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1. Palvelujen tuottajaa koskevat tiedot

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

SuperHoiva Oy tuottaa kotisairaanhoidon palveluita osana kotihoidon palveluita asiakkailleen
padkaupunkiseudulla. Yhtio auttaa kotona asuvia ikdéntyneitd, pitkdaikaissairaita, vammaisia
ja tilapdisesti apua tarvitsevia toipilaita parjadmadn paivittdisissi toimissa, sekd
sairaanhoidollisissa toimenpiteissd, kuten haavanhoidossa ja lddkehoidossa. Suurimmat
asiakasryhmat (palveluiden loppukéyttdjat): vanhukset, vammaiset, pitkdaikaissairaat.
Tarjoamme palveluita sekd kunnille ettd yksityisille asiakkaille.

Sijaintikunta: Espoo

Palvelujen tuottajan virallinen nimi: SuperHoiva Oy
Palveluntuottajan y-tunnus: 3194593-9
Toimintayksikon nimi: SuperHoiva

Toimintayksikon osoite:
Ellipsikuja 9C, huoneisto LT2, 02210,Espoo
Tyopiste: Asiakkaiden kodit

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi:
Hallinto & henkil6stdjohto

Hennock Solomon Lemu

puh. 045 801 6681
hennock.lemu@superhoiva.fi
Kalastajankuja 10 A 9, 02230, Espoo

Aluehallintoviraston toimiluvan myontimisajankohta kotisairaanhoidolle:
12.10.2021: Helsinki, Espoo, Vantaa, Kauniainen, Kirkkonummi
16.2.2023: Tuusula

Vastuuvakuutusten voimassaolo: Voimassa 1.7.2021 ldhtien



2. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatus

Yhti6 kotisairaanhoitoa asiakkaiden kotona padkaupunkiseudulla. Tavoitteena on auttaa
kotona asuvia ikéédntyneitd, toipilaita, vammaisia ja pitkdaikaissairaita, jotka tarvitsevat
tilapéistd tai jatkuvaa avustusta paivittdisissd toimissa ja sairaanhoidollisissa toimenpiteissa
siten, ettd kotona asuminen olisi turvallista ja mahdollista.

Kotisairaanhoitoon kuuluvat kotilddkkeiden jakaminen ja antaminen, haavan hoito, katetrin
hoito ja katetrointi, virtsa-avanteen hoito, paksu- tai ohutsuoli-avanteen hoito, letkuruokinta,
ompeleiden ja hakasten poistot, korvahuuhtelut, seké ihonsiséiset injektiot ja lihasinjektiot.

SuperHoivan tuottamat palvelut ovat asiakasléhtoisié, yksilollisid ja asiakkaan etua
korostavia palveluita, joissa niiden loppukéyttdjit ja omaiset otetaan aktiivisesti mukaan
hoitoon. Yhtion tavoitteena on auttaa kotona asuvia ikddntyneitd, pitkdaikaissairaita,
omaishoitajia, vammaisia ja tilapdisesti apua tarvitsevia toipilaita saamaan tarvitsemaansa
apua kotona asumiseen ja pirjaamiseen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot ohjaavat SuperHoiva Oy:n paitoksentekoa, seké esimiehii ja tyontekijoitd
jokapdivéisissd kohtaamisissa asiakkaiden kanssa. Ammattikunnan eettiset ohjeet,
yhteiskunnalliset arvot, vanhusten ja muiden apua tarvitsevien hoitoon liittyvat
valtakunnalliset ja paikalliset ohjeistot sekd tydyhteisdd ohjaava toiminta-ajatus ja -filosofia
ohjaavat tyontekijoiden valintoja omien arvojen lisdksi.

SuperHoivan arvoja ovat:

1. Yksilollinen hoito

Asiakkaiden tarpeiden kartoitus ja toimintakyvyn arvio, sekd asiakkaan ja omaisen kuuntelu
ja ohjeistus hoitoa koskevissa asioissa on tdrkedd hoidon yksilollisyyden ja
asiakasldhtoisyyden toteutumisen kannalta. SuperHoivan palveluita pyritdin jatkuvasti
kehittimaan asiakkaiden tarpeita vastaavaksi turvalliseen kotona asumiseen pyrkien.

2. Luottamus

Luottamus on téirked tekija asiakkaan, tyontekijén ja palvelujarjestelman luotettavuuden
kannalta. Vaitiolovelvollisuus on lakisditeinen tyontekijoiden toimintaa ohjaava periaate. Sen
lisdksi luottamusta rakennetaan laadukkaiden ja oikea-aikaisten palveluiden kautta.
Itsemédraamisoikeutta ja valinnanvapautta kunnioitetaan. Hoidon ongelmakohtiin puututaan
valittdmasti, jotta hoidon turvallisuutta ja luottamusta voidaan ylldpitda ja edistdd. Asiakas on



oman eldminsai ja tarpeidensa asiantuntija, ja heidédn kuunteleminen hoitopaitoksissi on
tarkedd.

3. Ty0- ja asiakastyytyvaisyys

SuperHoivan tavoitteena on olla paras tyopaikka hoitoalan tyontekijodille, jossa tyontekijét
kokevat olevansa arvokkaita. Heidén tyonsd arvoa mitataan my06s kunnioittavalla
palkkauksella ja palkitsemisjérjestelmilld, joka on mééritelty SuperHoivan
henkildstosuunnitelmassa. Tyontekijoiden hyvinvointiin ja jaksamiseen kiinnitetddn huomiota
tarjoamalla riittdva perehdytys ja jatkuvasti arvioimalla tyon kuormittavuutta
tyotyytyviisyyskyselyjen ja kehityskeskustelujen yhteydessi, sekd ottamalla vastaan
tyontekijoiden palautetta ja korjausehdotuksia. Tyontekijdt otetaan mukaan toiminnan
yhteiskehittdmiseen ja heitd kannustetaan oppimaan lisdi ja rakentamaan uraansa eteen péin.
Tyontekijoiden tyytyvdisyys ndkyy myos asiakasty0ssd, ja tyon ilo ndkyy suoraan asenteissa
ja tydmotivaatiossa, sekd asiakkaan kohtaamisessa.

Asiakkaan ja tyontekijan, sekd yrityksen vilistd suhdetta arvostetaan ja kehitetdén
toiminnassa. Asiakastyytyvidisyys on tirked toimintaa ohjaava arvo, jota mitataan kyselyilla
ja suoraan asiakkailta kysymilld. Asiakaspalautteiden perusteella kehitetddn SuperHoivan
palveluiden tarjontaa ja markkinointia asiakasldhtéisemmaéksi ja laadukkaammaksi.
SuperHoiva Oy on asiakkaistaan kiinnostunut yritys, joka pyrkii jatkuvaan toiminnan laadun
kehittdmiseen, sekd parhaaseen mahdolliseen asiakaspalveluun. Omaiset ovat myds tarkea
asiakasryhmad, joiden palautetta kuunnellaan ja hyddynnetédn hoidon kehittamisessa.

3. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkilot
Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja ja tehtivit

Palvelupaallikko

Yksityisid terveyspalveluja tuottavalla toimintayksikolld tulee olla palveluista vastaava
henkild, joka vastaa siitd, ettd palvelutoiminta tayttdd sille asetetut vaatimukset.
SuperHoivassa yksikon johtajana toimii palvelupééllikko.

Johtajan tehtivit:

Palveluiden toiminnan ohjaus
e Vastaa siitd, ettd toimintayksikon palvelutoiminta kdytdnndssa tiyttad laissa,
sopimuksissa ja lupachdoissa méaéritellyt vaatimukset. Vastuuhenkil6 vastaa siitd, ettd
terveyspalveluiden antamiseen on palvelujen tarpeeseen ja asiakkaan lukumééraén
ndhden sekd méadarillisesti ettd laadullisesti riittdva henkildsto.
e Vastaa yksikkonsd toiminta-ajatuksen ja hoitotyon arvojen mukaisen toiminnan
toteutumisesta SuperHoiva Oy:ssa.



Suunnittelee, kehittéd ja johtaa yksikkonsd toimintaa yhteisty0ssa eri
yhteistyokumppaneiden kanssa.

Arvioi yksikkonsd toimintaa suhteessa asetettuihin tavoitteisiin ja laatukriteereihin,
tekee toimintakertomuksen ja laatii seuraavalle vuodelle toimintasuunnitelman
toiminnan kehittdmisté varten.

Vastaa toiminnan laadun arvioinnista ja edelleen kehittdmisestd yhteistydssd muun
johdon ja prosessin omistajien kanssa. Johtaja huolehtii siitd, ettd auditoinnit
toteutetaan suunnitellusti.

Antaa tyontekijoiden tunnukset asiakastietojarjestelméén oikean laajuisina.

Vastaa yksikon turvallisuudesta ja jarjestelmallisestd avainhallinnasta.

Valvoo yhteistyokumppaneiden ja alihankkijoiden toimintaa yksikdssdan.

Vastaa yksikkonsé sidosryhmé tydskentelysta.

Osallistuu projekti- ja tiimitoiminnan suunnitteluun ja toteutukseen.

Huolehtii yksikon viestinnésti ja sen kehittdmisesta.

Vastaa omaa vastuualuettaan koskevien tydsuojelutavoitteiden toteuttamisesta.

Henkildston ohjaus

Tekee henkilostosuunnittelua ylimmén johdon kanssa.

Vastaa henkildston ohjauksen toteutumisesta: rekrytointi ja vuorojen paikkaus,
perehdyttdminen, osaamisen johtaminen, tydvuorosuunnittelu, tydsuhteiden
hallinnointi.

Vastaa ty0hyvinvoinnin toteutumisesta huomioiden yksil6lliset voimavarat ja
osaamisen.

Allekirjoittaa yhtion nimissé tydsopimukset.

Kirjoittaa tyotodistuksen tyOsuhteen paittyessa ja toimittaa laaditun todistuksen myos
hallintoon arkistoitavaksi.

Arvioi hoitohenkildston mairad ja koulutuksen ja ammattitaidon riittdvyyttd ja vastaa
niiden kehittdmisestd yhdessd ylimmain johdon kanssa.

Sailyttaa arkistossaan tyontekijéiden tydsuhteeseen liittyvit dokumentit:

% Toimittaa tydsopimuksen palkanlaskijalle, ottaa sopimuksesta kopion
itselleen arkistointia varten ja toimittaa alkuperdisen tydsopimuksen
hallinnon toimistoon

% Kopiot opinto- ja koulutustodistuksista, tyotodistuksista,
ammattihenkil6todistuksesta

% Palkalliset ja palkattomat toimivapaat: sairaslomatodistukset,

sopimukset opintovapaista, koulutukset, ditiyslomat, ym. (alkuperiiset
todistukset pitkistd sairaslomista ldhetetddn palkanlaskijalle
Kela-korvausten hakemista varten, myos muista palkallisista ja
palkattomista vapaista laitetaan tieto palkanlaskijalle).

