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1. Johdanto ja tarkoitus

Omavalvontasuunnitelma on lakisdéteinen asiakirja, jonka tarkoituksena on varmistaa
palvelutoiminnan jatkuva laatu, turvallisuus ja lainmukaisuus. Suunnitelma on keskeinen
osa Arjen Kumppanin johtamisjérjestelméaa.

Suunnitelma tdyttdd sosiaalihuoltolain (1301/2014), sosiaalihuollon asiakaslain
(812/2000), tietosuojalain (1050/2018), EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) seka
Valviran ja aluehallintoviraston (AVI) mairiykset.

Omavalvonnan tavoitteet:

* taata asiakkaiden turvallisuus ja hyvé kohtelu

« varmistaa oikea tieto, ldpindkyvyys ja toimintatapojen yhdenmukaisuus
* tunnistaa ennakoivasti riskit ja estdi haittatapahtumia

* kehittia toimintaa systemaattisesti

* varmistaa, ettd toiminta vastaa sovittuja laatukriteereja
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2. Toiminnan kuvaus ja rajaukset

Arjen Kumppani tuottaa kotiin vietdvid sosiaalipalveluja Oulun ja ympiristokuntien
alueella. Toiminta keskittyy asiakkaiden arjenhallinnan tukemiseen, sosiaalisen toimin-
takyvyn ylldpitdmiseen ja hyvinvoinnin vahvistamiseen.

Kohderyhma:

« tyoOikdiset ja aikuiset

* toimintakyvyn heikkenemistd kokevat
* mielenterveyden haasteita kokevat

» pitkdaikaistyottomat ja osatyokykyiset

* henkil6t, joilla on vaikeuksia arjen hallinnassa

Palvelun sisélto:

» ratkaisukeskeinen keskustelutuki

* arjen tuki ja kodin ylldpitdminen

» asiointiapu ja ulkoilu

» sosiaalinen tuki ja yksindisyyden ehkiisy

» pienet kodin huoltotydt (e1 sahko- tai LVI-toitd)

Toiminnan rajaukset (viranomaisvaatimus):

Arjen Kumppani EI ole osa terveydenhuoltoa eiké tuota sairaanhoidollisia toimia.

Ei1 tehda:

* lddkehoitoa tai ladkkeiden jakoa

* ladkehoitoon liittyvdd muistuttamista

* haavanhoitoa

* mittauksia (verensokeri, verenpaine jne.)
* kotisairaanhoitoa

» fysioterapiaa
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3. Arvot ja toimintaperiaatteet

3.1 Sosiaalialan eettiset periaatteet

Arjen Kumppanin toiminta pohjautuu sosiaalialan eettisiin periaatteisiin, jotka tukevat
asiakkaan ihmisarvoa, oikeuksia ja hyvinvointia. Keskeisid periaatteita ovat:

Ihmisarvon kunnioittaminen:
Jokainen asiakas kohdataan arvokkaana ja ainutlaatuisena yksilona.

Itseméiriamisoikeus:
Asiakkaalla on oikeus osallistua omien palvelujensa suunnitteluun ja tehdi omia valinto-
jaan tuen puitteissa.

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus:
Palvelut tarjotaan tasapuolisesti ja asiakkaan tarpeista kdsin. Syrjintdén puututaan.

Ammatillisuus ja vastuullisuus:
Ty0 perustuu osaamiseen, luotettavaan tietoon ja eettiseen harkintaan. Tyontekija vastaa

omasta toiminnastaan ja sen vaikutuksista.

Luottamuksellisuus:
Asiakkaan tiedot ja eliméntilanne késitelldédn hienotunteisesti ja tietosuojaa kunnioittaen.

Haavoittuvassa asemassa olevien tukeminen:
Ty0ssd puolustetaan heikoimmassa asemassa olevien oikeuksia ja hyvinvointia.
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3.2 Arjen Kumppanin omat arvot ja toimintaperiaatteet

Arjen Kumppanin arvot perustuvat ratkaisukeskeiseen tydotteeseen ja asiakkaan koko-
naisvaltaiseen hyvinvointiin.

