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1 JOHDANTO

Omavalvontasuunnitelma on laadittu vastaamaan sosiaalipalvelujen lainsdadannén ja
viranomaisvaatimusten mukaisia ohjeita.

Taman suunnitelman tavoitteena on varmistaa, etta palvelut tuotetaan turvallisesti,
laadukkaasti ja asiakaslahtdisesti.

Omavalvonta varmistaa, etta palvelujen laatu vastaa asetettuja tavoitteita ja mahdolliset
poikkeamat korjataan viipymatta.

Palveluntuottajan nimi: Duunia Palvelut Oy/ Tarmo hoiva (mydh. Duunia)

Palvelujen tarjonnan kayntiosoite: Veneentekijantie 2, 00210 Helsinki

Yhteyshenkild: Jenna Andersson 0505537988, Sanna-Kaisa Pietilainen 0504668273
Palvelumuoto: Henkilbkohtainen avustaja

2 RISKIEN HALLINTA JA ASIAKASTURVALLISUUS

Riskienhallinnan tavoitteena on ennakoida ja hallita mahdollisia riskeja, jotka voivat
vaarantaa asiakkaiden turvallisuuden tai palvelun laadun. Kaikki tyontekijat perehdytetaan
mahdollisiin tydymparistéihin ja niiden erityispiirteisiin, jotta he voivat tunnistaa mahdollisia
riskeja ja toimia niiden mukaisesti.

2.1 Riskien kartoitus ja arviointi

Jokaisessa uudessa tydymparistdssa tehdaan riskinarviointi yhteistydssa asiakkaan kanssa,
jossa kartoitetaan tydntekijoiden ja asiakkaiden turvallisuuteen vaikuttavat tekijat (esim.
ergonomia, tyévalineet, hoitotoimenpiteet).

Tydskentely asiakkaan tiloissa: Riskit, jotka liittyvat avustajien tydskentelyyn asiakkaan
kotona tai laitoksessa, kartoitetaan (esim. mahdolliset vaaralliset tydvalineet tai tilat).
Hatatilanteisiin valmistautuminen: Laaditaan selkeat toimintaohjeet poikkeustilanteiden,
kuten sairauskohtauksen tai tapaturman, varalta. Jokaisessa kohteessa sovitaan
toimintamallit yhteistydssa asiakkaan ja avustajan kanssa.

2.2 Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Lakisaateisten ohjeiden noudattaminen: Kaikissa tydymparistdissa varmistetaan, etta
tyontekijat tuntevat sosiaali- ja terveydenhuollon viranomaismaaraykset, ja etta toimintaa
ohjaa lainsaadantddn perustuva asiakasturvallisuus.

Hygieniaohjeet: Kaikkitydntekijdmme noudattavat tarkkoja hygieniaohjeita, kuten kasien
pesemista, desinfiointia seka tarvittavien suojavalineiden kayttda. Hygieniakoulutusta
jarjestetaan saanndllisesti kaikille tydntekijoille. Hygieniaohjeet ovat kaikkien nahtavilla
perehdytyskasikirjassa.

Turvallisuuskaytannét: Asiakasturvallisuus varmistetaan mm. hoitotoimenpiteiden
huolellisella ja oikeaoppisella suorittamisella. Kaytossa on tarkat ohjeistukset esimerkiksi
ladkehoidon avustamiseen, jos se kuuluu tehtaviin (vain ladkkeenantoluvan suorittaneet
voivat toimia I&dakehoidollisissa tehtavissa).
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2.3 limoitusvelvollisuus
Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta havaitsemastaan epakohdasta tai
epakohdan uhasta, joka voi vaarantaa asiakkaan terveyden, turvallisuuden tai oikeudet.

2.3.1 llmoituksen tekeminen

limoitus tehdaan ensisijaisesti lahimmalle esihenkildlle tai kirjataan sovittuun jarjestelmaan
(ty6loki/sahkoinen ilmoituslomake). Kiireellisissa tilanteissa ilmoitus tehdaan valittomasti
my0s puhelimitse. Tyontekijalla on aina oikeus tehda ilmoitus suoraan valvovalle
viranomaiselle (hyvinvointialue, Aluehallintovirasto tai Valvira).