Todistus tydhontulotarkastuksesta

Lomalistat

Vakuutuspéatokset ja mahdolliset palkanmaksu kiellot
ulosottomieheltd: asiakirjat saapuvat yleensd hallinnon toimistoon,

* %



jossa ne skannataan ja lhetetddn tilitoimistoon. Alkuperdinen kappale
sdilytetddn hallinnon tydsopimus kansiossa.
% Voi halutessaan pyytéd ilmoituksen / hyviksynnin kaikista
tydvuorojen muutoksista
% Voi halutessaan pyytad ilmoituksen / hyvéksynnin kaikista
tydvuorojen muutoksista
Vastaa siitd, ettd yksikosséd kdydaan kehityskeskustelut vuosittain.
Ky tarvittaessa tyokykykeskustelun tyontekijén kanssa.
Tekee yhteistyotd oppilaitosten kanssa ja mm. laatii suunnitelman opiskelijoiden
otosta harjoittelujaksoille. Yksikoiden opiskelijasuunnitelmat kdydaan lépi vastaavien
tyOryhmassa.

Talouden ohjaus
e Huolehtii tehokkaasta ja taloudellisesta henkilostohallinnosta
e Arvioi hankinta tarpeita ja informoi niistd eteenpdin
e Toteuttaa hankintoja sopimusten mukaisesti

Asiakassuhteiden hallinta
e Osallistuu asiakassuhteiden hallintaan seuraavilta osa-alueilta: Palvelutarpeen
arviointi, tarvittavista palveluista paattiminen, palvelu- ja hoitosopimuksen
allekirjoittaminen, asiakassuhteen ylldpito, asiakassuhteen padttyminen.

Hoitopalvelut

e Vastaa asiakas prosesseista ja niiden turvallisuudesta yhteisten tavoitteiden
mukaisesti.

e Vastaa siitd, ettd toimintayksikkd huolehtii asiakkaan hyvinvoinnista ja hidnen
perusoikeuksiensa toteutumisesta mahdollisimman hyvin.

Vastaa yksildvastuisen hoitotyon, yhteisollisyyden ja tiimityon toteutumisesta.
Vastaa moniammatillisen yhteistyon koordinoitumisesta asiakkaiden
hoitoprosesseihin.

e Vastaa asiakkaan hoitosuhteessa syntyneiden dokumenttien sdilyttdmisesti kansioissa
ja madrdysten mukaisesta arkistoinnista, seké vastaa dokumentoinnin kehittdmisesta
yhteisty0ssd yksilovastuisen hoitotyon tiimin kanssa.

e Vastaa lddkehoidon suunnitelman mukaisesta lddkehoidon toteutumisesta. Varmistaa
riittdvan osaamistason ladkehoidon toteuttamisessa.

Asuminen
e Vastaa siitd, ettd asiakkaiden kodeissa on riittdvit apuvilineet kdytossa henkiloston
turvallisen ja mahdollisimman toimivan ty6n mahdollistamiseksi.
Vastaa siiti, ettd toimitilat ovat kunnossa ja niissi on asianmukainen toimintavarustus.
Kiinteiston yleinen arviointi (tilojen siisteys ja kunto) ja reagointi puutteisiin.



Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot
Palvelupaillikko: Lemu Hennock Solomon, +358 45 801 6681, hennock.lemu@superhoiva.fi

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhmiin jisenet yksikossi

Abebe Ashenafi Tesema, +358 44 5266952, ashenafi.abebe@superhoiva.fi
Lemu Hennock Solomon, +358 45 801 6681, hennock.lemu@superhoiva.fi
Séderblom Lotta Sofia, +358 400 166 772, lotta.soderblom(@superhoiva.fi
Dubale Tekalign Gunjefo, +358 44 2149495, tekalign.dubale@superhoiva.fi

4. HenKkilosto

Henkiloston méiré, rakenne ja mitoitus

Toiminnan alkaessa kotisairaanhoidon henkil6stoon kuuluu 4 laillistettua sairaanhoitajaa ja
lahihoitajia, joilla on suoritettuna tarvittavat ladkehoidon teoriakokeet (LOP & PKV) ja
ndytot. Tétd joukkoa on tarkoitus kasvattaa ldhi- ja sairaanhoitajilla asiakaskunnan kasvun
mukaan.

Suurin osa henkil6stosté tulee olemaan on ldhihoitajia ja toiseksi suurin ammattiryhmé ovat
sairaanhoitajat. Henkilostomitoitukseen lasketaan asiakkaan vélittoméan hoitoon osallistuvat
tyontekijét (1ahihoitajat, sairaanhoitajat). Mikéli henkil6sto tyoskentelee useissa
toimipisteissd, heidat sisdllytetddn mitoitukseen tyGpanostaan vastaavalla osuudella.
Henkilokunnan riittdvyydesté, koulutustasosta sekd ammatillisesta osaamisesta vastaa
toiminnanjohtaja yhteistydssd esimiehen kanssa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Rekrytoinnissa noudatamme terveyden- ja sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
kelpoisuusvaatimuksista annettua lakia (voimaan 1.8.2005) sekd STM:n julkaisun
"Sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimukset" (2007:18) ohjeita.
Lihihoitajan kelpoisuus tehtdviin on lain 8 § mukaisesti: tehtdvédédn soveltuva sosiaali- ja
terveysalan perustutkinto tai muu vastaava tutkinto.

Terveydenhuollon ammattihenkildind toimivat l&hihoitajat kuuluvat terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetun lain ja sen sisdltimédn nimikesuojan piiriin. Lain 2 §:n 2
momentin mukaisesti nimikesuojattujen ammattihenkildiden ammatissa voivat toimia
muutkin henkil6t, joilla on riittdva koulutus, kokemus ja ammattitaito.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijan kelpoisuus tyotehtdvaan Valviran rekisteristi sekd
alkuperdiset opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myds mahdollisten hakijan
ilmoittamien suosittelijoiden kautta sekd edellisistd tyopaikoista. Lisdksi yksilolliset
oppimistarpeet ja tydbhon soveltuminen arvioidaan perehdytyksen yhteydessa. jossa
tyontekijille tehdadn perehdytyssuunnitelma, jonka toteutumista esimies ja perehdyttava
tyontekijd arvioivat yhdessd perehdytettidvin kanssa.


mailto:ashenafi.abebe@superhoiva.fi
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Vastuuhenkil6illd, kuten esimiehilld, tulee olla tehtdvédnsa hoitamiseen soveltuva pétevyys ja
riittdva kaytdnnon kokemus vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkil6lld tulee olla
sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista annetun lain (272/2005)
maédritelty koulutus ja riittdva tyoeldmén kokemus. Vastuuhenkildltd edellytetddn riittdvad
johtamistaitoa, sosiaalialan tuntemusta ja tehtdviin soveltuvaa kokemusta.

Vastuuhenkil6 vastaa koko yksikon toiminnallisesta johtamisesta. Johtajan alaisia ovat kaikki
toimintayksikon tyontekijit. Johtajan sijaisena toimii ennalta nimetty varavastaava.

Sairauspoissaoloihin ja lomiin varautuminen

SuperHoiva Oy palkkaa vakituisten tyontekijoiden lisdksi tyontekijoitd, jotka tekevit
pelkdstddn puutos tydvuoroja, ja heihin ollaan ensisijaisesti yhteydesséd puhelimitse
sairauspoissaolon tai muun tyontekijén poissaolon tapahtuessa. Lisdksi vakituisilta
tyontekijoiltd voidaan kysyd mahdollisuutta tehdi ylimaariisia vuoroja korvausta vastaan.
ylimddraisid vuoroja. Toiminnan laajentuessa hoitoalan tyontekijoitd otetaan tarvittaessa
myos henkilostovuokraus yrityksista.

Tyontekijoiden lomat suunnitellaan porrastetusti siten, etti lomaa viettdvien mééra jakautuu
tasaisesti eri kuukausille. Uusi tyontekijd palkataan lomasijaiseksi véhintdan kuukausi ennen
suunniteltua tyontekijdn lomaa. Esimies vastaa tyontekijoiden hankkimisesta puute vuoroille
ja viime kidessi tekee itse puuttuvan vuoron, jos tyontekijda ei saada.

Henkiloston perehdyttiminen

Henkiloston perehdyttdmissuunnitelma sisdltdd perehdyttimisoppaan seké
perehdyttdmisohjelman pitkdaikaiselle tyontekijoille sekd keikkalaisille. Ndméa lomakkeet
tulevat nidkyviin henkilokunnan intraan, ja niistd on my0s paperiset versiot SuperHoivan
toimistossa

Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekiji oppii tuntemaan SuperHoivan arvot,
strategiset tavoitteet, toimintatavat ja -prosessit, asiakkaat, tydyhteison, yhteistydkumppanit
seka tyontekijddn kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Perehdytys luo osaltaan perustan
ammatilliselle osaamiselle sekd sitoutuneelle ja vastuulliselle tavalle tehda tyota.
Perehdytyksessd otetaan huomioon tyontekijén yksilolliset oppimishaasteet ja -tavoitteet.
Perehdytysaika on noin 2 viikkoa, ja perehdytyksen aikana tyontekija tydskentelee tyOparina
toisen kokeneemman tyontekijan kanssa. Perehdytettdvin valmiudet itsendiseen
tyoskentelyyn perehdytysjakson aikana arvioidaan yksilollisesti, mutta tavoitteena on, ettd
tyontekijad kykenee perehdytysajan puitteissa suoriutumaan toistd itsendisesti.

Perehdyttidmisohjelma kidydaén 1api tydsuhteen koeajalla ja allekirjoitettu
perehdyttdmislomake sdilytetddn tyosopimus kansiossa. Perehdytyksen loppuvaiheessa
esimies/muu perehdytyksestd vastaava tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.



Henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin ylldpitiminen ja osaamisen
johtaminen

Henkilokunnan osaamista ylldpidetdén riittdvilld perehdytykselld sekd sdéannollisilla
tadydennyskoulutuksilla. Tdydennyskoulutus tarpeet ja -toiveet kartoitetaan henkilokunnalta
vuosittain kehityskeskustelujen ja tyontekijéd kyselyiden kautta. Tavoitteenamme on, ettd
SuperHoivassa tyoskentelee ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta, joka pystyy
varmistamaan laadukkaan hoidon asiakkaille.

