastamme lahettamalla aina paivitetyn
version omavalvontasuunnitelmasta heille, jotta voivat sen kayda lapi. Alihankkijan kanssa on
laadittu kirjallinen sopimus. Pyydetdan aina aloitusvaiheessa nahtdavaksi omavalvontasuunnitelma
tai laadun seurannan prosessista dokumentti.

Tiiminjohtaja yhteistytssa tydyhteison ja asiakkaan kanssa seuraa alihankintana hankitun palvelun
laatua ja reagoi mahdollisiin laadussa ilmenneisiin poikkeamiin.
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Koti- ja vammaispalveluiden tiimissa alihankintapalvelua tekee:

Hoivates, he tekevat kotipalvelua, seka vammaisten henkildiden hoitoapua kotiin.

Hoivates kirjaa asiakaskirjaukset meidan domacare jarjestelmaan, pyydamme asiakkailtamme
palautetta roidu-jarjestelmdn kautta ja olemme valilld yhteyksissa asiakkaisiin. Vaadimme
alihankkijoiltamme toimimaan meidan omavalvontasuunnitelman mukaan ja toimittamaan myds
henkilostosta tarvittavat paperit (rikosrekisteriote, todistukset koulutuksista jne)

4.7 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Valmius- ja jatkuvuussuunnittelu on varautumista erilaisten hairididen aiheuttamiin haasteisiin.
Koti- ja vammaispalvelun tiimille on tehty valmius- ja jatkuvuussuunnitelma. ( Liite 1.)
Valmius- ja jatkuvuussuunnittelussa pyritéan luomaan ratkaisut, joilla hairididen vaikutukset
pystytdan vaikuttavuuden ja keston suhteen rajaamaan siedettdviksi. Keinoina ovat esimerkiksi
suojaukset, vararesurssit ja toiminnan muutokset. Tiimin valmius- ja jatkuvuuden hallinnasta
vastaa tiiminjohtaja.

5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain 7 §:ssd. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, paivittaista
hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivitetdaan asiakkaan tilanteessa
tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan
elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Pdivittdisen palvelun ja hoidon suunnitelma
on asiakirja, joka tdydentda asiakkaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitaan
muun muassa palvelun jarjestajdlle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuneista muutoksista.

Meilla palvelusuunnitelma kirjataan yleensa ensimmaiselld kaynnilld, mutta viimeistaan kahden
viikon sisalla aloituksesta. Oma tydntekija huolehtii, ettd uuden asiakkaan kanssa tulee
palvelusuunnitelma kirjattua.

Domacare-asiakastietojdrjestelmassa

Kotipalvelun asiakkaat: Kotipalvelun toteuttamissuunnitelma

Muut: Palvelusuunnitelma

Toteuttamista seurataan eri sopimuksien saantéjen mukaan. Kotipalvelu paasaantdisesti aina
sopimuksen ajan (3kk) ja lopussa kirjataan toteutuminen. Vammaispalveluissa 2 vuoden valein.
Raportit tekee aina oma tyodntekija ja tiiminjohtaja auttaa ja valvoo raportointia. Teemme kaikki
kirjalliset tyot aina asiakkaalla ja asiakkaan kanssa ja asiakkaan halutessa myds laheiset voivat
osallistua.

My0s sijaistaessa asiakasta tulee aina tarkistaa mita palvelusuunnitelmaa tehdessa on sovittu.
Kirjauksista tulee selvita, mita on tehty kohti tavoitteita. Kuvataan palveluissa myds asiakkaan tai
asiakkaan lasten itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Vammaisten
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kohdalla on erityisen tarkead, etta palvelun suunnittelussa asiakas on keskiossa ja hanen kanssaan
tehdaan suunnitelmaa, ei viranomaisten tai ldheisten kanssa. Samoin kirjaamisessa ja kaikessa
toiminnassa tdma tulee ottaa huomioon.

5.2 Osallisuus ja tiedonsaantioikeus

Asiakkaan osallisuus ja tiedonsaantioikeus toteutetaan osallistavalla kirjaamisella. Heilla on myds
oikeus pyytaad heita koskevat kirjaukset. Silloin pyyntd kohdistetaan tiiminjohtajalle, joka toimittaa
kirjaukset. Jatkossa kun kanta saadaan valmiiksi. Humana on ensimmaisten joukossa menossa
mukaan kantapalveluun, jossa kirjaukset siirtyvat suoraan asiakkaan itsensa luettavaksi.
Kantapalvelu ei ole viela valmis, mutta oletus on, ettd vuonna 2026 paasisimme jo siihen mukaan.
Palvelussa on tdarkedd, ettd asiakas on osallisena ja saa tehda omia paatoksia. Asiakas on mukana
tyéskentelyn toimintatapoja mietittaessa, seka tydskentelymenetelmia valittaessa. Asiakkaan
mielipide otetaan huomioon aina.

5.3 Itsemadaidraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja ja
paatoksia. Henkilostdn tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkildkohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmdn suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkildn
fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdon vapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Erityisesti
vammaisten kanssa tulee varmistaa, etta toteutuu asiakkaan itsemaaraamisoikeus, eika
henkildkunnan tai vanhemman toiveet. Asiakkaalla on mm. oikeus paattaa, ketka voivat osallistua
mm. palaveriin hanen asioistaan. Sosiaalihuollossa itseméaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa
ainoastaan lakiin perustuen (lastensuojelussa ja kehitysvammaisten erityishuollossa) ja silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkiléiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole
kaytettavissa. Me voimme ohjata ja opastaa, mutta emme voi kdyttaa pakkokeinoja.
Avopalveluissa meilld ei ole oikeutta rajoittaa asiakasta, muutoin kuin, etta ei ole muita keinoja
kaytettavissa ja terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava
lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkiléon ihmisarvoa kunnioittaen.
Usein lasten kanssa se saattaa tarkoittaa, etta otamme lasta kadesta kiinni tai lapsen syliin.