Ratkaisukeskeisyys
Keskitymme asiakkaan voimavaroihin, onnistumisiin ja edistysaskeliin.
Asiakaslihtoisyys

Asiakas osallistuu aktiivisesti oman palvelusuunnitelmansa tekemiseen ja sen toteutuk-
seen.

Turvallisuus

Ty0 toteutetaan ennakoiden, riskit tunnistaen ja turvallisuudesta tinkimétta.
Luotettavuus

Piddmme kiinni sovituista asioista ja varmistamme laadukkaan dokumentoinnin.
Luonnonliiheisyys

Hybddynndmme luonnon hyvinvointivaikutuksia silloin, kun se on asiakkaalle tarkoituk-
senmukaista ja tukee hinen tavoitteitaan.

Sivu 4
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4. Johtaminen ja vastuut

Organisaatiota johtaa vastaava johtaja, joka vastaa laadusta, turvallisuudesta, riskienhallin-
nasta, perehdytyksestd, tietosuojasta ja yhteistyOstd viranomaisten kanssa.
Johtamisperiaatteet:

* selked vastuunjako

* lapindkyvit ja dokumentoidut toimintatavat

« jatkuva laadun arviointi ja kehittdminen

* henkil6ston osaamisen ylldpitdminen

Henkiloston maara:

Arjen Kumppanin toiminta alkaa yrittdjdan omalla tyOpanoksella. Tulevaisuudessa
tyontekijoiden médrd voi kasvaa toiminnan laajentuessa, mutta tarkkaa henkilostomaéraa
ei ole mahdollista ennustaa etukéteen. Tdmd omavalvontasuunnitelma on siksi laadittu
skaalautuvaksi ja sellaiseksi, ettd se soveltuu kaytettdviksi sekd yksinyrittdjan mallissa etti
useamman tyontekijan organisaatiossa ilman merkittdvii rakenteellisia muutoksia.
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4.1 Yrittiajin patevyys ja kokemus (Arjen Kumppanin vastaava johtaja)

Arjen Kumppanin toiminnasta vastaa yrityksen perustaja ja vastaava johtaja Kyosti Kart-
tunen, jolla on yli kahdeksan vuoden kokemus kuntouttavan tydtoiminnan ohjaamisesta
sekd tyollisyyspalveluissa ettd sosiaalipalveluiden asiakasprosesseissa. Tehtéviin on
kuulunut asiakashankinta, palveluntarpeen arviointi, tiivis yhteistyd sosiaalitoimen ja
tyollisyyspalveluiden kanssa, sdédnndllinen verkostotyd sekéd asiakkaiden etenemisen
seuranta ja tavoitteiden mukainen ohjaus.

Lisdksi vastaavalla johtajalla on l&hes kymmenen vuoden tyokokemus mielenter-
veystyOstd avokuntoutusyksikossi, jossa ohjauksellinen tydote, ratkaisukeskeinen ajattelu
ja asiakkaan toimijuuden vahvistaminen ovat olleet keskeisid tydmenetelmid. Tdma
kokemus on syventdnyt ymmarrysti asiakkaiden kokonaisvaltaisesta hyvinvoinnista,
toimintakyvyn tukemisesta sekd turvallisen ja tavoitteellisen ohjaussuhteen rakentamis-
esta.

Edell kuvattu osaaminen muodostaa vahvan pohjan Arjen Kumppani -palvelun laaduk-
kaalle, asiakasléhtoiselle ja turvalliselle toteuttamiselle sekd omavalvonnan to-
teutumiselle kdytdnndssd. Omavalvonnan liitteet, ja suunnitelma on laadittu skaalau-
tumaan tulevaan henkildston kasvuun.