Henkiloston voimavaroja pyritddn kehittimééan perehdytyksen, 3 kuukauden vélein kiytédvien
kehityskeskustelujen, koulutuksen, tyonohjauksen tukemisen avulla. Myds yhteistyo
oppilaitosten kanssa ndhdain tarkedksi kanavaksi henkildston kehittimisessa.
Hoitohenkilokunnan perustdydennyskoulutukset ovat EA (hitidensiapu), palo- ja
pelastuskoulutus, sekd opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (ndyton vastaanottaminen).
Ladkehoidon osaaminen varmistetaan tarkistamalla tehtdvadn soveltuvan ladkehoidon
koulutuksen (LOVE-koulutus) voimassaolo, sekd ndyttdjen avulla (3 kappaletta).

Tyo6hyvinvointi tarkoittaa, ettd tyd on mielekéstd ja sujuvaa turvallisessa, terveytta
edistdvissd sekd tyduraa tukevassa tyOympadristdssi ja tyoyhteisossd. Tydsuojelun tavoitteena
on tybhyvinvoinnin edistiminen tydpaikalla. Ty6hyvinvointia seurataan arjen toiminnassa,
henkildkunnan tiimipalavereissa ja kehityskeskusteluissa. Laajempi kysely toteutetaan
véhintddn joka toinen vuosi. Yksi tairkeimmistd kanavista tyohyvinvoinnin lisdimiseen ovat
tiimien omat palaverit.

TyOnsuojelutoiminnan periaatteet

e Ennakoivan tyOsuojelun periaate, tydolojen seuranta sekd tydympériston eri
osa-alueiden ja niiden kehittdmiskohteiden arviointi
Ty06suojeluldhtokohdan huomioiminen suunnittelu- ja kehittdmistoiminnassa
Henkiloston perehdyttimisessd, opastuksessa ja koulutuksessa tydsuojelu otetaan
huomioon osana jokapidivdistd omaa tyotd. Toimintaa tukee tiedottaminen ja
tydsuojelukoulutus.

e Tyodsuojelutoiminta on osa toimintayksikdiden normaalia lainsdéddantdpohjaista
toimintaa.

e Keskeinen tavoite on turvallinen ja terveellinen tydympéristo, joka on yksi
perusedellytys kehitettdessd SuperHoivaa tehokkaaksi ja palvelukeskeiseksi
yritykseksi. Vastaavasti tuloksellinen toiminta luo mahdollisuuksia henkildston
fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen hyvinvoinnin seki tyokyvyn edistimiseen.

e TyOoympadriston kehittiminen on jokaisen SuperHoivassa tyoskentelevén oikeus ja
velvollisuus. Parhaaseen tulokseen padstidin toimipaikoissa tapahtuvalla yhteistyolla,
jossa tydympdristod kehitetdéin yhteisesti, osana jokapdiviistéd tyoskentelyé.
TyO0ympariston kehittdminen on osa tydsuojelua ja liittyy kotihoidon toimintaan
laaja-alaisesti. Pddvastuussa tydympériston kehittdmisestd on esimies.

e TyoOsuojelun toimintaohjelman perustana ovat tydolojen seuranta ja niistd johdettavat
kdytdnnon toimenpiteet sekid kehitysohjelmat. Toimintaohjelmaa tukee SuperHoivan



toiminnanohjausjérjestelma seki tydsuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon
vuosittaiset toimintasuunnitelmat.

e Tyontekijoiden on ilmoitettava havaitsemistaan vioista seka turvallisuutta ja
terveellisyyttd uhkaavista vaaroista vastuullisille esimiehille seké tarvittaessa
tyosuojelupaillikolle tai tyosuojeluvaltuutetulle. Jokainen tyontekija on velvollinen
noudattamaan tydturvallisuuteen liittyvid madrdyksid ja ohjeita sekéd vastaa myos siité,
ettei hdn toiminnallaan tai tahallisella laiminlyonnilld4n aseta itsedén tai
tyGtovereitaan vaaralle alttiiksi eikd aiheuta terveydellisid haittoja. Enemmén
ammattitaitoa omaavalla henkil6lld on moraalinen velvollisuus opastaa ja ohjata
kokemattomampaa tyontekijaa.

e Henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet laaditaan vuosittain kehityskeskustelujen
pohjalta, ja sitd paivitetddn vahintdin kerran vuodessa.

5. Toimitilat, laitteet ja tarvikkeet

Palvelut tuotetaan asiakkaiden kotona. Suurin osa tydsté tapahtuu asiakkaiden kodeissa, ja
pidetdédn huolta siitd, ettd tilat ovat asiakkaille viihtyisit ja toimivat turvalliseen ja hyvadn
hoitotyohon. Esimies huolehtii, ettd asiakkaiden kotona on palvelun turvalliseen tuottamiseen
tarvittava vélineisto. Palvelu alkaa palvelun tarpeen kartoituksella, jossa arvioidaan asiakkaan
toimintakykyai ja luodaan asiakkaan tarpeiden ja toiveiden mukainen palvelusuunnitelma.

SuperHoivan toimitiloja kdytetdén toimisto tarkoitukseen, sekd toiminnassa kdytettivien
laitteiden, vélineiden ja asiakirjojen sdilytyspaikkana.

Siivous,- jite- ja pyykkihuolto

Henkilokunta siistii kaikilla kdynneilld asiakkaiden koteja erityisesti huolehtien siitd etta
keittid, kylpyhuone ja sédnky ovat siistit. Hoitajat vievét kotikdynnin yhteydessa asiakkaiden
roskat, jos asiakkaat eivét kykene viemaan niitd. Muusta siivouksesta sovitaan erikseen hoito-
ja palvelusopimuksessa. Asiakkaiden vaatepyykki pestidin sopimuksen mukaan kotona,
taloyhtion pyykkituvassa tai vieddén pesulaan tai kotihoidon toimistolle.

Yksikon asiakastietoja sisaltiviit laitteet

Yritystoiminnassa kéytettavii laitteita, kuten kéinnykgitd ja tietokoneita, kdytetddin ainoastaan
SuperHoivan toimintaa koskevissa asioissa, ja ne ovat erilldin henkilokohtaisista laitteista.
Yritystoiminnassa kaytettavid laitteita sdilytetdédn SuperHoivan toimistossa lukollisissa
kaapeissa. Laitteet suojataan salasanoilla, jotka ovat ainoastaan tyontekijoiden tiedossa.
Yritystoiminnassa kaytettdviin laitteisiin hankitaan suojausjarjestelma, jolla ehkdistdan
asiakastietoja joutumasta asiaan kuulumattomien késiin esimerkiksi mahdollisissa hakkerointi
tilanteissa.



Yksikon terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet
Terveydenhuollon laitteella ja tarvikkeella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaan instrumenttia, laitteistoa, vilinetta,
materiaalia tai muuta yksindén tai yhdistelmana kéytettédvia laitetta tai tarviketta sekd sen
asianmukaiseen toimintaan tarvittavaa ohjelmistoa, jonka sen valmistaja on tarkoittanut
kéytettdvaksi ihmisen
e sairauden diagnosointiin, ehkéisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai lievitykseen
e vamman tai vajavuuden diagnosointiin, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
kompensointiin
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimiseen, korvaamiseen tai muunteluun
hedelmdittymisen sditelyyn

Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdddetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
annetun lain 24-26 §:ssd seki Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa
madrdyksissd 1-4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista
vaaratilanteista tehddédn ilmoitus Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskukselle (Fimea).

SuperHoiva Oy:n kdytdssd on verensokerimittareita, verenpainemittareita, limpdmittareita,
happisaturaatiomittareita ja stetoskooppeja. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 16ytyy
koontilista esimieheltd. Laitteita huolletaan sdénnéllisin véliajoin, ja mittausvilineet ovat
hoitajien mukana jokaisella kdynnilla.

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista pdévastuullisena toimii:
Lotta Soderblom, 0400 166 772, lotta.soderblom@superhoiva.fi

Vastuuhenkil6 huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien
médrdysten noudattamisesta.

Vastuuhenkil6 tai esimies tekee terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista
vaaratilanteista ilmoituksen Valviraan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain
(629/2010) 24-26§ seka Valviran madrdysten 4/2010 mukaisesti. Valviran maarays 4/2010
"Terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta tehtivd ammattimaisen kayttdjén
vaaratilanneilmoitus" 10ytyy Valviran nettisivuilta:
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4 2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf.

Kayttdjan vaaratilanne- lomake ilmoittamisesta 10ytyy Valviran nettisivuilta
http://www.valvira.fi/files/lomakkeet/TT T/Kayttajan vaaratilanneilmoitus.pdf.

Mahdollisista vaaratilanteista ilmoitetaan Valviraan sdhkdisesti: http://www.valvira.fi/ tai
“ammattimaisen kayttdjan vaaratilanneilmoitus” -lomakkeella, joka 16ytyy Valviran
verkkosivuilta ja SuperHoivan intrasta kohdasta lomakkeet "hoitopalvelut" tai "henkildston
ohjaus". Verkkosivujen kautta tehty ilmoitus tallentuu automaattisesti Valviran
vaaratilanneilmoitusrekisteriin. Lomakkeelle tehty vaaratilanneilmoitus on ldhetettdva joko


http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
http://www.valvira.fi/files/lomakkeet/TLT/Kayttajan_vaaratilanneilmoitus.pdf

sdhkopostin liitteend 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 viimeistdén 30 vuorokauden
kuluessa tapahtuneesta.

6. Potilasasiamies

Potilasasiamies
® neuvoo ja avustaa muistutusten teossa
e tiedottaa ja neuvoo potilaan oikeuksista ja asemasta

e cdistdd muilla tavoin potilaan oikeuksien toteutumista.

Kuntien sosiaali- ja potilasasiamiesten yhteystiedot:

Helsinki

Sari Herlevi ja Teija Tanska

Neuvonta puh. 09 3104 3355 (ma-to 9-11)
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki

PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Lisdtietoja yhteydenotosta:

Espoo, Kauniainen, Kirkkonummi
sosiaali- ja potilasasiamiehet Eva Peltola ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkoposti: sosiaali.potilasasiamies@luvn.fi

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



Vantaa

Miikkael Liukkonen
miikkael.liukkonen@vakehyva.fi
0941910230

Tuusula

Puhelinnumero 040 027 7087

Maanantai 12—15; Tiistai 9—12; Keskiviikko 9—-12; Torstai 9-12 (ei pyhien aattona)
Postiosoite: Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpia

Verkkoasiointi/Turvaposti: www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaaliasiamies (Huom!
Muistathan kirjoittaa turvapostin viestiin myds matkapuhelinnumerosi)

Sahkoposti: sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi (Huom! Vain yleiset ohjeet/neuvot)

7. Laikehoito

Kuvaus lddkehoitosuunnitelman ylldpidosta, pdivittimisesti ja toimeenpanosta seki
toteuttamisen seurannasta. Erillisessd dokumentissa kuvattu toimintayksikon
ladkehoitosuunnitelma on laadittu sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen laékehoito
-oppaan (2021:6) mukaisesti.

