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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: SuperHoiva Oy Y-tunnus 3194593-9

Hyvinvointialue Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Toimintayksikko/palvelu: SuperHoiva Oy Uusimaa

Nimi SuperHoiva Oy kotihoito

Katuosoite Ellipsikuja 9C

Postinumero 02210 Postitoimipaikka Espoo

Sijaintikunta yhteystietoineen Espoo, 0400 600 772, info@superhoiva.fi, Ellipsikuja 9C,
02210 Espoo

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kotihoito ja tukipalvelut, asiakaspaikkamaara: 100

Esihenkilo: Hennock Lemu

Puhelin +358 40 5173093 Sahkoposti hennock.lemu@superhoiva.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikot) 12.10.2021

Palvelu, johon lupa on myonnetty: Kotisairaanhoito

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Ilmoituksen ajankohta 13.10.2021

Palveluala, joka on rekisteroity: Kotihoito ja tukipalvelut
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat: -

Ostopalvelujen tuottajat -

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistaminen:

Alihankkijoilla tarkoitetaan kotihoidon tai tukipalveluiden palveluntuottajia.
Alihankkijoiden huolellinen valinta ja hyvaksyminen kuuluvat yrityksen sosiaalisen
vastuun piiriin. Tasta syysta alihankkijoilta vaaditaan todistukset verojen,
sosiaaliturvamaksujen ja elakevakuutusmaksujen maksamisesta ja mahdollisesti
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henkilostoa kokevista tyoluvista, seka ajantasaiset omavalvontasuunnitelmat. Lisaksi
alihankkijoilta vaaditaan yksityisen sosiaalipalvelujen rekisterointi ja terveydenhuollon
luvat.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?
Kylla 1 Ei

Toimintayksikossa on talla hetkella kaytossa 3 alihankkijaa, joilla kaikilla on lupa tuottaa
sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita. Alihankintasopimukset laatii ja allekirjoittaa
SuperHoiva Oy:n toiminnanjohtaja, joka vastaa alihankkijoiden soveltuvuuden
varmistamisesta ja yhteistyon sujuvuudesta. Paasaantoisesti palvelumme tuotetaan
vakituisella ja kokoaikaisella henkilokunnalla ja omalla keikkatyontekijoiden poolilla
tarvittaessa. Toiminnasta alle 5 prosenttia tuotetaan alihankkijoiden avulla, ja pyrkimys
on hyodyntaa alihankkijoita mahdollisimman vahan. Kuitenkin yhteistyo alihankkijoiden
kanssa yksikossa on tarkeaa muuttuvissa tilanteissa.

Alihankkijoiden kaytto on osa yksikon varautumista akillisiin sairastumis- ja poissaolo
tilanteisiin turvaamaan asiakkaiden turvallinen ja laadukas kotihoidon palveluiden
toteutuminen. Alihankkijat tyoskentelevat joko itse oman yrityksen kautta tai heilla on
tyontekijoita. SuperHoiva Oy tarkistaa jokaisen alihankinnan kautta tulevan tyontekijan
laakeluvat, Valviran rekisteroinnin seka suomen kielen taidon. Edellytamme
alihankkijoita myos sopimuksen puitteissa tarkistamaan tyontekijan kelpoisuuden ja
kokemuksen heilta vaadittavaan tyohon.

Alihankkijat tai heidan tyontekijansa tyoskentelevat SuperHoiva Oy:n esihenkilon
valvonnan alaisena ja saavat ohjeistukset asiakkaiden hoidosta vuoron alussa. He
kayttavat SuperHoiva Oy:n valineita (mobiililaitteet kirjaamiseen, suojavarusteet,
mittausvalineet). Alihankkijoiden tyontekijoilla on yhteystiedot, joihin he voivat soittaa
vuoron aikana ongelmatilanteissa tai jos on kysyttavaa. Alihankkijoiden ja heidan
tyontekijoiden toimintaa seurataan samalla tavalla kuin SuperHoiva Oy:n omien
tyontekijoiden toimintaa. Asiakaspalautteista, tyontekijoiden huomioista ja korjattavista
toimenpiteista/haasteista keskustellaan suoraan alihankkijan tyontekijan kanssa seka
alihankkijayrityksen kanssa. Jos alihankkijan tyon laatu ei ole toivotulla tasolla, siihen
puututaan heti. SuperHoiva Oy:n esihenkilo arvioi jokaisen laatupoikkeaman osalta,
voidaanko kyseista alihankkijaa tai hanen tyontekijaansa kayttaa jatkossa. Joskus
muistutus ja keskustelu riittaa asian korjaamiseksi, mutta joskus tyontekijaa saatetaan
kieltaa tulemasta jatkossa.

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta ja laatimisesta vastaava henkilo tai henkilot

SuperHoiva Oy:n palvelupaallikko, kotihoidon palvelupaallikko, vastaavat sairaanhoitajat
ja esihenkilot vastaavat omavalvontasuunnitelman suunnittelusta ja paivittamisesta.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavat:

Hennock Lemu, hennock.lemu®@superhoiva.fi (kotihoidon palvelupaallikko ja esihenkilo)
ja Lotta Soderblom, lotta.soderblom@superhoiva.fi (SuperHoiva Oy:n toimitusjohtaja,
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toiminnan johtaja ja kotihoidon esihenkilo), Tekalign Dubale,
tekalign.dubale@superhoiva.fi (SuperHoiva Oy:n vastaava sairaanhoitaja. Ashenafi
Abebe, ashenafi.abebe@superhoiva.fi (SuperHoiva Oy:n vastaava sairaanhoitaja)

Kotihoidon vastuuhenkiloiden tehtavat

Kotihoidon palvelupaallikko: SuperHoiva Oy:n kotihoidon palvelupaallikko on Hennock
Lemu, joka toimii myOs vastaavana sairaanhoitajana. Tehtavat: sopimusseuranta- ja
valvontakaynteihin osallistuminen, sairaanhoidollisten toimenpiteiden suunnittelu,
koordinointi ja toteutumisen seuranta, laadunvalvonnan ilmoitusten ja raporttien
kasittely, tyontekijoiden ohjeistaminen laakehoidossa ja uusissa toimintatavoissa,
yrityksen edustaminen, omavalvonnan paivittaminen ja seurannan tekeminen yhdessa
toiminnanjohtajan kanssa, koulutusten suunnittelu yhdessa toiminnanjohtajan kanssa
kerran vuodessa, saapuneiden palautteiden kasittely ja tiedottaminen, tyontekijoiden
perehdyttaminen ja perehdytyksen kehittaminen toiminnanjohtajan kanssa.
Palvelupaallikko valvoo vahintaan kerran viikossa tyontekijoiden kirjauksia ja tarkistaa
kayntiajat ja -merkinnat, seka antaa palautteet ja ohjeistukset tyontekijoille niihin
liittyen. Han toimii myos toiminnanjohtajan sijaisena tarvittaessa.

SuperHoiva Oy:n toiminnanjohtaja: SuperHoiva Oy:n palvelukokonaisuuksista vastaa
toimitusjohtaja Lotta Soderblom. Vastuualueet ovat asiakassopimusten tekeminen,
yrityksen edustaminen, sopimusseuranta- ja valvontakaynteihin osallistuminen, laskutus,
saapuneiden ilmoitusten, palautteiden, vaara- ja haittatapahtumien,
laakepoikkeamailmoitusten ja muiden laatupoikkeamien kasittely ja paivittainen tiedon
tallentaminen ja keraaminen, omavalvontasuunnitelman paivitys ja toteutumisen
seuranta yhdessa kotihoidon palvelupaallikon kanssa, tyontekijoiden rekrytointi,
kotihoidon vuorolistojen tekeminen 3 viikon valein, henkilostoresurssien riittavyyden
seuranta ja riittavan henkilostoresurssin varmistaminen kaikissa tilanteissa. Han
paivittaa ja yllapitaa poikkeusolosuhteisiin varautumisen suunnitelmaa aina kun tulee
muutos tarve, laakehoitosuunnitelmaa yhdessa vastuusairaanhoitajan kanssa aina
tarvittaessa ja vahintaan kerran vuodessa seka omavalvontasuunnitelmaa neljan
kuukauden valein ja aina tarvittaessa yhdessa vastuusairaanhoitajan kanssa.

Vastaava sairaanhoitaja: Kotihoidon sairaanhoidollisista toimenpiteista ja niiden
suunnittelusta seka laakehoidosta vastaa vastaava sairaanhoitaja Hennock Lemu.
Vastaava sairaanhoitaja huolehtii kotihoidon sairaanhoidon kokonaisuudesta: Han
ohjeistaa tyontekijoita laakehoitoon liittyen ja sairaanhoidollisissa toimenpiteissa, antaa
ohjeistukset haavanhoitoihin ja toimenpiteisiin, informoi asiakasta hoitavaa laakaria
muutoksista ja asiakkaiden tilanteesta seka varmistaa, etta laakarin maaraykset
toteutetaan. Han delegoi sairaanhoidollisia toimenpiteita myos muille kotihoidon
sairaanhoitajille.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

SuperHoivan sosiaalihuollon palveluita ohjaavat Valvontalaki, laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista, seka vanhus- ja vammaispalvelulaki. Yhtion
tuottamat sosiaalihuollon palvelut ovat kotihoito (sisaltaen kotisairaanhoidon) ja
tukipalvelut, joita tuotetaan asiakkaille Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella.
Tavoitteena on auttaa kotona asuvia ikaantyneita, toipilaita, vammaisia ja
pitkaaikaissairaita, jotka tarvitsevat tilapaista tai jatkuvaa avustusta paivittaisissa
toimissa siten, etta kotona asuminen olisi turvallista ja mahdollista.

Kotihoidon palvelut ovat asumiseen, hoitoon ja huolenpitoon, toimintakyvyn yllapitoon,
hygieniasta ja ruokailusta huolehtimiseen, asiointiin ja muihin jokapaivaiseen elamaan
kuuluvien toimintojen suorittamista ja avustamista. Se sisaltaa myos kotisairaanhoidon
palvelut, kuten kotilaakkeiden jakaminen ja antaminen, haavan hoito, katetrin hoito ja
katetrointi, virtsa-avanteen hoito, paksu- tai ohutsuoli-avanteen hoito, letkuruokinta,
ompeleiden ja hakasten poistot, korvahuuhtelut, seka ihonsisaiset injektiot ja
lihasinjektiot. Kotihoitoa annetaan sairauden, vamman tai muun toimintakykya
alentavan syyn perusteella niille henkiloille, jotka tarvitsevat apua edella mainituissa
toiminnoissa. Tukipalveluita tarjotaan asiakkaille joko kotihoidon yhteydessa, tai
pelkastaan yksittaisina palveluina niita tarvitseville. Palvelut tuotetaan asiakkaan kotona
tai asuinpaikassa.

SuperHoivan tuottamat palvelut ovat asiakaslahtoisia, yksilollisia ja asiakkaan etua
korostavia palveluita, joissa niiden loppukayttajat ja omaiset otetaan aktiivisesti
mukaan hoitoon. Yhtion tavoitteena on auttaa kotona asuvia ikaantyneita,
pitkaaikaissairaita, omaishoitajia, vammaisia ja tilapaisesti apua tarvitsevia toipilaita
saamaan tarvitsemaansa apua kotona asumiseen ja parjaamiseen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot ohjaavat SuperHoiva Oy:n paatoksentekoa, seka esihenkiloita ja tyontekijoita
jokapaivaisissa kohtaamisissa asiakkaiden kanssa. Ammattikunnan eettiset ohjeet,
yhteiskunnalliset arvot, vanhusten ja muiden apua tarvitsevien hoitoon liittyvat
valtakunnalliset ja paikalliset ohjeistot seka tyoyhteisoa ohjaava toiminta-ajatus ja
-filosofia ohjaavat tyontekijoiden valintoja omien arvojen lisaksi.

SuperHoivan arvoja ovat:
1. Yksilollinen hoito

Asiakkaiden tarpeiden kartoitus ja toimintakyvyn arvio, seka asiakkaan ja omaisen
kuuntelu ja ohjeistus hoitoa koskevissa asioissa on tarkeaa hoidon yksilollisyyden ja
asiakaslahtoisyyden toteutumisen kannalta. SuperHoivan palveluita pyritaan jatkuvasti
kehittamaan asiakkaiden tarpeita vastaavaksi turvalliseen kotona asumiseen pyrkien.
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2. Luottamus

Luottamus on tarkea tekija asiakkaan, tyontekijan ja palvelujarjestelman
luotettavuuden kannalta. Vaitiolovelvollisuus on lakisaateinen tyontekijoiden toimintaa
ohjaava periaate. Sen lisaksi luottamusta rakennetaan laadukkaiden ja oikea-aikaisten
palveluiden seka lupausten pitamisen kautta. ltsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta
kunnioitetaan. Hoidon ongelmakohtiin puututaan valittomasti, jotta hoidon
turvallisuutta ja luottamusta voidaan yllapitaa ja edistaa. Asiakas on oman elamansa ja
tarpeidensa asiantuntija, ja heidan kuunteleminen hoitopaatoksissa on tarkeaa.

3. Tyo- ja asiakastyytyvaisyys

SuperHoivan tavoitteena on olla paras tyopaikka hoitoalan tyontekijoille, jossa
tyontekijat kokevat olevansa arvostettuja. Heidan tyonsa arvoa mitataan myos
kunnioittavalla palkkauksella ja palkitsemisjarjestelmilla, joka on maaritelty
SuperHoivan henkilostosuunnitelmassa. Tyontekijoiden hyvinvointiin ja jaksamiseen
kiinnitetaan huomiota tarjoamalla riittava perehdytys ja jatkuvasti arvioimalla tyon
kuormittavuutta tyotyytyvaisyyskyselyjen ja kehityskeskustelujen yhteydessa, seka
ottamalla vastaan tyontekijoiden palautetta ja korjausehdotuksia. Tyontekijat otetaan
mukaan toiminnan ja omavalvonnan kehittamiseen ja heita kannustetaan oppimaan lisaa
ja rakentamaan uraansa eteen pain. Tyontekijoiden tyytyvaisyys nakyy myos
asiakastyossa, ja tyon ilo nakyy suoraan asenteissa ja tyomotivaatiossa, seka asiakkaan
kohtaamisessa.

