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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja periaatteet

Toimintaamme ohjaavat arvot:

On ilo kohdata sinut.
Vuorovaikutus ja valittdminen ovat tyémme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon hetki. Annamme
kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti lasn&. Meill4 jokainen on arvokas omana itsendan.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mit4 lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tieddmme, mihin pystymme. Tekemisemme on lapinakyvaa
seké avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme tasoilla. Olemme
toisiamme varten ja teemme tyGta tiiviisti yhdessa.

Meissé& on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpéin. Saannéllinen mittaaminen ohjaa kehittymistamme.
Kerd&mamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen erilaisia ja opimme jatkuvasti
toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja l6yd&mme yhdessa parhaat tavat toimia.

Toiminta-ajatus/ Perustehtava

Toimintamme tarkoituksena on tuottaa ikaantyneille asiakkaille palvelua, joka tarjoaa heille turvallisen kodin ja
mahdollistaa onnellisen elaman omilla ehdoillaan. Lahtékohtanamme on aina asiakkaan yksilélliset tarpeet ja toiveet,
jotka huomioimme palveluita suunnitellessa. Alaa koskeva lainsaadants seks suositukset ohjaavat toimintaamme.
Hoidon ja palvelun suunnittelu, toteutus ja arviointi perustuvat asiakkaan yksiléllisiin tarpeisiin, toiveisiin ja
toimintakykyyn varmistaen yhteisen tavoitteemme. Palvelu toteutetaan asiakaskohtaisen suunnitelman mukaisesti.
Turvallisen kodin liséksi tarjoamme asiakkaillemme tarvittaessa paivittaista apua ja tukea heidan tarpeidensa seks
toiveidensa mukaisesti. Haluamme olla avoin ja lasna myds asiakkaidemme laheisille, ja siksi ovemme ovat aina
avoinna heille.

Saga talossa asiakas voi asua taysin itsenaisesti tai han voi hankkia hoiva-, hoito-, kuntoutus- Ja huolenpitopalveluita
joko Sagan tuottamana tai ulkopuolisen toimijan tuottamana.

Terveydenhuollon palvelut:
Kotisairaanhoito, fysioterapia

OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Kuvaus toimenpiteists Ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii
laissa sdadetyisti velvollisuuksista

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja on perehtynyt talossa tuotettavaan palveluun ja sit4 koskevaan
lainsa&danton. Han konsultoi tarvittaessa yrityksen omia tai ulkopuolisia lainopillisia asiantuntijoita. Han seuraa
palvelutoiminnan kaytannén toteutusta myds lainopillisesta nakskulmasta ja yllapitaa henkilsston tietdmysta
lainsaatajan tavoitteista ja niiden perusteista.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa asiakkaiden palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista,
asiakasturvallisuuden toteutumisesta, asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoidosta seka yhtién
laatukriteereiden mukaisesta tyGskentelysts,
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Suunnitelma henkiléston perehdyttimisests ja kouluttamisesta seka osallistumisesta omavalvonnan
suunnitteluun ja toteuttamiseen

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa terveydenhuollon omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta.
Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuu th johtaja ja tyontekijat. Paivitimme omavalvontasuunnitelmaa
vahint&&n vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

HENKILOSTO

Kuvaus henkiléstén maarasta ja rakenteesta

Kotihoidon palvelua toteuttavat Saga taloissa monet sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset, kuten esimerkiksi
lhihoitajat, sairaanhoitajat, sosionomit, fysioterapeutit, hoiva- ja hoitoapulaiset ja kodinhoitajat. Saga taloissa
tydskentelee myés monia eri kulttuureja edustavia tydntekijoita.

Kotisairaanhoidon palvelua toteuttavat laillistetut terveydenhuollon ammattihenkilst eli sairaanhoitajat sek3
terveydenhoitajat.

Tukipalveluhenkilostéa ovat ravintolatySntekijét, siistijét, vapaa-ajan ohjaajat, jalkahoitajat, kampaajat.

Sosiaalista kanssakaymists edistavan toiminnan toteuttaa talon oma vapaa-ajan ohjaajaffysioterapeutti.
Ympérivuorokautisen palveluasumisen yksikissa tyOskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu lain vaatiman
mitoituksen mukainen henkildkunta.

Fysioterapiapalvelua toteuttavat koulutetut fysioterapeutit.

