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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1.  Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottajan nimi: UNELMAKOTIPALVELU OY
Palveluntuottajan y-tunnus: 3196706-2
Yhteystiedot: Kallioimarteentie 5D, 01350 Vantaa
Puhelin: 0404155791

Sahkoéposti: unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

1.2.  Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikén nimi: UNELMAKOTIPALVELU QY / Alina Espoo, Olari
Osoite: Kallioimarteentie 5D, 01350 Vantaa

Puhelin: 0404155791

Sahkoposti: unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

Palveluyksikén vastuuhenkildoiden nimet ja yhteystiedot:

Yrittaja Yrittaja Vastaava sairaanhoitaja
Francis Agbehiadzie Roger Rotich Sari Korpinen
Sairaanhoitaja Sairaanhoitaja Vastaava sairaanhoitaja
+358 40 415 5791 +358 46 594 5503 +358 44 246 6079
francis@alinahoivatiimi.fi roger@alinahoivatiimi.fi sari.korpinen@alinahoivatiimi.fi

1.3. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Unelmakotipalvelu Oy:n toiminta-ajatuksena on kattavan palvelukokonaisuuden toteuttaminen
asiakkaiden kotona heidan tarpeidensa mukaisesti. Palveluiden tavoitteena on tukea ja yllapitaa
asiakkaiden yksilollista, hyvaa elamanlaatua. Palvelut suunnitellaan vyksilollisesti asiakkaiden
tarpeiden pohjalta. Tavoitteemme on tuottaa laadultaan ja hinnaltaan kilpailukykyisia palveluja
julkiselle ja yksityiselle sektorille siten, ettd ne vastaavat asiakkaamme odotuksia. Lahtokohtana on
kaikissa tilanteissa hyva asiakaspalvelu.

Yrityksessa hyodynnetdan Alina-ketjun osaamista osana palvelua, jonka avulla varmistetaan palvelun
korkea laatu. Alina-ketjun toiminta tapahtuu franchising periaatteella, jolloin ketju avustaa
laadullisissa, taloudellisissa, sekd henkildstdhallinnon asioissa aina yrittdjan tarvitessa apua. Palvelut
tuotetaan kuntouttavalla tydotteella edistden ja yllapitden asiakkaiden toimintakykya, seka ehkaisten
ja hoitaen sairauksien tai vammojen aiheuttamia rajoituksia. Talla hetkella yritys ei tuota mitaan
palveluja yksityiselle sektorille.

Alina - arvot:

e Asiakaslahtoisyys asiakkaan hyvinvoinnin parantaminen ja mahdollistaminen.

e Luotettavuus asiakas on aina toimintamme keski6ssa.

o Ammatillisuus tyontekijat ovat oman alansa koulutettuja ja luotettavia ammattilaisia.
o Laadukkuus palveluista kerataan asiakaspalautetta ja toimintaa kehitetaan aktiivisesti.

Lisdksi yritys painottaa toiminnassaan:


mailto:francis@alinahoivatiimi.fi
mailto:roger@alinahoivatiimi.fi
mailto:sari.korpinen@alinahoivatiimi.fi

Palveluhenkisyys tarkoittaa sita, ettd meilla on aikaa asiakkaalle ja hdnen omaisilleen.
Joustavuus syntyy siita, ettd asiakas voi sopia kanssamme juuri hanelle sopivista palveluista.
Jatkuvuus toteutuu seuraamalla oman alan ja alueen muutoksia sekd muokkaamalla omaa
palvelua paremmin asiakkaille sopivaksi.

Toimintaperiaatteet: Unelmakotipalvelu Oy:n toimintaperiaatteet perustuvat jokaisen henkildon
ainutkertaiseen ja ehdottomaan ihmisarvoon. Keskeisimpiin eettisiin tehtaviimme kuuluu ihmisarvon
tunnustaminen, sailyttdminen ja puolustaminen erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. Toiminnassamme
kunnioitamme asiakkaan arvoja, vakaumusta, itsemaaradmisoikeutta ja eldmanhallintaa.

Palveluntuottajarekisteri Soteriin rekisterdidyt palvelut:

Sosiaalipalvelut; asiakaspaikkamaara;

Lapsiperheiden kotipalvelu (D45), asiakaspaikkamaara: 20

Vammaisten henkilokohtainen apu ja erityinen tuki (2281), asiakaspaikkamaara: 10
lakkaiden kotihoito (2235), asiakaspaikkamaara: 20

Muiden kuin idkkaiden ja lapsiperheiden kotihoito (2325), asiakaspaikkamaara: 40
Tukipalvelut (sosiaalihuoltolaki 19 §) (D92), asiakaspaikkamaara: 15

Muu sosiaalihuollon palvelu, kotihoidon tukipalvelu

Terveyspalvelut; asiakaspaikkamaara;

Perusterveydenhuollon vastaanotto (D69), asiakaspaikkamaara: 20

Muiden kun lapsiperheiden ja idkkaiden kotisairaanhoito (D16), asiakaspaikkamaara: 20
Lapsiperheiden kotisairaanhoito (D15), asiakaspaikkamaara: 20

lakkaiden kotisairaanhoito (D4), asiakaspaikkamaara: 20

Palvelusetelit ja ostopalveluna tuotettavat palvelut:

Helsingin Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimi

Palvelusetelilla tuotettava palvelu:

o Alle 65-vuotiaiden omaishoidon tuen kotiin annettava hoito

o lkadantyneiden kotihoito

o lkadantyneiden yli 65-vuotiaiden omaishoidon tuen kotiin annettava hoito
o Kotisiivous

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue (LUVN), Espoo

Palvelusetelilla tuotettava palvelut:

Kotisiivous palveluseteli

Palveluseteli omaishoitajan vapaan aikaiseen hoitoon kotona
Saannollinen kotihoito palveluseteli

Tilapainen kotihoito palveluseteli

Tukipalvelu

O O O O O

LUVN alueella tuotettava kotihoidon palvelu (Ostopalvelu)

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue



Palvelusetelilla tuotettava palvelut:

o Henkildkohtainen apu
o Kotihoito
o Omaishoitajan vapaapaiva kotiin
o Kotisiivous
Palvelualue:

Palveluita tuotetaan itse palvelunsa jarjestaville asiakkaille sekd Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen,
Vantaa-Keravan hyvinvointialueen tai Helsingin kaupungin jarjestdman palvelun asiakkaille.
Hyvinvointialueiden / Helsingin jarjestaman palvelun asiakas voi hyodyntaa palvelun hankkimisessa
hanelle myonnettya palvelusetelia.

Palvelusisallot:

Kotihoito: Sosiaalihuoltolain (30.12.2014/1301) 198 a:ssa mainittu palvelukokonaisuus, jolla
huolehditaan, ettda henkild suoriutuu jokapaivaiseen elamaan kuuluvista toiminnoista kodissaan ja
asuinymparistossaan.

Kotihoitoon kuuluu asiakkaan yksilollisen tarpeen mukainen:

e hoito ja huolenpito, johon kuuluu esimerkiksi wc- ja suihkukdynneissa avustaminen,
pukeutumisessa avustaminen seka asiakkaan ravitsemuksesta huolehtiminen.

e toimintakykya ja vuorovaikutusta edistava ja yllapitava toiminta, johon kuuluu esimerkiksi
liikkumisessa avustaminen, muistisairaan asiakkaan tukeminen asioinnin hoitamisessa tai
esimerkiksi sosiaaliseen verkostoon osallistumisessa.

e muu kuin 1 ja 2 kohdassa tarkoitettu henkilén suoriutumista tukeva toiminta, johon kuuluu
esimerkiksi asiakkaan avustaminen tukien ja etuuksien hakemisessa.

e terveydenhuoltolain 25 §:ss3 tarkoitettu kotisairaanhoito.

Kotihoidon palvelu voi olla sdaanndéllista, mika tarkoittaa, etta palvelun tarve on jatkuvaa (viikoittaista tai
paivittaista) ja kestoltaan yli kaksi kuukautta. Tilapainen kotihoito ja kotisairaanhoito on palvelua, joka
on kertaluontoista ja kestoltaan enintaan kaksi kuukautta.

Tukipalvelut: Tukipalveluilla tarkoitetaan sosiaalihuoltolain 198:n mukaisia palveluita, joilla luodaan ja
yllapidetaan henkildn kodissa sellaisia olosuhteita, ettd han voi suoriutua jokapaivaiseen eldamaan
kuuluvista toiminnoista mahdollisimman itsenaisesti. Lisaksi tukipalveluihin kuuluu palveluja, joiden
avulla henkild voi saada hyvinvointia tuottavaa sisaltda elamaansa. Asiakkaat ovat eri-ikaisia, mutta
paasaantoisesti ikdantyneita, vammaisia ja pitkdaikaissairaita seka aikuisten sosiaalipalveluiden
asiakkaita.

Tukipalvelut jarjestetdan henkilon yksildllisen tarpeen mukaan:

o Vaatehuoltopalvelu: Vaatehuoltopalvelu sisaltda asiakkaan kayttdvaatteiden ja liinavaatteiden
pesun ja ripustamisen asiakkaan kotona tai taloyhtidon pesutuvassa. Palveluun voi sisaltyd myds
vaatteiden viikkaaminen ja paikoilleen asettaminen seka liinavaatteiden vaihto pesun yhteydessa.
Vaatehuoltopalveluun ei sisally kdsin pestavien tekstiilien pesu eika liinavaatteiden mankelointi.

e Siivouspalvelu: Unelmakotipalvelu Oy:n asiakkaalle tuottama siivouspalvelu sisaltda muun
muassa perussiivousta kuten polyjen pyyhkimista, imurointia, lattian pesua, pintojen seka WC- ja
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kylpytilojen puhdistusta seka roskien viennin siivouksen yhteydessa. Lisdksi muita pienia kodin
jarjestyksen yllapitamiseen liittyvia tehtavia kuten tavaroiden jarjestelya, astioiden tiskaamista,
astiapesukoneen tayttamista ja tyhjentdmista seka liinavaatteiden vaihtoa. Siivouspalveluun ei
sisally suursiivousta, ikkunoiden pesua eikd mattojen tamppausta.

e Asiointipalvelu: Asiointipalvelussa avustaja ei hoida asiakkaan raha-asioita, kasittele kateista
rahaa, eikd kayta asiakkaan pankkikorttia. Pankki- ja raha-asioiden hoito jarjestetddn omaisten tai
lahipiirin turvin. Unelmakotipalvelu Oy voi kuitenkin toimia asiakkaan saattajana pankkipalveluissa
tai kauppa-asioilla.

Omaishoitajien sijaispalvelut: Talla tarkoitetaan vanhuksen, vammaisen tai sairaan henkiléon hoidon
ja huolenpidon jarjestamista omaishoitajan vapaan ajaksi. Palvelun avulla omaishoitaja voi esimerkiksi
levata, hoitaa omia asioitaan tai viettaa vapaa-aikaa.

Vammaispalvelulain mukainen henkilokohtainen apu: Henkilokohtainen apu on palvelua, jonka
hyvinvointialue myontda vammaispalvelulain mukaiset edellytykset tayttavalle vaikeavammaiselle
henkilolle. Kaytdnnossa tyd on toisen ihmisen antamaa valttamatonta apua niissa (tavanomaisen
elaman) asioissa, joita henkild ei pysty kokonaan tai osittain itse tekemaan vamman tai sairauden
vuoksi. Sen avulla mahdollistetaan vaikeavammaiselle henkilolle mahdollisimman itsendinen elama.

Henkilokohtainen avustaja tukee vammaista henkiloa:

e paivittaisissa toimissa

e ty0ssa ja opiskelussa

e harrastuksissa

o yhteiskunnallisessa osallistumisessa

e sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa

e asiakkaan omia valintoja ja itsemaaraamisoikeutta

Henkilokohtainen avustaja ei ole hoitaja eli henkilokohtainen apu ei korvaa kotihoitoa. Avustaja ei hoida
yksin asiakkaan asioita kodin ulkopuolella, vaan asiakas on mukana asiointikdynneilla. Avustaja ei
myoskaan hoida asiakkaan raha-asioita ilman asianmukaista valvontaa. Avustaja ei tee paatoksia
asiakkaan puolesta, vaan toimii aina asiakkaan ohjeistuksen mukaisesti.

2. Asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakasturvallisuus on keskeinen osa Unelmakotipalvelu Oy:n toimintaa. Sen varmistaminen ja
kehittdminen ovat osa arjen tyodtd. Asiakasturvallisuutta kehitetdan havainnoimalla turvallisuuteen
vaikuttavia tekijoita. Asiakkaiden kotona kiinnitetdan huomioita yleisiin turvallisuutta edistéaviin asioihin
esimerkiksi paloturvallisuusasioihin varmistamalla, ettd asunnosta loytyvat palohalyttimet seka
alkusammutusvalineita. Kodista pyritdan tekemaan mahdollisimman turvallinen poistamalla
esimerkiksi liukkaita mattoja.

Turvallisuutta lisdtdan myos varmistamalla tydntekijoiden osaaminen perehdytyksestd asti ja
tarjoamalla lisaohjausta tarpeen mukaan. Lisaksi hyddynnamme muun muassa asiakaspalautteita,
poikkeamia ja lahelta piti -tilanteita, ja lddkehoito toteutetaan lddkehoitosuunnitelman mukaisesti.

Mikali puutteita turvallisuudessa havaitaan, niistd huomautetaan mahdollisuuksien mukaan asiakkaan
lAhiomaisia. Mikali turvallisuuteen vaikuttavia puutteita havaitaan esimerkiksi asunto-osakeyhtidissa,
niista pyritdan huomauttamaan vastuutahoja.



2.1. Palveluiden laadulliset edellytykset

Unelmakotipalvelu Oy:n palveluille asettamat laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat
keskittyvat varmistamaan, etta palvelumme tayttavat seka yleiset laatukriteerit ettd mahdolliset
erityislainsadadannon vaatimukset. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden tulee olla laadukkaita,
asiakaslahtoisia, turvallisia seka asianmukaisesti toteutettuja. Keskeisessa roolissa on osaava
henkildsto, joka on sitoutunut palveluyksikon omavalvontaan.

Unelmakotipalvelu Oy:n laadulliset edellytykset ovat:
Asiakasladhtoisyys ja itsemdaardaamisoikeus

e |aaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa asiakkaan kanssa.

e Asiakas saa vaikuttaa palvelujen sisaltoon ja ajankohtiin.

e Asiakasta tuetaan tekemaan omia paatoksia arjessa niin paljon kuin mahdollista.
e Asiakkaan arkea ja tottumuksia kunnioitetaan.

Asiakasturvallisuus

o Asiakkaan kotona toimitaan turvallisesti.

o | 33kehoidossa noudatetaan ladkehoitosuunnitelmaa.

o Kaikki poikkeamat ja vaaratilanteet kirjataan ja kasitellaan.

e Henkildstd tunnistaa riskit (esim. liukkaat matot, korkeat kynnykset) ja hatatilanteet, ja osaa
toimia niiden mukaisesti.

Osaava ja riittdva henkilosto

o Tyontekijoilla on riittdva osaaminen ja perehdytys.

e Tyontekijoillda on ajantasainen ladkehoitolupa.

e Henkiloston maara vastaa asiakkaiden palvelutarvetta.
e Sijaiset perehdytetdan ennen tyovuoron aloittamista.

Palvelun oikea-aikaisuus ja jatkuvuus

e Sovitut kaynnit tehdaan ajallaan ja mahdolliset muutokset ilmoitetaan asiakkaalle heti.
e Sama tuttu henkilokunta kady asiakkaalla mahdollisuuksien mukaan.
o Toimitaan yhteistydssa omaisten ja muiden ammattilaisten kanssa.

Palvelun laatu varmistetaan:

Asiakasldhtoisyys varmistetaan tarkistamalla hoito- ja palvelusuunnitelmat vahintdan kuuden
kuukauden valein tai tarvittaessa useammin. Asiakasta rohkaistaan osallistumaan paivittaisiin toimiin
oman toimintakykynsa ja voimavarojensa mukaisesti. Domacare-jarjestelmaan kirjataan asiakkaan
toiveet ja osallistuminen palveluun. Asiakkailta kerataan suullista palautetta kdyntien yhteydesséa seka
kirjallista palautetta vahintdan kerran vuodessa jarjestettavien asiakastyytyvaisyyskyselyjen avulla.

Asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla henkildston osaamisesta ja seuraamalla
saannollisesti ammattioikeuksien ja ladkelupien voimassaoloa. Laakitys tarkistetaan saannollisesti
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yhteistydssa laakarin kanssa. Poikkeamat kasitellaan saadnnollisesti ja pyritdan ehkdisemaan vastaavat
tilanteet tulevaisuudessa. Asiakkailla kayvat mahdollisuuksien mukaan samat, tutut hoitajat, jotka
tuntevat asiakkaan tilanteen. Tama lisda luottamusta ja vahentda virheiden riskid. Kotikdyntien
yhteydessa arvioidaan asiakkaan kotona ilmenevia riskeja ja havainnot dokumentoidaan.

Henkiloston osaaminen varmistetaan valitsemalla tehtaviin soveltuvat tyontekijat seka
perehdyttdmalla jokainen uusi tydntekija. Tarpeen mukaan jarjestetdan koulutuksia, joilla yllapidetdan
ja tdydennetddn osaamista. Laakeluvat ja muut osaamisen naytdt uusitaan ja dokumentoidaan
sdannollisesti. Vuosittaisissa kehityskeskusteluissa kaydaan api tydntekijan toiveet ja tarpeet
kehittymiselle. Osaamista ja hyvia kaytantoja jaetaan tiimipalavereissa.

Palvelun oikea-aikaisuus ja jatkuvuus varmistetaan suunnittelemalla tyovuorot asiakkaiden
palvelutarpeen mukaisesti. Hoitokaynnit toteutetaan sovitun aikaikkunan (2 h) sisalla. Kayntien
toteutumaa seurataan Domacare-jarjestelmasta. Kaikki hoitotoimenpiteet ja havainnot kirjataan
jarjestelmaan, jotta tieto siirtyy sujuvasti tydntekijoéiden ja vuorojen valilla. Asiakkaan kokemus palvelun
oikea-aikaisuudesta ja jatkuvuudesta tarkistetaan sdannollisesti asiakaspalautteen avulla.

Asiakkaiden palvelun laadun varmistamisessa yrityksellamme on myds valmius ja osaaminen kayttaa
esimerkiksi seuraavia mittareita asiakkaan tilan arvioimiseksi:

e Rava-toimintakykymittari
e MMSE-testi

e RAl-arviointijarjestelma
e MNA-ravitsemustesti

Nama mittarit ovat tyypillisesti kdytdssa hyvinvointialueen/ Helsingin kaupungin jarjestaman palvelun
asiakkaalla. Kyseiset mittarit ovat myos patevia itse palvelunsa jarjestavalla asiakkaan hoitotydssa.

Osana Alina - ketjua, yrityksen laadunhallinnan keinoja ovat myds seuraavat toimet

1. Sisaiset auditoinnit — Yrityksessa noudatetaan Alina-ketjun mukaista auditointisuunnitelmaa,
jolla varmistetaan palvelun korkea laatu. Tama toteutetaan vahintaan vuosittain toteutettavilla
sisaisillda auditoinneilla — joissa huomioidaan kokonaisvaltaisesti palveluiden erityispiirteet,
yrityksen erityispiirteet, seka yritystoiminnan erityispiirteet. Sisaisten auditointien pohjalta
kehittamistarpeet luokitellaan joko lisanayttopyynnoiksi tai kehittamissuosituksiksi.
Lisanayttopyynnolla on aina 3 kk korjausvelvoite.

2. Ulkoiset auditoinnit — Yrityksessa toteutetaan satunnaisotannalla Labqualityn toimesta SHQS
auditointeja. Nama auditoinnit toteutetaan kokonaisvaltaisesti ja arvioitavana on yrityksen koko
toiminta. Ulkoisten auditointien perusteella keratddn sisaisten auditointien tapaan
kehittamistarpeet, jotka luokitellaan joko lisdnayttopyynndiksi tai kehittdmissuosituksiksi.

3. Asiakastyytyvaisyys — Tarkein vayla palveluiden laadun seurantaan on jatkuvan ja sdannoéllisen
palautteen kerddminen. Asiakkaita ohjataan kartoituskdynnin yhteydessa palautteen
antamisessa, joka tapahtuu joko suoralla yhteydelld hoitajaan tai yrittdjdan. Taman lisaksi
Alinan internetsivuilla voi palautteen laittaa sahkopostin valitykselld joko yrittajalle tai Alina-
ketjulle. Saannollisen palautteen lisaksi palautetta kerataan asiakastyytyvaisyyskyselyin.

4. Henkilostotyytyvaisyys — Henkildostotyytyvaisyytta seurataan vahintdan kerran vuodessa
toteutettavalla henkildstotyytyvaisyyskyselylla, jonka toteuttaa Alina-ketju. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja tulosten perusteella katsotaan kehittdmistarpeet, joiden perusteella
suunnitellaan seuraavan vuoden henkiléstdésuunnitelmaa.

5. Laadunhallinnan tyokaluina yrityksessa on kaytéssa mm. Netigate, SHQS, Qscala,
internetsivuilta kerattava palaute, asiakastydsta kerattava palaute, henkilostolta kerattava
palaute



Palautetta keratdan saanndllisesti kohdassa 2.1 mainituilla tavoilla, naistd erityisesti
asiakastyytyvaisyytta, seka henkildstotyytyvaisyytta seurataan jatkuvalla seurannalla.
Henkilokunnalla, asiakkailla, laheisilla, seka tavallisella kansalaisella on mahdollisuus jattaa
palautetta joko internetsivujen kautta, tai olemalla yhteydessa yrityksen yrittajaan.

Palautteen voi jattaa: unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

Kerattya palautetta hyddynnetddn seka omavalvonnan, ettd toiminnan laadun kehittamisessa.
Saannollisissa kyselyissa tai auditoinneissa havaittujen kehittamistarpeiden pohjalta luodaan
kehittdmissuunnitelma, jolla toimintaa pyritaan kehittamaan laadukkaammaksi.

2.2.  Vastuu palveluiden laadusta

Valvontalain 10 8:n 4 momentin mukaan palveluyksikén vastuuhenkilolla ja vastaavalla
sairaanhoitajalla on keskeinen rooli toiminnan laadun, turvallisuuden ja lainmukaisuuden
varmistamisessa. Kaytanndssa tama johtamis- ja valvontavastuu toteutuu seuraavin keinoin:

Vastaamalla paéivittdisjohtamisesta

Vastuuhenkild huolehtii palvelujen suunnittelusta, resursseista ja toteutuksesta. Han tekee paivittaisia
paatdksia toiminnan sujuvuuden varmistamiseksi muun muassa aikatauluttamalla kaynnit,
suunnittelemalla reitit ja organisoimalla vastuunjaon. Han varmistaa, ettd henkilostomaara vastaa
asiakkaiden palvelutarvetta, ja tekee tarvittaessa paatdksia priorisoinnista esimerkiksi henkildoston
poissaolotilanteissa. Tarvittaessa han osallistuu myos itse asiakastyohoén kentalla.

Varmistamalla henkil6ston osaamisen

Unelmakotipalvelu Oy:n vastuuhenkild vastaa henkiloston rekrytoinnista, perehdytyksesta ja
osaamisen yllapitamisesta. Han tukee henkildston tyohyvinvointia ja tydolosuhteita seka huolehtii seka
omasta etta henkilostonsa ammatillisesta kehittymisesta jarjestamalla taydennyskoulutuksia tarpeen
mukaan. Han varmistaa, etta ladkehoitoon osallistuvilla tyontekijoillda on voimassa olevat laakeluvat.
Lisaksi han jarjestaa saannollisia palavereja, joissa kasitelldan asiakasasioita, uusia ohjeistuksia seka
jaetaan kokemuksia ja osaamista.

Valvomalla palvelun laatua

Yrityksen vastuuhenkild seuraa ja arvioi palvelun laatua ja asiakasturvallisuutta saadnnoéllisesti. Han
varmistaa, ettd palvelut toteutetaan asiakaslahtoisesti, turvallisesti ja oikea-aikaisesti. Han puuttuu
havaittuihin epakohtiin ja kdynnistda tarvittaessa korjaavat toimenpiteet. Han huolehtii siita, etta
rekisterdintivelvollisuudet, asiakirjamerkinnat ja asiakastiedot hoidetaan asianmukaisesti ja etta
tietoturva sailyy. Vastuuhenkildo valvoo muun muassa ladkehoidon toteutusta, asiakastietojen
kasittelya, hygienian noudattamista seka turvallisuusohjeiden toteutumista. Lisdksi han varmistaa, etta
asiakkaiden oikeudet, kuten itsemaaraamisoikeus, yksityisyys ja kunnioittava kohtelu, toteutuvat.
Laadun kehittamisessa hydodynnetaan asiakaspalautetta, henkiléston havaintoja ja omaa seurantaa.