Mikali tydntekijalla nousee akuutti ja suuri huoli asiakkaan terveydesta tai hyvinvoinnista on
tyontekijalla velvollisuus olla yhteydessa hanen esihenkil6dnsa, asiakkaan vastuutydntekijaan ja
tarvittaessa sosiaali- ja kriisipdivystykseen tai terveydenhuoltoon asiakkaan vastuksesta
huolimatta.
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5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttéaan. Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on otettava huomioon asiakkaan toivomukset,
mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet seka hanen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa.

5.5 Sadannollisesti kerdttavan ja muun palautteen huomioiminen

Mittaamme asiakaskokemusta saannollisesti Roidu-tydkalun avulla. Asiakaskokemuksen
mittaamisen kautta haluamme mahdollistaa asiakkaidemme osallisuutta ja pyrimme parantamaan
palveluidemme sisaltda seka laatua, vastaamaan entistd paremmin asiakkaidemme yksiléllisia
toiveita. Asiakaskokemuksen mittaaminen toteutetaan aina anonyymisti. Roidusta lisatietoa
myHumanasta.

Roidu palautteet kaymme Iapi tiimipalavereissa ja kdymme lapi meidan vahvuuksia ja miten
ylldpidamme niitd ja myos kehitettavat asiat. Palautteen ansiosta opimme erilaisista nékékannoista
ja pystymme korjaamaan tilannetta. Olemme korjanneet palautteen ansiosta sijaiskaytantéjamme,
seka tybtapojamme.

Palautekanava I6ytyy Humanan nettisivuilta, jonne kuka tahansa voi kayda jattamassa palautetta.
Palautteet ohjataan tilanteesta riippuen palvelusta vastaavalle henkildlle. Gurufieldiin kirjataan
saadut kirjalliset ja suulliset palautteet tapaustyypille: “Palaute”, ja ne kasitellaan jarjestelmassa.

Myds tiiminjohtaja on yhteyksissa usein asiakkaan kanssa sopimuksen aloittamis- ja
paattymisvaiheessa, jolloin on helppo kysya suullista palautetta. Naissa tilanteissa tiiminjohtaja saa
palautetta tydntekijan tydskentelysta ja se on helppo kdyda lapi sitten kahden kesken tydntekijan
kanssa. Positiiviset onnistumiset pyritéan jakamaan yhteiseen ryhmaankin.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Ensisijaisesti epakohtaa tai ongelmaa kannattaa selvittda toimipisteen tydntekijan tai toimipisteen
esihenkilén kanssa. Tydntekijan toimintaan liittyvistd ongelmista voi kertoa toimipisteen
esihenkildlle tai omalle sosiaalitydntekijalle. Jos nama keinot eivat hyoédyta, on alla kerrottuna
asiakkaan oikeusturvakeinot.

Muistutus

Sinulla on oikeus tehda muistutus tiiminjohtajalle tai johtavalle viranomaiselle, mikali olet
tyytymatdén saamaasi kohteluun tai toiminnan laatuun. Muistutuksen voi tarvittaessa tehda myos
laheisesi tai laillinen edustajasi. Muistutuksen vastaanottamisen jdlkeen epakohta tulee heti
toimipisteen vastuuhenkilon tietoon ja siihen voidaan puuttua nopeasti. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa. Vastauksesta tulee kayda ilmi, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty tai
miten asia on muuten tarkoitus hoitaa.
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Muistutuksen vastaanottaja: Mari Lieskoski, mari.lieskoski@humana.fi
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: 2 vkoa

Sosiaaliasiavastaava
- edistaa asiakkaiden oikeuksia neuvomalla ja avustamalla asiakkaita
- tiedottaa asiakasta heidan oikeuksistaan
- avustaa muistutusten teossa

Sosiaaliasiavastaavaan voit olla yhteydessd, jos koet tulleesi vdaarin kohdelluksi saamassasi
sosiaalihuollon palvelussa tai tarvitset neuvoja oikeuksistasi. Sosiaaliasiavastaava neuvoo
asiakkaita, ei toimi valitusviranomaisena eika hanella ole itsendista paatdsvaltaa. Sosiaaliasiamies
neuvoo asiakkaita paadasiallisesti puhelimitse ja sosiaaliasiamiehen palvelut ovat asiakkaille
maksuttomia.

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot:

Helsinki
sahkoéposti: sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi
puhelin 0931043355 ma-to 9-11

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue

Clarissa Kinnunen, Satu Laaksonen

Puh. 0941910230

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien puhelinajat:

Maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00

Keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Huom! Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.
Sahkopostiyhteydenotot:

sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Jenni Henttonen (vastaava) ja Terhi Willberg.

p. 029 151 5838.

sahkoéposti: sosiaali.potilasasiavastaava@Iluvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eika
pyhien aattona).

Ité-Uusimaa

Puhelinaika maanantaisin kello 9-13 ja torstaisin kello 9-13
Puhelinnumero: 040 514 2535

Sahkoéposti: asiavastaava@itauusimaa.fi

Keski-Uusimaa
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Anne Mikkonen, Sosiaali- ja potilasasiavastaava
040 807 4755
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi

Susanna Honkala, Sosiaali- ja potilasasiavastaava
040 807 4756

Pohjois-Pohjanmaa
puhelin 08 6690 600, klo 9-11

Kantelu, Aluehallintovirasto ja Valvira

Jos olet muistutusvastauksen jalkeen edelleen tyytymatdn, voit tehdd asiasta kantelun
aluehallintovirastoon, jossa tutkitaan, onko asiassa toimittu laillisesti ja asianmukaisesti. Kantelulla
voi pyrkia vaikuttamaan lainvastaiseksi, virheelliseksi tai epaasianmukaiseksi koettuun toimintaan
tai viranomaisen toimimattomuuteen ja tehtavien laiminlyontiin. Kantelu ei voi muuttaa tai kumota
tehtya paatostda. Kantelun voi tehda kuka tahansa ja se on maksutonta. Aluehallintoviraston sivuilta
I6ytyy malli ja ohjeita kantelun tekemiselle.