Ladkehoito on terveydenhuollon toimintaa, jota padsdéntoisesti toteutetaan ladkehoidon
koulutuksen saaneiden terveydenhuollon ammattihenkildiden toimesta ja vastuulla. Ladkkeen
médrdimis- ja oikeellisuusvastuu on aina ladkérilld. Ladkkeen annostellut tai jakanut henkild
vastaa osaltaan siitd, ettd ladkettd annetaan maardyksen mukaisesti. Sairaanhoidolliset
toimenpiteet ovat kansanterveyslain mukaista toimintaa ja kuuluvat lddkérin valvontaan ja
vastuuseen.

Sairaanhoidolliset toimenpiteet ovat osa palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaista asiakkaan
hoidon kokonaisuutta. Sairaanhoidollisiksi toimenpiteiksi luokitellaan mm. lddkkeiden jako,
ladkehoidon toteuttaminen, injektiot ja haavahoidot. Ensisijaisesti sairaanhoidolliset
toimenpiteet kuuluvat terveydenhuollon ammattihenkilon (14dkari, terveydenhoitaja, kétilo,
sairaanhoitaja) tehtiviin koulutuksen seka sithen liittyvén erikoisosaamisen johdosta.
Yrityksen vastaavalla sairaanhoitajalla Hennock Lemu:lla (SH, AMK) on kokonaisvastuu
yrityksen lddkehoidosta. Kokonaisvastuulla tarkoitetaan toiminnan organisointia,
asiakashoitoon liittyvad tehtidvijakoa, 1adkehoitoon liittyvéd ohjausta, neuvontaa ja valvontaa
sekd tyoyksikon ladkehuollon toimivuudesta huolehtimista yhteistydssd muiden hoitoon
osallistuvien kanssa.



Ladkehuollon suunnitelman allekirjoittaa LT Mats Ronnback, joka allekirjoittaa myds
myoOnnettavit ladkehoitoluvat tydntekijoille vastuusairaanhoitajan vastaanotettua naytot
osaamisesta.

Yrityksen vastuu sairaanhoitaja valvoo ladkelupien voimassaoloa.

Yksinkertaiset toimenpiteet, kuten perusvoiteen levitys, thonhoito, muu perushoito, kylvetys,
kynsien leikkaus, laastarin tai yksinkertaisen taitoksen asettaminen sekd annostelurasiasta tai
ladkepussista lddkkeen antaminen asiakkaalle, perd- tai emétinpuikkojen asettaminen ja
silmé- ja kostutustippojen antaminen eivit ole sairaanhoidollisia toimenpiteita.

Vain terveydenhuollon laillistetut ammattihenkildt (yrityksen palveluksessa olevat vakituiset
hoitajat ja sijaistavat hoitajat) voivat suorittaa sairaanhoidollisia toimenpiteitd (mm.
ladkkeiden jako ja ihonalaiset injektiot) sen jélkeen, kun ovat saaneet siihen erillisen luvan
yrityksen vastuulddkariltd. Ennen luvan myontédmistd varmistetaan perustiedot tarkastamalla
todistukset, annetaan niytot osaamisesta ja henkil6lld on oltava yrityksen vastuuldadkérin
allekirjoittama lddkehoitolupa.

Kotihoidossa lddkkeitd annetaan luonnollista tietd mm. suun kautta, perdaukkoon, silmé- ja
korvatippoina sekd injektioina ihonsisdisesti, ihon alle ja lihakseen.

Perehdyttiminen liéiikehoitoon

Jokaiselle tyontekijdlle annetaan alussa perehdytysté toisen kokeneemman hoitajan kanssa.
Sen lisédksi uusi tyontekijd tyoskentelee ohjatusti viikon ajan ja uudelle tyontekijélle nimetdén
kirjallisesti perehdytyksestd vastaava sairaanhoitaja. Perehdytyksessé esitellddn asiakkaiden
kdytossd olevat ladkelista ja kerrotaan lddkehoidon toteutus. Esitellddn lddkehoidon
tietoldhteet ja ohjeistukset esimerkiksi apteekin ohjeet, Pharmaca Fennica ja Marevan-
hoidon toteutus. Myos QR- sovellus.

Tehtivien edellyttimén osaamisen varmistaminen

Tyontekijoilta vaaditaan kokemusta kotiin tuotetuista palveluista tai selked kiinnostus tyota
kohtaan. Tyonhakijoilta tarkistetaan peruskoulutus sekd aiempi kokemus. Opiskelijoilta
tarkistetaan suoritetut kurssit ja arvosanat.

Osaamisen ylldpitiminen ja kehittiminen
TyOnantaja myontdd tyontekijdlle kirjallisen luvan niité tehtdvid varten, joita tydntekiji ei voi
tehdd ammatillisen koulutuksensa perusteella.

Tyontekijdn suoritettua teoreettisen opiskelun, kirjallisen kokeen (kirjallinen osa ja
ladkelaskut) sekd kdytdnnon osaamisen ndytot yksikon terveydenhuollosta vastaava ladkéri
tai hdnen maarddmansa 144kéri voi antaa tyontekijélle kirjallisen méardaikaisen luvan (esim.
3-5 vuotta) lddkehoidon toteuttamiseen. Luvat ovat toimipaikkakohtaisia ja niissé on
madriteltdva se, mitd tehtdvid lupa koskee. Luvan voimassaoloaika on tapauskohtainen. Lupa
voidaan perua yksittdiseltd hoitajalta perustellusta syysta.



Toimintayksikot voivat itse harkita, hyvidksyvitko ne toisen yksikon lddkehoitolupaa varten
suoritetun lisdkoulutuksen ja kirjallisen kokeen ldékehoitolupaa varten. Tydnantajan on
kuitenkin yleensa syytd varmistua tyontekijan kdytinnon osaamisesta vaatimalla tilta
hyviksytysti suoritetut niytot.

Kirjallisen luvan myontéjén on varmistuttava luvan saajan koulutuksesta ja osaamisesta.
Koska terveydenhuollosta vastaavalla l1ddkarilld ei useinkaan ole mahdollista
henkildkohtaisesti olla seuraamassa esimerkiksi kdytdnnon ndyttdjd, on prosessin oltava
sellainen, ettd hin voi jollakin muulla keinolla varmistaa luvan edellytykset. Luvan
myOntdminen voi esimerkiksi perustua ldhiesimiehen tekeméain perusteltuun esitykseen,
johon on koottu yhteenveto suoritetusta koulutuksesta, kokeesta ja ndyttdjen
antamisesta. (Valvira; lddkehoidon toteuttaminen)

Jokaisen henkilokuntaan kuuluvan tiytyy pitdd ylla ammattitaitoaan osallistumalla
jatkokoulutukseen / ammatilliseen tdydennyskoulutukseen, seminaareihin, luennoille ja
kursseille, jotka ovat tirkeitd hoidon kannalta. Yksi ndisté aihealueista on lddkehoito.
Ladkehoitoa ja sen toteuttamista kdsitelldén palavereissa ja henkilokohtaisissa
kehityskeskusteluissa. Ladkehoidon osaamista ylldpidetdén ja kehitetddn tdydennys- ja
lisdkoulutuksella ja muulla ulkopuolisella koulutuksella yksilollisen sekd koko yksikon
tarpeen mukaan, jotka esimies kiy ldpi kehityskeskusteluissa. Opiskelijoiden kohdalla
varmistetaan riittdvit opinnot. Hoitohenkilokunnalla on velvollisuus osallistua hénelle
osoitettuun tdydennyskoulutukseen. Aloite 1ddkehoitokoulutuksesta voi tulla joko
tyontekijiltd itseltddn , vastuu sairaanhoitajalta tai potilasasiamieheltd. TyOntekijélld on
vastuu ilmoittaa, jos hén ei hallitse jotain lddkehoidon osa-aluetta.

Kaikilla tyotekijoilld on heidédn tyOssddn tarvitsemansa ndyttoon perustuvat ladkehoitoluvat.
Sairaanhoitajan pistosluvat ihon alle s.c. ja lihakseen i.m. perustuvat ammatilliseen
koulutukseen ja nayttoihin tydpaikalla.

Lahihoitajat saavat luvan vain ihonalalle ( s.c.) pistettdvien ladkkeiden (insuliini, hepariini)
pistimiseen.

Kaikkiin lupiin annetaan kolme ndyttdd ennen kuin laédkéri allekirjoittaa luvan.

Hankitut luvat ovat henkilokohtaisia, toimipaikkakohtaisia, midrdaikaisia ja niiden tulee olla
kirjalliset.

Tiedonanto asiakkaille

Useimmin asiakkaat saavat tietoa ladkkeistd kotihoidon henkilostoltd tai 1ddkariltd. Osa
asiakkaista etsii myds tietoa itsendisesti. Omaiset ja ystidvéit ovat myos tiedonléhteita.
Asiakkaalle tulee kertoa ldédkityksessd tapahtuneista muutoksista. Jos asiakas ei ymmarra
tehtyjd 1ddkitysmuutoksia, ohjausta tulee antaa uudestaan. Asiakkaille, ja tarvittaessa heidén
omaisilleen, annetaan ladkehoitoon liittyvad ohjausta. Télld pyritdan vihentdméin
ladkepoikkeaman mahdollisuus. Omaisia pyritddn aktivoimaan mukaan lddkehoitoon ja
lisddmadn yhteistyotd. Asiakkaan /omaisen ohjaus sujuu luontevasti.

Riskitekijoitd tulee pohtia edelleen jokaisen asiakkaan kotona, jotta lddkehoitoa voidaan
toteuttaa mahdollisimman turvallisesti.



Liaikehoidon turvallisuuden seuranta

Laidkehoidon tarkoituksenmukaisuutta seurataan, havainnoidaan, keskustellaan asiakkaan
kanssa sekd seurataan ladkérin méarddmillad kontrollilla. Erityisesti 1ddkemuutosten jidlkeen
asiakkaan vointia seurataan tarkemmin, vaikuttavuuden arvioimiseksi. Tarvittaessa asiakkaan
ladkitystd pohditaan tydryhmassd. Omaiset otetaan hyvin huomioon ldékehoitoa arvioitaessa.
Seuranta- ja palautejirjestelma auttaa meitd kehittdimaan palveluamme paremmaksi. Jos
asiakkaalle annetaan viiraa ladkettd tai huomaamme lddkkeiden valmistelussa poikkeaman
esim. dosetissa, tapaus dokumentoidaan ja tieto (ld&kepoikkeamalomake) siitd toimitetaan
vastuuhenkil6lle yrityksessa. Lisédksi tapauksesta informoidaan asiakasta ja omaisia
riippumatta siitd atheutuiko tapauksesta vahinkoa asiakkaalle vai ei.