2.3.2 Palveluntuottajan vastuu

Kaikki ilmoitukset kasitellaan viipymatta, ja palveluntuottaja ryhtyy tarvittaviin korjaaviin
toimenpiteisiin. Mikali epakohta ei ole heti korjattavissa tai kyseessa on vakava riski
asiakkaan turvallisuudelle, palveluntuottaja tekee asiasta ilmoituksen hyvinvointialueelle
jaltai aluehallintovirastolle. Kaikki ilmoitukset ja tehdyt toimenpiteet dokumentoidaan ja
arkistoidaan osana laadunhallintaa.

2.3.3 limoittajan suoja

limoituksen tekeminen ei saa aiheuttaa tyontekijalle kielteisia seuraamuksia. Jokaisella
tydntekijalla on oikeus ja velvollisuus tuoda esiin epakohdat turvallisesti ja
luottamuksellisesti.

2.3.4 Seuranta ja palaute

limoitukset kirjataan seurantataulukkoon, josta iimenee ilmoituksen ajankohta, sisalto,
toimenpiteet ja vastuuhenkild. limoituksen tehneelle tydntekijalle annetaan tieto kasittelyn
etenemisesta ja paatetyista toimenpiteista. limoituksista ja toimenpiteista tehdaan koonti,
jota hyddynnetdan laadunhallinnan vuosittaisessa arvioinnissa.

2.4 Henkiléstdon perehdyttaminen ja koulutus

Perehdytys uusille tyontekijoille: Kaikki uudet tydntekijat perehdytetaan tydskenneltdessa
syntyviin riskeihin seka turvallisuusohjeisiin. Perehdytyksessa kaydaan lapi myos yrityksen
toimintatavat asiakasturvallisuuden ja laadun varmistamiseksi.

2.4 1 Jatkuva koulutus

Tyontekijoille jarjestetaan saanndllisesti koulutusta , joka kattaa tyossa mahdollisesti
esiintyvat riskit ja asiakkaiden turvallisuuden varmistamisen. Koulutuksissa kasitellaan myos
ergonomiaa, ensiaputaitoja sekd hatatilanteiden hallintaa. Koulutukset jarjestavat laillistetut
yhteistydkumppanit.

2.4.2 Toimintatapojen paivittdminen

Riskienhallintaa koskevia toimintamalleja paivitetaan saanndllisesti uusimpien ohjeiden ja
suositusten mukaisesti, ja henkildkunta pidetdan ajan tasalla mahdollisista muutoksista.
Tama riskienhallintasuunnitelma varmistaa, etta yrityksen tarjoamat avustajapalvelut ovat
turvallisia ja laadukkaita seka tayttavat lainsdadannon vaatimukset.



3 HENKILOSTON OSAAMINEN JA RESURSSIT

Henkildstovuokrausyrityksen toiminnan keskidssa on varmistaa, ettéd henkildkohtaisina
avustajina tyoskentelevilla henkil6illa on riittdva osaaminen ja resurssit turvallisen ja
laadukkaan palvelun toteuttamiseen. Henkiloston patevyys ja ammattitaito seka jatkuva
osaamisen kehittdminen ovat keskeisia asiakasturvallisuuden ja palvelun laadun
varmistamiseksi.

3.1 Henkiloston patevyysvaatimukset ja ammattitaito

Tyontekijoilla toivotaan vahintaan perushoidon perusopinnot tai vastaava koulutus, kuten
sosiaali- ja terveysalan perustutkinto (I&hihoitaja). Myds riittava tydkokemus hoiva-alan
tehtavista katsotaan tutkintoon verrattavaksi osaamiseksi. Tyontekijoilla tulee olla voimassa
oleva rikosrekisteri hygieniaosaamistodistukset seka mahdolliset ensiapuvalmiudet
(EA1/EA2/ Hatéensiapu).