Asiakkaan ja tyontekijan, seka yrityksen valista suhdetta arvostetaan ja kehitetaan
toiminnassa. Asiakastyytyvaisyys on tarkea toimintaa ohjaava arvo, jota mitataan
kyselyilla ja suoraan asiakkailta kysymalla. Asiakaspalautteiden perusteella kehitetaan
SuperHoivan palveluiden tarjontaa ja markkinointia asiakaslahtoisemmaksi ja
laadukkaammaksi. SuperHoiva Oy on asiakkaistaan kiinnostunut yritys, joka pyrkii
jatkuvaan toiminnan laadun kehittamiseen, seka parhaaseen mahdolliseen
asiakaspalveluun. Omaiset ovat myos tarkea asiakasryhma, joiden palautetta
kuunnellaan ja hyodynnetaan hoidon kehittamisessa.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai
toimintakulttuurista esim. riskeja voi aiheutua perusteettomasta asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta, fyysisesta toimintaymparistosta (esim. kodin
fyysiset esteet tai vaikea kayttoiset laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen
summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen
keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat
tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
5
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Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Asiakas- ja potilasturvallisuuteen
kohdistuvat riskit ja niiden raportointi ovat tyontekijoiden perehdytyksessa. Vaara- ja
haittatapahtuma ilmoitus, laakepoikkeamailmoitus ja Valvontalain 29-30 § mukainen
ilmoituslomake ovat toimistolla tyontekijoiden saatavilla, ja he tayttavat lomakkeet aina
havaittuaan vaara/haitta tapahtuman, laakepoikkeaman tai epakohdan. Tyontekija
palauttaa lomakkeen taytettyna esihenkilolle tai vastaavalle sairaanhoitajalle.
Esihenkilo kirjaa erilliselle lomakkeelle ylos koosteen jokaisesta haitta/vaara
tapahtumasta, laakepoikkeamasta, ilmoituksesta/epakohdasta, paivystyskaynneista ja
asiakaspalautteista (asiakas, mita tapahtunut, asian kasittely, toimintakehoitus).
Ilmoituksista ja palautteista keskustellaan rakentavasti tiimipalavereissa, ja tietoa
hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa.

Poikkeusolosuhteisiin varautuminen on myos tarkea osa riskienhallintaa. Yrityksessa on
laadittu kotihoidon riskien arviointi seka suunnitelma toiminnan jatkuvuuden hallintaan
poikkeusolosuhteissa.

Riskien todennakdisyys ja vaikutus on arvioitu ennalta, ja riskeihin on varaututtu
suunnitelmallisesti. Kaikkia kuvatuista tilanteista ei ole tapahtunut, mutta nniiden arvioidaan olevan
todenndkdisimpia ja suurimman riskin aiheuttavia.vYleisimpia jo tapahtuneita riskitilanteita ovat
asiakastietojarjestelman hairiét, sdhkokatkokset, vedenjakelun hairiét, asiakkaiden
loukkaantumiset/kaatumiset seka sadolosuhteet (myrskyt, helle). Riskien suuruus on luokiteltu
numeroilla 1-3 riskin todennakdisyyden ja A-C vaikutuksen mukaan seuraavasti:

TODENNAKOISYYS

1 = Erittain todennakdinen ja usein toistuva (voi tapahtua joka paiva/vahintaan kerran viikossa)
2 = Kohtalaisen todennakoinen (mahdollisuus tapahtua harvemmin kuin kerran
kuukaudessa/sattuu silloin tallin)

3 = Epatodennakadinen/harvinaine (mahdollisuus tapahtua harvemmin kuin kerran vuodessa)

VAIKUTUS

A = Tapahtuma aiheuttaa suuren riskin toiminnalle ja sen seuraukset ovat potentiaalisesti vakavat
(mm. Asiakaskaynnit eivat toteudu, hoito ei ole turvallista, asiakkaan terveyshaitta ja kuoleman
riski jos tilanne tapahtuisi, tyontekijan terveyshaitta)

B = Tapahtuma aiheuttaa kohtalaisen riskin toiminnalle ja lieviad seurauksia (pienia hairi6ita
toiminnassa, kuten viiveita asiakaskaynneissa, asiakas- ja tyontekija tyytyvaisyyden negatiiviset
vaikutukset)

C = Tapahtuma ei aiheuta suurta riskia toiminnalle tai seuraukset ovat lievat

Palveluyksikon keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 1

Taulukko 1: Palveluyksikon keskeisimpid palveluita ja hoitoon pddsyd koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta
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Tunnistettu riski

Riskin arviointi: suuruus
= todennakoisyys x
vaikutus

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Tietojarjestelma hairiot | 1B Varautumissuunnitelma tietojarjestelma
(mm. hairioihin tyoyksikoissa. Varautuminen
asiakastietojarjestelma osana perehdytysta.

)

Puutteelliset tyoolot 2C Asiakkaan kodin esteisiin puututaan ja

(esimerkiksi asiakkaan ohjeistetaan omaista/asiakasta

kodissa esteita, poistamaan mahdolliset kodin esteet ja

toimiston ergonomia) turvallisuusriskit. Toimistossa saadettavat
poydat ja ergonomiset tyotuolit.
Ergonomiaan huomion kiinnittaminen ja
ohjaaminen jokapaivaisessa tyossa.

Fyysinen/henkinen 3A Pyritaan asiakkaan taustan ja

vakivalta (esimerkiksi persoonallisuuden huolelliseen

aggressiivinen asiakas) tuntemiseen. Tutun tyontekijan
jarjestaminen asiakkaille
mahdollisuuksien mukaan. Tarvittaessa
kahden hoitajan kaynnit. Arvioidaan
asiakkaan, omaisten, laakarin ja
vastaavan sairaanhoitajan kanssa
yhteistyossa, miten asiaan saataisiin
helpotusta.

Osaaminen 1A Kehityskeskustelut 6kk valein.
Perehdytyksen ja osaamisen kehittaminen
kun havaitaan uusia tarpeita/puutteita.
Taydennyskoulutukset tarpeen mukaan.

Henkiloston saatavuus 1A Lomien huolellinen suunnittelu,
keikkapoolit, alihankkijoiden tai
vuokratyovoiman kaytto tarvittaessa.

Tyohon liittyvan 2B Kotihoidon tyontekijat matkustavat

matkustamisen riskit paljon tyopaivan aikana autoilla.
Tyontekijoiden vakuuttaminen tyohon
liittyvan matkustamisen osalta.
Kuulokkeiden kayttaminen, jos
tyopuhelimeen tulee ajomatkan aikana
soitto.

Tapaturmat/loukkaantu | 2B Asiakkaiden toimintakyvyn arvioinnit

miset

saannollisesti. Ensiapupakkaukset
hoitajien mukana kaynneilla. Kodin
esteiden ja tera esineiden poistaminen.
Kaatumisten ja paivystyskayntien
seuranta.
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Katoamiset

2B

Turvaranneke GPS-paikantimella,
erityisesti muistisairaalla asiakkaalla.
Omaisten ja asiakkaiden ohjeistaminen
turvarannekkeista.

Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Taulukko 2: Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski

Riskin arviointi:
suuruus =
todennakoisyys x
vaikutus

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Sahkokatko

2A

Sahkokatkoille on varautumis suunnitelma.
Kotihoidon esihenkilo arvioi ja antaa ohjeistukset
sahkokatkon laajuuden mukaan (esimerkiksi
yksittaisen asiakkaan kodin sahkokatkos/koko
kaupunginosan sahkokatkos ovat erilaisia
vaikutukseltaan). Esihenkilo ohjeistaa ja varmistaa,
etta puhelimet ja laitteet ovat aina tayteen
ladattuja, varavirtalahteet kayttoon tarvittaessa,
toimistolla tarvittaessa tyontekija/esihenkilo
varmistamassa tiedonkulun. Potilastietojarjestelman
katkosten varalta tehtyjen suunnitelmien tarkistus:
Esihenkilo huolehtii varautumisesta (paperiset kirjaus
lomakkeet saatavilla, toimistolla asiakas kansioissa
ajantasaiset laakelistat, kayntisuunnitelmat ja
yhteystiedot, lomakkeet reittilistojen kasin
suunnitteluun, paperiset kayntilistat tulostettuna).
Suihkukaynnit perutaan. Riittavat varustelut, kuten
taskulamput, kylmalla ilmalla riittava vaatetus ja
huovat asiakkaille. Huolehditaan ja ohjataan, etta
asiakkailla on kotona kuivaa/sailottya
huoneenlammossa sailyvaa ruokaa ja juomaa
riittavasti. Kylmalaukkujen hyodyntaminen.
Jaakaapista heitetaan pilaantuneet ruoat pois
pidemmassa sahkokatkoksessa. Esihenkilo kutsuu
tarvittaessa ylimaaraisia tyontekijoita vuoroon, jos
on kyseessa laajempi sahkokatkos.Esihenkilo ja
vastaava sairaanhoitaja ohjeistavat, kuinka kriittisten
asiakkaiden hoito jarjestetaan: Esihenkilo arvioi
etukateen, kenen luona tulee sahkokatkoksen vuoksi
kayda tarkistuskaynneilla ja kuinka usein.
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Vesihuollon hairiot | 2B

Vesihuollon hairigihin on varautumis suunnitelma.
Tilapaisissa vesihuollon hairidissa (esimerkiksi
etukateen suunniteltu tai akillinen vesikatkos)
kotihoito toimittaa asiakkaan kotiin vetta kanisterissa
vahintaan 2 vrk ajaksi. Omaisia ohjeistetaan tuomaan
asiakkaalle juomia kotiin. Muistisairailla asiakkailla
hanojen paalle laitetaan lappuja muistuttamaan, etta
vetta ei saa juoda/vesi ei toimi. Jos hairio pitkittyy
(esimerkiksi saastunut juomavesi, pidempi katkos),
hoitajat tuovat asiakkaille kanisterissa lahimmasta
vedenjakelupisteessa puhdasta juomavetta 2-3vrk
maaran kerrallaan. Suihkut perutaan tilapaisesti.

Asiakastietojarjest | 1B
elman hairiot

Asiakastietojarjestelman hairidihin on varautumis
suunnitelma. Kotihoidossa on valmius ottaa
tulostettavat reittilistat ja asiakaskayntien ohjeet
kayttoon, joiden saatavuudesta esihenkilo huolehtii
etukateen (reitti- ja kayntilistojen tulostaminen
vahintaan 2 paivaa etukateen, asiakkaiden
ajantasaiset laakelistat ja yhteystiedot kansioissa)

Myrskyt 2B Esihenkilo varautuu vuorosuunnittelussa jarjestamaan

(lumimyrskyt, ylimaaraisen tyontekija vuoroon/valjemmat

vesisateet, kayntilistat, silla siirtymisissa kestaa pidempaan.

ukkonen) Lapiot, taskulamput ja huovat autoissa varusteena.
Talvirenkaiden vaihtaminen ajoissa. Sahkokatkoksiin
varautuminen ukkosella/myrskyilla.

Helle/korkeat 1B (kesaaikaan) | Asiakkaiden vointia tarkkaillaan enemman

lampotilat (turvotukset, verenpaine ym), koti pyritaan pitamaan

mahdollisimman viileana, nesteen juomisesta
pidetaan erityista huolta (ohjaus, esille laittaminen,
tarvittaessa), turvotuksia ja sydamen toimintaa
tarkkaillaan helteella, kevennetaan vaatetusta,
lisataan tarvittaessa ylimaaraisia kaynteja,
ruokailuun kiinnitetaan huomiota suolatasapainon
sailyttamiseksi, kivennaisvesi asiakkaille ja
tyontekijoille, autojen tuuletuksesta huolehtiminen.

Riskienhallinnan tyonjako

Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta.

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Esihenkilo keraa tiedon seuraavista osa-alueista:
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etyoterveyshuolto (ylikuormitus, ergonomia, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja
uhkatilanteet)

epotilas-/asiakasturvallisuus (vaara- ja haittatapahtumat, kuten tapaturmat,
asiakkaiden katoamiset ja karkaamiset, laakityspoikkeamat, paivystyskayntien
lukumaara)

eValvontalain 29-30 § mukaiset ilmoitukset

easiakaspalautteet

erikokset (tuhotyot ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, havikit, varkaudet, murrot)
epalo- ja kiinteistoturvallisuus (palovaroittimien toimivuus, tulipalot)

etietoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vaarinkaytokset,
viestintajarjestelmien hairiot, tietosuojaloukkaukset)

eAutoihin ja asiakkaiden valilla tapahtuvaan siirtymiseen liittyvat riskitilanteet

Lisaksi seuraavat suunnitelmat ovat riskienhallinnan tyokaluja ja osana perehdytysta:
Tietosuojan omavalvontasuunnitelma, kotihoidon riskien arviointi, toiminnan
jatkuvuuden turvaaminen, asiakastietojen kasittelyn ja avainhallinnan ohjeet

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta perehdytetaan yleisimmista toiminnan tai asiakastyon riskitekijoista,
joiden tunnistaminen on tarkeaa. Esimerkiksi asiakkaan kodissa olevat esteet, vaaralliset
esineet, palovaroittimien toimivuus, riittava ruoka jaakaapissa ja rikkinaiset laitteet
ovat tyoymparistoon liittyvia riskeja. Asiakkaaseen liittyvia toiminnan riskeja ovat
muistamattomuus, toimintakyvyn muutokset ja suuri maara laakkeita. Henkilokunta ja
asiakkaat voivat suullisesti tai kirjallisesti ilmoittaa esihenkilolle huomaamastaan laatu
poikkeamasta tai riskista. Henkilokuntaa edellytetaan viemaan myos asiakkaan viesti
eteenpain esimiehelle tai yrityksen johdolle. Ilmoittaminen kaydaan lapi henkilokunnan
perehdytyksessa ja siita tiedotetaan myos suullisesti ja kirjallisesti sahkopostilla
saannollisin valiajoin. Toimintayksikon esihenkilo vastaa avoimen turvallisuuskulttuurin
edistamisesta SuperHoiva Oy:ssa, jotta kynnys epakohtien kertomiseen olisi
mahdollisimman pieni.

Asiakkaat voivat antaa suullista tai kirjallista palautetta SuperHoiva Oy:n
henkilokunnalle tai suoraan esimiehelle tai yrityksen johdolle. Heille annetaan
tarvittavat yhteystiedot palautteiden antamiseen.

Ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle
lain sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (Valvontalaki 29-308) mukaisesti, jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottanut henkilo ilmoittaa asiasta
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omaisille ja asiakkaalle. Lisaksi hanen tehtavanaan on kommunikointi tyontekijoiden,
omaisten ja asiakkaan kanssa korjaus toimenpiteen tekemiseksi. Toiminnasta vastaava
henkilo tai esihenkilo eivat saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen antajaa
kohtaan, vaan epakohta taytyy kasitella ja ilmoittaa puolueettomasti.

Ilmoituksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet
epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on
ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosaannosten
estamatta. SuperHoiva Oy tiedottaa henkilostolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttoon liittyvista asioista. Ilmoitusvelvollisuus on osa tyontekijan perehdytysta.

Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa
maarayksen epakohdan poistamiseksi ja paattaa sita koskevista lisatoimenpiteista siten
kuin erikseen saadetaan.