SuperHoiva Oy:ssé on kdytdsséd vaaratapahtumien raportointijérjestelma.
Poikkeamaraportti-lomake on jokaisen asiakkaan kansiossa. Mahdolliset lddkehoitovirheet
késitelldén hoitajapalavereissa, tavoitteena virheistd oppiminen.

Ladkehoidon haitta- ja poikkeamatilanteessa suoritetaan seuraavat vélittomait toimenpiteet:
° varmistetaan asiakkaan viliton turvallisuus, hilytetddn apua, otetaan yhteytta
hoitavaan ladkériin ja akuutissa tilanteessa paivystykseen ja hitdkeskukseen 112.

° Tehddén mahdolliset vaaran poistavat tai korjaavat toimenpiteet, varmistetaan
hengitys ja verenkierto , tarvittaessa elvytys.

o Selvitetdéin haittatapahtuman aiheuttanut lddkeaine ja annos
° Estetdin lddkeaineen imeytyminen esim. suunkautta annetun ldékkeen tapauksessa
ladkehiilta.

Liakehoitosuunnitelman kehittiminen ja péivittiminen

Kaikki lddkepoikkeamatilanteet kdyddédn tyoryhmén palavereissa lépi: miksi, mitd, miten
estdd jatkossa, mitd koulutusta tarvitaan. Tiedot kirjataan muistioon ja tehdddan mahdolliset
muutokset omavalvontasuunnitelmaan.

Ladkehoitosuunnitelma piivitetdén kerran vuodessa tai lakien ja sdéntdjen muuttuessa.

8. Riskien ja epikohtien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

Riskien, kriittisten tyovaiheiden ja vaaratilanteiden ennakoiva tunnistaminen
SuperHoiva pyrkii ennaltachkdisemédin haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijit,
arvioimalla riskejd, ryhtymalld toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvéa
turvallisuuskulttuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympériston
hiiriéttdmyys ja toiminnan jatkuvuus.

Tyoterveys ja turvallisuus, asiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja
laiteturvallisuus riskit, palo- ja kiinteistdturvallisuus ja tietoturvallisuus ovat
turvallisuusjohtamisjérjestelmin osa-alueita. Riskejd arvioidaan organisaatio-, henkilo-,
toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.



Turvallisuusriskien hallinnan keinot:

Henkilokunta osallistuu vuosittain toimipisteidensa tydturvallisuusriskikartoitusten
laatimiseen. Riskikartoituksissa kisitellddn ergonomiaa, tapaturma-, fyysisia-,
kemiallisia- ja biologisia vaaroja sekd henkistd kuormitusta.

Riskikartoituksessa havaitut riskit pyritdén poistamaan tai niihin pyritdén
varautumaan esimerkiksi koulutuksen keinoin

Kaikkiin toimipisteisiimme on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma,
potilasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma.

Seuraamme toiminnassamme ilmenevid poikkeamia ja ldheltd-piti tilanteita, ja ndma
tilanteet kirjataan sdhkoiseen toiminta jérjestelmiddmme. Tilanteet kdsitellddn ja nithin
vaikuttaneet héiridtilanteet pyritddn poistamaan ja tilanteista pyritdén oppimaan.
Koko henkil6kunta osallistuu kdytdnnon turvallisuuden paivittdiseen hallintaan,
turvallisuusriskien arviointiin, turvallisuussuunnitelman laatimiseen,
turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkilokunnan tulee raportoida esimichelle
havaitsemistaan turvallisuus poikkeamista ja ilmoittaa kehittamiskohteista.

Lihelta piti -tilanteiden ja havaittujen epikohtien kiisittely
Tiedon kerdys esimichelle seuraavista osa-alueista:

tyoterveys ja turvallisuus (ylikuormitus, ergonomia, tapaturmat ja onnettomuudet,
vikivalta- ja uhkatilanteet seka ldheltd piti -tilanteet)

potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, asiakkaiden katoamiset ja karkaamiset,
asiakkaiden ja omaisten kanteet ja valitukset)

rikokset (tuhotydt ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, hivikit, varkaudet, murrot)
tila- ja laiteturvallisuus riskit (toimintayksikdssa tapahtuvista toiminnoista tai laitteista
aiheutuvat uhat, laitteiden rikkoutuminen)

palo- ja kiinteistoturvallisuus (tulipalot, kiinteistotekniikan ja kiinteiston hoidon
ongelmat, erityistilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

tietoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vaarinkdytokset,
viestintdjirjestelmien hiiriot)

Autoihin ja asiakkaiden vililla tapahtuvaan siirtymiseen liittyvét riskit

Todettujen epikohtien korjaamiseen kohdistuvat menettelyt

Mikali toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritddn korjaamaan mahdollisimman
pian. Yksikon esimies informoi asiakasta/omaista tapahtuneesta virheestd, pahoittelee
tilannetta ja kertoo jo tehdyistd toimenpiteistd. Lisdksi hin keskustelee asiakkaan kanssa
seuraavaksi tehtivistd toimenpiteistd. Koituneiden vahinkojen korvaus suunnitellaan
yhteistyoOssi asiakkaan tai omaisen kanssa. Virheité on erilaisia ja korjauksia tehddén
tilanteen mukaan. Vililld korjaaminen voi vaatia palvelupaillikon tai toimitusjohtajan toimia.
Tarvittaessa poikkeamista tai epdkohtien korjaamisesta informoidaan viranomaisia.



Henkilokunnan tiedottaminen korjaavista toimenpiteista

Toimenpiteistd tiedotetaan henkilostolle tiimipalavereissa ja tyontekijoiden intrassa. Esimies
on yhteydessé yhteistydtahoihin puhelimitse tai sahkopostilla, tai pidetddn yhteinen
neuvottelu, jossa asiaa kdydaan lapi.

Hygieniakiytinndt, infektiotartuntojen ehkéiseminen ja epidemiatilanteissa toimiminen
Tavanomaisia varotoimia kdytetdén kaikkien asiakkaiden hoidossa infektiotilanteesta
riippumatta. Varotoimilla pyritddn estdimadan mikrobien siirtymisti hoitajista asiakkaisiin,
asiakkaista hoitajiin ja asiakkaasta hoitajan vélityksella toisiin asiakkaisiin.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeistd osaa:
e oikea késihygienia
e oikea suojainten kdyttod (kdsineet, suojatakki, suojaesiliina, suu-nendsuojus)
e oikeat tyoskentelytavat
® pisto- ja viiltovahinkojen vélttdminen

Késihygienian asianmukainen toteuttaminen on térkein osa tavanomaisia varotoimia. Siihen
siséltyy erityisesti kdsien desinfiointi ennen ja jélkeen jokaista potilaskontaktia. Késineitd on
kéaytettdva sellaisissa tydvaiheissa, joissa iho joutuu kosketukseen veren, kehon nesteiden,
eritteiden, kontaminoituneiden alueiden, potilaiden limakalvojen tai rikkindisen ihon kanssa.
Kisineet vaihdetaan siirryttdessd potilaan “likaiselta” alueelta ”puhtaalle” alueelle. Kidet
desinfioidaan heti késineiden riisumisen jélkeen. Suojatakkia tai kosteutta lapdisematonta
suojaesiliinaa kdytetddn, kun suoritetaan toimenpiteitd, joissa voi roiskua verta, kehon
nesteitd tai eritteita.

TyOnantaja jarjestdd tiettyihin tehtdviin suojavaatetuksen toiminnan laadulle valttdmittomén
hygienian ja puhtauden ylldpitdmiseksi ja edistimiseksi. Tdlloin suojavaatteiden kéyttdmien
ei ole vapaaehtoista, vaan titd samaa suojavaatetusta tulee kaikkien poikkeuksitta kdyttaa.

Suojavaatetuksen tulee peittdd sen alla olevat omat vaatteet ainakin pa4osin niin, ettei
suojavaatetuksen perustarkoitus: hygieenisyyden ja puhtauden ylldpitiminen vaarannu.
Vilittoméén potilashoitoon osallistuvalla ei saa olla pitkdhihaista asustetta. Kuitenkin
silloinkin, kun suojavaatetukseen ei kuulu padhinettd, voi tyontekija kdyttdd tydantajan tdhin
tarkoitukseen varaamaa huivia tai sitd vastaavaa muuta padhinettd, mutta ei omaa huivia tai
muuta padhinetta.

Suu-nendsuojus ei ole tarpeen tavanomaisessa potilashoidossa lukuun ottamatta epidemia- ja
pandemiatilanteita, seki eristyspotilaita. Mikéli hoito- tai tutkimus toimenpiteeseen liittyy
veren tai eritteiden roiskumisvaara, kdytetddn suu-nendsuojusta ja suojalaseja.

Pistdvid ja/tai viiltdviad (sdrmdjdtteet) -jatteitd kasiteltdessd tulee noudattaa niiden késittelysti
annettuja erityisohjeita. Kotihoidossa keskeisin jitelaatu ovat kiytetyt neulat. Niiden
késittelyssd noudatetaan erityistd varovaisuutta ja niité ei hylsytetd. Neulat laitetaan joko
potilaalla sdilytettdvéddn viiltdvien jétteiden jéteastiaan tai tyontekijin repussa sdilytettdvain



viiltdvi jateastiaan. Kun viiltiva jiteastiat tayttyvit, huolehditaan niiden hédvittiminen
kotihoidon tiloissa olevaan viiltdvé jiteastiaan, joka tyhjennetddn sdénnollisesti.

Potilaan 14édkkeita kasitelldan joko instrumentein ja/ tai puhtailla hanskoilla. Hoitovilineet:
Potilaskohtaiset hoitotarvikkeet pyritdédn sdilyttiméin asiakkaan kotona, huomioiden
mahdollisesti tarttuvat taudit ja hygieniaolosuhteet. Tyontekija kantaa repussa mukana vain
henkil6kohtaisia suojavélineitd ja asiakasty6hon tarvittavia tyovélineitd. Hoitotarvikkeiden
sdilytykseen potilaan kotona pyritddn jarjestimadn mahdollisimman puhdas paikka. Potilaalta
palautettavat likaiset instrumentit pyyhitdan desinfektio aineella ja pakataan hyvin ennen kuin
laitetaan reppuun kuljetettavaksi sekd huolehditaan instrumenttien palautus vilinehuoltoon.
Kaytettyjd instrumentteja ei jatetd tyotiloihin.

Kisihygienialla tarkoitetaan kdsiin kohdistuvia toimenpiteitd, joilla pyritdén vihentimain
infektioiden ja niitd aiheuttavien mikrobien siirtymisté késien vilitykselld. Ndihin kuuluvat
mm. kdsien pesu ja desinfiointi, kdsien ihon hoito ja suojakésineiden kayttd. Kaksivaiheista
kdsienpesua (ensin pesu nestemdiselld saippualla tai pesuemulsiolla, sitten desinfektio
alkoholi- tai klorheksidiinihuuhteluna) kdytetddn tydvuoron alkaessa ja silloin, kun kiddet ovat
ndkyvésti likaiset.