Henkildkohtaisina avustajina toimivilla tydntekijdilla tulee olla valmiudet kohdata eri
asiakasryhmia, kuten ikdihmisia, vammaisia tai pitkdaikaissairaita. Ammattitaidon
yllapitdminen edellyttda ajantasaisen lainsdddanndn, hoitokaytantdjen ja
turvallisuuskaytannéiden tuntemusta.

3.2 Jatkuva koulutus ja osaamisen kehittaminen

Yrityksen tavoitteena on tarjota tydntekijoille jatkuvia mahdollisuuksia kehittaa
ammattitaitoaan. Tama sisaltaa: Sdanndlliset koulutukset, kuten hygieniakoulutukset,
ergonomiakoulutukset, ensiapukurssit seka turvallisuuteen ja riskienhallintaan liittyvat
koulutukset. Ajantasaisen tiedon ja osaamisen jakaminen uusista hoitomenetelmista ja
teknologioista, joita voidaan hyddyntda asiakkaiden avustamisessa. Henkildston toiveet ja
tarpeet koulutuksista kartoitetaan saannéllisesti kaksi kertaa vuodessa henkildstokyselyn
avulla ja koulutusohjelmia paivitetdan naiden perusteella. Tyontekijbille tarjotaan
mahdollisuus osallistua myds ulkopuolisiin tdydennyskoulutuksiin ja seminaareihin.

3.3 Riittavat henkildstéresurssit palvelun toteuttamiseen

Henkildstoresurssit mitoitetaan asiakastarpeiden mukaisesti. Tama tarkoittaa, ettd Duunia
huolehtii siitd, ettd jokaisella asiakkaalla on riittdva maara tyontekijoita heidan tarpeidensa
mukaan. Henkildston tyévuorot suunnitellaan siten, etta kiireettémyys, turvallisuus ja
asiakkaan tarpeet ovat etusijalla. Resurssien riittdvyyden varmistamiseksi Duunia seuraa
henkiloston saatavuutta ja tarvittaessa rekrytoi uusia tyontekijoita. Poissaolojen ja &killisten
tarpeiden varalle on varmistettu riittdva maara sijaisia, jotka voidaan kutsua toihin lyhyellakin
varoitusajalla.

3.4 Perehdytys ja koulutus uusille tyéntekijéille

Kaikki uudet tyontekijat perehdytetaan huolellisesti yrityksen toimintaan, kaytannon
tyotehtaviin seka asiakasturvallisuuden varmistamiseen. Perehdytys kattaa seuraavat
osa-alueet:

e Yrityksen toimintaperiaatteet, arvot ja eettiset ohjeet.

e Asiakasturvallisuuteen liittyvat kdytannot, kuten hygieniaohjeet ja ensiapuvalmiudet.
e Tyontekijan rooli ja vastuut henkilokohtaisena avustajana.

e Turvalliset tydskentelytavat, ergonomia ja apuvalineiden kaytto.



Perehdytysprosessi sisaltaa kaytannonlaheista koulutusta ja ohjausta. Lisaksi jokaiselle
uudelle tydntekijalle nimetdan ohjaaja, joka tukee tydn aloituksessa. Perehdytysjakson
aikana tyontekijan osaaminen ja valmiudet arvioidaan saanndllisesti, ja tarvittaessa
perehdytysta jatketaan tai tdydennetaan. Yrityksen jatkuvana tavoitteena on varmistaa, etta
kaikki tyontekijat ovat patevia, ammattitaitoisia ja osaavat toimia asiakkaiden tarpeiden ja
turvallisuusvaatimusten mukaisesti.

4 ASIAKASPALAUTE JA SEN KASITTELY

4.1 Asiakkaiden oikeudet ja osallisuus palvelujen kehittdmisessa

Asiakkailla on oikeus osallistua palvelujen kehittamiseen. Heille tarjotaan mahdollisuus
antaa palautetta ja tehda kehitysehdotuksia. Palveluiden suunnittelussa ja arvioinnissa
huomioidaan asiakkaiden tarpeet ja ndkemykset, jotta palveluita voidaan kehittda entista
asiakaslahtdisemmin.