Henkiléstén maara ja koulutus:
Sairaanhoitaja 2

Lahihoitaja 13

Sosionomi 1

Fysioterapeutti 1

Kuvaus henkildstén rekrytoinnin periaatteista (kelpoisuuden varmistaminen: https://julkiterhikki.valvira.fi/
kielitaidon varmistaminen, lasten kanssa ty&skentelevien rikosrekisterin tarkistaminen jne.

Henkiléston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadants ja tyGehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tydntekijiden etta
tyGnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyéntekijéita otamme huomioon henkildiden soveltuvuuden ja
luotettavuuden. Arvicimme yksikon omia tarpeita henkilsston rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme
tyénhakijoita ja tyéyhteisén tydntekijéita avoimesti rekrytoinneista.

Asiakkaiden palvelutarve, luvat ja sopimukset maarittelevit yksikén rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkild tekee
esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyvaksytaan passaantsisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tydpaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikén omille osa-aikaisille tyontekijéille, jonka jélkeen laitamme ne
julkiseen hakuun.

Tydntekijéiden kelpoisuuden varmistamme Valviran JulkiTerhikista/Suosikista. Vahintaan tyydyttavalls tasolla oleva
suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaisessa puhelinkeskustelussa ja
sitten haastattelussa, TyOntekijét toimittavat alkuperaiset tutkinto- ja opintotodistukset nahtéviksi esihenkildlle ennen
tybsuhteen alkamista. Vastuuhenkils skannaa todistukset Mepco-henkilétietojarjestelmaan. Lisaksi edellytamme
tyéntekijélta tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa. Uusilta tyntekijbilté tarkastetaan rikosrekisteriote valvontalain
mukaisesti.

Kuvaus henkiléston ja opiskelijoiden perehdyttamisti. Erityistd huomiota on kiinnitettava
ladkehoitosuunnitelmaan, potilasasiakirjakiytintsihin ja latteiden- ja tarvikkeiden kayttson,

Perehdytdmme uudet tydntekijat, opiskelijat ja keikkalaiset perehdyttamisohjelman mukaisesti, jonka kuvaus 16ytyy
intranetista. Kaytamme perehdytyskorttia tyéntekijsiden perehdyttémisessa. Hysdynnamme perehdytyksessé Esko-
verkko-oppimisympéristsa, jonka sislts on ajasta ja paikasta riippumatonta.

Laakinnsllisten laitteiden perehdytys ja rekisterdinti yksikéissamme perustuu lakiin I&&kinnallisists laitteista.
Tybntekijalla, joka kayttas l&&kinnallists laitetta, on turvallisen kéytén vaatima perehdytys. Uudet tyontekijat
perehdytetaan laitteiden kéyttdon. Tyontekijan saama perehdytys merkitd&n Mepco -henkilétietojérjestelmaan.
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Laékinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajérjestelma eli IDR-laiterekisteri siséltaa tiedot kaytossa ja
hallinnassa olevista l4skinnallisists laitteista.

Asiakasty6ta kirjataan paivittain asiakastietojéirjestelmaan. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan hoitoon
osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkilostéa.

Kéytdssdmme on asiakastietojarjestelma Doma Care. Kirjaaminen on osa ty6ntekijdiden perehdytystd. Koulutamme
saanndllisesti tydntekijoita hyvéan kirjaamiseen. Esperi intranetissa on ohjeet hyvaén kirjaamiseen.

Ladkehoitosuunnitelmaan tutustuminen kuuluu jokaisen l3akehoitoon osallistuvan tyéntekijan perehdytysohjelmaan.
Laakehoitoon osallistuva henkilsts kéy liséksi erillisen 135kehoidon perehdytyksen, jonka apuna kaytetasn
laékehoidon perehdytyskorttia. Laékehoitoon osallistuvilla tyéntekij6illa on aina tarvittava perehdytys ja voimassa
oleva ldakelupa. Laskehoidon perehdytyksen suoritettuaan tydntekijan laskehoidon perehdytyskortti skannataan
Mepcoon. Léakehoidon vastuualueet seka perehdytysprosessi on kuvattu tarkemmin la&kehoitosuunnitelmassa.

Kuvaus henkilékunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin ylldpitdmisesti ja osaamisen johtamisesta.
Téydennyskoulutussuunnittelu- Jja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen
seuranta, kehityskeskustelut.

