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YKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIIVISTELMA

YKSIKON NIMI Haavikon valmennuspiste

YKSIKOSSA Haavikon valmennuspiste tarjoaa maaraaikaista valmennusta ja

TUOTETUN TAI ty6toimintaa. Asiakaspaikkoja n. 30.

TUOTETTUJEN

PALVELUJEN SEKA Kohderyhmana aikuiset kehitysvammaiset henkil6t

ASIAKASKUNNAN

/KOHDERYHMAN

LYHYT KUVAUS

OMAVALVONNAN Omavalvontasuunnitelma on tehty/péivitetty yhdessa henkildston kanssa

TOTEUTTAMINEN JA pvm. Seuraavan kerran omavalvontasuunnitelma paivitetaan 09/ 2025.

SEURANTA Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa vahintaan kerran vuodessa.

YKSIKON Palveluyksikon paallikké on Anne Ranki

VASTUUHENKILO JA

HENKILOSTO- Henkildstérakenne:

RAKENNE yhteensa 10 vakanssia asiakastydssé, joista 4 ohjaaja AMK, 1 sosiaaliohjaaja,
4 ohjaajaa (ldhihoitaja), 1 laitosapulainen

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR EGENKONTROLL

ENHETENS NAMN

Handikapparbetets handledningsenhet vid Haavikko

KORT BESKRIVNING
OM ENHETENS

Handikapparbetets handledningsenhet vid Haavikko erbjuder
arbetsverksamhet for 30 klienter.

OCH UPPFOLINING

SERVICE OCH

KLIENTER / Malgruppen ar

MALGRUPP vuxna personer med intellektuell funktionsnedsattning

EGENKONTROLL Planen for egenkontroll &r gjord/uppdaterad tillsammans med personalen

datum. Planen uppdateras foljande gang 09/2025. Planen for egenkontroll
uppdateras minst en gang i aret.

ENHETENS
ANSVARSPERSON
OCH PERSONAL-
STRUKTUR

Enhetschefen ar Anne Ranki

Personalstruktur:

sammanlagt 10 vakanser riktade till klientarbete, varav 4 handledare
(yrkeshogskolan), 1 socialhandledare, 4 handledare (narvardare), 1
lokalvardare




1 Palveluntuottaja

Sosiaali- terveys- ja pelastustoimiala on yksi Helsingin kaupungin neljasta toimialasta. Sosiaali-
ja terveyspalveluja tuotetaan toimialalla kolmessa palvelukokonaisuudessa: Perhe- ja
sosiaalipalvelut, Sairaala-, kuntoutus- ja hoivapalvelut seké Terveys- ja paihdepalvelut.

Haavikon valmennuspiste kuuluu Perhe- ja sosiaalipalvelujen palvelukokonaisuuteen ja on osa
Helsingin kaupungin vammaispalveluja sekd vammaispalvelut 2-yksikkoa.

Vammaispalvelujen johtajana toimii vs. Jonna Weckstrém, vammaispalvelut 2 — yksikkéa johtaa
vammaispalvelujen paallikké vs. Lila-Marjut Rajamaa (1.11.2024 alk. Aino Jussila vs.) Haavikon
valmennuspisteen esihenkilona toimii palveluyksikon paallikké Anne Ranki.

1.1. Palvelun kuvaus

Helsingin kaupungin vammaispalvelujen tyd- ja paivatoiminnan palvelut profiloituvat
yksikkdkohtaisesti tydtoiminnan toimipisteisiin, paivatoiminnan toimintakeskuksiin seké tuetun
tydllistymisen palveluihin.

Haavikon valmennuspiste tarjoaa valmennusta helsinkiléisille vammaisille aikuisille
henkildille. Valmennuksen tavoitteena on itsendistymisen ja aikuiseksi kasvun tukeminen
seké elamanhallinnan yksildllinen tukeminen. Lisdksi tavoitteena on ohjata ja tukea
asiakkaita kohti tydelaméaa ja opintoja. Digi- ja mediataitojen harjoittelu on siséallytetty
kaikkiin sisaltokokonaisuuksiin. Valmennus sisaltdd mm teoreettisten tietojen ja taitojen
harjoittelua ja kaytantdoon siirtamista. llmaisu- ja vuorovaikutustaitojen harjoittelu on osa
valmennusta ja sisaltyy kaikkiin sisdltokokonaisuuksiin. Valmennus on 2-3 vuoden ajan
tapahtuvaa maaraaikaista tavoitteellista toimintaa ja tapahtuu paaosin ryhmamuotoisena,
mutta liséksi tilanteen ja asiakkaan tarpeen mukaan yksil6- tai paritydskentelyné.

Asiakaspaikkoja on n. 30. Olemme avoinna maanantaista perjantaihin klo 8-16 valill&.

Tarvittaessa laajennamme aukioloaikaa klo 7-17 vélille asiakkaan perheen tarpeen
mukaisesti.

1.2. Yksikon tiedot

Haavikon valmennuspiste

Yksikon vastuuhenkild: Anne Ranki, palveluyksikén paallikkoé, anne.ranki@hel.fi, p. 09
310 38674

Yksikon puhelinnumerot:

Carita Heikkila puh. 040 6785606
Marja-Leena Harinen puh. 040 3342294
Milena Shemeikka puh. 050 5013339
Jaana Kettunen puh. 040 3340296
Liisa Kyher6inen puh. 040 3340294
Mervi Hukkanen puh. 040 6312949
Sikke Polo puh. 040 3340295
Katariina Pajukangas puh. 050 5188268
Outi Kuusisto puh. 0403343239

Yksikdn katuosoite: Metsapurontie 13 i
PL-numero: PL 6383

Postinumero: 0063

Postitoimipaikka: Helsinki



Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan postiosoite: PL 6000, 00099 Helsingin kaupunki.
Kayntiosoite: Toinen Linja 4 A.