AVI:n yhteystiedot:
Etela-Suomen aluehallintavirasto: kirjaamo.etela@avi.fi
Puhelinvaihde: 0295016000

Oikeusasiamies ja oikeuskansleri

Oikeusasiamies on oikeuskanslerin ohella ylin laillisuusvalvoja. Kuka tahansa voi ottaa yhteytta
oikeusasiamieheen, jos kokee, etta on kohdeltu huonosti tai epdoikeudenmukaisesti esimerkiksi
lastensuojelussa. Oikeusasiamiehelle voi tehda kantelun kirjallisesti joko vapaamuotoisesti tai
kayttamalla oikeusasiamiehen kotisivuilta 16ytyvid kantelulomakkeita. Oikeusasiamies tutkii
tapauksen, jos han epadilee, etta viranomainen on toiminut vaarin tai vastoin lakia. Kun asia on
tutkittu, saat kirjallisen paatdksen, joka lahetetaan sinulle ja sille, jonka toimintaa arvostelit. Kaikki
asiat pyritaan ratkaisemaan alle vuodessa.

Voit soittaa oikeusasiamiehen kansliaan ja kysya neuvoa. Puh. 09 4321 (numerosta vastaa
“eduskunta - riksdagen”) Kerro, etta sinulla on asiaa oikeusasiamiehen kansliaan.

Kuluttajaneuvonta:

antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista

avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta)
kuluttajaneuvonnan opastus ja sovitteluapu on maksutonta

Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050
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5.7 Omatyontekija

Pyrimme siihen, etta jokaiselle asiakkaalle valitaan tyéskentelyn alussa oma tydntekija. Joskus
kuitenkin paadymme yhteisymmarryksessa useampaan tyoéntekijaan (hoitorinkiin). Oma tyodntekija
tydskentelee asiakkaan kanssa palvelun toteuttamissuunnitelmassa sovittujen tavoitteiden
mukaan. Han tekee kirjaukset ja raportoinnit valmiiksi, tiiminjohtajan lahetettavaksi. Han sopii
vuorot asiakkaan kanssa tydehtosopimuksen ja humanan tyévuorosuunnittelun mukaisesti.
Omatyodntekija huolehtii osallisuuden ja itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta palvelussa. Han
vastaa asiakastyytyvaisyydestd, seka turvallisuudesta kdyntien aikana.

6 Palvelun sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittdiseen

lilkkumiseen, ulkoiluun, tarvittaessa kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Toimintakykya seurataan paivittdisessa toiminnassa ja kirjataan paivittaiskirjauksissa, koosteissa,
seka yhteenvedoissa sovitun mukaisesti. Eri tilaajilla ja eri palvelulajeilla on eri kaytantoja.
Hyédynnamme toiminnassamme erilaisia ilmaisia tapahtumia, seka ilmaispdivida. Mahdollista on
myds osallistua viikottaiseen Sahlyryhmadn Vantaalla.

6.2 Ravitsemus

Asiakkaidemme ruokahuollon hoitaa padasiassa asiakas itse tai vanhemmat. Mutta
tyévuoroissamme huolehdimme asiakkaan tai hanen lapsensa ruokailuista. Selvitamme kdynnin
alussa toiveet ruokailuista ja toimimme ohjeen seka ikatason mukaisesti.

Asiakkaiden ruokarajoitteet ja erityisruokavaliot kirjataan asiakkaan lisatietoihin ja
palvelusuunnitelmaan. Asiakkaalla kdy paasaantoisesti sama tyodntekija, joka on tietoinen
erityisruokavalioista tai rajoitteista. Sijaisille asian perehdyttaa tiiminjohtaja, oma tydntekija ja
asiakas/omainen. Kun tydntekija menee uuden asiakkaan luokse, han lukee aina
palvelusuunnitelman. Tydntekija huolehtii asiakkaan ruokailuista ja nesteytyksesta sovitusti
(palvelusuunnitelma). Esimerkiksi kesa helteella varmistamme, etta retkilla ja ulkoiluilla on mukana
vettd.

6.3 Hygieniakaytiannot

Hyva hygienia kuuluu kaikille sosiaalihuollon kotikdynteja suorittaville henkiléille. Henkilékunnan
tulee tuntea hygienian merkitys seka hygieeniset toimintatavat ja toimenpiteet, seka pitaa
huolta,ettd noudattavat itse hyvia hygieniakdytantdja. Kaikki kaytettavissa olevat toimistot
siivotaan kerran viikossa. Tyodntekijoilla on mahdollisuus kayttda tyoskentelyssa hygieniasuojia,
kuten esim. kenkdsuojia, hengityssuojia ja kdsineita. Seka kasidesinfiointiainetta.

Asiakkaan kotiin mennessa pesemme aina ensin kadet. Kasien pesu myés pyykkihuoltoa,
ruokahuoltoa aloittaessa on tarkeaa. Siivoamme omat jalkemme ja samalla myo6s yhteiset leikit ja
ohjaamme asiakkaitamme tekemaan meidan kanssa.
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6.4 Infektioiden torjunta

Vuonna 2017 voimaan astuneen uudistetun tartuntatautilain mukaan myds sosiaalihuollon
yksikéiden tulee torjua suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Koronan aikana tehostimme
hygieniakdytantdja. Tassa oli apuna Humanan keskitetty ohjeistus. Kasidesit ovat tulleet
jaaddkseen.