Valvontalain 29-308 mukaisten ilmoitusten toimintaohje

1. llmoitettavat asiat:
Ilmoitus tehdddn asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta tai sen uhasta, ei
henkilékuntaan liittyvistd tilanteista. Ilmoituksen tekemisen tulee aina ensi sijassa
perustua asiakkaan huolenpitoon liittyviin tarpeisiin. Epdkohdalla tarkoitettaisiin
esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita, asiakkaan epdasiallista
kohtelua, loukkaamista sanoilla tai toimintakulttuuriin siséltyvia asiakkaalle
vahingollisia toimia. Toimintakulttuuriin sisdltyvistd ongelmista voi olla kyse
esimerkiksi yksilon perusoikeuksien tosiasiallisesta rajoittamisesta vakiintuneita
hoitokdytdntojd suoritettaessa. Pakotteiden ja rajoitteiden kdytostd tulee olla aina
asiakaskohtainen, mddrdaaikainen lupa ja ilmoitus tulee tehdd, jos pakotteita ja
rajoitteita kaytetddn muutoin. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyysistd, psyykkistd tai
kemiallista eli ladkkeilld aiheutettua kaltoin kohtelua. Esimerkiksi jos asiakasta
tonitddn, lyoddaan, uhkaillaan, kaytetddn hyvdksi fyysisesti tai taloudellisesti,
puhutellaan epdasiallisesti ja loukkaavasti hoitajan tai omaisen toimesta, tai asiakkaan
oikeuksien toteuttamisessa tai hoidossa on vakavia puutteita.

2. Ilmoituksen tekeminen:
Epdkohdan havainnut tyontekija ldhettdd kirjallisen kuvauksen havaitsemastaan (mitd
tapahtunut, milloin, kenen toimesta ja kenelle) vdlittomdsti, kun tyontekijd havaitsee
asiakkaaseen kohdistuvan epdkohdan tai sen uhan. Tdmd ldhetetddn SuperHoiva Oy:n
kotihoidon toiminnanjohtajalle (hennock.lemu@superhoiva.fi). Toiminnan johtaja arvioi
ilmoituksen sisdlléon ja pyytdd tarvittavat selvitykset sekd ilmoittaa ilmoituksen
tehneelle asian kdsittelystd. Toiminnasta vastaava toimittaa ilmoituksen selvityksineen
Ldnsi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtajalle, jonka toimialaa kyseinen
asia koskee. Ilmoituksen vastaanottanut viranhaltija ohjeistaa ja neuvoo SuperHoivan
kotihoidon toiminnasta vastaavaa henkiléd, miten tilanteessa toimitaan ja miten
kdynnistetddn toimet epdkohdan tai sen ilmeisen uhan poistamiseksi. SuperHoiva Oy:n
kotihoidon toiminnasta vastaavan henkilon tulee viivytyksettd toimia epdkohdan
korjaamiseksi tai epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Hyvinvointialueen
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vastuuyksikon esihenkilo toimittaa ilmoituksen selvityksineen ko. alueen
toimialuejohtajalle, joka arvioi epdkohdan vakavuuden ja toimittaa tarvittaessa tiedon
aluehallintovirastolle.

Henkilokunnalla on mahdollisuus tuoda esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen
kohdistuvat riskit, epakohdat ja laatupoikkeamat keskustelemalla esihenkilon kanssa
seka tiimipalavereissa, joissa riskeja ja epakohtia kasitellaan koko tyoyhteison kanssa.
Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittamisessa on
toiminnanjohtajalla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.

Asiakkaille ja omaisille annetaan esihenkiloiden ja toiminnasta vastaavan yhteystiedot
(puhelinnumero ja sahkopostiosoite), joihin he voivat ilmoittaa havaitsemistaan
epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista. Epakohdat tai riskit pyritaan korjaamaan
valittomasti, ja esihenkilo tai toiminnasta vastaava keskustelee asiakkaan ja/tai omaisen
kanssa yhteistyossa korjaavista toimenpiteista. Omaisten ja asiakkaiden havaitsemista
riskeista tiedotetaan myos henkilokunnalle tiimipalavereissa. Esihenkilo kay
henkilokohtaisessa keskustelussa lapi yksittaiseen tyontekijaan kohdistuvan palautteen.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Kuvaus miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja
raportoidaan:

Tyontekija raportoi esihenkilolle hoidon riskitilanteista. Haittatapahtumista ja lahelta
piti -tilanteista tyontekijaa ohjeistetaan tekemaan kooste tapahtuneesta: asiakas, paiva
ja aika, tapahtuman kulku, mahdolliset syyt, mita asiakkaalle seurasi, miten asia
hoidettiin, toimintakehotus. Dokumentti lisataan asiakaskansioon. Esihenkilolla tai
kollegalla on velvollisuus ohjeistaa tyontekijaa ilmoituksen tekemisessa. Esihenkilo keraa
yksikosta tulleet tyo- tai asiakasturvallisuuteen liittyvat ilmoitukset ja dokumentit. Han
paivittaa haitta- ja lahelta piti -tapahtumat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaan
myos hyvinvointialueelle/valvontaviranomaiselle. Tapahtumista tehdaan yhteenveto,
joka esitellaan tyontekijoille tiimipalavereissa, seka sahkopostilla annettavissa
tiedotteissa. Tyontekijoiden kanssa kaytavissa palavereissa kerataan
kehittamisehdotuksia vastaavanlaisten tilanteiden valttamiseksi ja muistutetaan
kiinnittamaan huomiota enemman kasiteltavien haitta- tai vaaratapahtumien riskeihin.
Keratyn tiedon perusteella paivitetaan omavalvonta- ja turvallisuussuunnitelmaa.

Korjaavat toimenpiteet

Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan tarvittavat
toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti
-tilanteiden seka haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat muun muassa
tapahtumien syiden selvittaminen ja niihin perustuen menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi. MyOs korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan
seuranta-asiakirjaan.
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Mikali toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritaan korjaamaan
mahdollisimman pian. Yksikon esihenkilo informoi asiakasta/omaista tapahtuneesta
virheesta, pahoittelee tilannetta ja kertoo jo tehdyista toimenpiteista. Lisaksi han
keskustelee asiakkaan kanssa seuraavaksi tehtavista toimenpiteista. Koituneiden
vahinkojen korvaus suunnitellaan yhteistyossa asiakkaan tai omaisen kanssa. Virheita on
erilaisia ja korjauksia tehdaan tilanteen mukaan. Valilla korjaaminen voi vaatia
palvelupaallikon tai toimitusjohtajan toimia. Tarvittaessa poikkeamista tai epakohtien
korjaamisesta informoidaan viranomaisia.

Muutoksista ja korjaavista toimenpiteista ilmoittaminen tyontekijoille:

Toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle tiimipalavereissa ja tyontekijoiden intrassa.
Esihenkilo on yhteydessa yhteistyotahoihin puhelimitse tai sahkopostilla, tai pidetaan
yhteinen neuvottelu, jossa asiaa kaydaan lapi. Jos vaaratilanteeseen liittyy muu
yhteistyotaho, myos heidan kanssaan kaydaan asiasta keskustelu ja suunnitellaan, kuinka
tulevaisuudessa vastaavanlaisten haitta- tai vaaratapahtumien riskia voidaan ehkaista.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Hoito- ja palvelussuunnitelma

Hoito- ja palvelusuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain 7 §:ssa. Vastuuhoitaja vastaa hoidon suunnittelusta ja
hyodyntaa asiakkaan, omaisen ja moniammatillisen tiimin nakemyksen hoidon
suunnittelussa ja jarjestaa hoitoneuvottelun. Hoito- ja palvelusuunnitelma tehdaan
neljan viikon kuluessa palveluiden aloittamisesta. Hoitosuunnitelma luonnoksen
valmistumisen jalkeen asiakkaalle/edunvalvojalle tarjotaan aikaa hoitoneuvotteluun,
jossa tarkennetaan hoitosuunnitelmaa seka tarvittaessa hoitosopimusta.

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen
omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on
henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen
selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja
edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen
toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Jokaiselle SuperHoiva Oy:n sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakkaalle tehdaan
hoito- ja palvelusuunnitelma yhteistyossa asiakkaiden ja omaisten kanssa.
Hyvinvointialueen ostopalvelu asiakkaiden hoitosuunnitelmat saadaan suoraan
hyvinvointialueelta. Yksityisten asiakkaiden ja palveluseteli asiakkaiden
hoitosuunnitelman tekee SuperHoiva Oy:n vastuusairaanhoitaja palveluntarpeen
arvioinnin pohjalta, jonka asiakas/omainen hyvaksyy. Taman suunnitelman perusteella
asiakkaan kanssa tehdaan palvelusopimus, jossa ilmoitetaan kayntien sisallot, kestot,
kellonajat ja muut toiveet. Hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan tarvittaessa,
kuitenkin vahintaan kuuden kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.
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Palvelusuunnitelma kirjataan DomaCare-jarjestelmassa palvelusuunnitelmat
-valilehdelle. Asiakkaiden palvelusuunnitelmaan merkitaan hoidon tarve, tavoitteet ja
tavat, joilla suunnitelman toteutumista seurataan. Lisaksi kayntisuunnitelma (ajat,
kestot, sisallot) kirjataan suunnitelmaan selkeasti. Tyontekijat tutustuvat asiakkaiden
hoito- ja palvelusuunnitelmiin ja viikottaisissa palavereissa kaydaan lapi
palvelusuunnitelmien toteutumista. Palvelusuunnitelmien paivittamisesta vastaa
palvelupaallikko tai yksikon vastaavat sairaanhoitajat. Tiedonkulusta ja asiakkaiden
tilanteen arvioinnista ovat vastuullisia kaikki asiakkaita hoitavat tyontekijat.

Asiakkaiden ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia tehdaan ennen varsinaisen
hoitosuhteen alkamista seka sen aikana.

Asiakkaille tehdaan valiarvioinnit asiakkaan toimintakyvyn/tilan/palveluntarpeen
olennaisissa muutoksissa seka vahintaan 1 vuoden valein. Asiakkaan vastuuhoitaja tai
muu esihenkilon nimeama hoitaja tekee asiakkaan valiarvioinnin, jossa hyodynnetaan
RAI-arviointia, asiakkaan, omaisten ja hoitajien nakemyksia seka kirjauksia.
Valiarvioinnit kirjataan DomaCareen ja hyvinvointialueen ohjeistusten mukaan
hyvinvointialueen LifeCare-jarjestelmaan ostopalvelu- ja palveluseteli asiakkaiden
osalta. SuperHoiva Oy:n esihenkilo on yhteydessa hyvinvointialueen ostopalveluihin tai
palvelusetelin myontajaan muutoinkin, jos asiakkaan tilassa tapahtuu muutoksia, ja
kayntitarpeista/maarista/kestoista tehdaan uusi arvio. Valiarvioinnin perusteella
tehdaan paivitykset asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja/tai palvelusopimuksiin.
Hoito- ja palvelusuunnitelman muutokset ostopalvelu- ja palveluseteliasiakkailla
tehdaan yhteistyossa hyvinvointialueen kanssa.

Arvioinnissa kaytettavat mittarit ja tiedot

Palveluntarpeen ja toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan ADL ja IADL-luokitusta, seka
asiakkaan ja omaisen nakemysta palvelun tarpeesta. Omaista pyydetaan suullisesti tai
kirjallisesti ilmoittamaan huomaamansa vajeet toimintakyvyssa tai paivittaisista toimista
suoriutumisessa. Asiakkaille tehdaan RAl-arviointi kahden viikon kuluessa palveluun
tulemisesta seka 6kk valein. Tarvittaessa RAl-arviointi tehdaan myos useammin, jos
toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa havaitaan muutoksia. Hyvinvointialueen
ostopalveluasiakkaiden RAl-arvioinnit tehdaan hyvinvointialueen RAISoft-jarjestelmassa,
johon SuperHoiva Oy:n vastuusairaanhoitajilla on tunnukset (LUVN). Palveluseteli
asiakkaiden RAl-arvioinnit tehdaan samassa jarjestelmassa. Yksityisten/kokonaan itse
maksavien ja muiden hyvinvointialueiden ostopalveluasiakkaiden RAl-arvioinnit tehdaan
SuperHoiva Oy:n itse maksamassa RAl-jarjestelmassa.

Avainten sailytys

Palvelusuunnitelmaan ja asiakastietoihin kirjataan, jos asiakkaan kanssa on sovittu, etta
kotihoito sailyttaa asiakkaan avaimia. Avainten sailytyksesta tehdaan asiakkaan kanssa
kirjallinen avainten luovutus dokumentti, jota sailytetaan asiakkaan kansiossa. Asiakkaan
avaimia sailytetaan lukollisessa kaapissa SuperHoiva Oy:n toimistossa. Avaimenperat on
koodattu niin, etta asiakasta ei voi tunnistaa avaimenperasta. Koodien
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selitteet/yhdistaminen asiakkaaseen on erillisella lomakkeella, jota esihenkilo sailyttaa
toimistolla ja sahkoisesti. Tyontekijat saavat ohjeistukset avainkoodien lukemiseen. Jos
avaimet palautetaan takaisin asiakkaalle, tasta tehdaan erillinen allekirjoitettava
avainten palautus -lomake.

Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

-Asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkoon ja hoitajiin etukateen

Mahdollisille asiakkaille annetaan informaatiota puhelimitse tai sahkopostitse, ja heille
lahetetaan postitse heidan niin toivoessaan esite. Ennen palvelun ostopaatosta asiakkaan
luona tehdaan ilmainen palvelutarpeen kartoitus. Tutustumiskaynnille voi tulla
palvelupaallikon/vastuu sairaanhoitajan lisaksi toinen hoitaja, jos asiakas haluaa
tutustua etukateen hoitajiin. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan olla oikeus
esittaa toiveita esimerkiksi siita, kuka hanta avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

-Asiakkaan informointi sopimuksen sisallosta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Asiakasta/omaista/edunvalvojaa informoidaan sopimusten sisallosta, palvelun
kustannuksista ja sopimusmuutoksista kirjallisesti. Suullista informaatiota annetaan
tutustumiskaynnilla, puhelimitse ja ensimmaisessa varsinaisessa neuvottelussa, jossa
hoitosopimus allekirjoitetaan. Kustannusten muuttumisesta ilmoitetaan vahintaan 2kk
ennen muutosta ja sopimuksen muutoksista tehdaan uusi kirjallinen sopimus.

-Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutuminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Asiakkaalle tehdaan yksilollinen hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa
vastuuhoitajan johdolla kirjataan asiakkaan tarkeat tarpeet ja toiveet. Jokainen asiakas
on yhta arvokas, jokaisella on oikeus tuntea olevansa hyvaksytty ja kunnioitettu.
Henkilokunnan ammattitaitoinen asennoituminen on yksi arjen voimavara ja osata antaa
asiakkaalle riittavasti omaa tilaa ja yksityisyytta.

-Rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarpeen vahentaminen

Hyvalla tyovuorosuunnittelulla ja rekrytoinnilla seka riittavan pitkalla perehdyttamisella
pyritaan luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri SuperHoivan kotiin vietaviin
palveluihin. Nama ovat ensisijaisia keinoja luoda turvallisuuden tunnetta asiakkaille.
Ammattitaitoisella henkilokunnalla on tarkea merkitys ennaltaehkaisevassa ja varhaisen
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reagoinnin tyotavoissa. Hyva ammattitaito ja asiakkaiden tuntemus mahdollistavat
tilanteiden ennakoinnin siten, etta varsinaisiin rajoitustoimenpiteisiin joudutaan
mahdollisimman harvoin turvautumaan.