Yksikén vastuuhenkild kartoittaa tyéntekijéiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyntekijdiden kanssa kaytyjen
kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tybntekijoiden kaydyt koulutukset kirjataan Mepco-
henkilGtietojarjestelmaan, Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu intranetissa.
Saga jarjesta saannsllisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisaateisten koulutusten liséksi. Konsernilla on
yhteistydsopimuksia eri yhteistykumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan raatalsida koulutuksia erilaisiin
tarpeisiin eri puolille Suomea. Yha useammin koulutukset ovat toteutettavissa etéyhteyksin.

Konsemi on madaritellyt pakolliset koulutukset, joihin sisaltyy myds lakisaateiset koulutukset:

Laakehoito

Hygieniapassi

Ensiapu ja hataensiapu

Paloturvallisuuskoulutus

L&&kinnallisten laitteiden kayttdperehdytys

Seka liséksi Esko —verkko-oppimisympéristén pakolliset koulutukset:

Tervetuloa taloon — perehdytys

Tietosuoja 1

Tietosuoja 2 (vastuuhenkilsille)

Esihenkildn ajokortti (vastuuhenkilsille)

Ty6suhteen elinkaari (vastuuhenkilsille)

TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta seka tilojen soveltuvuudesta
kdyttotarkoitukseensa.

Saga palvelutalossa on runsaat yhteiset tilat, jotka kasittavat ravintolan, vastaanottokahvion, kuntosalin, kirjaston,
saunatilat seka runsaasti yhteistiloja esimerkiksi ryhmétoiminnan Jarjestémiseen. Yhteisiin tiloihin on kaikista
asunnoista esteetén kulku.

Talon hyvin varustellut senioriasunnot on toteutettu korkeiden laatukriteerien mukaisesti. Puolisoilla on mahdollisuus
asua yhdessé. Jokaiseen asuntoon kuuluu erillinen séilytys/varastotila.
Kaikissa asunnoissa on wc-kylpyhuone, keittic seka turvapuhelin.

Terveydenhuollon toimintaa jarjestetédn vastaanottotiloissa, sairaanhoitajan seka fysioterapeutin tiloissa. Tiloihin on
suoritettu k&yttéonottotarkastus ja ne on todettu soveltuviksi kyseiseen tarkoitukseen. Kotisairaanhoitoa osana
kotihoitoa toteutetaan my&s asukkaan kotona.
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Kuvaus tilojen Jérjestdmisestd, kulunvalvonnasta seka murto- ja palosuojauksesta. Erityistd huomiota
kuvauksessa tulee kiinnittsi ld&kehuolto- ja laboratoriotiloihin.

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kaytetéan turvallisesti ja miten varaudumme vaaratilanteisiin.
Painopisteing pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltaehkaisy ja normaali- seka poikkeusolojen
varautumisjérjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetasn tarvittaessa.

Talon kuvaus laskkeiden séilytyksesta.
Asiakkaiden lagkkeet sdilytetdan lagkehuoneessa sijaitsevassa laakekaapissa (kahden lukon takana) ja

tilassa.

Yksikdssa on sahksinen avainkaappi, jossa jokaiselle tybntekijélle on madritelty vastuualueen mukaisesti péésy
tarvittaviin avaimiin. Sahkéiseen avainkaappiin kirjautumisesta jaa avainkaappiin lokitieto.

Talon kaikissa ovissa on séhkalukot, joihin ja4 lokitieto aina ovista kuljettaessa. Talossa on kameravalvonta yleisissa
tiloissa.
Talossa ei ole laboratoriotiloja.

Kuvaus siivous, jatehuoltoon ja vaarallisten jitteiden késittelyyn liittyvista menettelyistd. Erityistd huomiota
on kiinnitettdva tartuntavaarallisiin jatteisiin liittyviin kiytintsihin.

Yksikdssé siivouspalvelut tuottaa Sagan oman siistijat

Yksikén puhtaanapidosta vastaa ulkoinen palveluntuottaja Sagan laatiman palvelukuvauksen mukaisesti.
Palvelukuvauksessa on madritelty siivottavat tilat seka puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa taydennetaan lisiksi
Sagan oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikén henkilokunnan vastatessa siivouksesta, noudatetaan yksikéssa
Sagan laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat seks puhtaanapidon ohjeistukset Iaytyvat Sagan
intranetista,

Yksikossé ei synny tartuntavaarallista jatettd. Viiltavat jatteet pakataan erillisiin viiltévan jatteen jateastioihin ja
hévitetdan palauttamalla jateastia apteekkiin, Laakejate pakataan l&akehoitosuunnitelman mukaisesti ja palautetaan

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikélle nimetaan ammattimaisesti kéytettavien laitteiden ja tarvikkeiden
turvallisuudesta vastaava henkils, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien
maéaraysten noudattamisesta.