Infektioiden tartunta on osa jokapaivaista hoitotyota, joka jokaisen asiakasty6ta tekevan tulee
tiedostaa ja tédhan sitoutua. Infektiotartuntojen ehkadisemiseksi toimitaan vallitsevien kaytantdjen
mukaisesti. Vatsataudin, ym. herkasti tarttuvan sairauden kohdalla emme voi tapaamista tehda
taudin leviamisriskin vuoksi. Pieni kuumeilu on keskusteltava tapauskohtaisesti, jolloin

tydntekija voi toteuttaa tapaamisen suojavalineiden avulla, tai asiakkaan kanssa sopien
sovelletusti. Sovellettu tapaaminen voi olla esimerkiksi terveena olevan lapsen kanssa

ulkoilua tms. vaihtoehtoista toimintaa. Sairastapausten yhteydessa kdytamme harkintaa
perheen kokonaistilanne huomioiden. Lahtdkohtaisesti ajatuksemme kuitenkin on, etta
sairastuneen tulisi levata ja erityisesti lapselle on tarkeaa olla oman tutun huotajan hoidossa.

Hyvan kasihygienian (kasien pesu, kasihuuhteen kayttd) noudattaminen toimii
ennaltaehkaisevasti. Tydntekijoiden tehtdvankuvaan kuuluu my6s asiakkaan kodin perus
puhtaudesta huolehtiminen yhdessa asiakkaan kanssa, kuten keittién, kylpyhuoneen ja wc:n
puhtaus sekd vuodevaate- ja vaatehuolto. Ruoanvalmistuksessa huolehditaan kasihygieniasta
erityisen hyvin. Epidemiatilanteissa hygieniakdytannoét ja suojautuminen korostuvat.

Sosiaali- ja terveysalalla henkildkunta saa ilmaisen influenssa rokotteen, jota suosittelemme
kaikkien tyodntekijoéiden ottavan.

Palvelun hygieniasta vastaava henkild: Mari Lieskoski, mari.lieskoski@humana.fi

6.5 Kestava kehitys

Tyoskentelemme yleensa asiakkaan kotona. Sielld teemme ohjauksellista ty6ta, kohti kestavaa
kehittamistd ja tuomme esiin esim. kierrattdmisen tarkeytta.

Tiimissamme ei ole talla hetkella omia tiimin autoja, mutta suosittelemme tydntekijéillemme
kestavaa ajotapaa. Emme aja turhia matkoja ja ajamme Iyhinta reittia. Erityisesti
paakaupunkiseudulla usea tydntekija kulkee tydmatkat julkisilla liikennevalineilld. Ymparistdasiat
huomioimme niin, ettd pyrimme ohjaamaan ja opettamaan asiakkaitamme ymparistdasioissa.
Kaytamme sahkdisia kalentereita ja kirjaamisjdrjestelmia. Emme tulosta turhaan.
Toimistoillamme lajittelemme roskamme kyseisen taloyhtién vaateiden mukaisesti.

6.6 Ladkehoito

Tiimin lddkehoito perustuu ladkehoitosuunnitelmaan, jota paivitetdan saanndllisesti ja ladkehoidon
muuttuessa.Lddkehoidosta tiimissa vastaa tiiminjohtaja Mari Lieskoski. Lddkehoitosuunnitelma on
térkea osa henkilostdén perehdyttamista. STM:n Turvallinen ladakehoito - oppaassa linjataan muun
muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka yksikdn ja ladakehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyéntekijan on
taytettava.
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Laakehoitosuunnitelman on laatinut Mari Lieskoski ja Minna Koskinen, seka Kati Lappalainen.
Ladkehoitosuunnitelmassa on kuvattu laakehoidon riskit ja toimintaohjeet. Suunnitelman
paivittamisesta vastaa Mari Lieskoski ja Kati Lappalainen. Laakehoidon toteutumisesta ja
asianmukaisuudesta, seka kirjaamisesta vastaa aina vuorossa oleva tyontekija. Vastaavan
sairaanhoitaja Kati Lappalaisen kanssa seurannasta ja toteutumisesta, seka asianmukaisuudesta,
seuraamalla mm. ladkehoidon kirjauksia ja tydntekijoiden Iadkelupia. Tiimissa ladkehoitoa
toteuttavat vain laakehoidon luvat suorittaneet henkilét. Tiimilla ei ole omaa ladkevarastoa.

6.7 Monialainen yhteistyo

Asiakkaamme saattavat tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti (esim. koulun, terveydenhuollon,
psykiatrian) tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan
kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valistd yhteisty6ta,
jossa erityisen tarkeaa on Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ssa saadetaan monialaisesta
yhteistyOsta asiakkaan tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Osallistumme tarvittaessa moniammatillisiin palavereihin asiakkaiden asioissa. Olemme
tarvittaessa yhteydessa asiakkaan luvalla muihin toimijoihin hdnen ymparilldan. Naita lupia on hyva
kysyéa asiakkaalta jo palvelusuunnitelmaa tehdessa. Mutta palvelusuunnitelmaan voidaan naita
paivittda myds aina tarvittaessa.