4.2 Asiakaspalautteen keraaminen Asiakaspalautetta kerataan jarjestelmallisesti monilla eri
tavoilla, kuten asiakaskyselyiden, palautelomakkeiden sekad henkildkohtaisten keskustelujen
avulla. Palauteprosessit kdynnistetdan saanndllisesti seka palveluiden aikana ettd niiden
paatyttya, jotta asiakkaan kokemuksia voidaan arvioida ja kehittaa.

4.3 Palautteiden kasittelyprosessi ja toimenpiteet palautteeseen liittyen

Saadut palautteet kasitellaan jarjestelmallisesti Duunian sisalla. Jokainen palaute
dokumentoidaan ja analysoidaan. Tarvittavat korjaavat toimenpiteet suunnitellaan ja
toteutetaan viipymatta, ja palautteiden perusteella tehtyjen toimenpiteiden vaikutuksia
seurataan. Asiakkaalle ilmoitetaan mahdollisista muutoksista, joita palautteen perusteella
tehdaan.

4.4 Asiakasrekisterin ja tietosuojan varmistaminen

Asiakastiedot kasitellaan tietosuojalainsaadanndn mukaisesti. Asiakasrekisteria yllapidetaan
huolellisesti, ja kaikki henkilokohtaiset tiedot suojataan asianmukaisilla
tietoturvatoimenpiteilld. Henkilostdlle jarjestetdan saanndllisesti tietosuojakoulutusta, ja
asiakastietojen kayttda valvotaan tarkasti, jotta tiedot ovat turvassa ja luottamuksellisia.

5 PALVELUPROSESSIT JA NIIDEN VALVONTA

Palveluiden toteutusta seurataan sdanndllisesti sekd asiakas- ettd henkildstdpalautteiden
perusteella. Seurantaa tehdaan myds palveluprosessin eri vaiheissa, jotta voidaan
varmistaa, ettd palvelut vastaavat sovittuja vaatimuksia ja asiakkaiden odotuksia.
Mahdolliset poikkeamat tai kehittamiskohteet tunnistetaan ja kasitelldan nopeasti.

5.1 Laatustandardien maarittely ja seuranta

Duunialla on maaritelty selkeat laatustandardit avustajajapalveluille, joita seurataan ja
mitataan saannollisesti. Laatustandardit kattavat mm. palvelun sujuvuuden, asiakkaiden
turvallisuuden ja avustajien ammattitaidon. Laadunvalvonta on osa yrityksen jatkuvaa
toimintaa, ja standardeja kehitetdan tarvittaessa vastaamaan muuttuvia olosuhteita.

5.2 Asiakkaiden tarpeisiin vastaaminen ja palveluiden raatalointi



Palvelut suunnitellaan asiakkaiden yksil6llisten tarpeiden pohjalta. Jokaiselle asiakkaalle
laaditaan henkilokohtainen palvelusuunnitelma, ja palvelut raataldidaan vastaamaan heidan
erityistarpeitaan. Asiakkaiden tarpeet arvioidaan saanndllisesti, ja palveluita mukautetaan
tilanteen ja palautteen perusteella.

5.3 Toimintatapojen jatkuva kehittdminen Yrityksen toimintatapoja ja prosesseja kehitetaan
jatkuvasti asiakaspalautteiden, sisaisten auditointien ja henkildston kokemusten perusteella.
Kehitystyota tehdaan erityisesti laadun parantamiseksi, palveluiden tehostamiseksi ja
asiakaskokemuksen optimoimiseksi. Duunia sitoutuu seuraamaan alan parhaita kaytantoja
ja hyddyntdmaan innovatiivisia ratkaisuja toiminnassaan.