Raportoimalla viranomaisille

Yrityksen vastuuhenkilé toimii yhteyshenkilona valvoville viranomaisille. Han vastaa tarkastuksiin ja
selvityspyyntoihin seka toteuttaa vaaditut toimenpiteet. Han huolehtii siita, etta kaikki tarvittavat luvat,
ilmoitukset ja viranomaisvelvoitteet ovat kunnossa. Mahdollisiin valvontahuomioihin tai rikkomuksiin
reagoidaan viipymatta ja tilanteet kasitellaan asianmukaisesti.
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Vastaamalla omavalvonnasta ja riskienhallinnasta

Vastuuhenkild laatii ja paivittda omavalvontasuunnitelmaa seké valvoo sen toteutumista kadytannossa.
Han huolehtii, ettd kaikki tarvittavat asiakirjat, kuten hoito- ja palvelusuunnitelmat, ovat ajan tasalla.
Han seuraa riskejd ja toteuttaa ennaltaehkdisevid toimenpiteitd ongelmien ehkaisemiseksi.
Vastuuhenkilé vastaanottaa ja kasittelee ilmoitukset vaaratilanteista, poikkeamista ja epakohdista,
ryhtyy korjaaviin toimiin ja raportoi vakavat tapaukset tarvittaessa viranomaisille tai palvelun tilaajalle.
Tapahtumien jalkeen han arvioi tilanteet, analysoi syyt ja kehittdd toimintaohjeita virheiden
ehkaisemiseksi. Lisdksi han huolehtii siita, ettda asiakkaille ja omaisille annetaan tarvittaessa
asianmukainen tieto tapahtuneista.

Vastuu palveluiden laadun toteutumisesta kuuluu yrittajille Francis Agbehiadzie ja Roger Rotich, seka
terveydenhuollon palveluiden vastaavalle, vastaavalle sairaanhoitajalle Sari Korpiselle.

2.3.  Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan asema ja oikeudet ovat hoitotydn keskeistd ydintd. Asiakkaan asemaa ja oikeuksia
edistetaan palvelutarpeen arvioinnissa, palvelusuunnitelmassa, asiakasta kohdattaessa ja asiakkaan
oikeusturvaa koskevilla kaytanteilla.

Palvelutarpeen arviointi:

Palvelutarpeen arviointi alkaa, kun asiakas itse tai esimerkiksi omainen ottaa yhteytta hyvinvointialueen tai
Helsingin kaupungin sosiaalipalveluihin tai palveluohjaukseen. Palvelunjarjestajan tyontekija kay tekemassa
palvelutarpeen arvioinnin asiakkaan luona. Jos asiakas tayttaa kotihoidon kriteerit, hdnelle voidaan tarjota
palveluseteli. Sen jalkeen asiakas voi itse valita haluamansa palveluntuottajan alueen hyvaksymien yritysten
joukosta.

Kun asiakas valitsee palveluntuottajakseen Unelmakotipalvelu Oy:n, palvelunjarjestdja ilmoittaa meille
valinnasta. Ostopalvelu toimittaa asiakkaan nykyisen kotihoidon yhteystiedot, ja vastuuhenkild sopii
yhteiskdynnin kotihoidon edustajan kanssa. Yhteiskaynnin aikana asiakastiedot ja muut tarvittavat tiedot siirtyvat
meille. Taman jalkeen kotihoidon palvelut aloitetaan, ja ne toteutetaan sovitun suunnitelman mukaisesti.

Asiakas voi myos olla suoraan yhteydessa palveluntuottajaan palvelutarpeen huomatessaan, jolloin
vastuuhenkild kay yhteydenoton jalkeen tekemassa ensikdynnin ja oman palvelutarpeen arvion seka laatii hoito-
ja palvelusuunnitelman yhdessa asiakkaan kanssa. Suunnitelmaan kirjataan oleelliset tiedot ja tavoitteet
palvelujen sisallosta, laajuudesta ja toistuvuudesta.

Asiakkaan tiedonsaantioikeus

Asiakkaalla on oikeus saada tietoa itseaan koskevista asioista ja osallistua omien palvelujensa suunnitteluun,
paatoksentekoon ja toteutukseen. Tama toteutuu jo palvelusuhteen alussa. Hoito- ja palvelusuunnitelma
tehddan yhdessa asiakkaan kanssa. Suunnitelman laatimiseen voi asiakkaan toiveesta osallistua myos omaiset.
Suunnitelmassa huomioidaan asiakkaan toiveet, tarpeet ja eldmantilanne. Jos asiakas ei itse pysty kertomaan
toiveitaan, hanen osallistumistaan tuetaan omaisen tai laillisen edustajan avulla. Palveluja arvioidaan
saannollisesti yhdessa asiakkaan kanssa, ja niitd muokataan tarvittaessa hanen toiveidensa mukaan. Asiakas
allekirjoittaa hoito- ja palvelusuunnitelman ja saa siitd oman kappaleen.

Asiakkaalle annetaan tietoa hantad koskevasta hoidosta, jotta han voi osallistua hoitoa koskevaan
paatoksentekoon. Asiakkaan nimeamalle omaiselle, laheiselle tai lailliselle edustajalle voidaan antaa tietoa
asiakkaan hoidosta ja palveluista. Asiakas voi halutessaan saada nahtavakseen hantd koskevat kirjaukset.
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Ostopalveluasiakkaat tekevat kirjallisen tietopyynnén hyvinvointialueen tai Helsingin kaupungin toimintaohjeen
mukaisesti. ltse palvelunsa jarjestavat asiakkaat ja palveluseteliasiakkaat, voivat tehda tietopyynnén yrityksen
vastuuhenkilolle.

Itsemaéaaraamisoikeuden vahvistaminen:

Kaynnit tapahtuvat aina asiakkaan kotona, jossa asiakkaalla on itsemaaraamisoikeus, jota kunnioitetaan.
Asiakas on aktiivinen toimija omassa asiakasprosessissaan. Asiakkaan lahiverkoston kanssa pidetaan aktiivisesti
yhteytta.

Asiakaan toiveita ja tahdonilmauksia noudatetaan mahdollisuuksien mukaan. Asiakasta rohkaistaan
osallistumaan arkiaskareihin tdman voinnin ja toimintakyvyn sallimissa rajoissa. Hoitotyohon sisaltyy paljon
vaiheita, joissa asiakkaan itsemaaraamisoikeuden edistamiseen tarjoutuu mahdollisuuksia. Tallaisia ovat
esimerkiksi vaatetuksen valinta pukeutumista varten, ruoanlaitto, ulkoilureitit, harrastukset ja niin edelleen.
Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta voi rajoittaa se, etta hoitoty0ssa toimitaan aina samalla tavalla eika asiakkaan
yksilollisia tarpeita oteta riittdvasti huomioon. Naiden vuoksi hoitotyota tekevien on jatkuvasti tarkasteltava omaa
tydotettaan asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutumisen ndkdkulmasta. Tahan tarkasteluun rohkaisemme ja
ohjaamme kaikkia tyontekijoitamme.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot:

Yrityksellamme ei ole kaytdéssad rajoittamistoimenpiteitda. Kotihoidossa rajoittamistoimenpiteita ei
paasaantoisesti voi kayttaa, koska ne voivat loukata asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja yksityisyytta, ja Suomen
lainsaadanto sallii niiden kayton vain valttamattomissa ja poikkeuksellisissa tilanteissa. Lisdksi kotihoidossa
pyritddn turvaamaan asiakkaan hyvinvointi ensisijaisesti ennaltaehkaisevilla ja vaihtoehtoisilla toimenpiteilla.
Asiakasta koskevasta rajoittamistoimenpiteesta tulee aina olla rajoittamistoimenpidepdatds, jonka voi tehda
esimerkiksi asiakasta hoitava laakari. Toistuvan rajoittamistoimenpiteen tulee aina perustua tallaiseen
paatokseen. Yrityksemme ei voi tehdé paatdsta asiakkaan rajoittamistoimenpiteen kaytdsta, mutta yrityksemme
voi noudattaa sekd tehda havaintoja asiakkaalle maaratyn rajoittamistoimenpiteen seurauksista. Esimerkiksi
ostopalveluasiakkaan siirtyessd yrityksemme palveluun noudatamme maarayksia, kuten laakkeiden
sailyttamista lukollisessa laatikossa, jos se on asiakkaalle maaratty. Asiakas allekirjoittaa Unelmakotipalvelu
Oy:n laatiman suostumuslomakkeen.

Muita esimerkkeja rajoittamistoimenpiteen noudattamisesta ovat tilanteet, joissa asiakasta hoitava taho (esim.
laakari) on antanut maarayksen, ettd pyodratuolissa kuljetettava asiakas tulee sitoa turvavyolla kuljetuksen ajaksi
tai esimerkiksi asiakkaan sangyn kaide tulee nostaa yon ajaksi.

Asiakkaan asiallinen kohtelu:

Asiakkaan kohtelu perustuu asiakkaan kohtaamiseen, jossa tdma kohdataan ihmisend omassa
tilanteessaan. Asiakkaan kohtaava tydntekija on ihminen, jonka tehtavdnd on auttaa asiakasta
selviytymaan ja viettamaan tasapainoista eldmaa taman omassa kodissa. Hoitotyd tapahtuu
vuorovaikutuksellisessa prosessissa, jossa asiakas itse maarittdd mahdollisimman paljon oman
hoitonsa kaytanteita ja reunaehtoja.

Yrityksessa ei sallita keneenkdan kohdistuvaa epéaasiallista kaytosta. Mikali epaasiallista kohtelua
havaitaan tyontekijan toimesta, siihen puututaan valittdmasti ottamalla asia puheeksi. Asia tuodaan
heti myos asiakkaan hoidosta vastaavan tahon tietoon. Tarvittaessa kaytoksen vaikutuksia tydnteon
jatkamiselle punnitaan.

Mikali epdasiallinen kaytos tapahtuu asiakkaan toimesta ja kohdistuu yrittajaan tai tydntekijaan, asiasta
huomautetaan valittdomasti asiakasta ja tapahtunut tuodaan asiakasta hoitavan tahon tai taman
omaisten tietoon. Tarvittaessa asiakassuhde lopetetaan, mikali epaasiallinen kaytos on jatkuvaa.
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Kaikki poikkeavaan kaytdkseen liittyvat havainnot kirjataan ja asia annetaan tiedoksi tarvittaessa myos
palvelun jarjestajalle, omaisille tai muille tahoille. Asiakkaalla on aina oikeus tehda valitus tai kantelu
palvelun jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle.

Asiakkaan osallisuus:

Asiakaspalvelun tavoite on luoda valitdn suhde asiakkaiden seka asiakkaiden lahipiirin kanssa. Talla
tavoin asiakkailta saadaan jatkuvasti palautetta palvelun onnistumisesta. Negatiivinen palaute otetaan
aina asiallisesti vastaan ja siitd keskustellaan asianosaisten kanssa rakentavassa hengessa. Asiakkailta
keratdan vuosittain kirjallinen asiakaspalaute, johon he voivat nimettdoming vastata. Kaikenlaiseen
palautteeseen reagoidaan valittomasti ja toimintaa kehitetdan niiden pohjalta. Tarvittaessa pyydetaan
lisainformaatiota.

Asiakkaan osallisuus toteutuu myos palvelun suunnittelussa, jossa asiakkaan toiveet huomioidaan jo
palvelutarpeen kartoituksen yhteydessad. On aina mahdollista, ettd palvelukdyntien yhteydessa
sovitaan yhdessa asiakkaan kanssa kaynnin sisalloista.

Asiakkaalle informointi hanen kaytettavissaan olevista oikeusturvakeinoista on olennainen osa
palvelun tarjoamista ja asiakasturvallisuuden varmistamista. Tama toteutetaan seuraavin toimenpitein:

1. Hoitokdynnit: Hoitokdyntien yhteydessd hoitajat muistuttavat asiakkaita heidan
oikeusturvakeinoista erityisesti silloin, kun asiakkaalla on huolia tai valituksia.