7 Asiakasturvallisuus

Kotiin annettavien palveluiden erityispiirteena on ennakoimattomuus ja hyvin usein
yksintydskentely. Taman vuoksi se on nostettu myds yhdeksi jatkuvan tarkastelun ja kehityksen
kohteeksi, jossa huomioidaan niin tydntekijén kuin asiakkaan turvallisuusnakékulmat.
Asiakasturvallisuus kattaa palvelun turvallisuudet. Asiakasturvallisuus on osa sosiaalipalveluissa
takaamassa asiakkaan, sekd hanen asioidensa turvallisen hoitamisen. Turvallisessa palvelussa
hyddynnetdédn olemassa olevia resursseja parhaalla mahdollisella tavalla ja oikeaan aikaan.
Riittavat ajantasaiset tiedot seka avoin vuorovaikutus asiakkaan kokonaistilanteesta on tdrkea
kulmakivi asiakasturvallisuuteen. Henkilokunnan kattava perehdyttdminen on myds osa
asiakasturvallisuutta.

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsdadanndésta
tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta
vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainséadannén perusteella. Asiakasturvallisuuden
edistaminen edellyttda kuitenkin yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.

Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm.
poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista
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pelastusviranomaisille. Jokaiselle toimistolle on luotu omat palo- poistumis- ja
turvallisuussuunnitelmat. Ne ovat luettavissa kyseisessa toimipisteessa.

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myds holhoustoimilain mukainen
ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta seka
vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa idkkddsta henkilosta, joka on ilmeisen
kykenematdén huolehtimaan itsestaan. Edunvalvonta asioissa teemme yhteisty6ta edunvalvojien
kanssa.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista on ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan
toimintayksikdn tehtdva terveydensuojelulain 13 §:ssa saadetty ilmoitus kunnan
terveydensuojeluviranomaiselle. Ilmoituksen sisallésta sdadetaan terveydensuojeluasetuksen 4
§:ssa.

Osana tydsuojelun toimintaohjelmaa tehdaan vuosittain ja aina tarpeen mukaan vaarojen
arviointia. Vaarojen arvioinnissa mahdollisesti havaitut tyéturvallisuusriskit ja niiden merkitys
arvioidaan ja riskien/vaarojen poistamiseksi tai niiden vahentdmiseksi laaditaan
toimenpideaikataulu ja maaritellaan vastuuhenkilot. Tydturvallisuus toimenpiteilla on usein
valittémia vaikutuksia myds asiakas turvallisuuden paranemiseen ja yhtion toimintaa arvioidaan ja
muokataan myds asiakasturvallisuus nakékohdat huomioon ottaen.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijéitd (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistdava terveyshaittojen syntyminen.

Terveydensuojelulain tavoitteena on suojella ihmisten terveytta: ennaltaehkdistdan ja poistetaan
havaittuja haittoja ja poistetaan niitd. Terveyshaittoja voi syntyd esimerkiksi talousveden laadusta,
puutteellisesta hygieniasta, sekd huonosta sisdilman laadusta. Asiakkaan huoneiston kunto voi
vaikuttaa terveyteen. Teemme tarvittavia ilmoituksia tai ohjaamme asiakasta tekemaan, seka
ohjaamme asiakkaita hygieniassa. Ohjaamme tydskentelya tuolloin enemman vaikka ulos.

7.3 Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet
Henkildstdésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdaadanto, kuten
esimerkiksi lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenkildistda annettu laki.

Koti- ja vammaispalveluiden tiimissa toimii tallad hetkelld

Tiiminjohtaja (lahihoitaja, sosionomi, yhteisépedagogi), kokoaikainen

Tiimissa tyoskentelee talla hetkelld 15 tuntitydntekijaa, joiden kaikkien nimike on Lapsiperheiden
kotipalvelun ohjaaja

Lahihoitajia 16

Sosionomi AMK 8

Sosionomi YAMK 1
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Sairaanhoitaja 1
Kuntoutuksen ohjaaja AMK 1

Henkil6kohtaisessa avussa ty6skentelee:
Lahihoitajia 5

Kuntoutuksen ohjaaja AMK 1
Sairaanhoitaja AMK 1

Hoiva-avustaja 1

Nuoriso- ja vapaa-ajan ohjaaja 1

Muut toisen alan koulutus 11

Tyontekijat tekevat erilaisia tuntimaaria ja jokaiselle tyéntekijalle on sovittu omat asiakkaat, joiden
kanssa tydskentelevat. Lisdksi tiimissa on muutamia, joilla ei ole omia asiakkaita vaan
nimenomaan toivovat, ettd voisivat silloin talléin tehda sijaistuksia. Pyrimme siihen, etta
useimmiten tulisi sama sijainen, mutta aina se ei ole mahdollista. Olemme asiakaspalautteen
pohjalta parantaneet sijaisjarjestelyitamme. Talla hetkelld emme kayta vuoktatydvoimaa.

Emme kayta opiskelijoita tyévoimana, silld useimmat sopimuksemme kieltavat opiskelijoiden
yksintydskentelyn. Tiimimme koostuu tuntityontekijoistd, joten emme siksi ole ottaneet
opiskelijoita mydskaan harjoitteluun, koska emme saa koottua heille kokonaisia ty6paivia.

Lisdksi tiimin tukena ovat palvelujohtaja, henkiléstdhallinnon tyéntekijat,

taloushallinnon tiimi seka it-tuki ja muut humanan tukipalvelut.