Kisien desinfiointi

Kédet desinfioidaan alkoholihuuhteella tai -geelilld. Mitd suurempi alkoholipitoisuus on, siti
tehokkaampi aine on ja sitd nopeammin se haihtuu iholta. Yleisimpid ovat 80% etanolia
sisdltdavit valmisteet, joihin on lisdtty hoitoainetta (esim. 2% glyserolia) estiméin kisien
kuivumista ja ihottumaa

Kaésié desinfioidaan:

Ty6vuoron aluksi ja lopuksi

Ennen jokaista asiakkaan hoitotilannetta ja sen jilkeen

Ennen ladkkeiden jakoa tai antamista asiakkaalle, sekd sen jélkeen
Suojakésineiden poistamisen jalkeen

Eritteiden, veren tai elimiston nesteiden koskettelun jdlkeen

Huoltohuoneesta poistuttaessa

Ennen puhtaiden vélineiden késittelyd esim. desinfektiokonetta tyhjennettidessi
Ennen infektioherkkien potilaiden koskettamista

Kiisien hoito
Omat kédet ovat hoitajan térked instrumentti, joten niitd kannattaa hoitaa huolellisesti. Késien
hoitoon kuuluvat:

thottuman tai allergiaoireiden vilttiminen

e kynsien hoito
e kdsien rasvaus
e suojakdsineiden asianmukainen kaytto



Sormuksia, rannekoruja ja rannekelloa ei hoitotydsséd kannata pitéd, silld ne kerddvit
mikrobeja. Lisdksi ne voivat rikkoa potilaan ihon aiheuttaen uusia tartuntaportteja.
Rannekkeet puolestaan estivat kdsien pesun riittdvin ylhaalta.

Usein tapahtuva késien pesu rikkoo sormuksen alle jddvén ihon, miké saattaa aiheuttaa ihon
allergisoitumisen. Lisdksi infektoitumisvaara on suuri. Kotona tapahtuva huolellinen rasvaus
ja muu hoito antavat perustan kisien hyville kunnolle. TyOpéivén aikana on harvoin tilaisuus
perusteelliseen rasvaukseen, mutta hoitava emulsio imeytyy nopeasti kimmenselkéén ja
ranteeseen. Kdmmen ja sormien vilit kannattaa jittaa rasvaamatta. Kynnet pidetidén
leikkaamalla ja viilaamalla lyhyind, silld pitkien kynsien alle pesiytyy helposti mikrobeja
pitkdt kynnet voivat vahingoittaa potilaan ihoa ja rikkoa suojakdsineen. Kynsien pureskelu on
epdhygieenisti. Kynsilakkaa, geelikynsid ja rakennekynsié ei kdytetd ty0ssa.

Epidemiatilanteissa toimiminen

Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja
Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta. Tarvittaessa sairaanhoitaja ja/tai vastaava
hoitaja konsultoi HUS- mobiiliyksikkoa ja vélittdd tartuntojen torjuntaohjeet yksikkdon.

Ruoka- ja vesivilitteisen epidemiaepdilyn ilmaantuessa toimimme yhtiestydssé ateriapalvelun
kanssa. Epidemian selvitystyd on kdynnistettdvd mahdollisimman pian epdilyn syntymisen
jéilkeen. Ruoka- ja vesimyrkytys epdilyssé otetaan ensisijaisesti yhteyttd Espoon kaupungin
terveystarkastajaan, jonka toimesta kdynnistetdén laajempi selvitystyo. Ruoka- ja
vesivilitteisen epidemian selvittimisen tarkoituksena on pysayttdd epidemian levidminen,
ehkiistd vastaavanlaisen epidemian uusiutuminen tulevaisuudessa ja varmistaa potilaiden
asianmukainen hoito. SelvitystyOstd vastaa kunnan terveydensuojeluviranomaisen nimeama
ruokamyrkytysepidemioiden selvitystyoryhma.

Epadilyilmoitus tehddén aina, jos kyseessd on laitoksessa esiintyvid epidemia tai on perusteltua
aihetta epdilld kaupallista elintarviketta tartunnan ldhteeksi tai on perusteltua aihetta epdilla
ravintolassa saadun ruokamyrkytyksen johtuvan laajalle levinneesté raaka-aine-erésta tai jos
tapauksia on enemmaén kuin viisi. Tydyksikossd on nimetty hygieniavastaava, joka antaa
ohjeistuksia hygieniakédyténtoihin liittyen. Liséksi hdn vastaa suojavarotoimien
ohjeistamisesta. Hygieniavastaava: Ashenafi Abebe. Sdhkopostiosoite:
ashenafi.abebe@superhoiva.fi.

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavien yhteystiedot
Koko yhtiétason turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Yksikdiden esimiehet tai
vastaavat johtajat johtavat omien yksikdidensé turvallisuutta. Potilasturvallisuusasioihin
erityistd huomiota kiinnittad hoitopalveluprosessin omistaja. SuperHoivan yksikdiden
turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaa palvelupaéllikko.

Potilasturvallisuuden varmistaminen
Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty suunnitelmia:
e [iidkehoitosuunnitelma



e Henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet
e Tietoturvasuunnitelma
Turvallisuus suunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsdadantoon.

Paloturvallisuus

e Asiakkaalla pitdéd kotona olla toimiva palovaroitin ja yksi palovaroitin/alkavaa 60
neliometrid kohti. Palovaroittimen toiminta tulee testata miéréaajoin (esim. 11.2).
Asiakkaan vastaanottaneen yksikon esimies vastaa siitd, ettd palovaroitin on
paikallaan ja toiminnassa, ja tarvittaessa ohjaa tyontekijan tekemdin timén
tarkistuksen.
Asiakkaille suositellaan myods sammutuspeitteen hankkimista kotiin (keittioon).
Henkilokunta on velvollinen osallistumaan tydnantajan jirjestimaan
paloturvallisuuskoulutukseen.

e Mikili tyontekija havaitsee asiakkaan kotona vilitonté paloturvallisuusvaaraa
asiakkaalle itselleen tai hdnen ymparistolleen aiheuttavan seikan, tulee hdnen pyrkia
poistamaan vaara ja ilmoittaa asiasta esimiehelleen.

9. Potilasasiakirjat ja henkilotietojen Kisittely

Henkilotietojen Kkirjaaminen, Kisittely ja salassapitosdinnosten noudattaminen
SuperHoivassa henkilotietoja kdsitellddn laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa
tietojenkasittelytapaa noudattaen. SuperHoivan potilasrekisterin muodostavat séhkdinen
asiakastietojirjestelmai, asiakaskansiot, paperinen asiakasluettelo, seké asiakassopimukset.
Potilastietoja tarkastelevat ja késittelevit ainoastaan terveydenhuollon palveluita tuottavat
tyontekijat.

Henkil6tietojen késittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa hoitoa. Asiakastiedot
kirjataan asiakastietojirjestelmadn. Kirjattavia tietoja ovat henkilén perustiedot,
elaminkaaritiedot, tarpeet ja toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot,
arviointitiedot, lddketiedot, 144kériasiat ja kéteiskirjanpito. Henkilokunta kirjaa tiedot
henkilokohtaisilla tunnuksillaan. Tunnukset henkil6kunnalle antaa palveluista vastaava
johtaja.

Uuden asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietoldhteisti: asiakkaalta itseltdén, hinen
omaisiltaan sekd edellisistd hoitopaikoista asiakkaan / hdnen laillisen edustajansa
suostumuksella. Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan hoitosuunnitelman laatimiselle.
Asiakas on velvollinen ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Asiakastietoihin on tehtdvd merkinté asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta
ulkopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin siséltyvien tietojen luovuttamisesta, tulee
asiakirjoihin merkitd, milloin ja mité tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on luovutettu, kuka
tiedot on luovuttanut seké, onko luovutus perustunut potilaan kirjalliseen, suulliseen tai



asiayhteydesti ilmenevédn suostumukseen tai lakiin. Merkinté tulee tehdd my®os siité, jos
potilas on kieltdnyt tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hinen laillisen edustajansa
suostumuksella.

Erikseen on sdddetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimiskeskuksen oikeudesta
saada laissa sdddetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten erditi laissa tarkemmin
madriteltyjd sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja
kehittdmiskeskuksen tilastotoimesta 409/2001).

Vastuuhoitaja laatii uudelle asiakkaalle neljén viikon kuluessa kotihoitoon tulosta alustavan
hoito- ja palvelusuunnitelman. Vastuuhoitaja péivittdd hoito- ja palvelusuunnitelmat
asiakastietojirjestelméén tarvittaessa aina kun muutoksia ilmenee. Péivittdinen kirjaaminen
tehddin kaikista asiakkaista joiden luona on kiyty jokaisesta vuorosta ja kdynnisté erikseen.
Asiakastietojérjestelmiin voivat tehdd merkint6jd asiakkaan hoitoon osallistuvat hoitajat sekd
heidin ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon osallistuvat henkilot. Henkilokuntaa sitoo
vaitiolovelvollisuus ammattinsa puolesta. Henkil6kunta ja opiskelijat allekirjoittavat my0s
kirjallisen salassapitosopimuksen. Asiakas saa pyytdessdin tarkastaa omat tietonsa ja pyytda
niistd myds jdljennokset. Mikali tietoja ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen
kieltdytymistodistus. Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi
oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaatimuksesta. Mikéli korjaus vaatimuksiin ei suostuta, siitd
annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus. Tietojen luovuttaminen toisiin yksikoihin ja
omaisille tapahtuu asiakkaan / edunvalvojan suostumuksella.

Poikkeukset salassapitovelvollisuuteen

Sosiaalihuoltolain 48§ johdosta henkilon on ilmoitettava viipymaéttd toiminnasta vastaavalle
henkildlle, jos hén tehtdvissdén huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [lmoituksen vastaanottaneen henkilén on
ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

[lmoitus voidaan tehdi salassapitosddnndsten estimétta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkilostolleen
ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttoon liittyvistd asioista. Liséksi tydilmapiirin avoimuutta
pyritddn vaalimaan ja tyontekijoitd muistutetaan sddnnollisesti asioiden ja epiakohtien puheen
ottamisesta ja kyseisestd vaitolovelvollisuuden ylittdvista laista.

Sosiaalihuoltolain 49§ mukaan edelld 48§:n 2 momentissa tarkoitetun ilmoituksen
vastaanottaneen henkilon tulee kidynnistda toimet epékohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta salassapitosddnnosten estimatta
aluehallintovirastolle, jos epdkohtaa tai ilmeisen epékohdan uhkaa ei korjata viivytyksettad.



Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa madrdyksen
epdkohdan poistamiseksi ja pdittid sitd koskevista lisaitoimenpiteistd siten kuin erikseen
saddetdan.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Tekalign Dubale Gunjefo, +358 44 214949, tekalign.dubale@superhoiva.fi

Asiakkaan informointi henkilotietojen késittelysti

STM:n asetuksen potilasasiakirjoista 298/2009 perusteella potilasasiakirjoihin siséltyvét
tiedot ovat salassa pidettdvid eikd ilman kirjallista suostumusta tietoja saa antaa sivullisille.
Henkilokunnan salassapitovelvollisuus sdilyy palvelussuhteen /tehtédvin paittymisen
jélkeenkin. Tietoja saa antaa laillisen edustajan kirjallisella suostumuksella mikéli asiakkaalla
ei ole edellytyksié arvioida annettavan suostumuksen merkitysté.

Asiakkaalle selvitetddn tietosuoja- ja salassapitosddnnokset ja kysytdédn lupaa tietojen
luovuttamiseen ja vastaanottamiseen erilliselld ’Asiakkaan tietojen luovuttaminen”
-lomakkeella seké kirjataan asia asiakastietojirjestelméén.

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

Henkildston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon
pyritdin varmistamaan perehdyttimisvaiheessa, lisdkoulutuksin seké tarjoamalla lisétietoa
SuperHoivan intranet-sivuilla. Tietosuoja-asiat otetaan huomioon perehdytyssuunnitelmassa,
jonka toteutumista perehdytyksestd vastaava hoitaja ja esimies huolehtivat.

Henkilotietolain 10§:n mukainen rekisteriseloste

Asiakastietojdrjestelméd on asiakarekisteri ja henkil6tietolain perusteella asiakasrekisterin
ylldpidosta on oltava laadittuna rekisteriseloste. Tdstd on laadittu rekisteri- ja
tietosuojaseloste. Terveydenhuollon potilasasiakirjojen sdilyttdimisestd on laadittu erillisessa
dokumentissa oleva potilas- ja asiakasrekisteriseloste.

Asiakirjojen arkistoinnin toteuttaminen

Asiakkaat ovat joko itse maksavia asiakkaita, joiden hoitoon ei liity viranomaispéaétoksia, tai
asiakkaita, joiden hoidon tarve on viranomaispditokselld perusteltu. Tiedot arkistoidaan
SuperHoivan toimesta. Kuntien ostopalvelutilanteissa toimintaan kunnan ohjeiden mukaisesti
kyseisen asiakkaan kohdalla.

Tiedonkulun jéirjestiminen asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden
kanssa

Eri tavoin palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia
tapoja. Vastuuhoitajalla on iso merkitys asiakkaan hoitoprosessin ja siihen liittyvien
palveluiden koordinoinnissa ja tiedonkulun organisoinnissa. Hoitoprosessissa mukana olevat
tahot padsevit lukemaan tarvittavat tiedot asiakastietojérjestelméstd. Kirjaamisesta on omat



ohjeistukset, joilla pyritddn varmistamaan riittdva tiedonkulku eri tydvuorojen vililla ja
hoitoprosessin edetessé.

Apteekkiin ldhetetddn asiakkaan tarvittavat sopimukset kirjallisena (annosjakelu-,
kanta-asiakassopimus, suoraveloitusvaltakirja) sekd faksilla lddkeméadriaykset ja
ladketilaukset. Asiakastietojirjestelmésti saa tulostettua tarvittavan tiedon myds mukaan
esimerkiksi hammasladkaérille ja tarvittaessa asukkaan edunvalvojalle. Téarkeimmat hoitoon
liittyvat sidosryhmaét kutsutaan tarvittaessa hoitoneuvotteluun. Siivousfirmalle asiakkaan
toiveet siirtyvat joko asiakkaalta suullisesti tai kotihoidon henkil6kunnan kautta.

Asiakastietojen kisittelyn kehittimissuunnitelma

Asiakastietojen kisittelyyn kéytettidvia tietojirjestelma uudistetaan tulevaisuudessa mm.
rakenteisen kirjaamisen vaatimuksia vastaavaksi. RAI-mittarit ovat kdytossd asiakkaiden
toimintakyvyn arvioinnissa. Asiakastietojarjestelmin integraatiota eri jarjestelmien kanssa
pyritddn kehittiméén tarpeen mukaan.

10.Potilaan osallistumisen vahvistaminen ja muistutusten kasittely

Asiakaspalautteen hallinta

Asiakkaita, ldheisid sekd yhteistyokumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja kirjallista
palautetta toiminnasta hoitohenkilokunnalle, l&hiesimiehille seki johdolle.
Asiakaspalautekysely annetaan asiakkaalle viimeistdan kuukauden sisdlld palvelusuhteen
alkamisesta, ja asiakaspalautekysely ldhetetdén uudelleen vuoden vilein. Palautetta ja
kehittdmisajatuksia voi kirjallisesti antaa postitse, tyontekijoille, sahkdpostilla tai
SuperHoivan nettisivujen kautta. Lisdksi henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta
palautetta. Saatu kirjallinen asiakaspalaute on osa SuperHoivan laadunvalvonta prosessia.
Asiakaspalautteet kerdtdén talteen ja niitd késitelldéin kuukauden vélein tydyksikossa
kaytavissd kehittdmispalavereissa. Asiakkaiden ja henkilokunnan tyytyviisyys kyselyt
ldhetetdén vuoden vilein ja niiden tuloksia kisitelldén osana laadunhallintaa toiminnan
kehittamiseksi.

Asiakaspalautteen kasittely

Palautteet késitelldédn ja niithin vastataan mahdollisimman pian. Palautteesta riippuen se
késitellddn hoitavassa kotihoidon tiimissé tai johtoryhméssé. Tyytyvaisyys kyselyistd tehdidin
yhteenveto SuperHoivan kotisivuille, ja siitd tiedotetaan asiakkaille, omaisille ja
henkilokunnalle.

Asiakaspalautteen kiytto toiminnan kehittimiseksi

Tullut asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin vélittdméasti toiminnassamme.
Asiakaspalautteiden pohjalta tehddidn toiminta kehotuksia ja tehddén tarvittavia muutoksia
palvelun laadun varmistamiseksi. Palvelupaillikko kokoaa asiakaspalautteet tiedostoon, joka
lahetetddn palveluiden ylimmalle johdolle vuosittain. Asiakaspalautetta hyodynnetian, kun



SuperHoivan johto uudistaa ja pdivittdd markkinointi,- henkilosto- ja palvelusuunnitelmaa
vuosittain.

Asiakaspalautteen kehittiminen

Asiakaspalaute jarjestelmdd kehitetddn osana laadunhallintaa, ja pyritdin siihen, ettd
kynnykset asiakaspalautteen antamiselle olisivat mahdollisimman pienet. Asiakaspalautteen
antaminen mahdollistetaan sdhkoisesti, kirjallisesti ja suullisesti.

Asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkoon etukéteen

Mabhdollisille asiakkaille annetaan informaatiota puhelimitse tai sihkdpostitse, ja heille
ldhetetddn postitse heidén niin toivoessaan esite. Ennen palvelun ostopditostéd asiakkaan
luona tehdédén ilmainen palveluntarpeen kartoitus.

Asiakkaan informointi sopimuksen siséillosti, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Asiakasta/omaista/edunvalvojaa informoidaan sopimusten sisillosté, palvelun kustannuksista
ja sopimusmuutoksista kirjallisesti. Suullista informaatiota annetaan tutustumiskaynnilla,
puhelimitse ja ensimmaiisessi varsinaisessa neuvottelussa, jossa hoitosopimus
allekirjoitetaan. Hoitosopimuksen laatimisessa hyddynnetdin alustavaa hoito- ja
palveluarviota sekd RAI-mittausta.

Asiakkaan itsemiiraimisoikeuden ja osallistumisen toteutuminen

Asiakkaalle tehdadn yksil6llinen hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa vastuuhoitajan johdolla
kirjataan asiakkaan tdrkedt tarpeet ja toiveet. Jokainen asiakas on yhtd arvokas, jokaisella on
oikeus tuntea olevansa hyvéksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan ammattitaitoinen
asennoituminen on yksi arjen voimavara ja osata antaa asiakkaalle riittdvésti omaa tilaa ja
yksityisyytta.

Rajoitteiden ja pakotteiden kiiyton tarpeen vihentiminen

Hyvilla tydvuorosuunnittelulla ja rekrytoinnilla seké riittdvén pitkdlld perehdyttimiselld
pyritdin luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri SuperHoivan kotiin vietaviin
palveluitin. Ndmé ovat ensisijaisia keinoja luoda turvallisuuden tunnetta asiakkaille.
Ammattitaitoisella henkilokunnalla on tirked merkitys ennaltachkdisevéssé ja varhaisen
reagoinnin tyGdtavoissa. Hyvd ammattitaito ja asiakkaiden tuntemus mahdollistavat tilanteiden
ennakoinnin siten, ettd varsinaisiin rajoitustoimenpiteisiin joudutaan mahdollisimman harvoin
turvautumaan.

Asiakkaiden kanssa keskustelu, rauhoittelu ja turvallisen ilmapiirin luominen toimivat
olennaisena osana ennaltachkéisyssd. Asiakkaiden yksilolliselld ja hyvien hoitokédytantdjen
avulla pystytddn erilaisia hiiriokdyttdytymisid vihentiméan. Henkilokunnan rauhoittava
kdytos ja arvostava suhtautuminen on erittiin tarkeatd paivittdistd ennaltachkaisya.
Ladkkeettomaét hoitokeinot, kuten keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muuhun
kun levottomuutta aiheuttamaan toimintaan on yksi keino ennaltachkdisevissé tydotteessa.
Henkilokunta pyrkii luomaan kotikdynnille rauhallisen ilmapiirin ja vilttiméaan kiireen



tuntua. Selkedt ja virikkeitd antava paivarytmi seki aktivoiva ja mukaan ottava tydote
toimivat osaltaan myds ennaltachkdisevind toimenpiteind. Muita kdytdnnon keinoja ovat
asiakkaan taustan ja eldméankaaritietojen tuntemus, sairauksien hyva hoitaminen ja
tutkiminen, oikea ja riittdva ladkitys, asianmukainen fysioterapia, liikuntaharjoitukset seké
ateriapalvelut.

Rajoitteiden ja pakotteiden kiyton kriteerit, piditoksenteko, menettelytavat,
kirjaaminen ja seuraaminen

Kéytannon hoitotilanteissa henkilokunta saattaa joutua turvautumaan toimenpiteisiin, joilla
asiakkaiden itseméddradmisoikeuksia rajoitetaan (esim. korotetut singynlaidat) asiakkaiden
hoidon ja turvallisuuden takaamiseksi. Mikdli rajoitteiden tai pakotteiden kédyttd on
vélttimatontd, tulee vakavasti pohtia, onko koti endi oikea hoitopaikka asiakkaalle.
Pakotteiden ja rajoitteiden kayttoonoton tarpeellisuudesta pyydetdén 1ddkérin arvio ja
kaytostd tehdddn kirjaus asiakastietojédrjestelmin. Rajoitteita voidaan suorittaa ainoastaan
ladkérin antaman kirjallisen luvan perusteella.