5. Henkil6sto ja perehdytys

Perehdytys on lakisédteinen ja kattava. Perehdytysprosessi sisdltdi:
* Arvot ja toiminnan rajat

* Tietosuoja ja GDPR

* Riskienhallintaohjeet

* Tyoturvallisuusohjeistus

« Hététilanneohjeet

* Dokumentointikdytdnnot

* Harjoittelupdiva kokeneen tyontekijan kanssa

Perehdytyksen toteutuminen dokumentoidaan perehdytyslomakkeelle (Liite 5).
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6. Asiakastyo ja yksilollinen palvelu

Asiakasty0 perustuu palveluprosessiin:
1. Yhteydenotto

2. Alkukartoitus

3. Palvelutarpeen arviointi

4. Palvelusuunnitelma

5. Toteutus

6. Seuranta

7. Asiakassuhteen péattiminen

Kaikki kiynnit dokumentoidaan viipymaétta.

7. Riskienhallinta ja turvallisuus

Riskienhallinta on olennainen osa omavalvontaa. Tunnistamme, arvioimme ja ehkdisemme
riskit jérjestelmaéllisesti.

Riskit ja hallintakeinot on kuvattu riskitaulukossa (Liite 2).

Riskiluokat:

» asiakkaan turvallisuusriskit

» tyontekijan turvallisuusriskit

* tietosuojariskit

* palvelun keskeytymiseen liittyvét riskit

» dokumentointivirheet

8. Tietosuoja ja salassapito

Arjen Kumppani noudattaa EU:n GDPR-asetusta ja tietosuojalakia. Asiakastiedot kisitel-
1a4n luottamuksellisesti.

Tietosuojaperiaatteet:

« tiedot sdilytetddn salatussa jarjestelmassa

* paperiaineisto sdilytetdén lukitussa tilassa

* tietoja el luovuteta ilman asiakkaan lupaa

* ei késitelld terveystietoja (ei sairaanhoitoa)
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9. Asiakaspalautteet ja reklamaatiot

Palautetta kerdtddn systemaattisesti suullisesti, kirjallisesti ja sédhkoisesti. Reklamaatiot
kasitelladan 14 paivén kuluessa ja dokumentoidaan toimenpiteineen.

10. Omavalvonnan toteutus ja seuranta

Omavalvontaa toteutetaan pdivittdin, viikoittain ja vuosittain. Vastaava johtaja tarkistaa
suunnitelman sisdllon vahintdin kerran vuodessa.

11. Yhteistyo ja verkostot

Arjen Kumppani tekee yhteistyotd sosiaalitoimen, terveydenhuollon ammattilaisten,
omaisten ja jarjestdjen kanssa asiakkaan parhaaksi.

12. Yhteenveto

Arjen Kumppani tuottaa turvallista, laadukasta ja voimavaraldhtdistd sosiaalipalvelua,
jonka keskiOssé ovat asiakkaan toimijuus ja arjen sujuvuus.

Sivu 8



sRJE)

L0}’

TUpppss

Liite 1 — Asiakaspalautelomake

Arvioi palvelua asteikolla 1-5.

Osa-alue Arvo- Kommentit
sana

Palvelun laatu
Kohtelu

Tilanteeseen sopivuus
Saatavuus

Viestinti

Yleinen tyytyviisyys

Talla hetkelld Arjen Kumppani aloittaa ja toimii yksinyrittdjdnd. Tdma omavalvontasuun-
nitelma on kuitenkin laadittu siten, ettd se on valmiiksi sovellettavissa myds tilanteessa,
jossa yritykseen palkataan tulevaisuudessa tyontekijoitd. Toimintaperiaatteet, vastuunjako
ja perehdytysrakenteet on suunniteltu skaalautumaan moniammatilliseen tyoyhteisoon il-
man, ettd omavalvontasuunnitelmaa tarvitsee kirjoittaa uudelleen.

Liite 1 — Asiakaspalautelomake
Asiakaspalautelomake siséltaa:

arviointikohteet palvelun laadusta, luottamuksellisuudesta, soveltuvuudesta, saatavuud-
esta ja yleisestd tyytyvdisyydestd. Mukana avoin palautekentti ja allekirjoitukset.