7.4 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Kaikissa rekrytoinneissa noudatamme Humanan rekrytoinnin periaatteita. Palkattaessa
tyontekijoitéa otamme huomioon henkildiden soveltuvuuden ja luotettavuuden ja koulutuksen.
Tarkistamme aina sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden

ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden
keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki) ja merkitsemme tarkastuspaivamaaran
henkilotietojarjestelmaan Sympaan. Esihenkil6lla on myds velvollisuus pyytaa nahtavaksi
tyontekijan rikosrekisteriote, kun henkiléa ollaan ottamassa tydskentelemaan alaikadisten ja/tai
vammaisten henkiléiden kanssa. Rikostaustaotteen tarkistamisesta tehdaan myos merkinta
Sympaan. Tutkintotodistukset tarkistetaan rekrytointiprosessissa, joilla varmistetaan tehtavaan
vaadittava riittava koulutus, arvioimme my&s soveltuvuutta yhtién arvoihin ja kulttuuriin — tapaan
kohdata asiakas ja tuottaa hanelle palveluja. Rekrytoimme myds erilaisten tarpeiden mukaan. Voi
olla, etta etsimme valilla specifisti jotain tiettya osaamista tai henkiléa tydskentelemaan tietylle
alueelle tai tietylle asiakkaalle. Kaikkien tydnhakijoiden edellytetdan todistavan henkiléllisyytensa
ty6haastattelun yhteydessa ja ulkomaalaisilta tyénhakijoilta edellytetadn oleskelu- ja
tydlupatodistuksen esittdmista. Otamme myds yhteyden hakijoiden nimedamiin suosittelijoihin ja
pyydamme aktiivisesti tydnhakijoilta suosittelijoita. Varmistamme haastatteluissa sen, etta
tyontekijoillamme on riittdva kielitaito oman tyénsa hoitamiseen. Liitémme kuvat koulutuksista
sympajarjestelmaan.
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7.5 Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja taydennyskoulutuksesta

Tiiminjohtaja perehdyttdja perehdyttda uuden tyéntekijan Sympa HR

(henkiléstohallinta) jarjestelmassa olevan perehdytysrungon avulla. Kdytdéssd on myés MyHumana
intranet, jossa on ohjeita, koulutuksia (Humana Akatemia, seka Shkole) seka oppaita.
Omavalvontasuunnitelma on osa perehdytystd, koska siind kuvataan hyvin meidan toiminta. Osa
perehdytysta on myds toimintaohjeet uhka- ja vaaratilanteissa toimimiseen ja niiden kasittelyyn ja
kirjaamiseen. Koulutuksien toteutumista seurataan Sympasta. Pitkdan poissaolleet kayvat lapi
perehdyttdmisen uudelleen, silla asiat aina muuttavat. Erityisesti omavalvonta, turvallisuus ja
ladkehoito ovat tarkeita perehdyttamisessa. Alkuun perehdytetadn kaytantéihin ja ohjelmiin.
Kaytannon perehtymista tapahtuu paljon tydssa, koska tydssa kohdataan niita tilanteita, joihin
tarvitaan taitoja. Perehtyminen on koko vuoden prosessi. Tuossa ajassa ehtii nédhda kausivaihtelut
ja oppia enemmankin kuin perusasiat.

Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteisé omaksuu uudenlaista

sdaadetaan tydntekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tydnantajien
toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyéhon mm. itsemaaraamisoikeuden
tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilélaissa velvollisuudesta
mahdollistaa tydntekijéiden tdydennyskouluttautuminen. Humanalla on kaytdssa on myds
MyHumana intranet, jossa on ohjeita, koulutuksia (Humana Akatemia, seka Shkole). Humana
kouluttaa my®6s itse neuropsykiatrisia valmentajia. Kannustamme ammatilliseen kehittymiseen.

Ladkehoidon osaaminen varmistetaan lddkehoitosuunnitelman mukaisesti. Tydntekija kay
ladkehoidon koulutukset Shkolesta ja antaa ndytét 5 kpl ladkehoidosta vastaavalle
sairaanhoitajalle.

Miten tyontekijat perehdytetaan ja ohjeistetaan

itsemaaraamisoikeuden toteutumista edistaviin tydmenetelmiin ja keinoihin?
Itsemaardaamisoikeuden toteutumista kannatetaan, MY HUMANA-koulutukset,
perehdytys, keskustelut, tyénohjaus

Henkilokohtaisen avun tyontekijoiden perehdytys

Perehdytysta tehdaan myods etana. Tiiminjohtajan ollessa Vantaalla ja henkilokohtaisen avun
palveluiden tydntekijat ovat ympari Suomen, tapahtuu perehdytys google meetin kautta.
Henkil6kohtaisen avun asiakkaat perehdyttavat tydntekijat omiin tilanteisiinsa ja avun tarpeisiinsa.
Kaikki perehdytysmateriaali on saatavilla myds sahkdisessd muodossa esimerkiksi intrassa,
MyHumanassa, seka erilaisia koulutus- ja tallennevideoita I6ytyy Humana Akatemiasta.
Tiiminjohtaja seuraa perehdytyksen etenemista henkilostéjarjestelma Sympan kautta, jonne
merkitaan jokainen perehdytty osa-alue erikseen.
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7.6 Henkiloston riittdvyyden seuranta

Palveluiden kysynta maaraa palveluhenkildstdn maaraa. Tiiminjohtaja on tasta hereilla ja
rekrytointi avataan helposti. Rekrytoimme myo6s tydntekijoita, jotka haluavat tehda vain pienia
tuntimaaria ja akillisesti, jolloin meilld on ns. oma sijaispankki.

Seuraamme jatkuvasti palveluasteita ja varmistamme, ettd henkilékuntaa on riittdvasti. Otamme
tilauksia sisaan vain sen verran kuin mihin meilla riittaa henkildsto.

7.7 Toimitilat

Padasiallisesti toita tehdaan asiakkaiden kotona ja julkisissa tiloissa tai ulkoillen. Tyéntekijoilla on
kaytettavissaan Humanan toimisto- ja taukotilat eri alueilla, mutta paaosin tyd on liikkuvaa.
Toimistojen siivous- ja jateasiat hoidetaan kiinteistdn ohjeiden mukaisesti. Lisaksi huomioidaan
tietosuoja jatteen oikea kasittely seka riskijatteen oikea kasittely. Kaytdssa on
tietosuojamateriaalille tarkoitettu oma jateastia seka riskijatteelle tarkoitetut riskiastiat.
Humanan Hiekkaharjun tilassa on esim. veitset tms. lukkojen takana, joten tata tilaa voidaan
kayttaa haastavimmissa tapaamispalveluissa.