Lédkinnillisisti laitteista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Mia Jokinen, johtaja, mia.jokinen@sagacare.fi, 0447202427

Kuvaus toimipaikassa olevista lagkinnéllisists laitteista ja tarvikkeista,

INR-mittari
Verenpainemittari
Kuumemittari
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Kuvaus menettelytavoista laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien vaaratilanteiden ilmoitusten tekemisesta ja
muiden laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvien maariysten noudattamisesta.

Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikon laitevastaava huolehtii, ett4 laitteet huolletaan
valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollot dokumentoidaan laiterekisteriin.

Ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kayttéjan velvollisuuksiin kuuluy vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtavi ilmoitus Fimealle niin pian kuin
bahdollista ioke Fimean sivuilla tai Laatuportti-jarjestelmassa poikkeamailmoituksen késittelyn yhteydessa.

Siteilyn kaytts terveydenhuollossa

lonisoivan sateilyn kaytto terveydenhuollossa edellyttas Suomessa séteilylain (859/2018) 48 §:n mukaista
Séteilyturvakeskuksen turvallisuuslupaa, ellei kaytettavat toiminnot ole vapautettu turvallisuusluvasta sateilylain 49 §:ss.

Séteilyturvallisuuskeskuksen turvallisuuslupa mydénnetty: Yksikdssi ei ole kyseisti toimintaa
Kliinisen mikrobiologian laboratoriotoiminta

Tartuntatautien vastustamistydssa tarvittavia laboratoriotutkimuksia ja tehtavia voidaan suorittaa aluehallintovirastojen
hyvéksymassa laboratoriossa. Tartuntatautilaki (1227/2016) 18 §.

Kliinisen mikrobiologian laboratorion toimilupa voimassa asti: Yksikéssi ei ole kyseisti toimintaa

POTILASASIAVASTAAVA

Potilasasiavastaavan nimij ja yhteystiedot

Marjo-Riitta Kujala
Potilasasiavastaava, YTM

Elina Puputti
Potilasasiavastaava, YTM
Potilasasia- ja sosiaaliasiavastaavien toiminnan vastuuhenkilé

Puhelinajat: maanantaisin 12.30-14.00 seka tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo
8.30-10.00, puh. 06 415 4111 (vaihde)

Kuvaus menettelytavoista potilasasiavastaavan tehtivien asianmukaisesta maarittelysta: neuvontatehtavi,
avustustehtivi, tiedotus- ja koulutustehtivi, palvelujen laadun seuranta Jja palautteen antaminen.

1) neuvoa potilaita potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/1992), jaliempana potilaslaki, soveltamiseen
liittyvissa asioissa;

2) neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta tai potilaan laillista edustajaa, omaista tai muuta laheist potilaslain 10
§:ssé tarkoitetun muistutuksen tekemisesss;

3) neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai I&&kevahinkoa koskeva

korvausvaatimus tai muu potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
viranomaisessa;

4) tiedottaa potilaan oikeuksista;
5) koota tietoa potilaiden yhteydenotoista ja seurata potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta; seka ]
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6) toimia 1-5 kohdassa saddettyjen tehtéviensa lisaksi muutenkin potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja
toteuttamiseksi,

LAAKEHOITO

mvaus lé2kehoitosuunnitelman yllépidosta, piivittimisests ia toimeenpanosta seki toteuttamisen
seurannasta

LiZkehoitosuunnitelma on laadittava sosiaali- ja terveysministerién Turvallinen laékehoito -oppaan (2021 :6)
Mukaisesti. STM:n opas I8ytyy osoitteesta: https:lljulkaisut.valtioneuvosto.fi!handleﬂ 0024/162847

Lagkehoidon kokonaisuuden tarkempi kuvaus I8ytyy la&kehoitosuunnitelmasta.