2. Sopimustilanteessa: Hoitosuhteen alussa asiakkaalle annetaan asiakas- ja hoitosopimus,
jossa on mainittu oikeusturvakeinot. Samassa yhteydessa palveluntarjoaja muistuttaa
asiakasta myos suullisesti, miten ja mihin voi valittaa, jos kokee, ettei ole tyytyvainen
saamaansa palveluun.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot ja palvelut:

Asiakas voi olla yhteydessd oman alueensa sosiaalivastaavaan, jos han on tyytymaton saamansa
hoitoon, kohteluun tai palveluun tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai
varhaiskasvatuksessa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava: Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton taho, joka ei tee
paatdksia eikd ota kantaa laaketieteelliseen hoitoon tai henkildokunnan toimintaan. Sosiaali- ja
potilasasiavastaavan palvelut ovat maksuttomia. Sosiaali- ja potilasasiavastaava:

e Neuvoo jaohjaa sosiaalihuollon asiakaslain, potilaslain seka varhaiskasvatuslain soveltamiseen
liittyvissa asioissa.

e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta, potilasta tai taman laillista edustajaa muistutuksen
tekemisessa.

e Opastaa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
laakevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon,
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyvd asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa.

o Tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista

o Kokoaa tietoa asiakkaiden seka seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta
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e Toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

Helsingin kaupunki:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan neuvonta
Avoinna ma-to 09-11

Puhelun hinta: normaali puhelumaksu

Puh. +358 9 310 43355

sahkoposti: sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat

Jenni Henttonen, Terhi Willberg ja Anne Hilander (ma ja to).

Puh. 029 151 5838.

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse maanantaisin 10-12 seka tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9-11 (ei
perjantaisin eika pyhien aattona).

Henkildokohtainen kaynti ajanvarauksella.

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue:

Vantaan ja Keravan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavana toimii

Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen

Puh. 0941910230 Sahkoposti: sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Puhelinajat maanantaisin ja tiistaisin 12-15 seka keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9-11 (ei perjantaisin
eika pyhien aattona).

Yleinen kuluttajaneuvonta
puh. 09 5110 1200 (maanantaisin, tiistaisin ja keskiviikkoisin klo 10-12, ja torstaisin 12-14)

Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajia ja yrityksia kuluttajaoikeudellisissa ongelma- ja riitatilanteissa.
Selviteltavissa riitatapauksissa kuluttajaneuvonnassa pyritdan siihen, ettd osapuolet paasevat
sovintoratkaisuun.

Ohjeet aluehallintovirastoon kantelusta loytyvat osoitteesta: Kantelun tekeminen - Asiakas- ja
potilasturvallisuuskeskus

Kantelun tekemisen ohjeistus loytyy myds suomi.fi-palvelusta osoitteesta: Kantelulomake - Suomi.fi

2.4. Muistutusten kasittely

Muistutukset kasitellaan kohtuullisessa ajassa (n. 14 vrk), jonka sisalla muistutuksen antajalle
vahvistetaan, ettd muistutus on otettu vastaan. Tasta noin kahden viikon kuluessa muistutukseen
annetaan vastaus. Asia kaydaan lapi yhdessd muistutuksen tekijan kanssa. Noudatamme
muistutukseen vastaamisessa Valviran antamaa ohjetta: Muistutus tai kantelu sosiaali- tai
terveydenhuollossa | Valvira. Muistutukset ja kantelut ilmoitetaan myds ostopalveluun.

Muistutukset vastaanottaa ja niiden kasittelysta vastaa:

Francis Agbehiadzie
sairaanhoitaja
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+358404155791
francis@alinahoivatiimi.fi

Yrityksen vastuuhenkild kay lapi kaikki saapuneet muistutukset, kantelut ja valvontaviranomaisen
paatdkset. Niistd analysoidaan, onko kyseessa yksittdinen tapaus vai laajempi ilmid. Tarvittaessa
korjataan toimintatavat tai ohjeistus havaittujen puutteiden pohjalta.

Tapahtumat otetaan osaksi henkiloston koulutusta ja palvelun kehittamista. Aiheista keskustellaan
palavereissa luottamuksellisesti ja oppimismielessa. Kantelujen ja muistutusten pohjalta voidaan
suunnitella ja jarjestaa koulutusta.

Kaikki palaute ja valvontapaatokset dokumentoidaan ja sailytetdan osana laadunhallintaa.

2.5.  Henkilosto

Yrityksessa tyoskentelee yrittdjien (kaksi sairaanhoitajaa) lisaksi vastuusairaanhoitaja, kaksi
sairaanhoitajaa, jotka tekevat lahihoitajan tehtdvid seka yksi lahihoitaja. Sijaisina toimii viisi
lahihoitajaa. Sijaisten kaytto on toissijaista ja toteutuu vain silloin, kun tuntitydntekijat ovat sairaana,
lomalla tai muusta syysta poissa. Yrityksella ei ole vuokratydvoimaa.

Henkildoston rekrytoinnin periaatteet:

Rekrytointia toteutetaan asiakasmaaran sekd asiakkaiden tarpeiden mukaisesti. Rekrytoinnin
yhteydessa tydntekijoiltd tarkastetaan koulutus- ja soveltuvuustiedot sekad koulutodistuksista etta
JulkiTerhikki ja -Suosikki -jarjestelmista. Mahdollisten muutosten takia ammattioikeudet tarkistetaan
JulkiTerhikista myos kehityskeskustelujen yhteydessa.

Tyontekijoiden ammattitaito ja osaaminen varmistetaan esimerkiksi aikaisemmasta tydokokemuksesta
ja tyotehtavista perehdytysjakson aikana. Ulkomaalaistaustaisen tydntekijan suomen kielen taito
varmistetaan tyohaastattelun aikana kaydyn keskustelun perusteella. Lisaksi kielitaito tarkistetaan
tutkintotodistuksesta. Varmistamme myos samalla, ettd opinnot on suoritettu ammatin vaatimalla
tavalla. Lisdksi heuvomme tydntekijoitd ottamaan tarvittaessa hyodyllisia suomen kielen kursseja.
Hoitajien kielitaidon taso tulee vahintaan olla B2.

Taman lisaksi tarkistetaan:

o Laakehoidon teoriaosaaminen niiltd tyodntekijoiltd, jotka osallistuvat asiakkaan
ladkehoitoon:
= Hyvaksytysti suoritettu ja voimassa oleva todistus teoriaosaamisesta on riittava.
= Tyontekijat antavat lAakenaytot vastaavalle sairaanhoitajalle joka kirjaa tiedot
tyontekijan ladkelupalomakkeeseen.

Henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta:
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Yksikdssad tyontekijat perehdytetddn perehdytyssuunnitelman mukaisesti toimitusjohtajan tai
vastaavan sairaanhoitajan toimesta. Uusi tydntekija perehtyy tydhdn tydskentelemalld kokeneen
tyéntekijan kanssa vahintddn kahden tybvuoron ajan. Uuden tydntekijan kanssa kdydaan lapi
Unelmakotipalvelu Oy:n oma perehdytyskansio, jossa kasitellddn muun muassa tyosuhdeasiat,
asiakastyodn ohjeistukset ja Domacare-asiakastietojarjestelman kayttdohjeet.

Tyoterveyshuollon sopimus on tehty Medfin Oy:n kanssa.

Tyontekijoiden taydennyskoulutus toteutuu osallistumalla hyvinvointialueiden jarjestdmaan
palveluntuottajille suunnattuun koulutukseen. Tilanteen vaatiessa yritys jarjestda verkkokoulutuksen
tyontekijoille. Lisaksi Alina Hoivatiimi Oy jarjestaa yrittajille koulutusta vaihtelevista aiheista (esim.
yrityksen talouden kannattavuus, myynti- ja markkinointi) vuosittain. Taydentavaa koulutusta yrittajille
jarjestetdan myos tarpeen mukaan. Esihenkilon on mahdollista seurata tyontekijoiden osallistumista
koulutuksiin verkkokoulutusalustan kautta. Lisaksi taydennyskoulutukset merkitaan Excel-taulukkoon.

Opiskelijat:

Laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon tehtavissa tilapaisesti toimivien
opiskelijoiden oikeus tyoskennella varmistetaan:

e Hanen opinto-oikeutensa on voimassa.

e Opintojen alkamisesta ei ole kulunut yli 10 vuotta.

e Han on suorittanut kaksi kolmasosaa opinnoistaan.

e Han on suorittanut tutkintoon sisaltyvat lddkehoidon opinnot.

e Héanen lddkehoidon osaamisensa on varmistettu.

Opiskelija tyoskentelee aina ohjaajan valittdmassa valvonnassa.
Henkildéston toiminnan seuranta:

Henkilostdbn osaamista ja  tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan muun muassa
asiakaspalautteiden perusteella. Havaitut epdkohdat kasitellddn poikkeamien kasittelyprosessin
aikana. Taman lisaksi asiakkaan kanssa keskustellaan jokaisella kaynnilld ja asiakkaat tuovat esille
palvelumme laatuun liittyvia asioita. Naiden palautteiden perusteella palvelua on mahdollista kehittaa
soveltuvilta osin. Esihenkiloé seuraa myds saannollisesti tyontekijoiden kirjauksia.

Rikosrekisteri:

Tyonantaja pyytaa henkilolta nahtavaksi rikosrekisteriotteen (rikosrekisterilaki (770/1993) 6 §:n2
momentti), mikali tydhon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasnaoloa
tapahtuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa tai muuta tydskentelya
henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.

Tyontekijan rikosrekisteritausta selvitetdan myos valvontalain 28 8:n perusteella iakkaiden ja
vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevilta. (Vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien
tyontekijoiden rikostaustan selvittdminen tulee sovellettavaksi vammaispalvelulain (675/2023)
voimaantulosta lukien.)

Rikosrekisteriote tulee esittda, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetaan sellaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen, johon kuuluu 2 §:ssa tarkoitettuja tehtavia tai annettaessa henkilolle naita tehtavia
ensi kerran. Tyontekijan rikosrekisteriotetta ei tallenneta yrityksen tietoihin.
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2.6.  Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston
riittavyyden seuranta

Henkilokunnan maardad on seurattava ja varmistettava, etta tyontekijoita on riittdvasti kaikissa
palveluissa, joita yksikdssa tarjotaan. Omavalvontasuunnitelmassa on otettava huomioon tuotettavaa
palvelua koskevasta erityislainsdadannosta tulevat henkilostomitoitusta ja resursointia koskevat
vaatimukset.

Riittdvan henkiloston varmistaminen

Palveluvastaava vastaa tydvuorosuunnittelusta, ja siitd, ettd tyovuorossa on suunnitellusti riittava
maara henkilokuntaa. Han seuraa viikoittain henkiléstdn poissaoloja ja sijaisten tarvetta seka
asiakasmaaran ja palvelutarpeen muutoksia. Han laatii tyovuorolistat etukateen ja huomioi niissa
esimerkiksi tyontekijoiden kesalomat. Lisaksi han laskee viikoittain, kuinka paljon aikaa hoitotydhon
kaytetaan suhteessa asiakasmaaraan esimerkiksi: kuinka monta asiakasta on yhta hoitajaa kohden per
vuoro ja kuinka paljon aikaa keskimaarin kuluu yhta asiakasta kohti. Resurssoinnissa kaytetaan
Domacare-jarjestelmaa, joka auttaa arvioimaan asiakaskayntien pituuksia ja tydvuorojen suunnittelua.
Jos tyontekija on yllattaen pois, otetaan ensin yhteyttad yrityksen omiin sijaisiin. Jos sijaisia ei ole
saatavilla, tarjotaan vapaita vuoroja vapaaehtoisille tyontekijoille. Tarvittaessa vastuuhenkilo tekee itse
vuoron.

2.7.  Monialainen yhteistyo0 ja palvelun koordinointi

Yrityksen keskeisia yhteistydkumppaneita ovat asiakas, asiakkaiden omaiset ja laheiset seka
hyvinvointialueen palvelut (terveyskeskus ja erikoissairaanhoito, apuvalinelainaamo,
hoitotarvikejakelu, palveluohjaus ja sosiaaliohjaus). Lisadksi yhteistydtd tehdaan yksityisten
terveydenhuollon palveluntuottajien, apteekkien sekd muiden palveluntuottajien kanssa.

Teemme yhteistyota hyvinvointialueen tai Helsingin kaupungin palveluohjauksen kanssa:
e Seniori-info, LUVN, puh. 029 1512 270 (arkisin 9-15)
e Seniorineuvonta, Vakehyva, puh. 09 4191 6000 (arkisin 9-15)

e Seniori-info, Helsinki, puh. 09 310 44556 (arkisin 9-15)

Teemme yhteistyotd myos alueen laakareiden, valvontayksikdn ja ostopalveluyksikon sairaanhoitajan
kanssa. Yhteydenpito tapahtuu arjessa puhelimitse seka valvontakayntien yhteydessa. Erikseen
sovittaessa voimme osallistua asiakkaan hoidon ja palveluntarpeen arviointiin, joka jarjestetdan
yhdessad palvelunjarjestdjan kanssa. Tarvittaessa asiakasta koskeva tieto  siirretdan
toiminnanohjausjarjestelmastdmme eteenpain. Lisaksi teemme yhteistydta asiakkaan edunvalvojan
kanssa, mikali asiakkaalla on sellainen.
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2.8. Toimitilat ja valineet

Yrityksella on toimisto- ja taukotila, jossa ei otetta asiakkaita vastaan. Asiakkaita hoidetaan asiakkaan
omassa kodissa.