6 POIKKEAMAT JA NIIDEN HALLINTA

6.1 Poikkeamien kirjaaminen ja raportointi Kaikki palveluprosessin aikana tapahtuvat
poikkeamat, kuten palvelun laatuun, asiakasturvallisuuteen tai henkildstdn toimintaan liittyvat
virheet tai puutteet, kirjataan jarjestelmallisesti. Jokainen poikkeama raportoidaan
valittdmasti yrityksen sisaisessa jarjestelmassa ja kasitelladn asianmukaisesti. Kirjaaminen
sisaltaa yksityiskohtaisen kuvauksen tapahtuneesta, poikkeaman syista seka vaikutuksista.
Asiakkaalla on mahdollisuus tarkastella kirjattua poikkeamaa.

6.2 Poikkeamien korjaavat toimenpiteet Poikkeamien ilmetessa niihin ryhdytdan valittdmasti
korjaaviin toimenpiteisiin. Tavoitteena on estda samanlaisten poikkeamien toistuminen
jatkossa. Korjaavat toimenpiteet voivat sisaltda esimerkiksi lisdkoulutusta henkildstolle,
toimintatapojen tarkistamista tai tarvittavien muutosten tekemista tydprosesseihin.

6.3 Valvontaviranomaisille ilmoittaminen merkittavista poikkeamista Mikali poikkeama on
merkittdva ja saattaa vaarantaa asiakasturvallisuuden tai palvelun laadun, siita ilmoitetaan
viipymatta valvontaviranomaisille. Yritys noudattaa kaikkia lakisaateisia velvoitteita
poikkeamien raportoinnissa ja toimii avoimesti viranomaisten kanssa varmistaen, etta
tarvittavat toimenpiteet toteutetaan asianmukaisesti.

6.4 Toimenpiteet asiakasturvallisuuden takaamiseksi poikkeamien yhteydessa Poikkeamien
yhteydessa asiakasturvallisuuden takaaminen on ensisijainen tavoite. Tarvittaessa palvelun
toteutusta keskeytetdan, ja ryhdytaan valittomasti toimenpiteisiin, joilla varmistetaan
asiakkaiden hyvinvointi ja turvallisuus. Tahan voi kuulua esimerkiksi lisaresurssien
jarjestaminen, tydntekijdiden ohjeistaminen tai palvelun uudelleenorganisointi, jotta
asiakkaiden turvallisuus on kaikissa tilanteissa taattu.

7 YHTEISTYO JA VIESTINTA

7.1 Yhteisty® asiakkaiden, omaisten ja muiden sidosryhmien kanssa

Duunia tekee yhteisty6ta asiakkaiden, heidan omaistensa seka tarvittaessa muiden
sidosryhmien, kuten terveydenhuollon palveluntarjoajien kanssa. Asiakkaiden tarpeet ja
toiveet huomioidaan jatkuvasti palvelun suunnittelussa ja toteutuksessa. Omaiset pidetaan
ajan tasalla asiakkaiden voinnista ja palvelujen laadusta, ja heidan palautettaan arvostetaan
ja hyddynnetaan palveluiden kehittdmisessa.



7.2 Sisainen viestintad henkildstolle palvelun laadun ja turvallisuuden varmistamiseksi
Henkilostolle suunnattu viestinta on saanndllista ja selkeaa, ja se tukee palvelun laatua ja
turvallisuutta. Kaikkiin poikkeamiin, ohjeistuksiin ja toimintatapamuutoksiin liittyva tieto
jaetaan nopeasti ja tehokkaasti koko henkilostdlle. Viestintdkanavia voivat olla sahkopostit,
henkiléstohallinta jarjestelma (Mepco keikat) seka sisaiset viestintaalustat, kuten Whatsapp.
Nain varmistetaan, ettd henkildstdé ymmartaa ja noudattaa laadun ja turvallisuuden takaavia
kaytantoja.

7.3 Ulkoinen viestinta asiakkaiden ja viranomaisten kanssa

Ulkoinen viestinta asiakkaiden ja viranomaisten suuntaan hoidetaan avoimesti ja
vastuullisesti. Asiakkaita informoidaan heidan palveluihinsa liittyvistd muutoksista,
mahdollisista poikkeamista seka laadun kehittamistoimenpiteista. Viranomaisille toimitetaan
kaikki tarvittavat tiedot lain edellyttamalla tavalla, ja mahdollisista merkittavista poikkeamista
tiedotetaan viipymatta.