Asiakkaiden yksilollisella ja hyvien hoitokaytantojen avulla pystytaan erilaisia
hairiokayttaytymisia vahentamaan. Henkilokunnan rauhoittava kaytos ja arvostava
suhtautuminen on erittain tarkeata paivittaista ennaltaehkaisya. Laakkeettomat
hoitokeinot, kuten keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muuhun kun
levottomuutta aiheuttamaan toimintaan on yksi keino ennaltaehkaisevassa tyootteessa.
Henkilokunta pyrkii luomaan kotikaynnille rauhallisen ilmapiirin ja valttamaan kiireen
tuntua. Selkeat ja virikkeita antava paivarytmi seka aktivoiva ja mukaan ottava tyoote
toimivat osaltaan myos ennaltaehkaisevina toimenpiteina. Muita kaytannon keinoja ovat
asiakkaan taustan ja elamankaaritietojen tuntemus, sairauksien hyva hoitaminen ja
tutkiminen, oikea ja riittava laakitys, asianmukainen fysioterapia, lilkuntaharjoitukset
seka ateriapalvelut.

Paasaantoisesti kotihoidossa ei ole kaytossa rajoitustoimenpiteita. Asiakasta voidaan
ohjeistaa valttamaan yksin ulkona liikkumista, jos kotihoito arvioi, etta yksin kotoa
lahteminen on riski asiakkaalle. Asiakkaan suostumuksella laakkeita voidaan sailyttaa
lukollisessa turvaboksissa. Laakkeiden tai muiden tarvikkeiden lukitsemisesta tehdaan
merkinta hoitosuunnitelmaan.

kirjaaminen ja seuraaminen

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja
turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan hoito-, palvelu- tai
kuntoutussuunnitelmaan kirjataan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen kaytannoista ja
valineista.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka
asiakasta hoitavan laakarin etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan
hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos
asiakasasiakirjoihin.

Mikali rajoitteiden tai pakotteiden kaytto on valttamatonta, tulee vakavasti pohtia, onko
koti enaa oikea hoitopaikka asiakkaalle. Pakotteiden ja rajoitteiden kayttoonoton
tarpeellisuudesta pyydetaan laakarin arvio ja kaytosta tehdaan kirjaus
asiakastietojarjestelman. Rajoitteita voidaan suorittaa ainoastaan laakarin antaman
kirjallisen luvan perusteella.

Asiakkaan suojatoimenpiteen kayttamisesta tehdaan hoito asiakirjoihin seuraavat
merkinnat:

etoimenpiteen syy
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ealkamis- ja paattymisajankohta
etoimenpiteen luonne
epaatoksentekijan nimi

easian kasittelyyn osallistuneet henkilot
etehdyt paatokset ja

eniiden toteuttaminen

etaytetaan asukkaan suojatoimenpiteiden maarays- ja seurantalomake

Toimintatavat, kun asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Mikali tyontekija toteaa, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, han
tayttaa Ilmoitus -lomakkeen (Valvontalaki 29-308), jonka han palauttaa vastaavalle
sairaanhoitajalle tai esihenkilolle. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosaannosten
estamatta ja ilmoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

Epakohtailmoituksen voi tehda itsenaisesti tai yhdessa tyokavereiden kanssa. Ilmoitus
tulee aina tehda kirjallisena ja siihen listataan konkreettisia esimerkkeja epakohdista.
Ilmoituksen saatuaan esihenkilon/toiminnan vastuuhenkilon on ryhdyttava toimiin
epakohtien poistamiseksi.

Ilmoituksen vastaanottanut vastuuhenkilo ilmoittaa asiasta omaisille ja asiakkaalle seka
hyvinvointialueen johtajalle, jonka vastuualueeseen asia kuuluu. Lisaksi hanen
tehtavanaan on kommunikointi tyontekijoiden, omaisten ja asiakkaan kanssa korjaus
toimenpiteen tekemiseksi. Asiasta tehdaan kirjaukset sahkoiseen jarjestelmaan ja
toiminnan johtaja miettii korjaustoimenpiteet ja varmistaa niiden toteutumisen.
Tarvittaessa jarjestetaan hoitoneuvottelu, johon kutsutaan tarvittaessa myos
sosiaaliasiavastaava. Toiminnan johtaja tekee koosteen jokaisesta ilmoituksesta ja niiden
kasittelysta.

Jos epakohtailmoituksen kasittely yrityksen sisalla ei tuota tilanteeseen muutosta
kohtuullisessa ajassa, tehdaan epakohtailmoitusta pohjana kayttaen valvontapyynto
salassapitosaannosten estamatta valvontaviranomaisille (Avi/Valvira).

Jos asiakas tai omainen kokee epaallista kohtelua kotihoidon puolelta, han ilmoittaa
siita kotihoidon esihenkilolle, jonka tehtavana on selvittaa tilanne vastaavasti/edella
mainitulla tavalla.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittamissuunnitelma

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain (812/2000) 1 §:n perusteella SuperHoivassa
kiinnitetaan erityista huomioita asiakaslahtoiseen hoitoon, jolla edistetaan
asiakaslahtoisyytta, luottamuksellisuutta seka huomioivaa kohtelua ja laadukasta
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palvelua. Toiminnan kehittamisessa otamme huomioon sosiaali- ja terveysalan
lainsaadannon uudistukset. Tyontekijoiden riittava perehdytys ja osaaminen, seka
ohjeistaminen asiakkaiden oikeuksista ja epakohtien ilmoittamisesta ovat osa asiakkaan
aseman ja oikeuksien kehittamista. SuperHoivan johto tarkistaa ja paivittaa vuosittain
palvelusuunnitelman, josta kay ilmi myos asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvat
kehittamiskohteet. Esihenkilot varmistavat kaytannossa suunnitelman toteutumisesta ja
muutosten informoinnista tyontekijoille.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa
Asiakaspalautteen hallinta

Asiakkaita, laheisia seka yhteistyokumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja
kirjallista palautetta toiminnasta hoitohenkilokunnalle, lahiesihenkiloille seka johdolle.
Asiakaspalautekysely annetaan asiakkaalle viimeistaan kuukauden sisalla palvelusuhteen
alkamisesta, ja asiakaspalautekysely lahetetaan uudelleen vuoden valein. Palautetta ja
kehittamisajatuksia voi kirjallisesti antaa postitse, tyontekijoille, sahkopostilla tai
SuperHoivan nettisivujen kautta. Lisaksi henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta
palautetta.

Asiakaspalautteen kasittely

Saatu kirjallinen asiakaspalaute on osa SuperHoivan laadunvalvonta prosessia.
Asiakaspalautteet kerataan talteen ja niita kasitellaan kuukauden valein tyoyksikossa.
Palautteesta riippuen se kasitellaan hoitavassa kotihoidon tiimissa tai johtoryhmassa.
Asiakaspalautekyselyt lahetetaan vuoden valein ja niiden tuloksia kasitellaan osana
laadunhallintaa toiminnan kehittamiseksi. Palautteista tehdaan yhteenveto SuperHoivan
kotisivuille, ja siita tiedotetaan asiakkaille, omaisille ja henkilokunnalle.

Asiakaspalautteen kaytto toiminnan kehittamiseksi

Tullut asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin valittomasti toiminnassamme.
Asiakaspalautteiden pohjalta tehdaan toiminta kehotuksia ja tehdaan tarvittavia
muutoksia palvelun laadun varmistamiseksi. Palvelupaallikko kokoaa asiakaspalautteet
tiedostoon, joka lahetetaan palveluiden ylimmalle johdolle vuosittain. Asiakaspalautetta
hyodynnetaan, kun SuperHoivan johto uudistaa ja paivittaa henkilosto- ja
palvelusuunnitelmaa, omavalvontasuunnitelmaa ja toiminnan ohjeistuksia.

Asiakaspalautteen kehittaminen

Asiakaspalaute jarjestelmaa kehitetaan osana laadunhallintaa, ja pyritaan siihen, etta
kynnykset asiakaspalautteen antamiselle olisivat mahdollisimman pienet.
Asiakaspalautteen antaminen mahdollistetaan sahkoisesti, kirjallisesti ja suullisesti.
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Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen tekeminen

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus
toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa
muistutuksen tekijan tilanteen muuttamiseksi, jos muistutus on aiheellinen. Kun palvelu
perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa.
Muistutukseen pitaa vastata kohtuullisen ajan kuluessa. Kohtuullisena aikana pidetaan
1-4 viikkoa. Muistutuksen tekeminen ei vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea muutosta
paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siita, etta muistutukset kasitellaan
huolellisesti ja asianmukaisesti. Tavoiteaika muistutuksen kasittelylle on 1 kuukausi.
Muistutuksessa kuvattu asia on tutkittava puolueettomasti ja riittavan
yksityiskohtaisesti, jotta asiakas voi pitaa asian selvittamista luotettavana ja kokee
tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on kaytava ilmi, mihin
toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty ja miten asia on muuten ratkaistu.
Muistutuksen johdosta annettuun ratkaisuun ei voi hakea muutosta, mutta asia voidaan
ottaa uudelleen kasittelyyn, mikali asiassa ilmenee jotakin uutta. Muistutuksen
kasittelyssa syntyneet asiakirjat sailytetaan omana arkistonaan erillaan asiakastietojen
arkistosta. Mikali muistutuksen kasittelyssa syntyneet asiakirjat sisaltavat
asiakkaanhoidon kannalta oleellista tietoa, ne voidaan liittaa silta osin asiakkaan
tietoihin.

Henkilo, jolle muistutus osoitetaan
Toimitusjohtaja, henkilostojohto
Lotta Soderblom

0400 166 772

lotta.soderblom@superhoiva.fi

Asiakkaiden oikeusturvaan ja neuvontaan liittyvissa kysymyksissa asiakas voi ottaa
yhteytta hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavaan.
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Sosiaaliasiavastaava palvelee seka julkisen etta yksityisen sosiaalihuollon asiakkaita.
Hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaava toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi

tiedottamalla asiakkaan oikeuksista

neuvomalla asiakkaan asemasta ja oikeuksista

neuvomalla muistutuksen laatimisessa

raportoimalla asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittymisesta vuosittain
kunnanhallitukselle

e edistamalla muilla tavoin sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksien toteutumista.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot:
Jenni Henttonen, Terhi Willberg, Anne Hilander (ma ja to) seka Katri Tuomi-Andersson
p. 029 151 5838.

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava®@luvn.fi

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

Yksikon toimintaa koskevien muistutusten kasittely

Tyontekijalla on velvollisuus ohjata muistutuksen tehnytta asiakasta Valviran ohjeiden
mukaisesti selvittamaan tilanne hanen asiaansa hoitaneiden henkiloiden ja
esihenkiloiden kanssa heti, kun ongelmia ilmenee. Muistutus yksikon toiminnasta
tehdaan yksikon johtajalle. Muistutuksen tehneille henkiloille varataan mahdollisuus
tulla tapaamiseen ja keskusteluun tapahtuneesta. Asia kasitellaan tiimipalaverissa,
yksikon esihenkiloiden palaverissa ja johtoryhmassa. Tehtya virhetta pahoitellaan, se
pyritaan korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritaan loytamaan keinot
hyvityksista. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritaan loytamaan keinot niiden
ehkaisemiseksi ja valttamiseksi.

Kuluttajasuojaa koskeva informaatio

Mikali asiakas on tyytymaton toimintaamme, pyydamme ottamaan yhteytta palveluista
vastaavaan johtajaan tai toimitusjohtajaan. Palautetta voi laittaa myos www-sivujemme
kautta (www.superhoiva.fi) ja sahkopostilla (info@superhoiva.fi).

Mikali ette saa kiinni tavoittelemaanne henkiloa, jattakaa soittopyynto tai lahettakaa
sahkopostiviesti, niin olemme yhteydessa. Kasittelemme valitukset mahdollisimman
pikaisesti.
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Mikali asia ei ratkea kahden valisin neuvotteluin, on mahdollista ottaa yhteytta
kuluttajaneuvontaan puh. 071 873 1901. Lisatietoja www.kuluttajavirasto.fi tai jonka
yhteystiedot on kerrottu jo aiemmin.

Omatyontekija

SuperHoiva Oy:n kotihoidossa jokaiselle asiakkaalle nimetaan omatyontekija, jonka
tehtavana on tarkasti tutustua asiakkaan hoitosuunnitelmaan ja arvioida sen
toteutumista. Omatyontekijan vastuualueena on tuntea oma asiakas, ja hanelle pyritaan
suunnittelemaan useammin kaynteja asiakkaalle, jonka omatyontekijaksi tyontekija on
nimetty. Asiakkaan perusteellinen tunteminen on tarkeaa, jotta hoito voidaan toteuttaa
turvallisesti ja luottamuksellisesti.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta

Asiakkaat ovat paaasiassa ikaantyneita henkiloita, joilla on kognitiivisen ja/tai fyysisen
heikkenemisen aiheuttama toiminta- ja liikkumiskyvyn vaje. Muistisairaudet ovat
merkittavasti lisaantymassa vaeston ikaantyessa. Omaishoitajien sijaistaminen on myos
osa tukipalveluita. Asiakkaat voivat myos olla vammaisia tai pitkaaikaissairaita. Lisaksi
he voivat olla tilapaisesti apua tarvitsevia esimerkiksi leikkauksen jalkeisen kotiutumisen
jalkeen, jolloin kotona parjaamiseen tarvitaan apua enintaan muutaman kuukauden
verran. SuperHoivan palveluita kayttavat tarvitsevat yleensa apua paivittaisissa
perustoiminnoissa. Henkilokunta huolehtii siita, etta jokapaivaisissa toiminnoissa
jokaisen asiakkaan perustarpeet otetaan huomioon ja etta niihin vastataan. Asiakkaan
toimintakykya tuetaan kuntouttavalla tyootteella, jossa asiakasta kannustetaan
osallistumaan omaan hoitoonsa kykyjensa mukaan. lhmisarvoisen vanhuuden eettisia
periaatteita (itsemaaraamisoikeus, voimavaralahtoisyys, oikeudenmukaisuus, osallisuus,
yksilollisyys ja turvallisuus) noudatetaan asiakkaiden kohtaamisessa.

Kuntouttava tyoote

Kuntouttavaa tyootetta toteutetaan asiakkaan yksilollisten mahdollisuuksien mukaan
kaikessa hoiva- ja hoitotyossa. Jokapaivainen hoiva ja palvelut suunnitellaan, kirjataan
ja toteutetaan siten, etta samalla yllapidetaan ja edistetaan asiakkaan toimintakykya ja
kunnon yllapitoa. Yksilollisia kuntoutuspalveluita, kuten fysioterapian palveluita, on
mahdollista saada eri palveluntuottajilta yksityisesti tai Kelan laakinnallisen
kuntoutuksen kautta.

Henkinen ja psykososiaalinen toiminta

SuperHoiva pyrkii jarjestamaan yhteisen tekemisen mahdollisuuksia esimerkiksi laheisten
kanssa. Asiakkaat voivat myos jatkaa omia harrastuksiaan voimavarojensa ja tarpeidensa
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mukaisesti. Tukipalveluihin kuuluvat esimerkiksi saattajapalvelut, asioilla kayminen ja
harrastuksissa kayminen asiakkaan kanssa, joiden avulla mahdollistetaan aktiivinen
elamanote asiakkaan toiveiden mukaan.