7.8 Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan turvallisuudesta huolehditaan siten, etta tyontekijéilla on kaytdssaan tydpuhelin,
jonka avulla voidaan halyttaa apua tarvittaessa. Esihenkildé on tietoinen tyévuorosuunnittelun ja
asiakastietojarjestelman kautta tydntekijan tyéskentelypaikasta.

7.9 Ladkinndlliset laitteet

Saatamme kayttda asiakkaan luona ladkinnallisia laitteita. Ladkinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
verenpainemittari, laastari, silmalasit, kuulolaite, silmatipat, kylmageeli jne. Meilla ei talla hetkella
ole omia laakinnallisia laitteita. Ostamme niita tarvittaessa, mutta padasaantdisesti kayttdmamme
ladkinnalliset laitteet ovat asiakkaiden tai huoltajien omia. Asiakkaiden omia laitteita ovat talla
hetkella, pyoératuoli, kuulolaite, ortoosit, proteesit, PEG-letkut. Emme voi kaikkia valineita luetella
tahan, koska ne vaihtelevat asiakkuuksien mukaan ja asiakkuudet vaihtelevat.

Laitteiden huoltamisen vastuu kuuluu asiakkaalle tai hdnen omaisilleen. Autamme tarvittaessa ja
jos tiedossamme on huollon tai korjauksen tarve ilmoitamme siitd omaisille/asiakkaalle. Sovimme
tdman aina palvelusuunnitelmassa. Perehdytysta laitteiden kayttoon tehddan sita mukaan, kun
tiedamme mitd laitteita asiakkaalla on. Esimerkiksi sijaistusta ei voi tehda sellainen, joka ei osaa
[aakinnallisia laitteita kayttaa.

Laki laakinnallisista laitteista (719/2021, 338) sanoo, ettd ladkinnallisten laitteiden vaaratilanteista
tulee ilmoittaa ladkealan turvallisuus- ja kehittamiskeskukselle seka valmistajalle, valtuutetulle
edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle vaaratilanteista, jotka ovat johtaneet tai olisivat
saattaneet johtaa potilaan, kayttajan tai muun henkildn terveyden vaarantumiseen ja jotka
johtuvat laakinnallisen laitteen:

1)ominaisuuksista;

2)ei-toivotuista sivuvaikutuksista;

3)suorituskyvyn poikkeamasta tai hdiridsta;

4)riittamattémasta merkinnasta;

33



@ Humana

5)riittdmattomasta tai virheellisesta kayttdohjeesta; taikka
6)muusta kuin 1-5 kohdassa tarkoitetusta kayttdéon liittyvasta syysta.

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus voi antaa maarayksia siitd, milla tavalla vaaratilanteista
ilmoitetaan ja mita tietoja niista on ilmoitettava.

Ilmoituksia voi tehda:

https://fimea.fi/laakinnalliset laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoi

ttaminen

Humanan toimistoilta 10ytyy seuraavia ladkinnallisia laitteita:
- Laastarit
- Sidetarpeet
- Verenpainemittari
- Alkometri
- Haavanpuhdistus/desinfiointiaine

Toimistoilla naista laakinnallisista laitteista vastaa. Perhetyéntiimin tiiminjohtaja.

Naitad ovat talld hetkella:

Helsinki: Eveliina Rekonen

Vantaa: Outi Viuha

Jarvenpaa: Terhi Rantonen

Espoo: Jeanette Trdskelin

Heilla on laadittuna laakinnallisten laitteiden luettelo, jossa on merkittyna hankintapaiva,
tunnistetiedot, huoltotiedot, kalibrointipdiva ja seuraavan kalibroinnin ajankohta.

8 Asiakastietojen kasittely ja kirjaaminen

8.1 Asiakastietojen kasittely ja asiakastietojarjestelma

Tiiminjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisen palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysta ja
siihen liittyvasta ohjeistuksesta. Asiakastietoja tiimissamme kasittelee vain ne henkilot, jotka
hoitavat asiakkaan asioita. Kaikki kirjaaminen tapahtuu Domacare asiakastietojdrjestelmassamme.
Humanan sisdinen sahkdposti on aina salattu. Ulkopuolelle, jos on tarve ldhettaa sahkdpostia,
joissa on asiakastietoja, tulee ne aina salata. Kadytdmme tiimin kanssa viestimiseen Google Chattia,
koska se on tietoturvallisempi kuin joku muu vastaava, mutta siellakin voimme keskustella vain
asiakkaan nimikirjaimilla, eika siella voi jakaa tunnistettavaa tietoa.

Tiimissa noudatamme tietosuojakdytantdja ja jokaisen tydntekijan on kaytava pakollinen
tietosuojakoulutus tyésuhteen alkuvaiheessa. Toimistoilla on kaytdssa on kaytossa tulostimet seka
tietoturvaroskalaatikot. Kaytéannéssa jos on tarvetta tulostella ja 1dhettaa jotain, se tapahtuu niin
harvoin, etta sen hoitaa yleensa tiiminjohtaja, Vantaan toimipisteessa.

Kaytamme sahkoista kalenteria. Kalenteriin ei kirjata asiakkaiden koko nimia, vain nimikirjaimet.
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Kaikista tietosuojarikkeista tulee tehda asianmukainen ilmoitus Gurufield jarjestelmaamme.
Vantaan Humanan tietosuojavastaava: Outi Viuha - outi.viuha@humana.fi

Humanan tietoturvasuunnitelma on tarkastettu ja paivitetty 17.12.2025 IT- ja kehitysjohtajan
Venlakaisa Pursiaisen toimesta. Humanan tietoturvasuunnitelma on ei-julkinen asiakirja. Humanan
tietosuojavastaavana toimii Henna Salo henna.salo@humana.fi 16.6.2025 alkaen.