Asiakkaan suojatoimenpiteen kdyttdmisestd tehddén hoitoasiakirjoihin seuraavat merkinnat:
e toimenpiteen syy

alkamis- ja paattymisajankohta

toimenpiteen luonne

padtoksentekijén nimi

asian kasittelyyn osallistuneet henkil6t

tehdyt paatokset ja

niiden toteuttaminen

taytetddn asukkaan suojatoimenpiteiden méérdys- ja seurantalomake

Toimintatavat, kun asiakasta on kohdeltu epiasiallisesti tai loukkaavasti

Mikaéli todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epéasiallisesti tai loukkaavasti, ilmoitetaan siité
toiminnan johtajalle, joka tarvittaessa informoi toimitusjohtajaa. Asiasta tehddén kirjaukset
sdhkoiseen jarjestelmédn ja toiminnan johtaja miettii korjaustoimenpiteet ja varmistaa niiden
toteutumisen. Asiaa kiydddn lipi asiakkaan kanssa ja pyydetdédn anteeksi, ja asiasta
informoidaan my0s omaisia/ldheisid. Tarvittaessa jarjestetddan hoitoneuvottelu, johon
kutsutaan tarvittaessa myos potilasasiamies. Korvauksista keskustellaan
yhteisymmarryksessd asiakkaan tai omaisen kanssa. Toiminnan johtaja varmistaa asiaan
kuuluvien korvausten toteutumisen.

Asiakassuhteen piidttymiseen liittyvit valmistelut

Asiakassuhde paittyy asiakkaan paitokseen lopettaa palveluiden ostaminen,
poismuuttamiseen, laitoshoitoon tai kuolemaan. Mikali tieto hoitopaikan irtisanomisesta tulee
tyontekijélle, hoitajat kirjaavat irtisanomisen sdhkodiseen jdrjestelmiin sekd informoivat
toiminnan johtajaa sdahkopostitse. Irtisanomisaika vaihtelee sopimuksen mukaan yleisen
irtisanomisajan ollessa 2 viikkoa.



Muistutuksen tekeminen

Jos asiakas on tyytyméton saamaansa kohteluun, hanelld on oikeus tehdd muistutus
toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa
muistutuksen tekijin tilanteen muuttamiseksi, jos muistutus on aiheellinen. Kun palvelu
perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdédén jirjestimisvastuussa olevalle
viranomaiselle. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessi. Muistutukseen
pitdd vastata kohtuullisen ajan kuluessa. Kohtuullisena aikana pidetddn 1-4 viikkoa.
Muistutuksen tekeminen ei vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea muutosta paétoksiin tai
oikeuteen kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siité, ettd muistutukset késitelldan
huolellisesti ja asianmukaisesti. Muistutuksessa kuvattu asia on tutkittava puolueettomasti ja
riittdvan yksityiskohtaisesti, jotta potilas voi pitdd asian selvittdmistd luotettavana ja kokee
tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on kdytéva 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 kisittelyyn, mikéli asiassa ilmenee jotakin uutta. Muistutuksen késittelyssa
syntyneet asiakirjat sdilytetdin omana arkistonaan erillddn potilasasiakirja-arkistosta. Mikali
muistutuksen késittelyssd syntyneet asiakirjat sisdltdvit potilaan hoidon kannalta oleellista
tietoa, ne voidaan liittda siltd osin potilasasiakirjoihin.

Henkild, jolle muistutus osoitetaan
Toimitusjohtaja, henkil6stdjohto
Lotta S6derblom

0400 166 772
lotta.soderblom@superhoiva.fi

Asiakkaiden oikeusturvaan ja neuvontaan liittyvissd kysymyksissd asiakas voi ottaa yhteytta
kunnan potilasasiamieheen.

Potilasasiamies
® neuvoo ja avustaa muistutusten teossa
e tiedottaa ja neuvoo potilaan oikeuksista ja asemasta

e cdistdd muilla tavoin potilaan oikeuksien toteutumista.

Yksikon toimintaa koskevien muistutusten kisittely

Tyontekijélla on velvollisuus ohjata muistutuksen tehnyttd asiakasta Valviran ohjeiden
mukaisesti selvittdmaddn tilanne hidnen asiaansa hoitaneiden henkildiden ja esimiesten kanssa
heti, kun ongelmia ilmenee. Muistutus yksikon toiminnasta tehddan yksikon johtajalle.
Muistutuksen tehneille henkildille varataan mahdollisuus tulla tapaamiseen ja keskusteluun
tapahtuneesta. Asia kasitellddn tiimipalaverissa, yksikon esimiesten palaverissa ja
johtoryhméssa. Tehtyd virhettd pahoitellaan, se pyritdén korjaamaan mahdollisuuksien



mukaan ja pyritdin 10ytdmiin keinot hyvityksistd. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritdin
16ytdmédan keinot niiden ehkdisemiseksi ja vilttimiseksi.

Kuluttajasuojaa koskeva informaatio

Mikali asiakas on tyytymiton toimintaamme, pyydidmme ottamaan yhteytta palveluista
vastaavaan johtajaan tai toimitusjohtajaan. Palautetta voi laittaa myds www-sivujemme
kautta (www.superhoiva.fi) ja sdhkopostilla (info@superhoiva.fi).

Mikali ette saa kiinni tavoittelemaanne henkil6a, jattakad soittopyynto tai ldhettédkaa
sahkdpostiviesti, niin olemme yhteydessa. Késittelemme valitukset mahdollisimman
pikaisesti.

Mikdli asia ei ratkea kahden vilisin neuvotteluin, on mahdollista ottaa yhteytta
kuluttajaneuvontaan puh. 071 873 1901. Lisétietoja www.kuluttajavirasto.fi tai jonka
yhteystiedot on kerrottu jo aiemmin.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittimissuunnitelma

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain (812/2000) 1 §:n perusteella SuperHoivassa
kiinnitetddn erityistd huomioita asiakaslédhtdiseen hoitoon, jolla edistetdin asiakasldahtoisyytta,
luottamuksellisuutta sekd huomioivaa kohtelua ja laadukasta palvelua. Toiminnan
kehittdmisessd otamme huomioon sosiaali- ja terveysalan lainsddddnnon uudistukset.
Tyontekijoiden riittdvéd perehdytys ja osaaminen, sekd ohjeistaminen asiakkaiden oikeuksista
ja epédkohtien ilmoittamisesta ovat osa asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittdmista.
SuperHoivan johto tarkistaa ja péivittdd vuosittain palvelusuunnitelman, josta kdy ilmi my0s
asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvit kehittimiskohteet. Esimiehet varmistavat
kdytanndssd suunnitelman toteutumisesta ja muutosten informoinnista tyontekijoille.

11. Alihankintana tuotettujen palvelujen omavalvonta

Alihankkijoilta ostettujen palveluiden laadun valvonta

SuperHoiva Oy:ll4 voi olla tulevaisuudessa useita alihankkijoita. Alihankkijoilla tarkoitetaan
terveydenhuollon palveluiden tuottajia. Alihankkijoiden huolellinen valinta ja hyviksyminen
kuuluvat yrityksen sosiaalisen vastuun piiriin. Tastd syystd huolehditaan siité, etti
alihankkijoilta vaaditaan todistukset verojen, sosiaaliturvamaksujen ja
elakevakuutusmaksujen maksamisesta ja mahdollisesti henkilostod kokevista tyoluvista.

Alihankkijoita ei ole pakko kilpailuttaa, mutta suuren kokonaisuuden kyseessd ollessa
jérjestetddn kilpailutus. Kilpailutuksessa médritetdén laatutaso ja ratkaisevana tekijdnd on
tarjottu laatu sekd hinta. Mikali tarjoukset tayttivit tarpeemme, tulemme hyviksymain
kokonaistaloudellisesi edullisimman tarjouksen. Hyviaksymiseen vaikuttavat

tarjottu laatu ja tekninen taso

e toiminnalliset ominaisuudet
e tekninen tuki ja jalkihuolto
e toimituspdiva


http://www.superhoiva.fi

toimituskausi tai suorituskausi
pyydettyjen tietojen antaminen
mahdolliset muut sopimusehdot (esim. sopimuksen irtisanomisaika)

hinta (taloudellinen vastuu)
Tarjoajan kelpoisuusvaatimukset

Seuraavat lain ja kiytdnnon edellyttdimit kelpoisuusvaatimukset on méiritetty sovellettavaksi
alihankkijoiden valinnassa.
e 1) Taloudelliset edellytykset: Ei verovelkoja tai maksamattomia
sosiaalivakuutusmaksuja.
e ?2) Tekniset edellytykset: Tuotanto lainsddddnnoén mukainen. Mahdolliset muut
tarjouspyynndssa esitettdvit vaatimukset.
e 3) Toiminnalliset edellytykset: Hankinnan kokoon ja laatuun néhden riittava
kapasiteetti sekd toimitusvarmuus. Tuotteen laadunvarmistus todennettu. Mahdolliset
muut tarjouspyynndssa esitettdvit vaatimukset.

Luettelo alihankKkijoista

Toistaiseksi SuperHoiva Oy:ll4 ei ole alihankkijoita terveydenhuollon palveluissa.
Tulevaisuudessa toiminnan kdynnistyttyé alihankkijoiden kanssa tehddén sopimuksia
asiakkaiden tarpeiden mukaan sopimuksia esimerkiksi ruoka- ja kotipalveluissa.

12.0mavalvonnan toteuttamisen seuranta ja arviointi

Yksikon omavalvonnan toteutumisen seuranta

Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisillytetddn johdon katselmuksiin, jotka tehddén
johtoryhmén kokouksissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetddn vuosittain. Palveluiden
johtaja on vastuussa omavalvontasuunnitelman kokonaisvaltaisesta toteutumisesta ja
vastuiden delegoimisesta esimiehille ja muille yhteistydtahoille. Omavalvonnan seurannan
varmistamiseksi sithen liittyvid asiakirjoja on sdilytettdva 10 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman paivittiimis prosessi

Omavalvontasuunnitelma péivitetddn tarpeen vaatiessa ja vahintdin kerran vuodessa.
Menettely ohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan.
Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi
tehtykdan. Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa palvelujohtaja. Havaitessaan
puutteita omavalvontasuunnitelmassa valvontaviranomainen voi vaatia sen tiydentdamisti,
korjaamista tai muuttamista.
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