Ulkoilu ja toiminnallisuus

Asiakkailla on mahdollisuus paivittaiseen ulkoiluun turvallisesti hanen toimintakykynsa
tuntevan ihmisen, kuten laheisten, vastuuhoitajan tai henkilokohtaisen avustajan
kanssa. Tukipalveluihin kuuluu myos ajan vietto ja ulkoilu asiakkaan kanssa.
Asiakaskaynneilla, joissa hoitaja viettaa aikaa asiakkaiden kanssa, pyritaan tekemaan

jumppaaminen sisalla ja musiikin kuuntelu edistavat arjen toiminnallisuutta.

Saattajapalvelut

SuperHoivan tukipalveluihin kuuluvat saattajapalvelut, jossa tyontekija voi saattaa
asiakasta asiointia, tapaamisia ja harrastuksia varten. SuperHoiva Oy ei tuota itse
kuljetuspalvelua, vaan se tilataan muulta toimittajalta.

Liikkumista tukevia palveluja jarjestetaan henkiloille, jotka eivat kykene itsenaisesti
kayttamaan julkisia liikennevalineita sairauden, vamman tai muun vastaavanlaisen
toimintakykya alentavan syyn takia ja jotka tarvitsevat palvelua asioimisen tai muun
jokapaivaiseen elamaan kuuluvan tarpeen vuoksi. Liikkumisen tukeen kuuluvat:
julkisten liikennevalineiden kayton ohjaus ja ohjattu harjoittelu, seka
saattajapalvelut. SuperHoivan tyontekija tulee asiakkaan mukaan avustamaan
asiointiin, ja asiakas kustantaa itse julkisen liikenteen tai taksikuljetusten
kustannukset. Yksilollisia kuljetuspalveluja ei jarjesteta henkilolle, joka on oikeutettu
kuljetuksiin tai niiden kustannusten korvaamiseen muun lain nojalla.

Ravitsemus

Kotihoidon palveluissa asiakkaiden ravitsemustilaan ja ruokailuun kiinnitetaan paljon
huomiota. Asiakkaan hyva ravitsemustila takaa avaimet toimintakyvyn yllapitoon ja
kohentamiseen seka turvallisen laakehoidon toteuttamiseen. Hoitohenkilokunta
tarkkailee asiakkaiden ravitsemustilaa ja tekee tarvittaessa MNA-arvion ravitsemustilan
arviointiin. Asiakkaat punnitaan saannollisesti vahintaan puolen vuoden valein.
Asiakastietojarjestelma laskee asukkaiden painoindeksit. Ruokailun jarjestamisessa
huomioidaan asiakkaiden toiveiden lisaksi erityisruokavaliot (diabetes,
autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, etta
kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen
vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa monikulttuurista palvelua, mika otetaan
palvelussa huomioon. Asiakasta muistutetaan juomisesta joka kayntikerralla ja
jaakaapeissa pidetaan kannua, jonka tyhjentymista seurataan. Kuivumisen ja
aliravitsemuksen oireita seurataan mm. mittaamalla verenpainetta ja kiinnittamalla
huomiota ihon kuntoon ja kasvojen alueeseen. Asiakkaiden omaisia informoidaan ja
heille jaetaan tietoa iakkaalle sopivasta ja terveellisesta ravitsemuksesta.
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SuperHoiva voi jarjestaa kauppapalvelun yksityisen tuottajan kanssa tai osallistua
kauppareissuun yhdessa asiakkaan kanssa. Henkilokunta avustaa kaikkien aterioiden ja
valipalojen valmistamisessa. SuperHoivalla ei ole omaa ateriapalvelua, mutta yritys voi
hankkia ateriapalvelut asiakkaan puolesta sopimuksen mukaan. SuperHoivan tyontekija
voi myos valmistaa aterian asiakkaan kotona yhdessa asiakkaan kanssa.

Hygieniakaytannot

Saannollinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa
asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee myos
tarttuvien tautien leviamista. Asiakkaiden palvelusuunnitelman tekemisen yhteydessa
tarkistetaan, kuka hoitaa asiakkaan pyykkihuollon ja siivouksen. Jos asiakkaalla ei ole
pyykkihuoltoa tai siivousta, SuperHoiva Oy:lta ohjataan asiakasta jarjestamaan nama tai
palvelut tilataan asiakkaan puolesta. Lisaksi palvelusuunnitelmassa voidaan erikseen
sopia, etta hoitaja laittaa pyykit koneeseen kayntien yhteydessa. Roskien vieminen,
omien jalkien siivoaminen ja pienet puhtaanapidon tehtavat kuuluvat kotihoidon
tyontekijan vastuulle.

Infektioiden torjunta
Hygieniakaytannot, infektiotartuntojen ehkaiseminen ja epidemiatilanteissa toimiminen

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asiakkaiden hoidossa infektio tilanteesta
riippumatta. Varotoimilla pyritaan estamaan mikrobien siirtymista hoitajista asiakkaisiin,
asiakkaista hoitajiin ja asiakkaasta hoitajan valityksella toisiin asiakkaisiin.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeista osaa:

eoikea kasihygienia

eoikea suojainten kaytto (kasineet, suojatakki, suojaesiliina, suu-nenasuojus)
eoikeat tyoskentelytavat

episto- ja viiltovahinkojen valttaminen

Kasihygienian asianmukainen toteuttaminen on tarkein osa tavanomaisia varotoimia.
Siihen sisaltyy erityisesti kasien desinfiointi ennen ja jalkeen jokaista potilaskontaktia.
Kasineita on kaytettava sellaisissa tyovaiheissa, joissa iho joutuu kosketukseen veren,
kehon nesteiden, eritteiden, kontaminoituneiden alueiden, potilaiden limakalvojen tai
rikkinaisen ihon kanssa. Kasineet vaihdetaan siirryttaessa potilaan ”likaiselta” alueelta
”puhtaalle” alueelle. Kadet desinfioidaan heti kasineiden riisumisen jalkeen. Suojatakkia
tai kosteutta lapaisematonta suojaesiliinaa kaytetaan, kun suoritetaan toimenpiteita,
joissa voi roiskua verta, kehon nesteita tai eritteita.

Tyonantaja jarjestaa tiettyihin tehtaviin suojavaatetuksen toiminnan laadulle
valttamattoman hygienian ja puhtauden yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Talloin
suojavaatteiden kayttamien ei ole vapaaehtoista, vaan tata samaa suojavaatetusta tulee
kaikkien poikkeuksitta kayttaa.
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Suojavaatetuksen tulee peittaa sen alla olevat omat vaatteet ainakin paaosin niin, ettei
suojavaatetuksen perustarkoitus: hygieenisyyden ja puhtauden yllapitaminen vaarannu.
Valittomaan potilashoitoon osallistuvalla ei saa olla pitkahihaista asustetta. Kuitenkin
silloinkin, kun suojavaatetukseen ei kuulu paahinetta, voi tyontekija kayttaa tyoantajan
tahan tarkoitukseen varaamaa huivia tai sita vastaavaa muuta paahinetta, mutta ei
omaa huivia tai muuta paahinetta.

Suu-nenasuojus ei ole tarpeen tavanomaisessa potilashoidossa lukuun ottamatta
epidemia- ja pandemiatilanteita, seka eristyspotilaita. Mikali hoito- tai tutkimus
toimenpiteeseen liittyy veren tai eritteiden roiskumisvaara, kaytetaan suu-nenasuojusta
ja suojalaseja.

Pistavia ja/tai viiltavia (sarmajatteet) -jatteita kasiteltaessa tulee noudattaa niiden
kasittelysta annettuja erityisohjeita. Kotihoidossa keskeisin jatelaatu ovat kaytetyt
neulat. Niiden kasittelyssa noudatetaan erityista varovaisuutta ja niita ei hylsyteta.
Neulat laitetaan joko potilaalla sailytettavaan viiltavien jatteiden jateastiaan tai
tyontekijan repussa sailytettavaan viiltava jateastiaan. Kun viiltava jateastiat tayttyvat,
huolehditaan niiden havittaminen kotihoidon tiloissa olevaan viiltava jateastiaan, joka
tyhjennetaan saannollisesti.

Asiakkaan laakkeita kasitellaan joko instrumentein ja/ tai puhtailla hanskoilla.
Asiakaskohtaiset hoitotarvikkeet pyritaan sailyttamaan asiakkaan kotona, huomioiden
mahdollisesti tarttuvat taudit ja hygieniaolosuhteet. Tyontekija kantaa repussa mukana
vain henkilokohtaisia suojavalineita ja asiakastyohon tarvittavia tyovalineita.
Hoitotarvikkeiden sailytykseen potilaan kotona pyritaan jarjestamaan mahdollisimman
puhdas paikka. Asiakkaalta palautettavat likaiset instrumentit pyyhitaan desinfektio
aineella ja pakataan hyvin ennen kuin laitetaan reppuun kuljetettavaksi seka
huolehditaan instrumenttien palautus valinehuoltoon. Kaytettyja instrumentteja ei
jateta tyotiloihin.

Kasihygienia

Kasihygienialla tarkoitetaan kasiin kohdistuvia toimenpiteita, joilla pyritaan
vahentamaan infektioiden ja niita aiheuttavien mikrobien siirtymista kasien valityksella.
Naihin kuuluvat mm. kasien pesu ja desinfiointi, kasien ihon hoito ja suojakasineiden
kaytto. Kadet desinfioidaan alkoholihuuhteella tai -geelilla. Mita suurempi
alkoholipitoisuus on, sita tehokkaampi aine on ja sita nopeammin se haihtuu iholta.
Yleisimpia ovat 80% etanolia sisaltavat valmisteet, joihin on lisatty hoitoainetta (esim.
2% glyserolia) estamaan kasien kuivumista ja ihottumaa

eTyovuoron aluksi ja lopuksi
eEnnen jokaista asiakkaan hoitotilannetta ja sen jalkeen
eEnnen laakkeiden jakoa tai antamista asiakkaalle, seka sen jalkeen

eSuojakasineiden poistamisen jalkeen
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eEritteiden, veren tai elimiston nesteiden koskettelun jalkeen
eAsiakkaan kotoa poistuttaessa

eEnnen infektioherkkien asiakkaiden koskettamista

Kasien hoito

Omat kadet ovat hoitajan tarkea instrumentti, joten niita kannattaa hoitaa huolellisesti.
Kasien hoitoon kuuluvat:

eihottuman tai allergiaoireiden valttaminen
ekynsien hoito

ekasien rasvaus

esuojakasineiden asianmukainen kaytto

Sormuksia, rannekoruja ja rannekelloa ei hoitotyossa saa pitaa, silla ne keraavat
mikrobeja. Lisaksi ne voivat rikkoa potilaan ihon aiheuttaen uusia tartuntaportteja.
Rannekkeet puolestaan estavat kasien pesun riittavan ylhaalta.

Usein tapahtuva kasien pesu rikkoo sormuksen alle jaavan ihon, mika saattaa aiheuttaa
ihon allergisoitumisen. Lisaksi infektoitumisvaara on suuri. Kotona tapahtuva huolellinen
rasvaus ja muu hoito antavat perustan kasien hyvalle kunnolle. Kynnet pidetaan
leikkaamalla ja viilaamalla lyhyina, silla pitkien kynsien alle pesiytyy helposti mikrobeja
pitkat kynnet voivat vahingoittaa potilaan ihoa ja rikkoa suojakasineen. Kynsilakkaa,
geelikynsia ja rakennekynsia ei kayteta tyossa.

Epidemiatilanteissa toimiminen

Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa epidemiatilanteissa noudatamme
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen ohjeistuksia seka Valviran/AVI:n maarayksia.
Tarvittaessa sairaanhoitaja ja/tai vastaava hoitaja konsultoi HUS- mobiiliyksikkoa ja
valittaa tartuntojen torjuntaohjeet yksikkoon.

Ruoka- ja vesimyrkytys epailyssa otetaan ensisijaisesti yhteytta Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen terveystarkastajaan, jonka toimesta kaynnistetaan laajempi
selvitystyo. Ruoka- ja vesivalitteisen epidemian selvittamisen tarkoituksena on pysayttaa
epidemian leviaminen, ehkaista vastaavanlaisen epidemian uusiutuminen
tulevaisuudessa ja varmistaa potilaiden asianmukainen hoito. Selvitystyosta vastaa
kunnan terveydensuojeluviranomaisen nimeama ruokamyrkytysepidemioiden
selvitystyoryhma.

Epailyilmoitus tehdaan, jos on aihetta epailla kaupallista elintarviketta tartunnan
lahteeksi tai on perusteltua aihetta epailla ravintolassa saadun ruokamyrkytyksen
johtuvan laajalle levinneesta raaka-aine-erasta tai jos tapauksia on enemman kuin viisi.
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Tyoyksikossa on nimetty hygieniavastaava, joka antaa ohjeistuksia hygienia kaytantoihin
liittyen. Lisaksi han vastaa suoja varotoimien ohjeistamisesta. Hygieniavastaava:
Ashenafi Abebe. Sahkopostiosoite: ashenafi.abebe®@superhoiva.fi.

Terveyden- ja sairaanhoito
Toimintayksikon laakaripalveluiden jarjestaminen

Toimintayksikon laakehoidon vastaava laakari allekirjoittaa laakehoitosuunnitelman ja
laakelupa lomakkeet. Vastaava sairaanhoitaja tarkistaa laakelistat saannollisin valiajoin
seka informoi asiakkaan hoitavaa laakaria muutos tarpeista/laakityksen sujumisesta.
Asiakkaiden laakariasioista vastaa joko hyvinvointialueen kotihoidon laakari tai oman
terveysaseman laakari. Kotihoidon vastaava sairaanhoitaja on yhteydessa asiakkaan
laakariin aina tarpeen vaatiessa (esimerkiksi voinnin muutoksissa, laakehoidon
arvioinnissa ja reseptien uusimisessa seka laakarin arviota vaativissa tilanteissa.

Kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitaminen

Ambulanssi tilataan hatanumerosta 112. Hatanumeron kautta saa apua kaikissa
kiireellisissa hatatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen
tai sosiaalitoimen kiireellisesta avuntarpeesta.

Mikali asiakas tarvitsee akuutisti sairaalahoitoa, konsultoidaan ensin tyoyksikon
vastaavaa hoitajaa ja viikonloppuisin paivystavaa hoitajaa.

Kliinisiin tilanteisiin voi kysya konsultaatiota:
eHUS paivystysapu 116 117
eTerveysneuvonnasta puh. 10023

eMyrkytystietokeskuksesta 09-471 977

Kriittisia oireita, joissa hatanumeroon (112) tulee soittaa:
erintakipu

ehalvausoireet, kuten akillinen raajan velttous tai toimintakyvyttomyys tai
puhevaikeudet

ekiireellista hoitoa vaativat mielenterveyden ongelmat
erunsas verenvuoto (esim. verioksennus, iso vuotava haava)

emusta uloste
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eisot vammat ja luunmurtumat
eakillisesti alkanut kova paansarky
ehengitysvaikeus

eakillisesti alkanut kova tai paheneva vatsakipu

Erikoissairaanhoidon kaytto ja saatavuus

Erikoissairaanhoito jarjestetaan HUS:ssa (Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirissa).
Erikoissairaanhoitoon tarvitaan perusterveydenhuollon laakarin lahete, jonka jalkeen
terveydenhuoltolain mukaisesti erikoissairaanhoidon tulee ilmoittaa kolmen viikon
kuluessa hoidon tarpeesta ja mahdollisesta tutkimussuunnitelmasta eli milloin ja missa
hanet hoidetaan. Jos laakari toteaa potilaan tarvitsevan hoitoa sairaalassa, se on
aloitettava kuuden kuukauden kuluessa.