Liite 2 — Riskienarviointitaulukko
Riskienarviointitaulukko kattaa:

tapaturmariskit, tietosuoja-, tydturvallisuus-, terveydentilan muutoksiin liittyvit ja palve-
lun keskeytymiseen liittyvit riskit. Taulukossa arvioidaan todennédkdisyys, vaikutus, en-
naltaehkdisy ja vastuuhenkild.

Liite 3 — Tietosuojaseloste (GDPR)
Tietosuojaseloste sisdltda:

rekisterinpitdjdn tiedot, tietojen kéyttdtarkoituksen, késiteltdvit tiedot, sdilytysajat, suos-
tumuskaytdnnot, asiakkaan oikeudet seké tietojen suojausmenetelmat.
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Liite 4 — Perehdytyslomake
Perehdytyslomake sisiltdd perehdytettdvit osa-alueet:

lainsdddénto, organisaatio, palveluprosessi, tydturvallisuus, tietosuoja, dokumentointi,
riskienhallinta, toimintarajat, poikkeamat, hététilanteet ja varjostusjakso.

Liite 5 — Poikkeamien kirjauslomake
Lomakkeella kirjataan poikkeaman kuvaus, tapahtuma-aika, asiakas, toimenpiteet,
vaikutusten arviointi ja seuranta.

Liite 6 — Reklamaatiolomake

Lomakkeella asiakas tai omainen voi tehdi kirjallisen reklamaation. Lomakkeessa
kuvataan reklamaation syy, tapahtuma, toivottu ratkaisu ja palveluntuottajan toimen-
piteet.

Liite 7 — Vastuunjakotaulukko
Taulukossa kuvataan vastaavan johtajan, tyontekijoiden ja mahdollisten alihankkijoiden
vastuut ja tehtavit.

Liite 8 — Hatdtilanne- ja toimintaohje
Ohje sisaltdaa toimintamallit:

hétipuhelu, asiakkaan terveydentilan ékillinen muutos, tapaturmat, kotipalotilanne, asiak-
kaan katoaminen ja muut kriisitilanteet.

Liite 9 — Allekirjoitussivu
Sisdltdd kohdat vastuullisen johtajan ja tarkastajan allekirjoituksille, pdivimairélle ja ni-
menselvennykselle.
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Liite 1 — Asiakaspalautelomake

Arviointiasteikko (1-5)

1 = Heikko — Palvelu ei vastannut odotuksia. Useita puutteita tai ongelmia.
2 = Vilttavi — Palvelussa oli merkittidvid puutteita. Kokemus jdi heikoksi.
3 = Tyydyttivi — Perustaso tdyttyi, mutta kehittimistarpeita on.

4 = Hyvi — Palvelu vastasi odotuksia hyvin ja oli sujuvaa.
5 = Erinomainen — Palvelu ylitti odotukset. Kokemus oli erittdin onnistunut.

Osa-alue

Arvo-
sana (1-
5)

Kommentit

Palvelun laatu ja ammatti-
taito

Kohtelu ja
luottamuksellisuus

Palvelun soveltuvuus
omaan tilanteeseen

Saatavuus ja ajantasaisuus

Yhteydenpito ja viestintd

Yleinen tyytyviisyys

Avoin palaute:

Asiakkaan allekirjoitus:

Palveluntuottajan allekirjoitus:

Paivamaara:

Paivamadira:
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Liite 2 — Riskienarviointitaulukko