8 ITSEARVIOINTI JA OMAVALVONNAN KEHITTAMINEN

8.1 Saanndllinen itsearviointi palvelujen laadusta ja turvallisuudesta

Duunia suorittaa kaksi kertaa vuodessa seka tarvittaessa itsearviointeja palvelujen laadun ja
turvallisuuden varmistamiseksi. Arvioinnissa keskitytaan palveluprosessien sujuvuuteen,
asiakaspalautteisiin, henkildstdn osaamiseen seka asiakasturvallisuuden toteutumiseen.
Tavoitteena on tunnistaa kehityskohteet ja varmistaa, etta toiminta vastaa jatkuvasti
asetettuja laatuvaatimuksia.

8.2 Omavalvontasuunnitelman paivittaminen ja kehittaminen tarvittaessa
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan saanndllisesti ja aina tarvittaessa. Muutokset voivat
johtua lainsdadannon uudistuksista, toimintaympariston muutoksista tai palveluissa
havaituista kehitystarpeista. Jokainen paivitys kirjataan ja siita tiedotetaan asianmukaisesti
koko henkilostolle, jotta toiminta pysyy ajantasaisena ja laadukkaana.

8.3 Kehittamistoimenpiteiden suunnittelu ja toteutus itsearvioinnin pohjalta

Itsearvioinnin tulosten perusteella suunnitellaan ja toteutetaan tarvittavat
kehittamistoimenpiteet. Toimenpiteet voivat koskea esimerkiksi henkiloston lisdkoulutusta,
prosessien uudistamista tai asiakaspalvelun parantamista. Kehittdmistoimenpiteiden
toteutumista seurataan, ja niiden vaikuttavuutta arvioidaan seuraavien itsearviointien
yhteydessa, jotta varmistetaan jatkuva parantaminen.

9 LOPPUPAATELMA JA ALLEKIRJOITUS
Taman omavalvontasuunnitelman tavoitteena on varmistaa laadukas, turvallinen ja

asiakaslahtdinen palvelu, joka tayttaa lainsdadannén asettamat vaatimukset. Suunnitelmaa
tarkistetaan saannollisesti ja paivitetdan tarpeen mukaan.
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10 YHTEYSTIEDOT

Vammaispalvelujen neuvonta ja ohjaus

Puhelinpalvelussa voit saada yleistd neuvontaa vammaispalveluihin liittyvissa asioissa

vammaispalveluiden tyontekijalta.

Jos olet jo asiakkuudessa, asiasi koskee sinulle mydnnettyad palvelua tai sinulle on nimetty

tydntekija vammaispalveluista, ota yhteyttd suoraan haneen.

Itd-Uudenmaan hyvinvointialue

Soita numeroon 019 5600 145

Puhelinaika maanantaisin, tiistaisin ja torstaisin kello 10-12, keskiviikkoisin kello 13—15
Sahkopostiosoite vammaispalvelut@itauusimaa.fi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Soita numeroon 0192260433
Puhelinaika arkisin 9-11

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue

Soita numeroon 09 4191 7020
Puhelinaika arkisin klo 9-11 ja 13—-15
Puhelinpalveluun on mahdollista jattda myds soittopyyntd.

Kuljetuspalveluiden neuvonta: puh. 09 4191 7020 (valitse numerovalinta 1). Puhelinpalvelu
avoinna ma klo 13-15, ke klo 9-11 ja pe klo 9-11.

Yleisluonteiset kysymykset voi esittdd sahkopostitse vammaisneuvonta@vakehyva.fi.
Huomioithan, ettd sahkdpostissa ei tule toimittaa kysymyksia, hakemuksia tai liitteita, jotka
sisaltavat henkildtietoja.

HUS

Vammaisneuvonta (suomeksi) Soita numeroon 09 310 32889

Puhelinaika Ma, ke ja pe klo 9-11 ja Ti ja To klo 9-11 ja 12—-14

Function shinderservice pa svenska Ring till numret 09 310 35154
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