8.2 Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun alamme
toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssa. Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen
kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilén vastuulla ja edellyttdd ammatillista harkintaa siita, mitka
tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia.

Asiakastapaamiset kirjataan Domacare asiakasjdrjestelmaan. Tyontekija ndkee vain omat
asiakkaansa, esihenkil6 lisaa tarvittaessa esim. sijaisen omatyodntekijaksi. Asiakastietoja lahetetdaan
vastuu tiimille tai sosiaalitydntekijalle riippuen hyvinvointialueen toiveesta salatulla sahkdpostilla
(kuukausikoosteet, kirjaukset, palvelusuunnitelma). Asiakastapaamiset kirjataan osallistavana
kirjaamisena yhdessa asiakkaan ja tyontekijan kanssa. Jos asiakas ei siind hetkessa halua kirjata
kdydaan kirjaus asiakkaan kanssa |api seuraavalla kerralla. Asiakkuus poistetaan asiakkuuden
loppuessa Domacare jarjestelmastd, kun laskutettu ja lasku hyvaksytty.

Jokaisen tydntekija perehdytetaan kirjaamiseen. Mydbhemmassa vaiheessa on mahdollisuus kayda
kirjaamiskoulutus Humana akatemiassa, joka on kaksiosainen. Ensimmaisessa osiossa opastetaan
yleisista kirjaamisen kaytannoistd, toinen osio keskittyy osallistavaan kirjaamiseen.

Dokumentoimme aina laadukkaasti ja samoja lomakkeita kdyttaen. Tiiminjohtaja lukee ja lahettaa
kirjauksia ja palvelusuunnitelmia, sekéa raportteja ja suorittaa samalla laaduntarkastusta.

9 Kehittaminen

Tavoitteenamme on kehittaa tiimidmme ja kasvattaa toimintaa. Kehittaminen on jatkuvaa ja siihen
liittyy laadunseuranta, tydnseuranta seka eri kokoukset ja paivittdiset kohtaamiset. Kehittamisen
kohteena on mm. Omavalvontasuunnitelman tyéstamiseen enenevassa maarin asiakkaiden ja
tyontekijoiden mukaanotto, osallisuuden lisdaminen kaikilla tyoskentelyn tasoilla. Tavoitteena, etta
saisimme paremmin kuvattua myds meidan tyon poikkeamia ja siksi talla hetkelld panostamme
siihen, ettd teemme poikkeamista aina gurufield ilmoituksen.

Kehitémme myds jatkuvasti tiimia yhteiséna. Se on valilld haastavaa, kun tiimildiset ovat
tuntityontekijoéitd, mutta jarjestamme tiimipalaverin kerran kuussa, johon oletamme, etta
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tiimildiset tulevat paikalle. Tama on tarkea tapaaminen tiedon saannin kannalta, mutta myés
yhteisén luomisen kannalta. On tarkea kuulua johonkin. Otamme tassa avoimesti myos
kehitysehdotuksia vastaan.

Ty6tyytyvaisyys meilla on hyvalla tasolla. Tarkoitus olisi myds sailyttaa se sellaisena ja siina on
koko tiimille tarkea tavoite. Kohtelemme toisia kunnioittavasti ja osallistumme yhteisiin
tapaamisiin. Annamme kiitosta kun se kuuluu antaa. Kiitos julkisesti ja rakentava palaute
henkilékohtaisesti. Vaalitaan meidan tiimin hyvaa <3

Haluamme olla laadukas tekija, joten kehitamme jatkuvasti keinoja, joilla voimme olla laadukkaita.

Tama tarkoittaa hyvaa asiakaspalvelua, ammatillista osaamista, seka erityisten toiveiden
tayttamista. Sopivat tyoskentelyajat. Lisdksi laadukasta kirjaamista ja asiakkaan osallistamista,
niin suunnitteluun, toteuttamiseen kuin kirjaamiseenkin.

Haemme kasvua niin asiakasmaariin, kuin henkilékuntamaariin ja sen myo6ta varmasti myos
tiimildiset voivat osallistua enenevdassa maarin perehdyttamiseen. Kehitamme tiimia niin, etta
voimme vastata ripedsti kysyntaan ja I6ydamme kaikille oikeanlaisen tydntekijan.

Asiakaspalautteen kysyminen on yksi kehityskohde. Tavoitteenamme on, etta jokainen
asiakkaamme on vastannut Roidu-asiakaskyselyymme.

Tavoitteena myods henkiléston osaamisen kehittaminen. Seuraavan 6kk:n ajalla paivitdmme
ladkehoidon suunnitelmaa ja hiomme ladakehoidon osaamista tiimissa. Osalla tiimildisista on jo
ladkehoito mahdollisuus, mutta osa voisi vield kdyda ladkehoidon koulutukset.

Lisdksi kehitamme osaamista lastenhoidossa ja erilaisissa erityisyyksien osaamisessa, kuten
esimerkiksi neuropsykiatriset hairidt ja erilaiset vammaisdiagnoosit. Vammaistydén osaamisen
kokonaisvaltainen kehittdminen, erityisen tarkeaa on itsemadraamisoikeuden ymmartaminen.

Jatkuva tydntekijoiden perehdyttaminen jatkuu.

Paivays: 11.5.2026
Allekirjoitus: Mari Lieskoski
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10 Liitteet ja muut omavalvontaan liittyvat

materiaalit

Liite 1. Valmius- ja jatkuvuussuunnitelma

Liite 2. Ladkehoitosuunnitelma
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