Riskienarviointi (tdytetty malli + pohja): 1=véhdinen S5=suuri
Riski Todennékoisyys | Vaikutus | Ennaltaehkéisy / Vastuuhenkil
(1-5) (1-5) | hallinta
Tapaturma asiak- 2 4 Ensiapukoulutus, Vastaava johtaja
kaan kotona turvallisuusohjeis-
tus ja apuvélineet
Tietosuoja- 1 5 Tietosuojakoulutus, | Vastaava johtaja
poikkeama salatut yhteydet ja
vahvat salasanat
Tyo6tapaturma 3 4 Ergonomia, ohjeis- | Vastaava johtaja
tyontekijille tus ja vakuutukset
Asiakkaan tervey- 2 5 Hatdtilanneohjeet, | Vastaava johtaja
dentilan muutos yhteys omaisiin ja
hoitoon
Palvelun viivisty- 2 3 Sijaisjarjestelmd ja | Vastaava johtaja
minen / keskeyty- viestinté
minen
Riski Todennékdisyys | Vaikutus | Ennaltachkiisy / Vastuuhenkil6
(1-5) (1-5) | hallinta

Tapaturma asiak-
kaan kotona

Tietosuoja-
poikkeama

Tyotapaturma
tyontekijille

Asiakkaan tervey-
dentilan muutos

Palvelun viivasty-
minen / keskeyty-
minen
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Liite 3 — Tietosuojaseloste (GDPR)
Rekisterinpitdjd: Arjen Kumppani

Kisittelyn tarkoitus: Sosiaalipalvelujen toteuttaminen, asiakasviestintd, laskutus,
lakisédteiset velvoitteet.

Kasiteltavit tiedot: nimi, yhteystiedot, palvelun toteutustiedot, tarvittaessa terveystiedot.
Oikeusperuste: sosiaalihuoltolaki, sopimus, suostumus.
Tietojen sdilytys: Suojattu sdhkodinen jarjestelmd, paperit lukitussa arkistossa.

Asiakkaan oikeudet: tarkastus, oikaisu, poistaminen, rajoittaminen, valitus tietosuojaval-
tuutetulle.
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Liite 4 — Perehdytyslomake

Perehdytettivit osa-alueet (rastita suoritetut):

[ ] Lainsdddénto ja eettiset periaatteet
[ ] Organisaatio ja vastuut

[ ] Palveluprosessi

[ ] Ty6turvallisuus

[ ] Tietosuoja ja GDPR

[ ] Dokumentointi

[ ] Riskienhallinta

[ ] Toimintarajat

[ ] Poikkeamat ja raportointi

[ ] Hatdtilanteet

[ ] Varjostusjakso
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Liite 5 — Poikkeamien kirjauslomake
Poikkeaman kuvaus:

Aika ja paikka:

Toimenpiteet:

Vaikutusten arviointi:

Jatkotoimet ja seuranta:
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Liite 6 — Reklamaatiolomake
Reklamaation syy:

Tapahtuman kuvaus:

Toivottu ratkaisu:

Palveluntuottajan toimenpiteet:
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Liite 7 — Vastuunjakotaulukko

Rooli Tehtdvat Vastuutaso

Vastaava johtaja Omavalvonta, riskienhal- Ensisijainen vastuu
linta, tietosuoja, pere-
hdytys, dokumentointi

Tyontekijé Palvelun toteutus, doku- Operatiivinen vastuu
mentointi, riskien ilmoitta-
minen

Alihankkija (tarv.) Sovittu palvelu, raportointi | Sopimusperusteinen vastuu
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Liite 8 — Hatatilanne- ja toimintaohje

1. Yleiset toimintaperiaatteet

S e

Arvioi tilanne ja varmista oma turvallisuutesi.

Tee hitdpuhelu 112 heti, jos tilanne sitd vaatii.

Noudata viranomaisen antamia ohjeita.

Anna ensiapua oman osaamisesi ja koulutuksesi mukaisesti.
Ota yhteys omaisiin tai hyvinvointialueeseen tilanteen mukaan.
Kirjaa tapahtuma poikkeamailmoitukseen viipymétta.

2. Sairauskohtaus tai akillinen sairastuminen

2.1 Tajuton tai tajunnan tason lasku

Varmista ympadriston turvallisuus.

Tarkista reagoiko henkil6 puheeseen tai kosketukseen.

Avaa hengitystiet: taivuta padtd kevyesti taakse, nosta leukaa.

Tarkista, hengittddko henkild normaalisti.

Soita 112, jos hengitys on puutteellista tai henkil? ei reagoi.