2.9. Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja
teknologian kaytto

Terveydenhuollon ammattimaisia kayttajia koskevat velvoitteet on maaritelty laakinnallisista laitteista
annetun lain 31-34 8:ssa.

Unelmakotipalvelu Oy:ssa on kdytossaan omia terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita, joiden tiedot on
kirjattu laiterekisteriin ja ovat CE-merkittyja, mika osoittaa, ettd ne tayttavat EU:n laakinnallisten
laitteiden saantelyn vaatimukset. Laitteet tarkistetaan ja kalibroidaan puolen vuoden valein, ja
paivitykset kirjataan laiterekisteriin. Naita ovat esimerkiksi verenpainemittarit, verensokerimittarit,
kuumemittarit, happisaturaatiomittarit, naytteenottoputket, neulat, haava- ja sidostarvikkeet ja niin
edelleen. Monilla yrityksen asiakkailla on omasta takaa peruslaakinnallisia laitteita, kuten
kuumemittari, verenpainemittari ja verensokerimittari. Asiakkaita kannustetaan hankkimaan omat
laitteet muun muassa hygieniasyista seka mahdollistamaan itsenaiset mittaukset tarvittaessa.

Muita kotihoidossa kaytettavia laitteita ovat muun muassa pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt,
nostolaitteet, kuulolaitteet, haavasidokset ja muut vastaavat. Unelmakotipalvelu Oy vastaa laitteiden
hankinnasta asiakkaan kotikayttoon. Asiakkaita ja heidan omaisia avustetaan apuvalineiden
tilauksessa.

Mikali asiakkaalla on kaytdossaan edelld mainittuja laitteita, laitteiden kayttoon perehdytaan hyvissa
ajoin ja niiden kunto tarkastetaan aina kayttoonoton yhteydessa.

Mikali laitteissa havaitaan vikoja tai puutteita, niistd tehddadn asianmukaiset ilmoitukset laitteen
toimittajataholle. Laitetoimittaja antaa paivystysnumeron, josta kayttdja voi saada apua
laiteongelmissa. Vaaratilanneilmoitukset tehdaan Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskukseen,
joko faksilla numeroon 029 522 3002 tai sahkopostitse osoitteeseen laitevaarat@fimea.fi.

Tietojarjestelmien toiminnallisuus

Asiakastietolain 80 § sekd 84-86 § maarittelevat tietojarjestelmien toiminnallisuutta koskevat
vaatimukset. Unelmakotipalvelu Oy varmistaa asiakastietojen kasittelyyn liittyvien tietojarjestelmien
vaatimusten tayttymisen seuraamalla Valviran rekisteria, valitsemalla asianmukaiset jarjestelmat ja
varmistamalla tietoturvan. Henkildstdon perehdyttaminen jarjestelmien kayttoon, dokumentointi seka
yhteistyd valvontaviranomaisten kanssa ovat keskeisia prosessin osia, joiden avulla varmistetaan, etta
jarjestelmat tayttavat lainmukaiset vaatimukset ja tukevat yrityksen toimintaa turvallisesti ja
tehokkaasti.

Unelmakotipalvelu Oy kayttaa Alinan Domacare-asiakastietojarjestelmaa. Yrityksessa ei ole kaytossa
erikseen asennettavia asiakastiedon kasittelyjarjestelmia. Kayttgjilla on kaytdssaan jarjestelma,
tydbasemat ja mobiililaitteet. Tietojarjestelmien asennukset, yllapito ja paivitykset hoidetaan
palveluntarjoajien toimesta.
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Paasynhallinnan tarkistuksia tehddadn sdannollisesti vaihtamalla jarjestelman kirjautumistunnuksia.
Ohjelmisto muistuttaa kayttajia vaihtamaan salasanansa muutaman kuukauden véalein. Tarvittaessa
tyéntekijat voivat vaihtaa salasanansa myds itsendisesti, mutta tata varten esihenkildn taytyy ensin
nollata salasana.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue on myontanyt LIFE-CARE-asiakastietojarjestelman kayttdoikeuden
Unelmakotipalvelu Oy:n vastuuhenkilolle viikkoraportin toimittamista varten.

Varautuminen teknologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin:

Palveluyksikon on térkedd varautua asiakastietojarjestelmien tai muun teknologian
vikatilanteisiin seka pitkiin huoltoviiveisiin varmistaakseen toimintaan jatkuvuuden ja asiakkaiden
tietojen turvallisuuden. Vikatilanteet ja teknologian hairiot voivat vaikuttaa kriittisiin prosesseihin, kuten
asiakastietojen hallintaan, viestintaan ja palvelujen tarjoamiseen.

o Varmuuskopiointi: Kaikkien kriittisten tietojarjestelmien ja tietokantojen tiedot tulee
varmuuskopioida  saannollisesti.  Varmuuskopioinnin  tiheys  maaritetaan  tietojen
muuttumisnopeuden ja niiden tarkeyden perusteella. Varmuuskopiot sailytetaan turvallisesti
seka paikallisesti etta pilvipalveluissa tai muissa ulkoisissa sijainneissa.

e Paperiset asiakirjat ja lomakkeet: Asiakkaiden hoitosuunnitelmista ja kadyntiaikatauluista on
tulostettu paperiversiot, joita sailytetaan toimistossa. Hairiotilanteessa tyontekija voi soittaa
toimistoon ja saada tarvittavat tiedot. Jos mahdollista, tydntekija voi hoitokayntien valissa kayda
toimistossa hakemassa kayntilistan, tai vapaa kollega voi toimittaa sen tyontekijalle. Naissa
tilanteissa korostuu tiivis yhteydenpito tiimin kanssa. Toimistossa sailytetdan myos asiakkaiden
paivitetyt ladkelistat, mika varmistaa laakitysturvallisuuden kaikissa tilanteissa.

e Manuaaliset toimintatavat: Jos tietojarjestelmat ovat tilapaisesti poissa kaytosta, siirrytaan
manuaalisiin toimintatapoihin. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi tietojen kirjaamista kasin.
Esimerkiksi, jos asiakkaan kaynnin aikana hoitaja ei paase kirjaamaan tietoja jarjestelmaan,
tiedot voidaan dokumentoida manuaalisesti paperille ja toimittaa yrityksen vastuuhenkildlle.
Tietosuojan varmistamiseksi paperille ei kirjata asiakkaan nimea, henkildtunnusta eika
osoitetta. Sen sijaan merkitaan asiakkaan puhelinnumeron viimeiset nelja numeroa.

Asiakastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kayton seka tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisen
koulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan seuraavasti: Sosiaalihuollon asiakastietojen ja
potilastietojen kasittelyn toimintamallien/-tapojen koulutus ja perehdytys annetaan yrityksessa
suoraan perehdyttamisena tietosuojavastaavan toimesta.

Yrityksen vastuuhenkildt ovat myds saaneet omassa koulutuksessaan valmiudet, yllapitaa
tietoturvallista tapaa tietojen kasittelyssa. Tietojarjestelmien kayttéohjeet [Oytyvat kunkin
palveluntarjoajan kanavista, joko sahkoisina tai manuaalisina versioina.

Mikali tietojarjestelmien kayttoon liittyy ongelmia (jarjestelma ei toimi, ei kaynnisty tai toimii
virheellisesti), pyritdan selvittdmaan hairion syy nopeasti. Ongelman selvittaminen kuuluu Francis
Agbehiadzien ja Rogers Rotichin vastuulle. Hairidn syyta selvitetdan palveluntuottajilta.

Teknisen tuen sahkopostiosoite: helpdesk.fi@myneva.eu. Fastroin tekninen tuki palvelee kaikkia
asiakkaitaan arkisin klo 8-16 maksullisessa numerossa: 010-3278000.

Lisaksi tarvittaessa vastuuhenkild laatii vaaratilanneilmoitukset. Terveydenhuollon laitteiden
laiterekisteria yllapitaa Francis, joka vastaa myos tarvikkeiden kaytosta osana palveluntuotantoa seka
tietojarjestelmiin ja teknologian kayttoon liittyvista asioista.

Francis Agbehiadzie

18


mailto:helpdesk.fi@myneva.eu

+358404155791
francis@alinahoivatiimi.fi

Unelmakotipalvelu Oy:n tietoturvasuunnitelma on laadittu 4/3/2024. Se paivitetaan vahintaan kerran
vuodessa. Tietoturvasuunnitelman laadinnasta ja nhoudattamisesta vastaavat sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluntarjoajan johtajat Francis Agbehiadzie ja Rogers Rotich.

Asiakastietolain 908:ssé velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman poikkeamista ja tietoverkkoihin
kohdistuvista tietoturvallisuuden hairidista

Tietojarjestelmiin liittyvissa ongelmissa tyontekijat joko ilmoittavat heti esihenkilolle, joka soittaa IT-
asiakastukeen tai voivat olla suoraan yhteydessa asiakastukeen. Vakavammista poikkeamista tehdaan
ilmoitus Valviralle tai AVI:lle. Mikali kyseessa on henkilotietojen tietoturvaloukkaus, ilmoitamme
asiasta tarvittaessa Tietosuojavaltuutetulle 72 tunnin kuluessa loukkauksen havaitsemisesta EU:n
tietosuoja-asetuksen mukaisesti. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavaa haittaa asiakkaalle, kuten
tietojen  vaarinkayttoa, asiakkaalle on ilmoitettava tietoturvaloukkauksesta viipymatta.
Tietojarjestelmapoikkeamien kasittelysta seka viranomaisilmoituksista vastaa Francis Agbehiadzie.

Omavalvonnalliset toimet poikkeama- ja hairiotilanteissa

Henkilostolle on laadittu selkedt ohjeet, jotta tydntekijat tietdvat, miten tietojarjestelmien
hairidtilanteissa pitdad toimia. Siirrymme tarvittaessa manuaalisiin  kaytantdihin, kuten
dokumentoimaan paperille tai kayttdmaan hoitokdynneilld asiakkaiden hoitosuunnitelmista ja
kayntiaikatauluista on tulostettuja versioita. Kaikki poikkeamat ja niihin liittyvat toimenpiteet kirjataan
Domacare-jarjestelmaan. Tarvittaessa tarkastetaan jarjestelman lokitiedot mahdollisen vaarinkayton
selvittamiseksi. Poikkeamat analysoidaan, ja niiden perusteella tehdaan korjaavia toimenpiteita, jotta
vastaavia tilanteita ei tapahtuisi uudelleen. Tiedotamme sisaisesti henkilostolle tilanteen
etenemisestd ja mahdollisista vaikutuksista asiakastyohon. Tarvittaessa informoimme myos
asiakkaita.

2.10. Laakehoitosuunnitelma

Unelmakotipalvelu Oy:n laakehoito perustuu laatimaamme ladkehoitosuunnitelmaan, joka laadittiin
vuonna 2021, kun yritys perustettiin. Sitd paivitetddn vahintdan kerran vuodessa.
Laakehoitosuunnitelma on viimeksi paivitetty 18.3.2025.

Yritys tuottaa kotisairaanhoidon seka kotihoidon palveluita. Kotihoidolla tarkoitetaan kotisairaanhoidon
seka tukipalveluiden muodostamaa kokonaisuutta. Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa
aina asiakkaan hoidosta vastaava laakari tai muu hoitohenkildkunta. Unelmakotipalvelu Oy osallistuu
asiakkaan terveydentilan hoitoon ja seurantaan asiakasta hoitavan tahon ohjeistusten ja suositusten
mukaisesti.

Laakehoitotyd on sairaanhoidollista tyota, joka on asiakkaan nakdkulmasta merkittava terveydellinen
riski. Jokainen terveydenhuollon ammattihenkild vastaa omalta osaltaan lddkehoidon turvallisesta

toteuttamisesta.

Lisaksi kiireellisissa ja akuuteissa tapauksissa, ollaan yhteydessa hatakeskukseen.
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Asiakkaan hoito tapahtuu aina hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti. Kdynnit kirjataan Domacare-
jarjestelmaan tai muulla sovitulla tavalla. Asiakkaan terveydentilaan tapahtuvista muutoksista
tiedotetaan aina hyvinvointialueen palveluohjausta sek tarvittaessa asiakasta hoitavaa tahoa.