Laékehoitosuunnitelma on laaditty kéyténnon tysvalineeksi, joka ohjaa turvallisen I4&kehoidon toteuttamista
yksikdssa. Laakehoitosuunnitelmaan kuvataan konkreettisesti, miten l&&kehoitoa yksikéssa toteutetaan ja miten

Kuvaus toimintakéytinnaists ladkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa

Ty&ntekija ilmoittaa poikkeamasta viipymétta omalle esihenkilslieen ja kirjaa ladkehoidossa tapahtuvat poikkeamat
asiakastietoihin. Lisaksi han tayttaa adkepoikkeamailmoitus viipymétta Laatuporttiin, etteivat tapahtuman
yksityiskohdat unohdu.

Vakavat poikkeamat iimoitetaan laatupaallikslle tai tySsuojelupaillikélle. Vakavat poikkeamat voivat liittyvat
ihmishenkea uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin henkildvahinkoihin ja tybperiisiin sairauksiin, ulkopuolisiin
Lriskeihin tai toiminnan jatkuvuuden vaarantumiseen.

[Tuvaus toimintakaytinnsists Potilaalta palautuneiden Ja kdyttamétta ja4neiden ladkkeiden kisittelysts

Asiakkaiden kayttamatts jaéneet, vanhentuneet, kayttokelvottomat tai kayttokieltoon asetetut Iaakkeet palautetaan
apteekkiin havitettaviksi. Kaytosta poistuneita Iaikkeits ei saa oftaa yhteiskayttésn, eika |aakkeita luovuteta laheisille.
Henkilosto ei saa kayttaa I&akejatteits. Laskejatteet séilytetadn selkessti merkittyna erillaan kaytsssa olevista
ldakkeista kahden ja huumausainelaakkeet kolmen Jukon takana laakehuoneessa.

Laakejate on aina vaarallista jatetta (ent. ongelmajéte), joka voi aiheuttaa erityistd vaaraa tai haittaa terveydelle tai
ympéristélle, ja se on havitettava oikein. Laakepakkauksista poistetaan ohjeliput ja ne havitetaan tietosuojajétteens.
Pahvipakkaukset ja Paperiset pakkausselosteet voi vieda kartonki- ja paperinkerédykseen. Tyhja annosjakelupussi
hévitetdan siten, etts tyhjé pussi revitaan/leikataan kolmeen osaan, jotta pussista ei ndy nimi ja syntymaaika.

Kuvaus lddkehoidon toteutumisesta, Ia4kkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta

Saanndlliset 134kelistan mukaiset lagkkeet kirjataan annetuksi joko vuorokohtaisesti esim. "Saanut listan mukaiset
aamulaékkeet" tai antokertakohtaisesti esim. "Saanut klo 12 Isdkkeet”. Ladkkeen antaja kirjaa laékkeet annetuksi.

syntyméaika, yksikko, l4ske ja annostus, Iaakari, SN-numero, ERA-numero, VNR-numero, pakkauskoko seks
antoaika ja m44r4, antajan kuittaus, kaksoistarkastaja ja havikki. Kulutuskortti on pakkauskohtainen jase séilytetéén_l
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huumausaineléékepakkauksen ympérilld huumekaapissa. Kortti voidaan kiinnitt&a l&8kepakkaukseen esimerkiksi
kumilenkilla. Kun pakkaus on kaytetty loppuun, huumelaskekortin tarkastaa yksikén lagkehoidosta vastaava
yksikén vastuuhenkilén lukollisessa kaapissa 6 vuoden ajan viimeisen merkinnan tekemisests. PKV-laskkeiden
kulutusta valvotaan tilays- ja toimitusmaarien seurannalla. Tarvittaessa voidaan toteuttaa PKV ja huumelaskkeiden
pistokokeita ja laskea jéljella oleva laskemaara. Seurannalla voidaan havaita I&&kehavikki ja Iaakkeiden normaalia
suurempi kulutus seks puuttua kyseisiin tilanteisiin.

RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Toimintaymparistén riskikartoitus jaetaan neljéén kategoriaan: henkiléstssn liittyvat riskit, tymenetelmiin, tydtapoihin
tai- prosesseihin liittyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvat riskit.