Ajanvaraukset ja asioiden hoitaminen asiakkaan puolesta

Kotihoidon tyontekijat ohjeistetaan ilmoittamaan esihenkilolle tai vastaavalle
sairaanhoitajalle ajanvaraus tarpeesta asiakkaalle. Vastaava sairaanhoitaja tai esihenkilo
varaa asiakkaalle hammaslaakariajan, ajan terveysasemalle, jalkahoitajan kotiin tai
muut tarvittavat hoidot, jos asiakas ei kykene itse hoitamaan ajanvarausta tai jos
omainen ei hoida asiaa. Samalla ajanvarauksen tehnyt henkilo varmistaa tarvittaessa
kela-taksikyytien varaamiset ja tarvittaessa saattaja-avut. Asiakkailla, joiden omaiset
osallistuvat aktiivisesti asiakkaan asioiden hoitamiseen, omaista ohjeistetaan tekemaan
ajanvaraukset asiakkaan puolesta.

Laakehoitosuunnitelman yllapito, paivittaminen, toimeenpano ja toteuttamisen seuranta

Yksikon laakehoito perustuu yksikkokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetaan saannollisesti aina kun muutoksen tai kehittamisen tarpeita ilmenee.
Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista.

Toimintayksikon laakehoitosuunnitelma on laadittu sosiaali- ja terveysministerion ja
THL:n Turvallinen laakehoito -oppaan mukainen laakehoitosuunnitelma. Se on osa
kotihoidon toiminnanohjausjarjestelmaa ja laakehoidon suunnitelmallisen
toteuttamisen, arvioinnin ja kehittamisen tyovaline. Laakehoitosuunnitelma paivitetaan
tarpeen mukaan ja tarve arvioidaan vuosittain suunnitelmaa tarkistettaessa.
Laakehoitosuunnitelman yllapidosta ja paivittamisesta vastaa palveluiden johtaja.
Laakehoidosta vastaava laakari paivittaa laakehoitosuunnitelman aina tarpeen vaatiessa
ja tarkastaa sen vuosittain. Esihenkilot seuraavat laakehoitosuunnitelman toteutumista.

Toimintayksikon laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja on laakehoidossa paavastuussa
antamalla ohjeistuksen laakehoitoon. Laakemaaraykset tulee osata ymmartaa oikein ja
toteuttaa laakehoitoa siten, etta oikea potilas saa oikean laakkeen ja annoksen, oikeassa
muodossa, oikeana ajankohtana seka oikeaa annostelutekniikkaa kayttaen.
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Laakehoidosta vastaavien henkiloiden yhteystiedot:

Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja: Hennock Lemu, hennock.lemu@superhoiva.fi

Laakehoidon kokonaisuudesta ja laakeluvista vastaava laillistettu terveydenhuollon
ammattihenkilo (kotisairaanhoito):

Laaketieteen tohtori Matts Ronnback, mats.ronnback@ronnback.fi

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittamissuunnitelma

Moniammatillista yhteistyota kehitetaan jatkuvasti toimintayksikon asiakasturvallisuuden
parantamiseksi ja tarpeellisten palveluiden saavuttamiseksi. Laakari asioissa teemme
jatkossakin Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen terveysasemien, kotihoidon laakarien ja
yksityisten laakaripalveluja tarjoavien yritysten kanssa seka tarvittaessa erilaisten
potilasyhdistysten kanssa. Henkilokunnan laakelupiin liittyva materiaali ja tentit tulevat
olemaan nakyvilla sahkoisen jarjestelman kautta.

Monialainen yhteistyo

Tiedonkulku eri palvelukokonaisuuteen kuuluvien sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunantajien valilla on tarkeaa. Asiakkaiden tilan muutoksista konsultoidaan laakaria
ja laaketilausten tai muutosten osalta tehdaan tiivista yhteistyota Apteekin kanssa.
Asiakkaan muille sosiaali- ja terveysalan palveluntuottajille annetaan asiakkaan
voinnista raporttia tarvittaessa. Toiminnan lupa-asioita ja turvallisuutta ohjaa
Valvira/Aluehallintovirasto, joiden ohjeistusten mukaa toimintaa muutetaan
tarvittaessa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuus toiminnasta vastaavien yhteystiedot:
lotta.soderblom@superhoiva.fi (toimitusjohtaja), hennock.lemu@superhoiva.fi
(kotihoidon palvelujohtaja)

Koko yhtiotason turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Yksikoiden esihenkilot tai
vastaavat johtajat johtavat omien yksikoidensa turvallisuutta. SuperHoivan yksikoiden
turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuus toiminnasta vastaa palvelupaallikko.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen
Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty suunnitelmia:

el aakehoitosuunnitelma
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eHenkilostosuunnitelma, perehdytys suunnitelma, koulutustavoitteet
eTietoturvasuunnitelma

eValmiussuunnitelma

eRiskienarviointi

Turvallisuus suunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsaadantoon.

Paloturvallisuus

eAsiakkaalla pitaa kotona olla toimiva palovaroitin ja yksi palovaroitin/alkavaa 60
neliometria kohti. Palovaroittimen toiminta testataan maaraajoin. Asiakkaan
vastaanottaneen yksikon esihenkilo vastaa siita, etta palovaroitin on paikallaan ja
toiminnassa, ja tarvittaessa ohjaa tyontekijan tekemaan taman tarkistuksen.

eAsiakkaille suositellaan myos sammutuspeitteen hankkimista kotiin (keittioon).

eHenkilokunta on velvollinen osallistumaan tyonantajan jarjestamaan
paloturvallisuuskoulutukseen.

eMikali tyontekija havaitsee asiakkaan kotona valitonta paloturvallisuusvaaraa
asiakkaalle itselleen tai hanen ymparistolleen aiheuttavan seikan, tulee hanen pyrkia
poistamaan vaara ja ilmoittaa asiasta esimiehelleen.

Henkilosto

Henkilostolta tarkistetaan Valviran rekisteriin kuuluminen/rekisterimerkinnat seka
rikosrekisteriote ikaantyneiden asiakkaiden kanssa toimimista varten aina ennen
tyosopimuksen allekirjoittamista. Rikosrekisteriotteet ja Valviran rekisteri tarkistetaan
lisaksi saannollisin valiajoin 6kk valein tyontekijoilta. Lisaksi keikka- ja kokoaikaisilta
tyontekijoilta tarkistetaan tyotodistukset kotihoidon tyokokemuksesta.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattihenkiloista annettu
laki, joka tuli voimaan 1.3.2016. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa
huomioidaan erityisesti henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkiloston maara, rakenne ja mitoitus

SuperHoiva Oy:n sosiaalipalveluita tuottavaan henkilostoon kuuluu kokoaikaisella
tyopanoksella 4 laillistettua sairaanhoitajaa, seka 2 lahihoitajaa, joilla on suoritettuna
LOP & PKV-tentit, tarvittavat osaamisen naytot laakehoidon suorittamiseen seka
kotihoidon tyokokemusta. Lisaksi osa-aikaisia tyontekijoita ja keikkatyontekijoita
paikataan tarpeen mukaan. Uusien keikkalaisten rekrytointi on jatkuvaa, silla
varaudumme nain akillisiin poissaoloihin. Kokoaikaisten tyontekijoiden joukkoa on
tarkoitus kasvattaa lahi- ja sairaanhoitajilla asiakaskunnan kasvun mukaan.
Tukipalveluihin palkataan ensisijaisesti lahihoitajia tai hoiva-avustajia.
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Suurin osa henkilostosta tulee olemaan on lahihoitajia ja toiseksi suurin ammattiryhma
ovat sairaanhoitajat. Henkilostomitoitukseen lasketaan asiakkaan valittomaan hoitoon
osallistuvat tyontekijat (lahihoitajat, sairaanhoitajat), ja henkilosto, jolla ei ole sosiaali-
ja terveydenhuollon ammatillista koulutusta, sisallytetaan mitoitukseen vain silla
osuudella, kun heidan tyonsa kasittaa asiakkaiden perustarpeisiin vastaamista, kuten
auttamista peseytymisessa, ruokailussa ja wc-kaynneilla. Henkilokunnan riittavyydesta,
koulutustasosta seka ammatillisesta osaamisesta vastaa toiminnanjohtaja yhteistyossa
esimiehen kanssa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Rekrytoinnissa noudatamme terveyden- ja sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
kelpoisuusvaatimuksista annettua lakia (voimaan 1.8.2005) seka STM:n julkaisun
"Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimukset” (2007:18) ohjeita.
Lahihoitajan kelpoisuus tehtaviin on lain 8 § mukaisesti: tehtavaan soveltuva sosiaali- ja
terveysalan perustutkinto tai muu vastaava tutkinto. Samoin Lain terveydenhuollon
ammattihenkiloista mukaan sairaanhoitajan tehtavassa voi toimia vain laillistettu
sairaanhoitajan/terveydenhoitajan/katilon tutkinnon suorittanut henkilo.

Terveydenhuollon ammattihenkildina toimivat lahihoitajat kuuluvat terveydenhuollon
ammattihenkiloista annetun lain ja sen sisaltaman nimikesuojan piiriin. Lain 2 §:n 2
momentin mukaisesti nimikesuojattujen ammattihenkiloiden ammatissa voivat toimia
muutkin henkilot, joilla on riittava koulutus, kokemus ja ammattitaito.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan jokaisen hakijan kelpoisuus tyotehtavaan Valviran
rekisterista seka alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset, laakeluvat, rikosrekisteriote
vanhusten tai vammaisten kanssa tyoskentelevilta (Valvontalaki 28 §) ja kielitaito.
Esihenkilo tai vastaava sairaanhoitaja ottaa vastaan uusien tyontekijoiden laakelupien
naytot (1 naytto riittaa, jos tyontekijalla on jo voimassaoleva laakelupa). Kielitaito
tarkistetaan tyontekijoilta, joiden aidinkieli ei ole suomi. Kielitaidon arvioinnissa
rekrytoija arvioi tyontekijan kanssa keskustellessa riittavan monimutkaisilla lauseilla
kielitaidon riittavyyden asiakas tyohon. Paasaantoisesti tyontekijan taytyy taysin
ymmartaa ja vastata asianmukaisesti keskustellessa kysymyksiin. Kirjallinen kielitaito
varmistetaan erillisella kirjallisella tehtavalla tyohaastattelun yhteydessa. Tyontekijalta
tarkistetaan myos kielitaidon todistus, jos koko tutkintoa ei ole suoritettu suomen
kielella. Soveltuvuutta tarkistetaan myos mahdollisten hakijan ilmoittamien
suosittelijoiden kautta seka edellisista tyopaikoista. Lisaksi yksilolliset oppimistarpeet ja
tyohon soveltuminen arvioidaan perehdytyksen yhteydessa, jossa tyontekijalle tehdaan
perehdytyssuunnitelma, jonka toteutumista esihenkilo ja perehdyttava tyontekija
arvioivat yhdessa perehdytettavan kanssa. Kokoaikaiset tyontekijat seka osa-aikaiset
tyontekijat/keikkatyontekijat saavat sahkopostitse sahkoisen perehdytysmateriaalin,
jossa on koottuna kotihoidon tyoskentelyn kaytannot seka ohjeistukset
sairauspoissaolojen varalta. Lisaksi kotihoidon toimistolla on paperinen
perehdytyskansio, joka sisaltaa kotihoidon tyoskentelyn ohjeita, haavanhoito-,
virtsa-avanne-, katetrointi- ja paksusuoliavanne hoidon ohjeet, tietoturva ohjeistukset
seka vaara- ja haittatapahtumien, laakepoikkeamailmoitusten seka valvontalain 29-308
ilmoitusten tekemisen ohjeet ja lomakkeet.
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Myos muita kuin sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloita palkataan sellaisiin
tyotehtaviin sellaisissa tukipalveluissa, jotka eivat sisalla hoitotyota. Talloin
tyohakemuksen ja -haastattelun yhteydessa tarkistetaan hakijan aikaisempi
koulutustausta ja tyokokemus, ja esihenkilo arvioi haastattelun yhteydessa tyonhakijan
soveltuvuuden tehtavaan.

Vastuuhenkiloilla, kuten esihenkiloilla, tulee olla tehtavansa hoitamiseen soveltuva
patevyys ja riittava kaytannon kokemus vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkilolla
tulee olla sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun lain
(272/2005) maaritelty koulutus ja riittava tyoelaman kokemus. Vastuuhenkilolta
edellytetaan riittavaa johtamistaitoa, sosiaali- ja terveysalan tuntemusta ja tehtavaan
soveltuvaa kokemusta.

Vastuuhenkilo vastaa koko yksikon toiminnallisesta johtamisesta. Johtajan alaisia ovat
kaikki toimintayksikon tyontekijat. Johtajan sijaisena toimii ennalta nimetty
varavastaava.

Vuorosuunnittelu seka sairauspoissaoloihin, akilliseen henkilostovajeeseen ja lomiin
varautuminen

Tasmallinen ja ajoissa tehty tyovuorojen suunnittelu on tarkeaa henkiloston riittavyyden
varmistamisessa ja turvallisessa asiakkaiden hoidossa. SuperHoiva Oy:n esihenkilo
suunnittelee tyovuorolistat mahdollisimman hyvin asiakkaiden tarpeeseen perustuen.
Asiakaskaynnit eroavat toisistaan hieman jokaisena viikonpaivana, jolloin jokaisen paivan
kaynnit ja henkilosto suunnitellaan huolellisesti huomioiden siirtymiset asiakkaiden
valilla ja kayntiajat/kestot ja erityiset asiakkaiden pyynnot/tarpeet. Kokoaikaisille
tyontekijoille suunnitellaan ja julkaistaan 3 viikon vuorolistat vahintaan 1 viikkoa ennen
listan alkamista, jonka jalkeen muutamia ylimaaraisia tyovuoroja saattaa jaada
tayttamatta. Nama vuorot jaetaan keikkatyontekijoille heti 3 viikon vuorolistojen
valmistuttua. Viikonpaivisin (maanantaista perjantaihin) suunnitellaan 1 lyhyempi
tyovuoro, jolloin akillinen tyontekijan poissaolo ei vaaranna asiakaskayntien
toteutumista, vaikka korvaavaa tyontekijaa ei loydettaisi. Paasaantoisesti jokainen
akillinen poissaolo pyritaan tayttamaan tyontekijalla.