Jos hengitys on normaalia — aseta henkilo kylkiasentoon ja seuraa tilannetta.
Jos hengitysti ei ole — aloita paineluelvytys (30 painelua / 2 puhallusta)

2.2 Rintakipu tai epaily sydaninfarktista

Ohjaa henkild istumaan rauhallisesti.

Ald anna kévelld tai liikkua turhaan.

Soita 112 vélittomasti.

Tarkkaile hengitysti ja tajunnan tasoa.

Jos henkil6 menee tajuttomaksi — toimi kohdan 2.1 mukaan.
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2.3 Aivoverenkiertohairion epaily (FAST)

o F—Kasvojen roikkuminen

e A —Kaiden heikkous

e S — Puheen sammaltaminen

e T — Aika on ratkaisevaa — soita 112 heti

e Auta henkild turvalliseen asentoon ja seuraa vointia.

2.4 Kouristuskohtaus

o Ali yriti estdd kouristuksia.

e Poista vaaralliset esineet ympadrilta.

e Tarkkaile kouristuksen kesto: jos yli 5 min — soita 112.

 Ali laita mitéin henkildén suuhun.

e Kouristusten loputtua kddnni henkil6 kylkiasentoon ja varmista hengitys.

3. Tapaturmatilanne

3.1 Kaatuminen tai isku

e Arvioi, onko henkil6lld kipua, epdmuodostumia tai litkkuntarajoitusta.
 Ali nosta henkilda vikisin.

e Jos epdilet murtumaa, pdén vammaa tai selkivammaa — soita 112.

o Tue vammautunut osa luonnolliseen asentoon ja peittele vilun vilttdmiseksi.

3.2 Haavat ja verenvuoto

o Paina vuotokohtaa puhtaalla siteelld tai kankaalla.

o Nosta raaja ylos, jos mahdollista.

e Runsaassa verenvuodossa — soita 112 viipymatta.

e Suuri tai syvé haava tulee aina hoitaa terveydenhuollossa.

3.3 Palovammat

o Jadhdytd aluetta viileédlld vedelld 20 minuuttia.

Al poista kiinni palaneita vaatteita.

 Ali puhkaise rakkuloita.

o Laajat palovammat tai kasvojen / hengitysteiden palovammat — soita 112.
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4. Vakivalta- ja uhkatilanteet

4.1 Tilanteen arviointi

o Séilytd rauhallinen olemus ja puhu selkedsti.
o Pidi turvallinen etdisyys ja varauloskdynnit mielessa.
o Vilta dkkindisia litkkeitd ja provosoivaa kielta.

4.2 Toiminta uhkaavassa tilanteessa

o Poistu tilanteesta heti, jos turvallisuus vaarantuu.

e Soita 112, jos henkil6 on aggressiivinen, uhkaava tai vékivalta kdynnissa.
 Ali yriti fyysisesti hallita henkildA.

e Mikali paikalla on muita, ohjaa heidét turvaan.

4.3 Tilanteen jilkeen

o Varmista, ettei kukaan ole loukkaantunut.

o Ota yhteys esimieheen / vastaavaan vastuuhenkildon tilanteen raportointia varten.
e Tee poikkeamailmoitus mahdollisimman pian.

o Tarjoa asiakkaalle ja tyontekijdlle tarvittaessa jélkipuinti ja tuki.

5. Kirjaaminen ja raportointi

o Kaikki hatatilanteet, vahingot, sairauskohtaukset ja uhkatilanteet kirjataan poik-
keamailmoitukseen saman pdivén aikana.
o Kirjauksen tulee sisdltda:
o tapahtuman kulku
aika ja paikka
osalliset
tehdyt toimenpiteet
viranomaisten yhteydenotot
jatkotoimet ja seuranta

0O O O O O
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Liite 9 — Allekirjoitussivu
Paivamaara:

Vastaavan johtajan allekirjoitus:

Tarkastaja / todentaja:

Nimenselvennys:

Sivu 21