Kuvaus menettelysts, jolla l3helts piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kisitellaan

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja I4helta piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelmaan. Kirjaaminen tehdazn
viipymatts tapahtuman iélkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tydntekija. Poikkeama voi olla mika tahansa
tuotteisiin, toimintatapoihin, -jérjestelmiin ja -ympéristén littyvé suunnitellusta tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka
voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liitty& esimerkiksi asiakasturvallisuuteen, tySturvallisuuteen ja -
suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai ymparistéturvallisuuteen,

Kaésittelemme yksikon poikkeamat timipalaverissa esihenkilén johdolla. Poikkeamat kasitellzian mahdollisimman pian
ja v&hint&&n kahden kuukauden sisélla. Poikkeaman osalta kéymme Izpi, mit tapahtui ja miksi. Arvioimme
poikkeamien juurisyita. Samalla sovimme riskitason perusteella, mits korjaavia ja ennaltaehksisevi toimenpiteits
tapaukseen liittyen tehdzan. Kéytdmme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittamiseen.
Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikén viikkoraportilla. Poikkeamia seurataan Saga-tasoisesti kuukausittain

Kuvaus menettelysts, iolla todetut epakohdat korjataan

Poikkeamailmoitusten taj palautteen perusteella tunnistetaan kehityskohteita ja ryhdyt&én mahdollisuuksien mukaan
vélittdmasti toimenpiteisiin niiden kehittdmiseksi. Suuremmat kehityshankkeet koostetaan johdon késiteltaviksi jiane
[ﬂojektoidaan kulloisenkin tarpeen mukaisesti.

Kuvaus siits, miten korjaavista toimenpiteists tiedotetaan henkilstdlle ja tarvittaessa yhteistyétahoille
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Toimenpiteet kasitellaan yksikén viikkokokouksissa, jossa henkilokunta saa informaation. Potilaita, omaisia ja
yhteisty6tahoja informoidaan tarvittaessa kokouksissa, puhelimitse tai s&hképostilla. Terveydenhuollon palveluista
vastaava johtaja tuo merkittavimmat tapaukset toimialan ja koko yrityksen johtoryhmén tietoon.

POTILASASIAKIRJAT JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, késittelysta ja salassapitosdsnndsten noudattamisesta.

Tarkempi kuvaus I6ytyy tietosuojaselosteesta.

Asiakastiedot ovat DomaCare -jérjestelmassa. Paivittsisesss kéytossé olevat paperiset asiakastiedot séilytetadn
asiakaskansioissa lukituissa toimistohuoneissa lukituissa kaapeissa. Tydntekijéiden tyGsopimus sisaltas lain

Kuvaus henkiléstén perehdyttimisests ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon Jja tietosuoja-
asioihin.

Tietojensuojakaytannét ja tietoturvaohje kaydaén 13pi perehdytyssuunnitelman mukaisesti uuden tyéntekijan
aloittaessa. Tyéntekijan ammeattitaidon yllapito ml. tietosuoja-asiat perustuvat yksikkékohtaisiin koulutussuunnitelmiin
ja s&anndllisiin kehityskeskusteluihin esimiehen kanssa. Jokainen tyOntekijé suorittaa tietosuojakoulutuksen Esko-
@ulutusafustalla kahden vuoden vilein.

| Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mikko Oikarinen, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki mikko.oikarinen@esperi.fi

POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KASITTELY

Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hdnen lsheisensi voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja
potilasturvallisuuden puutteesta.

Kehitdmme jatkuvasti toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Késittelemme saadun
palautteen yhdessa tydntekijoiden seka asiakkaiden kanssa. Hyédynnamme palautetta jatkuvan parantamisen ja
kehittdmisen perustana yksikon kehittamissuunnitelmassa.

Palautekanavamme ovat:

Happy or Not

Kerddmme palautetta jatkuvan palautteenantokanava Happy or Not:n kautta. Saga-taloissa kysyt#an asukkaiden
tyytyvéisyytts eri palveluihin kuukausittain vaihtuvan kysymyksen avulla. Asiakkaiden seks l&heisten on mahdollista
antaa palautetta 24/7. Palautteiden perusteella valitaan kehittamisen kohteet ja suunnitellaan toimenpiteet, jotka
esitellaén asiakaskokouksissa puolivuosittain.

Asiakastyytyvéisyyskysely

Toteutamme vuosittain asiakastyytyvéisyyskyselyn. Kyselyyn vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan itsensa
toimesta, ldheisen tai tydntekijan avustamana, Kyselyn tulokset Idytyvit reaaliaikaisesti Roidu-portaalista. Lisaksi
yksikén verkkosivuille lisatsan vastausten keskiarvo.