Akilliseen henkilostovajeeseen varautuminen ja tehokkaat toimintamallit ovat tarkeita
asiakkaiden palveluiden turvaamiseksi, ja kotihoidon asiakkaiden paivittaiset palvelut
turvataan jokaisessa tilanteessa. SuperHoiva Oy palkkaa vakituisten tyontekijoiden
lisaksi tyontekijoita, jotka tekevat pelkastaan puutos tyovuoroja ja akillisten
poissaolojen paikkaamisia. Heihin ollaan ensisijaisesti yhteydessa Whatsapp ryhmassa tai
puhelimitse sairauspoissaolon tai muun tyontekijan poissaolon tapahtuessa. Lisaksi
vakituisilta tyontekijoilta voidaan kysya mahdollisuutta tehda ylimaaraisia vuoroja

haluavat tehda ylimaaraisia vuoroja.

SuperHoiva Oy:n keikkalaisten pooliin kuuluu noin 30 tyontekijaa, joilla on laakeluvat ja
kotihoidon tyokokemusta. Vuoroihin otetaan ensisijaisesti tyontekijoita, jotka tekevat
aktiivisesti keikkavuoroja kotihoidossamme. Lisaksi teemme yhteistyota alihankkijoiden
kanssa ja ilmoitamme heille vapaista tyovuoroista, jos omista koko- tai osa-aikaisista
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tyontekijoista ei loydy tyontekijaa tyovuoroon. Viime kadessa yksi yrityksen omistajista
menee paikkaamaan puutos vuoron, jos ketaan ei saada tekemaan vuoroa tyontekijoista
tai alihankkijoista.

Tyontekijoiden lomat suunnitellaan porrastetusti siten, etta lomaa viettavien maara
jakautuu tasaisesti eri kuukausille. Uusi tyontekija palkataan loma sijaiseksi vahintaan
kuukausi ennen suunniteltua tyontekijan lomaa. Esihenkilo vastaa tyontekijoiden
hankkimisesta puute vuoroille, jakaa tyot uudelleen, jos tyontekijaa ei loydy, ja viime
kadessa tekee itse puuttuvan vuoron tilanteen vaatiessa. Kokoaikaisen tyontekijan
lopettaessa akillisesti/muusta akillisesta esteesta johtuen hanen tyovuorolistan
tyovuorot taytetaan keikkatyontekijoilla. Samalla kaynnistetaan valittomasti uuden
tyontekijan rekrytointiprosessi, ja sopiva tyontekija palkataan jatkamaan
mahdollisimman nopeasti. Kotihoidon esihenkilo huolehtii siita, etta tyovuorolistat on
suunniteltu ja vuorot on taytetty hyvissa ajoin jos han on itse menossa lomalle.
Esihenkilon loman aikana vuoropuutosten tayttamisesta ja sopivan tyontekijan
etsimisesta vastaa kotihoidon vastaava sairaanhoitaja. Kotihoidon esihenkilo huolehtii
hanen ohjeistamisestaan lomien ajalle.

Henkiloston perehdyttaminen

Henkiloston perehdyttamissuunnitelma sisaltaa perehdyttamisoppaan seka
perehdyttamisohjelman pitkaaikaiselle tyontekijoille seka keikkalaisille. Nama
lomakkeet tulevat nakyviin henkilokunnan intraan, ja niista on myos paperiset versiot
SuperHoivan toimistossa.

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan SuperHoivan
arvot, strategiset tavoitteet, toimintatavat ja -prosessit, asiakkaat, tyoyhteison,
yhteistyokumppanit seka tyontekijaan kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet.
Perehdytys luo osaltaan perustan ammatilliselle osaamiselle seka sitoutuneelle ja
vastuulliselle tavalle tehda tyota. Perehdytyksessa otetaan huomioon tyontekijan
yksilolliset oppimishaasteet ja -tavoitteet. Perehdytysaika on noin 2-7 paivaa
tyokokemuksesta ja osaamisesta riippuen, ja perehdytyksen aikana tyontekija
tyoskentelee tyoparina toisen kokeneemman tyontekijan kanssa. Perehdytettavan
valmiudet itsenaiseen tyoskentelyyn perehdytysjakson aikana arvioidaan yksilollisesti,
mutta tavoitteena on, etta tyontekija kykenee perehdytysajan puitteissa suoriutumaan
toista itsenaisesti.

Perehdyttamisohjelma kaydaan lapi tyosuhteen koeajalla ja allekirjoitettu
perehdyttamislomake sailytetaan tyosopimus kansiossa. Perehdytyksen loppuvaiheessa
esihenkilo/muu perehdytyksesta vastaava tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin yllapitaminen ja osaamisen johtaminen

Henkilokunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella seka saannollisilla
taydennyskoulutuksilla. Taydennyskoulutus tarpeet ja -toiveet kartoitetaan
henkilokunnalta vuosittain kehityskeskustelujen ja tyontekija kyselyiden kautta.
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Tavoitteenamme on, etta SuperHoivassa tyoskentelee ammattitaitoinen ja osaava
henkilokunta, joka pystyy varmistamaan laadukkaan hoidon asiakkaille.

Esihenkilo ja toiminnan johtaja suunnittelevat yhdessa toiminnan tarpeisiin ja
kehityskeskusteluissa seka tyontekijoilta tulleiden palautteiden perusteella taydennys
koulutussuunnitelman. Suunnitelma tehdaan seuraavalle vuodelle edellisen vuoden
marras-joulukuun aikana. Suunnitelmaan kirjataan tarkasti koulutusten sisalto,
toteuttamis tapa ja ajanjakso, joilla eri koulutukset suoritetaan, seka koulutusten
tavoitteet. Esihenkilo seuraa ja varmistaa, etta vuosittaiset koulutus tavoitteet
tayttyvat. Esihenkilo kirjaa koulutussuunnitelman liitteeksi koulutuksiin osallistuneiden
tyontekijoiden nimet. Ensiapukoulutukset jarjestetaan 2 vuoden valein, ja esihenkilo
varmistaa, etta vahintaan puolet kokoaikaisesta henkilokunnasta on
ensiapukoulutettuja.

Koulutukset voidaan jarjestaa monessa muodossa, kuten verkkokurssina, fyysisesti
kaytavana kurssina, videomateriaalin muodossa, sahkoisesti jaettavan ohjemateriaalin
muodossa seka viikkopalaverien yhteydessa. Myos yhteistyo oppilaitosten kanssa nahdaan
tarkeaksi kanavaksi henkiloston kehittamisessa. Hoitohenkilokunnan perus
taydennyskoulutukset ovat EA (hataensiapu), palo- ja pelastuskoulutus, seka
opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (nayton vastaanottaminen). Laakehoitoon
osallistuvan henkilokunnan osaaminen varmistetaan tarkistamalla tehtavaan soveltuvan
laakehoidon koulutuksen (LOVE-koulutus) voimassaolo, seka nayttojen avulla (3
kappaletta).

Tyohyvinvointi tarkoittaa, etta tyo on mielekasta ja sujuvaa turvallisessa, terveytta
edistavassa seka tyouraa tukevassa tyoymparistossa ja tyoyhteisossa. Tyosuojelun
tavoitteena on tyohyvinvoinnin edistaminen tyopaikalla. Tyohyvinvointia seurataan arjen
toiminnassa, henkilokunnan tiimipalavereissa ja kehityskeskusteluissa. Laajempi kysely
toteutetaan vahintaan joka toinen vuosi. Yksi tarkeimmista kanavista tyohyvinvoinnin
lisaamiseen ovat tiimien omat palaverit.

Tyonsuojelutoiminnan periaatteet

eEnnakoivan tyosuojelun periaate, tyoolojen seuranta seka tyoympariston eri
osa-alueiden ja niiden kehittamiskohteiden arviointi

eTyosuojelulahtokohdan huomioiminen suunnittelu- ja kehittamistoiminnassa

eHenkiloston perehdyttamisessa, opastuksessa ja koulutuksessa tyosuojelu otetaan
huomioon osana jokapaivaista omaa tyota. Toimintaa tukee tiedottaminen ja
tyosuojelukoulutus.

eTyosuojelutoiminta on osa toimintayksikoiden normaalia lainsaadantopohjaista
toimintaa.

eKeskeinen tavoite on turvallinen ja terveellinen tyoymparisto, joka on yksi
perusedellytys kehitettaessa SuperHoivaa tehokkaaksi ja palvelukeskeiseksi yritykseksi.
Vastaavasti tuloksellinen toiminta luo mahdollisuuksia henkiloston fyysisen, psyykkisen,
sosiaalisen hyvinvoinnin seka tyokyvyn edistamiseen.
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eTyoympariston kehittaminen on jokaisen SuperHoivassa tyoskentelevan oikeus ja
velvollisuus. Parhaaseen tulokseen paastaan toimipaikoissa tapahtuvalla yhteistyolla,
jossa tyoymparistoa kehitetaan yhteisesti, osana jokapaivaista tyoskentelya.
Tyoympariston kehittaminen on osa tyosuojelua ja liittyy kotihoidon toimintaan
laaja-alaisesti. Paavastuussa tyoympariston kehittamisesta on esihenkilo.

eTyosuojelun toimintaohjelman perustana ovat tyoolojen seuranta ja niista johdettavat
kaytannon toimenpiteet seka kehitysohjelmat. Toimintaohjelmaa tukee SuperHoivan
toiminnanohjausjarjestelma seka tyosuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon
vuosittaiset toimintasuunnitelmat.

eTyontekijoiden on ilmoitettava havaitsemistaan vioista seka turvallisuutta ja
terveellisyytta uhkaavista vaaroista vastuullisille esihenkiloille seka tarvittaessa
tyosuojelupaallikolle tai tyosuojeluvaltuutetulle. Jokainen tyontekija on velvollinen
noudattamaan tyoturvallisuuteen liittyvia maarayksia ja ohjeita seka vastaa myos siita,
ettei han toiminnallaan tai tahallisella laiminlyonnillaan aseta itseaan tai tyotovereitaan
vaaralle alttiiksi eika aiheuta terveydellisia haittoja. Enemman ammattitaitoa omaavalla
henkilolla on moraalinen velvollisuus opastaa ja ohjata kokemattomampaa tyontekijaa.

Toimitilat, laitteet ja tarvikkeet

Palvelut tuotetaan asiakkaiden kotona. Suurin osa tyosta tapahtuu asiakkaiden kodeissa,
ja pidetaan huolta siita, etta tilat ovat asiakkaille viihtyisat ja toimivat turvalliseen ja
hyvaan hoitotyohon. Esihenkilo ja vastaavat sairaanhoitajat huolehtivat, etta
asiakkaiden kotona on palvelun turvalliseen tuottamiseen tarvittava valineisto. Palvelu
alkaa palvelun tarpeen kartoituksella, jossa arvioidaan asiakkaan toimintakykya ja
luodaan asiakkaan tarpeiden ja toiveiden mukainen palvelusuunnitelma.

SuperHoivan toimitiloja kaytetaan toimisto tarkoitukseen, seka toiminnassa kaytettavien
laitteiden, valineiden, avainten ja asiakirjojen sailytyspaikkana.

Siivous,- jate- ja pyykkihuolto

Henkilokunta siistii kaikilla kaynneilla asiakkaiden koteja erityisesti huolehtien siita etta
keittio, kylpyhuone ja sanky ovat siistit. Hoitajat vievat kotikaynnin yhteydessa
asiakkaiden roskat, jos asiakkaat eivat kykene viemaan niita. Muusta siivouksesta
sovitaan erikseen hoito- ja palvelusopimuksessa. Asiakkaiden vaatepyykki pestaan
sopimuksen mukaan kotona, taloyhtion pyykkituvassa tai viedaan pesulaan tai kotihoidon
toimistolle.

Yksikon asiakastietoja sisaltavat laitteet

SuperHoivan toimistossa lukollisissa kaapeissa. Laitteet suojataan salasanoilla, jotka
ovat ainoastaan tyontekijoiden tiedossa. Yritystoiminnassa kaytettaviin laitteisiin
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hankitaan suojausjarjestelma, jolla ehkaistaan asiakastietoja joutumasta asiaan
kuulumattomien kasiin esimerkiksi mahdollisissa hakkerointi tilanteissa. Laitteiden ja
tilien salasanat vaihdetaan puolen vuoden valein. Lisaksi SuperHoivan sahkopostitileille
kirjautuminen on suojattu salasanan ja yrityspuhelimeen tulevan vahvistuskoodin avulla.

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii:

Lotta Soderblom, 0400 166 772, lotta.soderblom@superhoiva.fi

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Laakinnallisia laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Laakinnallisten laitteiden
turvallisuusriskeja, joiden ennaltaehkaiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava
asia.

Laakinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa,
materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta,
jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin,
ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon
tutkimukseen tai korvaamiseen. SuperHoiva Oy:n kotihoidon laakinnalisia laitteita ovat
verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, vaaka, lihasinjektioruiskut ja -neulat,
huuhteluruiskut seka haavanhoitotarvikkeet. Naista on koottuna laikerekisteri, jonka
paivittamisesta vastaa palvelupaallikko.

Asiakkaiden tarve apuvalineille arvioidaan toimintakyvyn kartoitus kaynnilla.
Tarvittaessa apuvalineet hankitaan hyvinvointialueen apuvaline vuokraamosta, jos
kyseessa on esimerkiksi suihkutuoli, jota asiakas tarvitsee turvallisen suihkukaynnin
onnistumiseksi. Nostolaitteet, Turnerit, liukulevyt ja muut tarvittavat apuvalineet ovat
asiakkaan henkilokohtaisessa kaytossa kotona. Niiden kayttoon keskitytaan
tyontekijoiden perehdytyksessa. Jos tyoyksikkoon tulee tyontekija, joka ei osaa kayttaa
jotakin laitetta, hanelle jarjestetaan henkilokohtainen perehdytys laitteen kaytosta
asiakaskaynnin yhteydessa. Esihenkilo huolehtii, etta kotihoidossa on tarvittavat
mittausvalineet (verensokeri-, kuume- verenpaine- ja happisaturaatiomittarit seka
vaa-at). Naita kuljetetaan SuperHoiva Oy:n tyontekijan mukana tyorepussa, jotka
palautetaan varastoon tyopaivan paatteeksi. Esihenkilo tarkistaa, etta mittareita on
riittavasti asiakasmaariin nahden ja hankkii tarvittaessa lisaa mittausvalineita.
Toimistossa sailytetaan varastossa rajallinen maara myos muita hoitotarvikkeita, kuten
pesulappuja ja vaippoja, joita hyodynnetaan tarvittaessa, jos esimerkiksi asiakkaan
hoitotarvike tilauksissa on viivetta. Esihenkilo huolehtii varaston riittavyydesta seka
essujen, kasineiden, maskien ja muiden suojavarusteiden tilaamisesta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:
lotta.soderblom@superhoiva.fi / 0400 166 772
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Vastuuhenkilo huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin
liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Vastuuhenkilo tai esihenkilo tekevat terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden
aiheuttamista vaaratilanteista ilmoituksen Valviraan terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-268 mukaisesti.