Laakehoitosuunnitelman laadinnasta sekd l|&3kehoidon kokonaisuudesta vastaa vastaava
sairaanhoitaja. Yhteistyolaakari on Vivaelo Kotilaakaripalvelut Oy, Mika Mulari.

2.11. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta
ohjeistuksesta vastaava johtaja on Francis Agbehiadzie.

Asiakastietojen kasittely:

Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi
on kaytossa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka tdydentaa ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta.
Henkilotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitdja (hyvinvointialue/ Helsingin kaupunki) ma&arittelee henkildtietojen kasittelyn
tarkoitukset ja keinot. Se vastaa tietojen kasittelyn tarkoituksista, kaytettavista jarjestelmistad seka
sailytys- ja arkistointikdytdnnoistd. Unelmakotipalvelu Oy toimii henkilotietojen kasittelijana eli
kasittelemme asiakkaiden tietoja rekisterinpitdjan ohjeistuksen mukaisesti. Toteutamme kirjaamisen,
sailyttdmisen ja luovuttamisen rekisterinpitajan maarittdmien ehtojen mukaan.

Kaikki tydntekijat on perehdytetty tietosuoja-asetukseen ja tietosuojaloukkauksen ymmartamiseen ja
toimintaohjeisiin tietosuojaloukkauksen havaitessaan.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikoille maarayksen
(3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelystd annetun lain 27 §:ssa
saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta. Tietoturvasuunnitelmassa on selvitetty
toimintatavat, jolla tietosuojaa toteutetaan.

Olemme laatineet asiakastietojen kasittelya varten seuraavat dokumentit:

o Asiakasrekisterinpitoa koskevat keskeiset periaatteet
o Tietoturvallisuusohjeet asiakastydssa
e Toimintaohje tietomurtotilanteessa

Lisaksi noudatamme palvelusetelipalvelun saantokirjaan seka ostopalvelusopimuksiin kirjattuja
asiakastietojen kasittelyn ohjeita. Unelmakotipalvelu Oy:n asiakastietojen kasittelysta ja siihen
liittyvasta ohjeistuksesta vastaa Francis Agbehiadzie.

Asiakkaan oikeus saada ndhtavaksi itsedan koskevat tiedot:

Asiakkaalla on aina oikeus pyytaa nahtavaksi itseddn koskeva tieto. Ohjaamme asiakasta
tietopyynndissa seuraavasti:

Itse palvelunsa jarjestavat asiakkaat ja palveluseteliasiakkaat, voivat tehda tietopyynndn yrityksen
vastuuhenkilolle:

Francis Agbehiadzie
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Hyvinvointialueen tai HUSin alueen ostopalvelun asiakkaat voivat tehda tietopyynnon suoraan omalle
alueelleen:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue: Tietopyynnot ja korjausvaatimukset tietosuoja-asetuksen mukaan |
Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue (luvn.fi)

HUSin alue: Potilasasiakirjat | HUS

Asiakastyon kirjaaminen:

Hyodynnamme Alina Oy:n kirjaamisohjetta asiakastietojen kirjaamista varten. Ohje noudattaa THL:n
1/2021 antamaa maaraystad ja ohjetta asiakastyon kirjaamisesta. Kaikki tyontekijat saavat hyvan
perehdytyksen kirjaamiseen ja salassapitoon, johon kuuluu kirjallinen vaitiolositoumus
allekirjoitettuna.

Asiakastyo kirjataan valittomasti asiakaskaynnin jalkeen ja on osa tyotehtavaa, kun tyo aloitetaan ja
lopetetaan asiakkaan luona. Kirjaukset tehdaan mobiililaitteella. Jarjestelmiin paasee vain
henkildkohtaisilla tunnuksilla.

Asiakkaan avaimet ja niiden hallinta:

Asiakkaan avaimet tuodaan aina toimistoon ja sailytetaan lukollisessa avainkaapissa. Avaimet on
koodattu siten, etta avaimessa oleva koodi vastaa Domacare-jarjestelmasta loytyvaa tietoa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Francis Agbehiadzie
+358404155791
francis@alinahoivatiimi.fi

Yksikolle on laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste, joka lOytyy yrityksen
kotisivuilta.

2.12. Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen
huomioiminen

Hyodynnamme palvelun kehittdmisessa asiakastyytyvaisyyskyselya, joka jaetaan asiakkaille
paperiversiona tai verkkolinkkind. Kerddmme asiakkailta palautetta asiakastyytyvaisyyskyselylla
vahintaan kerran vuodessa, jotta hoito ja palvelu vastaavat asiakkaiden tarpeita ja toiveita. Taman
lisaksi asiakas tai lahiomainen voi soittaa ja antaa suullisen palautteen. Palautteesta keskustellaan ja
asiakkaat tuovat esille palvelumme laatuun liittyvid asioita. Palautteita kasitellddn myo0s
henkilostopalaverissa ja niiden perusteella palvelua on soveltuvilta osin mahdollisuus kehittaa
esimerkiksi paivittdmalla ohjeistuksia ja muuttamalla kaytantoja.

Keradmme myds henkildstoltd vahintddan kolme kertaa vuodessa, jotta voimme parantaa

tyotyytyvaisyytta, palvelun laatua ja tunnistaa mahdolliset ongelmakohdat. Kdytdmme kerdamiseen
kyselyita, kehityskeskusteluja ja avoimia palautemahdollisuuksia. Anonymiteetin takaaminen ja
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saatuun palautteeseen reagoiminen ovat keskeisia, ja niistd tiedottaminen vahvistaa tyontekijoiden
sitoutumista. Tama tukee Unelmakotipalvelu Oy:n toimintakulttuurin kehittamista.

3. Omavalvonnan riskienhallinta

3.1. Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen
ja arvioiminen

Riskien hallinnan tyonjaosta seka toteutuksesta vastaa yrityksen vastuuhenkilé. Hanen vastuulla on
ohjata tyontekijoita turvalliseen tyoskentelytapaan ja huolehtia siita, etta kirjalliset ohjeet tyontekijoille
ovat ajan tasalla. Vastuuhenkild ottaa vastaan vaaratilanteita koskevat ilmoitukset ja ensitiedot. Han
kasittelee tapaukset ja tekee lisaselvityspyynnot yhdessa tyontekijan seka tarvittaessa asiakkaan ja
palvelunjarjestajan kanssa. Han laatii yhdessa henkiloston kanssa suunnitelman riskien valttamiseksi
jatkossa. Yhdessa sovitaan tyonjaosta asian ilmoittamisen ja perehdyttdmisen osalta. Samalla sovitaan
yhdessa tarvittavasta asiakkaan tai tyontekijan tiedottamisesta ja tukemisesta.

Jokainen tyontekija toteuttaa riskienhallintaa muun muassa havainnoimalla seka asiakasta etta
asiakkaan kotia ja raportoimalla havainnot esihenkilolle. Tyontekijan riskienhallintaan kuuluu myos
toimiminen saadun ohjeen mukaisesti. Tydntekijan ei tule saattaa itsedan, eika asiakasta vaaraan tyota
tehdessaan. Mikali vaaratilanne syntyy, tastd on aina ilmoitettava vastuuhenkildlle. Ilmoituksen
tekeminen kuuluu tyéntekijan vastuulle.

Riskienarviointi on laadittu erilliseen dokumenttiin. Siind on esimerkinomaisesti kuvattu erilaisia
tapahtumia, joita palvelun yhteydessa voi tapahtua sekd toimintaohjeet, miten tilanteissa on syyta
toimia.

Riskienhallinnassa tunnistettujen riskien suuruuden ja vaikutuksen arviointi on osa
Unelmakotipalvelu Oy:n turvallisuus- ja jatkuvuussuunnittelua. Arvioinnin avulla varmistetaan, etta
kotihoidon palvelut ovat turvallisia ja ettd mahdolliset riskit eivat laske palvelun laatua tai vaaranna
asiakasturvallisuutta. Riskien suuruuden ja vaikutuksen arviointi perustuu systemaattiseen ja
analyyttiseen lahestymistapaan, joka voi sisaltaa useita vaiheita ja menetelmia esimerkiksi:

e Riskin todennakoéisyys: Kuinka todennakoista on, etta tietty riski toteutuu.

e Riskin vaikutus: Jos riski toteutuu, mikd on sen vaikutus yksikon toimintaan, asiakas- ja
potilasturvallisuuteen seka muihin keskeisiin toimintoihin.

e Riskien priorisointi: Riskit luokitellaan niiden vaikutuksen ja todennakoisyyden perusteella, ja
kriittisimpiin riskeihin puututaan ensisijaisesti.

e Riskinhallintatoimenpiteiden suunnittelu: Riskeihin kehitetdan hallintatoimenpiteet, kuten
esimerkiksi ennaltaehkaisevat toimet, tarkastukset tai henkiloston koulutus.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden keskeiset riskit Unelmakotipalvelu Oy:ssa ovat muun muassa:

o Kaatumis- ja loukkaantumisriskit

e Ravitsemukselliset puutteet

e Hygieniapuutteet, infektiot

o Fyysistentilojen ja paloturvallisuuden puutteet
e Laakitysturvallisuus

e Henkildstoresurssit
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e Viestinta- ja tietoliikenneongelmat.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toteuttamisen ohjeista:
Yritykselld on olemassa henkilokuntaa sekd muuta operatiivista toimintaa varten seuraavat materiaalit:

e Aggressiivisen henkildn kohtaaminen -ohjeistus kotona suoritettavan tydn henkildkunnalle
e Hygieniasuunnitelma

e Tydntekijan toimintaohje tietomurtotilanteessa.

e Ohjeet akillisen kuolemantapauksen varalle.

o Ohjeet asiakkaan yleistilan akillisen laskun varalle.

e Varautuminen tydntekijoista riippumattomien ongelmatilanteiden kohtaamiseen.

e Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma

e | d3kehoitosuunnitelma

o Biologisten vaarojen arviointi ja toimintaohjeet

e Varautumissuunnitelma

3.2. Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Ilmoitusvelvollisuus:

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 298:ssd4 maarataan ilmoitusvelvollisuudesta
seuraavasti: Palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosddnndsten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman alihankkijan
toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka
asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka
muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan
omavalvonnallisin toimin. Unelmakotipalvelu Oy ilmoittaa viipymatta palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaisille, mikali huomaamme palvelussamme jotain, mikd voi vaarantaa asiakkaan
terveytta, turvallisuutta tai oikeuksia.

Jos tyontekija huomaa vakavan ongelman, joka voi vaarantaa asiakkaan, hdnen taytyy kertoa heti
esihenkildlle. Jokaiselle tyontekijalle kerrotaan ilmoitusvelvollisuudesta tydsuhteen alussa ja siita
muistutetaan esimerkiksi tiimipalavereissa. Ilmoituksen saatuaan tai ongelman havaittuaan esihenkilo
tekee ilmoituksen seka palvelunjarjestajalle etta valvontaviranomaiselle ndiden antamien ohjeiden
mukaisesti. Esihenkild selvittda tapahtumat ja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan poistamiseksi. Tehdaan tarvittavat muutokset, jotta samanlaista ei tapahdu uudelleen. Kaikki
korjaavat toimet kirjataan ja niita seurataan. Ilmoituksen tekijalle ei kohdistu kielteisia vastatoimia.

Ohje ilmoituksen tekemiseksi:
Ilmoitus laaditaan vapaamuotoisesti, mutta siita tulee kdyda ilmi seuraavat asiat:

o Tilanteen/tapahtuman, havaitun epakohdan kuvaus

e Asiakkaan tiedot, mikali koskee asiakasta

e TyoOntekijan arvio siitd, onko uhkaava tilanne mahdollista valttdd muuttamalla omaa toimintaa
tai ohjeistuksia
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e Tydntekijan yhteystiedot ja ilmoituksen jattamisen ajankohta
Ilmoitus toimitetaan Francis Agbehiadzielle, jonka tehtdvana on arvioida:

e Onko tapahtuneesta tehtava ilmoitus viranomaistahoille (sosiaalipaivystys, palveluohjaus,) tai
asiakkaan omaisille.

e Milla toimenpiteilld ja ohjeistuksilla vastaava tilanne voidaan valttaa.

e Muutoksen kirjaaminen omavalvontasuunnitelmaan.

e Henkildstdn ja asiakkaiden ohjeistus ja neuvonta.

Hatatilanteessa tulee soittaa 112.