Léiheistyytyvéisyyskysely

Toteutamme léheistyytyvéisyyskyselyn keskitetysti tekstiviestien avulla, Kerran vuodessa asiakastietojérjestelmassa
olevalle Izheiselle toimitetaan kysely tekstiviestills. Tulokset 16ytyvat reaaliaikaisesti Roidu-portaalista.

Kirjallinen ja suullinen palaute

Palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelmaan. Palautteen antaja voi halutessaan antaa palautteen omalla nimellzsn
tai nimettdmana. Kasittelemme palautteet tyéntekijiden kanssa tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme |
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korjaavista ja ennaltaehkaiisevists toimenpiteista, jotka kirjataan sahkéiseen jarjestelméan, Seuraamme
toimenpiteiden toteutumista kvartaaleittain.

I

Kuvaus palautteiden kisittelysts toimipaikassa

Palautteet kisitellazn sdénnéllisesti tyontekij6iden viikkopalavereissa. Palaverissa sovitaan korjaavat ja
ennaltaehkaisevat toimenpiteet taj prosessimuutokset, jotka kirjataan Laatuporttiin. Sovittujen toimenpiteiden

toteutumista seurataan saannéllisesti, Asiakaspalautetta hyddynnetéan jatkuvan parantamisen ja kehittamisen
perustana.

Kuvaus palautteen kdytdsti toiminnan kehittimisessi

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta

Jos asiakas on tyytyméton palvelun laatuun tai Saamaansa kohteluun, han voi tehds muistutuksen. Terveydenhuollon
palveluista vastaava johtaja vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapéstoksista ja varmistaa niista
tiedottamisen yhdessa toimialajohdon kanssa. Varmistamme, etts muistutuksen antaja saa kirjallisen vastineen
muistutuksesta. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi vilkkoa. Tarkemmat ohjeet Idytyvét Esperi intranetista.
Kéymme yhdessa tyontekijdiden kanssa Iapi yksikén toimintaa koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme
niité varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista,

OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Terveydenhuolion palvelusta vastaava johtaja vastaa omavalvonnan toteutumisen seurannasta ja puuttuu

viivytyksettd mahdollisin poikkeamatilanteisiin. Han tekee tarvittaessa yhteisty6té konsernin tukitoimintojen, mm HR,
Laatu, viestints, kanssa,

Olennaisena osana omavalvontaamme kuuluvat sisaiset ja ulkoiset auditoinnit, kohdennetut arviointi- ja tukikaynnit,
laadun vuosikysely yksikgille itsearviointina sek kaikki kehittdminen Laatuporttiin tehtsvien itseilmoitettujen

poikkeamien avulla. Mikzli poikkeama osoittautuisi vakavaksi vaaratapahtumaksi, selvitimme ne erillisen
selvitysprosessin avulla.

Omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet
kirjataan yksikkékohtaisesti omavalvontasuunnitelmaan, Omavalvontasuunnitelma on Julkisesti nahtavilla yksikan
Y/

verkkosivuilla seka yksikéssa uonna 2024 alkavana kaksivuotiskautena omavalvontamme erityisteema on
turvallisuuskulttuuri,

Laadun seurannassa ja riskien hallinnassa kdytdmme omaa laatumittaristoamme, jonka avulla seuraamme
laatutavoitteiden toteutumista seka ennakoimme mahdollisia tulevia riskejé. Laatumittaristostamme pystymme yhdella
vilkaisulla ja ajantasaisesti nékemaan, missa tarvitaan tukea, seka tekemaan korjausliikkeité tiedon ja datan

erusteella. Laatumittaristo osoittaa myd&s kehitystoimenpiteiden vaikuttavuuden konkreettisesti. J

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittimisprosessista

Omavalvontasuunnitelma péivitetadn vahintaan kerran vuodessa tai muuten tarpeen mukaan, mikéli toimintaan tulee
oleellisia muutoksia. terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman paivittamisesta
yhdess& muun henkiléstén kanssa, Muutokset kaydaan I&pi yksikén viikkokokouksissa ja paivitetty
@avalvontasuunnitelma kuitataan luetuksi.
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Nimen selvennys Mervi Riihimaki
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