Mahdollisista vaaratilanteista ilmoittetaan Valviraan sahkoisesti: http://www.valvira.fi/
tai ammattimaisen kayttajan vaaratilanneilmoitus” -lomakkeella, joka loytyy Valviran
verkkosivuilta. Verkkosivujen kautta tehty ilmoitus tallentuu automaattisesti Valviran
vaaratilanneilmoitus rekisteriin. Lomakkeelle tehty vaaratilanneilmoitus on lahetettava
joko sahkopostin liitteena osoitteella laitevaarat@valvira.fi tai postitse osoitteella:
Valvira Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet Vaaratilanteet PL 210 00531 Helsinki.

Vaaratilanteista ilmoitetaan niin pian kuin mahdollista. Vakavasta vaaratilanteesta on
ilmoitettava 10 vuorokauden kuluessa ja muista vaaratilanteista viimeistaan 30
vuorokauden kuluessa tapahtuneesta.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Palvelupaallikko toimii asiakastietolain 7 8:n mukaisena johtajana, joka vastaa
palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.
Asiakastietojen kasittelyn ohjeet ovat osana tyontekijoiden perehdytysta.

Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679.

Taman lisaksi on kaytossa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja
tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos

toimialakohtainen lainsaadanto. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus maaraytyy yleisesta
tietosuoja-asetuksesta (EU 2016/679) ilmenevan laillisuusperusteen mukaan:
Tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdan alakohta c: kasittely on tarpeen
rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi. Asiakastietoja kerataan,
tallennetaan, sailytetaan, muokataan (tarpeen tullen, jos tieto on
virheellinen/vanhentunut) seka katsellaan ainoastaan asiakkaan hoitoon liittyvissa
asioissa. Ainoastaan turvallisen palvelun suorittamisen kannalta oleellinen tieto
tallennetaan asiakastietojarjestelmaan, ja tietoja katsellaan/kasitellaan

yhteystiedot, ika, sukupuoli ja henkilotunnus.Tietosuoja-asetuksen mukaiset erityiset
henkilotietoryhmat ovat terveyteen liittyvat tiedot, joiden kasittelyn peruste on EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 kohdan alakohta. Henkilotietoja kasitellaan ja
tallennetaan ainoastaan Suomessa. Tietoja ei siirreta tai kasitella muilla alueilla kuin

SuperHoivassa henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa noudattaen. SuperHoivan asiakasrekisterin muodostavat
sahkoinen asiakastietojarjestelma (DomaCare), asiakaskansiot, paperinen
asiakasluettelo, seka asiakassopimukset. Sosiaalihuollon asiakastietoja tarkastelevat
ainoastaan sosiaalihuollon asiakkaiden hoitoon osallistuvat tahot ja tyontekijat.
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Henkilotietojen kasittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa hoitoa. Asiakastiedot
kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Kirjattavia tietoja ovat henkilon perustiedot,
elamankaaritiedot, tarpeet ja toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot,
arviointitiedot, laaketiedot, laakariasiat ja kateiskirjanpito. Henkilokunta kirjaa tiedot
henkilokohtaisilla tunnuksillaan. Tunnukset henkilokunnalle antaa palveluista vastaava
johtaja.

Uuden asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista: asiakkaalta itseltaan,
hanen omaisiltaan seka edellisista hoitopaikoista asiakkaan / hanen laillisen edustajansa
suostumuksella. Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan hoitosuunnitelman
laatimiselle. Asiakas on velvollinen ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat
tiedot.

Asiakastietoihin on tehtava merkinta asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden
hankkimisesta ulkopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin sisaltyvien tietojen
luovuttamisesta, tulee asiakirjoihin merkita, milloin ja mita tietoja on luovutettu,
kenelle tiedot on luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut seka, onko luovutus perustunut
potilaan kirjalliseen, suulliseen tai asiayhteydesta ilmenevaan suostumukseen tai lakiin.
Merkinta tulee tehda myos siita, jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa
suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa

Pykalissa saadetyin edellytyksin saadaan antaa tietoja,

ejotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen
selvittamiseksi, hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi
taikka toimeentulon edellytysten turvaamiseksi

esosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan
vaarinkaytoksen selvittamiseksi, jos vaarinkaytosta on perusteltua syyta epailla

epyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle,
jos se on tarpeen sellaisen rikoksen selvittamiseksi, josta saadetaan ilmoitusvelvollisuus
rikoslain (39/1889) 15 luvun 10 §:ssa, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintaan
nelja vuotta vankeutta

eoma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai sita vahaisempaa
rikosta, jos se on valttamatonta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen
edun vuoksi

Erikseen on saadetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen
oikeudesta saada laissa saadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraita laissa
tarkemmin maariteltyja sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja
kehittamiskeskuksen tilastotoimesta 409/2001).

Paivittainen kirjaaminen tehdaan kaikista asiakkaista joiden luona on kayty jokaisesta
vuorosta ja kaynnista erikseen. Asiakastietojarjestelmaan voivat tehda merkintoja
asiakkaan hoitoon osallistuvat hoitajat seka kotihoidon vastuuhenkilot. Henkilokuntaa
sitoo vaitiolovelvollisuus ammattinsa puolesta. Henkilokunta ja opiskelijat
allekirjoittavat myos kirjallisen salassapitosopimuksen. Asiakas saa pyytaessaan
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tarkastaa omat tietonsa ja pyytaa niista myos jaljennokset. Hyvinvointialueen
ostopalveluasiakkaiden asiakastiedot kuuluvat hyvinvointialueelle, jolloin tietoja ei
voida suoraan luovuttaa aisakkaalle. Tallaisessa tilanteessa asiakas ohjeistetaan
tekemaan pyynto tietojen luovuttamisesta hyvinvointialueen kirjaamoon. Mikali tietoja
ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltaytymistodistus. Tiedoissa
havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan
vaatimuksesta. Mikali korjaus vaatimuksiin ei suostuta, siita annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus. Tietojen luovuttaminen toisiin yksikoihin ja omaisille tapahtuu
asiakkaan / edunvalvojan suostumuksella.

Poikkeukset salassapitovelvollisuuteen

Valvontalain 29-308:n mukainen ilmoitusvelvollisuus. Katso sivu 9, Valvontalain 29-308
mukaisten ilmoitusten toimintaohje

Asiakkaan informointi henkilotietojen kasittelysta

STM:n asetuksen potilasasiakirjoista 298/2009 perusteella potilasasiakirjoihin sisaltyvat
sivullisille. Henkilokunnan salassapitovelvollisuus sailyy palvelussuhteen /tehtavan
paattymisen jalkeenkin. Tietoja saa antaa laillisen edustajan kirjallisella suostumuksella
mikali asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida annettavan suostumuksen merkitysta.

Asiakkaalle selvitetaan tietosuoja- ja salassapitosaannokset ja kysytaan lupaa tietojen
luovuttamiseen ja vastaanottamiseen erillisella ”Asiakkaan tietojen luovuttaminen”
-lomakkeella seka kirjataan asia asiakastietojarjestelmaan.

Henkiloston perehdyttaminen ja osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja
asiakirja hallintoon

Henkiloston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
pyritaan varmistamaan perehdyttamis vaiheessa, lisakoulutuksin seka tarjoamalla
lisatietoa SuperHoivan intranet-sivuilla. Tietosuoja-asiat otetaan huomioon
perehdytyssuunnitelmassa, jonka toteutumista perehdytyksesta vastaava hoitaja ja
esihenkilo huolehtivat. Kirjalliset ohjeet asiakirjojen laadintaan, sailytykseen,
salassapitoon ja luovutukseen ovat henkilokunnan saatavilla toimistolla. Esihenkilo
vastaa siita, etta ohjeet paivitetaan ja kaikki lukevat ne.

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla Ei OJ

Asiakastyon kirjaaminen
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Tyontekijoiden perehdytykseen kuuluu DomaCare-asiakastietojarjestelmaan
tutustuminen ja yksikon kirjaamiskaytannot. Uuden tyontekijan aloittaessa perehdyttaja
valvoo kirjausten asianmukaisuutta ja selvittaa tarvittaessa tyontekijan kanssa
kirjaamisessa olleet puutteet.

Tyontekijat ohjeistetaan kirjaamaan kaynneista valittomasti asiakaskaynnin jalkeen
DomaCaren mobiilisovelluksella. Esihenkilo tarkistaa paivittain, etta asiakkaiden kaynnit
on merkitty tehdyiksi ja kirjaukset loytyvat asiakkaista. Tarvittaessa han muistuttaa
tyontekijaa tekemaan kirjaukset loppuun tai taydentamaan niita.

Yksikon esihenkilo seuraa asiakaskirjauksia viikkotasolla. Han poimii konkreettiset
esimerkit hyvasta/puutteellisesta kirjaamisesta ja kay niita lapi kotihoidon kokouksissa.
Lisaksi han muistuttaa yksittaiselle tyontekijalle kirjaamisen puutteista, jos tietyn
tyontekijan kohdalla puutteita on jatkuvasti.

Asiakastietojen arkistointi

Asiakastiedot palautetaan hyvinvointialueen arkistoon asiakkuuden paatyttya.
Asiakirjojen toimittaminen ja tuhoaminen suoritetaan hyvinvointialueen ohjeistusten
mukaisesti.

Tietoturvaloukkaus

Tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena henkilotietoja
tuhoutuu, haviaa, muuttuu, henkilotietoja luovutetaan luvattomasti tai niihin paasee
kasiksi taho, jolla ei ole kasittelyoikeutta.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksia voivat olla esimerkiksi

e havinnyt tiedonsiirtovaline, kuten USB-tikku
e varastettu tietokone

e hakkerointi

e haittaohjelmatartunta

e kyberhyokkays

e henkilotietojen postitus vaaralle henkilolle

e salassapitovelvollisuuden rikkomus

Tietoturvaloukkauksesta voi seurata esimerkiksi henkilotietojen valvomiskyvyn
menettaminen, identiteettivarkaus tai petos, maineen vahingoittuminen tai
pseudonymisoitujen tai salassapitovelvollisuuden alaisten henkilotietojen paljastuminen.
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Tietoturvaloukkauksen sattuessa toiminnanjohtaja arvioi tietosuojavastaavan kanssa
tapahtumasta syntyneen riskin asiakkaalle ja suunnittelee toimenpiteet tilanteen
kasittelemiseksi. Toiminnanjohtaja informoi asiakasta ja omaista tapahtuneesta ja
dokumentoi tietoturvaloukkauksen kasittelyn. Toiminnan johtaja ilmoittaa
tietosuojaloukkauksesta tietosuojavaltuutetun toimistolle ilman aiheetonta viivytysta ja
mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa siita, kun rekisterinpitaja on tullut
tietoiseksi tietoturvaloukkauksesta.

Tietosuojavaltuutetun sahkoinen asiointi: https://tietosuoja.fi/sahkoinen-asiointi

Tietourvaloukkauksesta ilmoitetaan valvontaviranomaiselle (AVI/Valvira) seka
hyvinvointialueen ostopalvelu- ja palveluseteliasiakkaiden kohdalla hyvinvointialueen
johtajalle, joka kasittelee asiakkaiden asioita. Hyvinvointialue tai valvontaviranomainen
antaa ohjeistukset tietoturvaloukkauksen toimenpiteisiin, ja toiminnan johtaja
varmistaa niiden toteutumisen. Toiminnan johtaja/esihenkilo tiedottaa tapahtuneesta
yksittaiselle tyontekijalle, jota asia on koskenut. Lisaksi tyontekijoiden
viikkopalavereissa kaydaan lapi tapahtumaa seka uudet toimintatavat niiden
ehkaisemiseksi. Omavalvontasuunnitelmaa ja tietoturvan omavalvontasuunnitelmaa
paivitetaan tapahtuneen pohjalta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Tekalign Dubale: tekalign.dubale@superhoiva.fi_/ +358 40 5173738

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan
prosessi) kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon
tulleet kehittamistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin
vakavuuden mukaan.

Toimintayksikon kehittamissuunnitelma vuosille 2025-2026 Tavoite pvm

1. Asiakasmaarien lisaaminen (palveluseteliasiakkaat, itse maksavat 31.12.2025
asiakkaat, ostopalveluasiakkaat), 2025 loppuvuotena vahintaan 50
saannollista kotihoidon asiakasta ja kesalla 2026 vahintaan 100
saannollista kotihoidon asiakasta.

2. Toiminnan laajentaminen laajemmalle alueelle Lansi-Uudellamaalla 2025-2026 vuosien
aikana
3. Tiedonkeruun ja raportoinnin kaytantojen & jarjestelmien 2025-2026 aikana

kehittaminen systemaattisemmaksi
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Yksikon omavalvonnan johtaminen toteutumisen seuranta

Omavalvontasuunnitelman valmistelee, hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava
johtaja yhteistyossa vastaavan sairaanhoitajan kanssa. Toimintayksikon johtaja vastaa
omavalvontasuunnitelman paivittamisesta joka kerta kun paivittamisen tarve ilmenee
(esimerkiksi lakimuutos, toiminnan uusi riski, toiminnan muuttuminen, valvontakaynnilla
maaratty korjaus tarve, valvontaviranomaisen ohje). Toimintayksikon johtaja keraa ja
kokoaa tiedon vaara- ja haittatapahtumista, kaatumisista, paivystyskaynneista,
laakepoikkeamailmoituksista, asiakaspalautteista ja ilmoituksista seka erilaisista
laatupoikkeamista, joiden tuloksia hyodynnetaan omavalvonnan ja toimintatapojen
kehittamisessa.

Omavalvontasuunnitelman kohtia ja sen paivityksia kaydaan lapi tyontekijoiden kanssa
viikkopalavereissa. Esihenkilo huolehtii siita, etta jokainen tyontekija on tietoinen
omavalvontasuunnitelman sisallosta, havaituista laatupoikkeamista, uusista
kehitettavista toimintatavoista ja omasta velvollisuudestaan ilmoittaa tyossa havaituista
ongelmista. Kotihoidon tydssa olevat hoitajat ovat tarkea tiedonlahde omavalvonnan ja
laadun kehittamisessa, ja heilta otettua palautetta hyodynnetaan toiminnan
kehittamisessa.

Toiminnan johtaja kirjaa ylos omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannan
yhteydessa toimenpiteet, joita ei ole noudatettu seka muutokset
omavalvontasuunnitelmassa. Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisallytetaan johdon
katselmuksiin, jotka tehdaan johtoryhman kokouksissa. Palveluiden johtaja on vastuussa
omavalvontasuunnitelman kokonaisvaltaisesta toteutumisesta ja vastuiden
delegoimisesta esimiehille ja muille yhteistyotahoille. Omavalvonnan seurannan
varmistamiseksi siihen liittyvia asiakirjoja sailytetaan 10 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman paivittamis prosessi

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan jatkuvasti aina kun havaitaan
muutos/riski/omavalvonnan kehittamisen tarve. Havaitut omavalvonnan
puutteet/huomiot seka menettely ohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan kolme kertaa
vuodessa, vaikka muutoksia ei olisikaan. Paivitetty omavalvontasuunnitelma on nakyvilla
yrityksen verkkosivuilla julkisesti (www.superhoiva.fi) ja tyontekijoiden perehdytys
materiaaleissa. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palvelujohtaja.

Espoossa 26.10.2025 P Sy
////zﬂé L
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Lemu Hennock Solomon L
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Palveluiden johtaja
Hallinto & henkilostojohto
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