Ilmoituksen loppuun saattaminen:

Mikali tyontekijan antama ilmoitus jaa kasittelematta tai epakohtaa tai ilmeistad uhkaa ei korjata
viivytyksetta, alkuperdisen ilmoituksen tehneen henkildbn on ilmoitettava asiasta
salassapitosaannosten estdmatta palvelunjarjestajalle.

Vapaamuotoinen ilmoitus edelld olevien ohjeiden mukaisesti.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen kirjaamo: kirjaamo@luvn.fi

Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen kirjaamo: kirjaamo@vakehyva.fi

Helsingin kaupungin kirjaamo: helsinki.kirjaamo@hel.fi

Mikali ilmoittaja ei saa palvelunjarjestajalta tietoa, etta asia tullut kasitellyksi, ilmoituksen loppuun
saattaminen tulee tehda aluehallintovirastolle.

Ilmoitusvelvollisuus koskee yrityksessamme:

e Yrittajia, seka vastaavaa sairaanhoitajaa, joiden tehtava on tehda ilmoitus havaitessaan
epakohdan.
o Tyontekijoita, joiden tehtava on tehda ilmoitus taman ohjeen mukaan.

Muut palveluyksikon toimintaa koskevat ilmoitusvelvollisuudet:

o Huoli-ilmoitus idkkaasta henkilosta, joka tehdaan sosiaalipaivystykseen tai Seniori-infoon.

o Paloturvallisuusilmoitus, joka tehdaan pelastusviranomaiselle.

o Edunvalvontailmoitus, joka tehdaan Digi- ja vaestotietovirastolle (DVV). Asiasta ilmoitetaan
myos palvelunjarjestajalle.

Henkiloston ilmoitusvelvollisuuksista ja oikeuksista tiedottaminen

Tyontekijoille kerrotaan ilmoitusvelvollisuudesta heti tydsuhteen alussa, osana tyohon perehdytysta.
siitd muistutetaan sdanndllisesti henkildstopalavereissa. Aiheesta on myos kirjallinen ohje, joka loytyy
perehdytyskansiosta. Siina kuvataan milloin, miten ja kenelle ilmoitus tehdaan. Tyontekijalle kerrotaan,
ettd hanelld on seka oikeus etta velvollisuus, ilmoittaa mikali huomaa jonkin epdkohdan tydssa.
Korostetaan, ettad ilmoittajaa ei rangaista. Kerrotaan myds, etta ilmoituksen voi halutessaan tehda
nimettdmasti.

Omavalvonnassa ilmeneviin epakohtiin puututaan viipymatta. Vastuuhenkild selvittda tilanteen
keskustelemalla osapuolten kanssa ja ryhtyy valittdmasti tarvittaviin korjaaviin toimenpiteisiin. Tilanne
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kaydaan lapi henkildston kanssa, jotta tapahtuneesta voidaan oppia ja ehkaista vastaavat tilanteet
jatkossa. Tarvittaessa paivitetdan toimintamalleja ja ohjeita. Sekd epakohdat etta tehdyt korjaavat
toimet kirjataan Domacare-jarjestelmaan. Toteutuneita toimenpiteitd seurataan esimerkiksi
pyytamalla palautetta asiakkailta ja henkildstolta tai tekemalla tarvittaessa seurantakaynteja asiakkaan
luona.

Riskienhallintakeinojen toimivuus ja riittdvyys varmistetaan tekemalld vuosittain riskienarviointi,
jossa katsotaan, millaisia riskeja asiakkailla ja tyontekijoilléd voi olla. Jos asiakkaan tilanne muuttuu,
tehd&an uusi arvio.

Esihenkilo seuraa lahelta piti -tilanteita ja vaaratilanteita, ja katsoo, ettd sovitut toimenpiteet
toteutetaan kaytannossa. Han tarkistaa myos, ovatko aiemmat riskit vahentyneet, pysyneet
samanlaisina vai lisaantyneet. Jos riskeja ei ole saatu vahenemaan, mietitaan, mita pitaa tehda toisin.

Jokainen tydntekija perehdytetaan riskienhallintaan tydsuhteen alussa osana perehdytysta. Se sisaltaa
muun muassa turvallisen lddkehoidon toteutuksen, asiakas- ja potilasturvallisuuden, mahdollisten
infektioidentorjunnan ja hygieniaohjeistuksen, tietosuojan, tydturvallisuuden ja ergonomian
huomioiden sen, ettd tyoskentely tapahtuu asiakkaan kotona, sekda poikkeama- ja
vaaratapahtumailmoitusten tekemisen.

Henkildostdn osaamista yllapidetddn ja kehitetddn omavalvonnan ja poikkeamien kasittelylld
sadanndllisissa  henkilostopalavereissa ja  kehityskeskusteluissa, ladkehoidon osaamisen
varmistamisella seka tarvittaessa tydssa annettavalla ohjauksella ja lisdperehdytykselld. Asiakkaat,
tydntekijat ja viranomaiset voivat antaa palautetta, jota kaytetaan tilanteen arvioimiseen ja toiminnan
kehittamiseen. Esihenkild seuraa henkiloston osaamista arjessa kirjaamisen laadun,
poikkeamailmoitusten seka asiakaspalautteiden perusteella. Riskienhallintaan liittyvat ohjeet
paivitetdan tarvittaessa ja henkildstd perehdytetddn muutoksiin.

Vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely

Vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely on olennainen osa Unelmakotipalvelu Oy:n
riskienhallintaa ja laadunvarmistusta. Menettelyn tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki
vaaratilanteet, laheltd piti -tilanteet ja toteutuneet vahingot raportoidaan, tutkitaan ja analysoidaan.
Talla tavoin voidaan oppia tapahtumista ja estaa vastaavien tilanteiden syntyminen tulevaisuudessa.

=  Tunnistaminen ja ilmoittaminen

Prosessi alkaa vaaratapahtuman tunnistamisesta. Tallainen voi olla esimerkiksi asiakkaan
kaatuminen, loukkaantuminen, infektio tai ldakitysvirhe. Kun vaaratapahtuma tai poikkeama
havaitaan, tyontekija auttaa ensin asiakasta ja huolehtii samalla omasta turvallisuudestaan.
Tydntekija voi konsultoida tarvittaessa valittomasti puhelimitse esim. lddkehoitoon liittyvassa
poikkeamassa joko vastaavaa sairaanhoitajaa tai yrittajia/yrityksen vastuuhenkiloita. Jos tilanne ei
vaadi valitonta konsultaatiota, siita ilmoitetaan heti tilanteen salliessa joko vastaavalle
sairaanhoitajalle puhelimitse tai viestilla/sdhkopostilla tai yrittajille puhelimitse tai
viestilld/sahkopostilla.

Kaikki lahelta piti- ja vaaratapahtumat kirjataan Domacare-jarjestelmaan haitta- ja poikkeamahuomio -
kohtaan. Huomio tehdddn aina, kun asiakkaan luona havaitaan tai tapahtuu jonkinlainen
asiakasturvallisuutta vaarantava tapahtuma. Ilmoitusjarjestelma on helppokayttdinen ja lapinakyva,
jotta henkilosto tietda, miten ja minne vaaratapahtuma ilmoitetaan. Ilmoituksen tekeminen on
vaivatonta ja turvallista.
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= Selvittdminen ja korjaavat toimet

Esihenkild sitten selvittda, mitd tapahtui, miksi tapahtui ja ketkd olivat osallisina. Tietoa kerataan
keskustelujen, kirjauksien sekd tarvittaessa asiakkaan tai omaisten kanssa kaytyjen keskustelujen
avulla. Mikali asiaa kasitelldan asiakkaan tai muiden tahojen kanssa, kaikki kyseiseen tapahtumaan
liittyvat poikkeamahavainnot sekd muut mahdollisesti ilmi tulleet huomiot kirjataan Domacare-
jarjestelmaan. Taman perusteella teemme yhteenvedon niista toimenpiteista, mihin on syyta ryhtya.
Samalla tehdaan myds tarkennukset omavalvontasuunnitelmaan, mikali naita havaitaan.

Kun vaaratapahtuman syyt ja seuraukset ovat tiedossa, voidaan tunnistaa myds korjaavat toimenpiteet
ja ryhtya toteuttamaan niitd mahdollisimman nopeasti. Korjaavat toimenpiteet voivat olla yksinkertaisia
toimintatapojen muutoksia, mutta tapahtuman luonteesta riippuen, asiakas saattaa tarvita apua
tapahtuneen selvittdmisessa.

= Oppiminen, seuranta ja tiedottaminen

Tapahtumista keskustellaan aina kaikkien asianosaisten kanssa. Asiakasta ja hanen laheisiaan tuetaan
tarvittaessa esimerkiksi kriisiavun tai vakuutusetuuksien kayttamisessa.

Mikali vaaratapahtuma on tapahtunut palveluseteliasiakkaalle tai ostopalveluasiakkaalle, asia
annetaan tiedoksi myds palveluntilaajalle.

Tapahtumat kaydaan henkiléston kanssa yhdessa lapi, jotta niista voidaan oppia. Keskustelun aikana
pohditaan:

e Miksi nain tapahtui?
e Voiko sama tilanne toistua?
e Miten se voidaan estaa tulevaisuudessa?

Tarvittaessa ohjeita paivitetaan ja henkilostolle jarjestetaan lisdohjausta.

3.3. Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen
varmistaminen

Riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan tekemalla vuosittain riskienarviointi seka aina,
kun asiakkaan tilanteessa tapahtuu muutoksia. Riskienarvioinnin tuloksia paivitetdan ja verrataan
aiempiin arviointeihin, jotta nahdaan, ovatko riskitasot pienentyneet, pysyneet samana vai
suurentuneet. Lahelta piti -tilanteita ja vaaratapahtumia seurataan ja raportoidaan neljan kuukauden
valein. Arvioidaan, kuinka hyvin ilmoitetut riskit on korjattu, missa ajassa ja ovatko toimenpiteet oikeasti
vahentaneet riskia.

Henkiléston riskienhallinnan osaaminen varmistetaan perehdyttamalla tyontekijat riskienhallintaan
seka tarjoamalla lisdohjausta tarpeen mukaan. Tydntekijat osallistuvat saannollisiin
henkildstopalavereihin, joissa kasitelladn havaittuja riskejd ja vaaratapahtumia. Esihenkild arvioi
tyontekijan tydoskentelya esimerkiksi havainnoimalla asiakaskdynteja ja antaa tarvittaessa palautetta ja
ohjausta. TydOntekijoitd kannustetaan myds antamaan palautetta riskienhallintaan liittyvista
kaytannoista.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen: Pyrimme tuomaan asiakkaille tietoa
alueen harrastamismahdollisuuksista. Tarvittaessa osallistumme asiakkaan kanssa toimintaan
esimerkiksi henkilokohtaisena avustajana. Harrastustoimintaan osallistuminen voi pienentaa tiettyja
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riskeja, kuten kaatumisriskia, masennusta tai toimintakyvyn heikkenemista, ja sen toteutuminen on
tarkeaa asiakkaan kokonaisvaltaisessa hyvinvoinnissa.

Ravitsemus: Ravitsemus ja ruokailut ovat merkittdvia asiakkaan itsemaaraamisoikeutta edistavia
toimia. Asiakkaan ravitsemustoiveet kirjataan palvelusuunnittelemaan. Kotikdynneilla asiakas voi itse
kertoa ruokatoiveitaan seka ruokailuun liittyvid toiveitaan. Ndma toiveet pyritdan mahdollisuuksien
mukaan toteuttamaan, mutta vahintaankin kirjaamaan tiedoksi Domacare-jarjestelmaan myohempia
kaynteja varten.

Asiakkaan riittavasta ravinnon ja nesteen nauttimisesta huolehditaan pyrkiméalla olemaan selvilla
asiakkaan mieltymyksista seka luomalla ruokailusta yhteinen ja mukava hetki. Tarvittaessa asiakasta
muistutetaan riittavasta nesteen seka ravinnon saamisesta.

Tarvittaessa asiakkaalla on erillinen lista, johon kirjataan kaikki syodyt ruuat sekd juodut nesteet.
Asiakas ohjataan ravitsemusta osoittaviin laboratoriokokeisiin ja ravitsemusneuvontaan, jos tarve
ilmenee.

Ruuan ja nesteen kulutusta seurataan saannollisesti, jotta voidaan tunnistaa niihin liittyvat riskit
ajoissa. Seurantaa tehdaan esimerkiksi seuraamalla asiakkaan painoa laakarin ohjeen mukaisesti.
Voimme myods jattaa asiakkaalle kannuun vetta, josta voimme seurata, onko asiakas juonut. Muita
keinoja voi olla esimerkiksi jadkaapista tai ruokakaapista kuvan ottaminen, josta nakee, paljonko
asiakas on valmistanut ruoka. Muutoksia asiakkaan ravitsemuksessa seurataan ja havainnot kirjataan
Domacare-jarjestelmaan. Muutoksista tiedotetaan kunnan palveluohjaukseen sekd asiakkaan
lahiomaisille. Joillakin asiakkailla on tarkeaa painon sdannoéllinen seuranta esimerkiksi kerran viikossa
tai kuukaudessa. Heilla on erillinen painon seuranta kaavake, johon paino merkitdan ylés. Samoin paino
kirjataan Domacare-jarjestelmaan tai muulla sovitulla tavalla.

Mikali asiakkaalla on kaytéssdan ravinnonsaannin arviointiin kaytettava mittari, voimme osaltamme
huolehtia mittausten tekemisesta seka tulosten raportoinnista.

Suun terveys: Kokonaisvaltaiseen hoitoon kuuluu hampaidenpesu ja suun puhtaudesta
huolehtiminen. Suun puhtaudesta huolehtimisessa avustetaan tarvittaessa ja tarvittaessa asiakas
ohjataan hammashoitoon/ldakarille. Tarvittaessa asiakasta autetaan ajanvarauksessa ja kaynnin
toteutuksessa. Asiakasta muistutetaan suun terveyden ja hampaiden sdannoéllisesta tarkistuksesta.

Hygieniavastaavana toimii:

Rogers Rotich
sairaanhoitaja
+358465945503
rogers@alinahoivatiimi.fi

Hygieniakdytannot:

Yrityksemme  hygieniakdytannoét perustuvat THL:n  ohjeistuksien perusteella laadittuun
hygieniaohjeistukseen ja -suunnitelmaan (THL, Tavanomaiset varotoimet ja varotoimiluokat). Nama
ohjeet loytyvat perehdytyskansiosta, jonka jokainen tyontekija kay lapi.

Yleista hygieniatasoa seurataan silmamaaraisesti asiakkaiden kotona esimerkiksi tarkkailemalla
heidan ihon, hiusten ja kynsien kuntoa tai havainnoimalla heidan hygieniakdytantdja. Asiakkaan
palvelussa noudatetaan kaikkia yleisia hygieniaohjeistuksia. Erityisesti pyritdan valttdmaan tarttuvien
tautien levidminen.
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Asiakkaan osalta tuemme ja kannustamme henkildkohtaisesta hygieniasta huolehtimiseen.
Asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakdytdnnét on maaritelty yksilollisesti hoito- ja
palvelusuunnitelmassa. Kotikdynneilld kiinnitetddn huomiota puhtauteen ja yleiseen siisteyteen.
Hygieniasta huolehditaan jokaisella kdynnilla, ja asiakasta autetaan tarvittaessa hoitosuunnitelman
mukaisesti. Asiakasta tuetaan kodin puhtaana pitdmiseen sekd siisteydestd huolehtimiseen.
Tarvittaessa asiasta huomautetaan asiakkaan ldhiomaisia tai palveluohjausta.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien ennaltaehkdiseminen:

Suunnitelmallinen infektioiden torjunta perustuu THL:n suosituksien perusteella laadittuun
ohjeistukseen ja suunnitelmaan (THL, Infektioiden ehkaisy hoitotoimenpiteissa): Infektioiden ehkaisy
eri hoitotoimenpiteissa - THL ja Infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeita - THL Nama ohjeet ovat myds
osana perehdytysmateriaalia.

Infektioiden torjunta kuuluu yrityksen tyonjohdon ja henkildstéon vastuulle. Suunnitelmallinen
infektioiden torjunta on osa yrityksen hygieniakdytantéa varten laadittua ohjeistusta. Infektioiden
torjunnassa vastuullamme on huolehtia tartuntatautilain mukaisesta rokotesuojasta seka huomioida
infektioiden torjuminen ja leviaminen asiakastyon suunnittelussa. Infektiotorjunnan toteutumista
seurataan tarkkailemalla tyontekijoiden ja asiakkaiden hygieniakaytantoja, kuten kasihygieniaa ja
suojavarusteiden kayttoa. Henkilostoa perehdytetadn hygieniakaytantoihin, ja heidan toimintaansa
arvioidaan perehdytysten ja seurantakadyntien yhteydessa. Mahdolliset puutteet raportoidaan
asiakastietojarjestelmaan, ja tarvittavat korjaavat toimet kirjataan seka kadynnistetaan nopeasti.

Infektioiden torjunnan suunnitelmasta vastaa:

Rogers Rotich
sairaanhoitaja
+358465945503
rogers@alinahoivatiimi.fi

3.4. Ostopalvelut ja alihankinta

Toimivan palvelukokonaisuuden vuoksi pyrimme saumattomaan ja joustavaan yhteistydhon kaikkien
asiakkaan tukemiseen osallistuvien tahojen kanssa. Tiedonkulku on avointa viranomaistoimijoiden
valilla ja asiakastyossa tehdyt havainnot tuodaan kaikkien asiakkaan kanssa toimivien tietoon.

Erityisesti siirtymavaiheissa pyrimme varmistamaan, etta kaikki tarpeellinen tieto asiakkaan hyvaa
hoitoa varten on toimitettu eteenpain asiakkaan mukana.

Talla hetkella yritys ei hanki palveluita alihankintana.

3.5. Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Tama suunnitelma perustuu Sosiaali- ja terveysministerion laatimaan ohjeeseen sosiaali- ja
terveydenhuollon toimijoille. Hairidtilanteisiin varautuminen seka toiminnan jatkuvuuden hallinnan
suunnittelu on osa jokapaivaista toimintaa. Erityisesti vuoden 2020 COVID19 -pandemia on osoittanut,
ettd sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajilla on merkityksellinen rooli yhteiskunnan
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poikkeustilanteissa. Pandemia seka siihen liittyneet yhteiskunnan poikkeusjarjestelyt korostivat seka
hairidtilanteisiin varautumisen etta toiminnan jatkuvuuden turvaamisen merkitysta.

Olemme laatineet varautumis- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma erilliseen dokumenttiin, jossa
kasitellddn kolmea yritystoiminnan kannalta merkityksellista kokonaisuutta: hallinnollinen
varautuminen, toiminnallinen varautuminen sekd materiaalinen varautuminen. Yritykselld on myds
varautumisohje poikkeustilanteita varten.

Unelmakotipalvelu Oy:n valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta seka niihin liittyvistd suunnitelmista
vastaa:

Francis Agbehiadzie
sairaanhoitaja
+358404155791
francis@alinahoivatiimi.fi

4. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

4.1. Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelman toteutuksesta vastaa:

Yrittdja Rogers Rotich, +358 465 945503, unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

Yrittaja Francis Agbehiadzie +358 404 155791, unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

Vastaava sairaanhoitaja Sari Korpinen +358 44 246 6079, unelmakotipalvelu@alinahoivatiimi.fi

Unelmakotipalvelu Oy:n omavalvontasuunnitelma toimii tydkaluna tydntekijoille. Suunnitelma on
helposti saatavilla ja varmistamme, ettd henkilostd tietda, mistd materiaali l6ytyy. Tama auttaa
henkilostoa ymmartamaan omavalvonnan merkityksen ja kaytannon toteutuksen.
Omavalvontasuunnitelman materiaali kdydaan lapi osana perehdytysta, jotta henkilosto tietaa, mita
heiltd odotetaan, ja sitoutuu noudattamaan sitd. Tydntekijoita ohjataan vastuulliseen tydskentelyyn
seka avoimeen toimintaan. Omavalvonnan muutoksista tiedotetaan henkilostolle viipymatta, ja ne
paivitetdan suunnitelmaan. Suunnitelma loytyy yrityksen verkkosivuilta. Tyontekijat voivat lukea
suunnitelman myds tydkoneelta tai tulosteena perehdytyskansiosta.

Unelmakotipalvelu Oy:n omavalvonnan raportti tarjoaa kokonaiskuvan siita, miten hyvin yksikkdmme
noudattaa omavalvontasuunnitelmaa ja laatuvaatimuksia. Raportti toteutetaan keradmalla tietoa
palvelun laadusta ja turvallisuudesta, kuten havaituista poikkeamista, riskeista ja kehityskohteista.
Raportissa analysoidaan naita tietoja ja esitetadn toimenpiteet, joilla varmistetaan, etta palvelu tayttaa
lainsdadanndén ja omavalvontasuunnitelman vaatimukset. Lisadksi seurantaraporttiin kirjataan
toteutetut toimenpiteet ja niiden vaikutukset toiminnan kehittdmiseen. Raportti loytyy yrityksen
verkkosivuilta.
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4.2. Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Unelmakotipalvelu Oy:n omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yrityksen kotisivulla
www.unelmakotipalvelu.com ja www.alinahoivatiimi.fi/espoo-olari ja toimistolla fyysisesti.
Omavalvontasuunnitelma pidetaan ajan tasalla ja siihen tehtavat paivitykset julkaistaan viipymatta.

Palvelujen laadun, asiakasturvallisuuden seurannassa tapahtuvat mahdolliset muutokset
huomioidaan omavalvontasuunnitelman paivityksessa. Seurannasta tehdaan selvitys ja julkaistaan
vahintaan neljan kuukauden valein.

Unelmakotipalvelu Oy:ssd omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetddan vahintaan neljan
kuukauden valein. Mikali lainsdadannossa, viranomaismaarayksissa tai ohjeistuksissa tapahtuu
muutoksia, paivityksia tehdaan tarvittaessa useammin. Myds muutokset yrityksen toiminnassa voivat
lisata paivityksen tarvetta. Paivityksen yhteydessa arvioidaan riskit, tarkastellaan aiempien
omavalvontatoimenpiteiden toimivuutta ja keratadn palautetta asiakkailta sekd henkilostolta.
Suunnitelman sisalto paivitetaan kirjallisesti vastaamaan yrityksen nykytilannetta ja uusia vaatimuksia,
tdsmentaen tavoitteet, toimenpiteet ja vastuut. Paivitetty suunnitelma hyvaksytaan vastuuhenkildiden
toimesta, ja muutoksista ilmoitetaan henkildstolle seka tarvittaessa asiakkaille. Paivitetty dokumentti
tallennetaan, julkaistaan yrityksen verkkosivuilla ja asetetaan tydntekijoiden saataville esimerkiksi
tulosteena toimistossa. Toteutuksen toimivuutta seurataan, ja suunnitelmaa muokataan tarpeen
mukaan.

Omavalvontasuunnitelman mukaisen toiminnan varmistaminen edellyttaa, etta kaikki tyontekijat ovat
perehtyneet suunnitelmaan ja sen sisaltéoon. Unelmakotipalvelu Oy:n tydntekijat lukevat paivitetyn
suunnitelman ja kuittaavat sen luetuksi. Varmistetaan, etta tyontekijat ymmartavat suunnitelman
merkityksen ja omat vastuunsa sen toteutumisessa esimerkiksi antamalla uusille tyontekijoille
kattavan perehdytyksen omavalvontasuunnitelmasta, kdymalla mahdolliset muutokset yhdessa lapi ja
maarittamalla tyontekijoille heidan roolinsa ja vastuunsa selkeasti.

Suunnitelmassa maaritellyt toimenpiteet otetaan kayttéon ja niiden toteutumista seurataan
esimerkiksi tarkistuslistoilla ja Domacare-kirjauksilla. Tehdaan tarkastuksia, joilla varmistetaan, etta
toiminta on suunnitelman mukaista. Vastuuhenkild kerda asiakkailta satunnaisesti puhelimitse
palautetta seka osallistuu satunnaisesti asiakkaan luona tehtaviin kaynteihin. Mahdollisten
poikkeamien syyt selvitetdan, ja tehdaan viipymattd korjaavat toimenpiteet. Lisaksi varaudutaan
viranomaistarkastuksiin ja varmistetaan, etta suunnitelma ja toiminta ovat lainsaadannon mukaisia.
Naiden tarkastusten seka seurantatulosten perusteella kehitetddn suunnitelmaa ja toimintaa edelleen.
Asiakkaiden ja henkildston palautetta voidaan hyddyntdd omavalvontasuunnitelman ja toiminnan
kehittamisessa esimerkiksi paivittdmalla suunnitelmaa seka ohjeita ja toimintatapoja.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja:
Paikka ja paivays: £6.2.2026

Allekirjoitus:

e

Fandis Agbefiadze
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