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan visio on: "Luomme Helsinkilaisille hyvinvointia,
terveytta ja turvallisuutta yhteisty6lla ja vahvalla osaamisella.” Helsingin sosiaali- ja
terveyspalveluissa toimimme sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan palvelustrategian
palvelulupausten ja tavoitteiden mukaisesti.

Helsingin kaupunki vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden tuottamisesta alueellaan.
Tavoitteenamme on huolehtia asukkaiden kannalta lainmukaiset, laadukkaat ja turvalliset
palvelut.

Toimintaperiaatteinamme Haavikon valmennuspisteesséa on eettisen toimintakulttuurin
rakentaminen, oikeudenmukaisuus ja tasavertaisuus seka toistemme kohtaaminen ar-
vostavasti ja kunnioittavasti.

Kehitysvamma-alan asumisen neuvottelukunnan (KVANK) laatimat osallisuutta ja tyollis-
tymista edistavan toiminnan laatukriteerit ohjaavat myos toimintaamme.

https://verneri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit

Paiva- ja tyotoiminta seka tyodllistymista tukeva toiminta muodostavat palveluiden
kokonaisuuden, jonka tarkoituksena on edistdd sosiaalihuollon keinoin vammaisten
ihmisten osallisuutta ja mahdollisuuksia tydllistya.

Haavikon valmennuspisteen toiminta pohjautuu Helsingin kaupungin arvoihin ja eettisiin
periaatteisiin, joita ovat:

Arvojamme ovat:
e asiakaslahtoisyys
ekologisuus
oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
taloudellisuus
turvallisuus
osallisuus ja osallistuminen
yrittdjamielisyys

Toimintaamme ohjaavat eettiset periaatteet:

e Edistamme asiakkaiden ja palveluiden kayttgjien hyvinvointia. Olemme kaikessa toimin-
nassamme palvelutehtavassa

¢ Noudatamme toiminnassamme kaikkia kaupunkia koskevia sdannoksia.

¢ Emme salli toiminnassa henkilokohtaisen edun tavoittelua, vaarinkaytoksia tai rikollista
toimintaa.

¢ Painotamme toiminnassamme kestavaa kehitysta ja ekologisia arvoja.

e Korostamme toiminnassamme tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta seka tyéelaman moni-
muotoisuutta.

e Toimintamme perustuu avoimuudelle ja luottamukselle.

https://www.hel.fi/helsinki/fi/lkaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/helsingin-kaupungin-
eettiset-periaatteet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/lkaupunki-ja-hallinto/strategia-ja-talous/kaupunkistrategia

Haavikon valmennuspisteen toiminnassa painottuvat seuraavat arvot:
e osallisuus jaitseméaaraamisoikeus nakyy paivittaisessa toiminnassa
e toiminta on suunnitelmallista ja tavoitteellista


https://verneri.net/yleis/osallisuuden-ja-tyon-laatukriteerit
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/helsingin-kaupungin-eettiset-periaatteet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/hallinto/organisaatio/helsingin-kaupungin-eettiset-periaatteet
https://www.hel.fi/helsinki/fi/kaupunki-ja-hallinto/strategia-ja-talous/kaupunkistrategia

e uudistuminen javastuullisuuden periaatteet huomioiden on merkittavasséa arvossa
tydssdmme, silla yhteiskunta ja palveluntarve muuttuu yha nopeammin
e palvelumme on yhdenvertaista yksildlliset tuentarpeet huomioiden

3 Riskien hallinta

Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimiala turvaa kaupunkistrategian mukaisesti
kaupunkilaisten hyvinvointia ja toimintakykya laadukkailla palveluilla, jotka perustuvat palvelujen
helppoon kaytettavyyteen ja oikea-aikaiseen avun saatavuuteen. Toiminnan kohtaamat
siséiset ja ulkoiset tekijat ja vaikutteet, jotka luovat epavarmuutta kokonaistoiminnan tai sen
osien (yksittaisten palvelujen) toteutumiselle tai vaarantavat toiminnan toteutumista
suunnitellussa laajuudessa tai aikataulussa, kutsutaan riskeiksi.

Haavikon valmennuspisteessa huolehditaan siita, etta toimintaympériston olosuhteet
mahdollistavat turvallisen tydn tekemisen seké turvallisen ja laadukkaan palvelun.
Asiakas- ja potilasturvallisuuden tunnistetut riskit on kirjattu omavalvontasuunnitelmaan
kyseisiin asiakohtiin. Esim. hygieniaan, laékehoitoon, ravitsemukseen, henkilostoon tai
tiloihin liittyvét riskit on kirjattu suunnitelmaan ko. otsikon alle.

Riski llmeneminen Hallinta
Viive palveluun Asiakas ei ole oikean palvelun | Arvioidaan asiakkaan
paasemisessa, piiriss&; yksikon tarjpama palvelu | palvelutarvetta yksikon sisalla ja
oikean palvelun piiriin | ei vastaa asiakkaan tarpeeseen. | yhteistydssa lahiverkoston ja
paaseminen ei sosiaalitydn kanssa
onnistu tai on vaikeaa
Asiakkaan tuen Asiakas ei tieda oikeuksiaan; ei Yhteistyd sosiaalitydn kanssa;
tarpeen osaa hakea palveluun; ei saa yhteisty6 asiakkaan verkoston
tunnistaminen perheen tai ulkopuolisen tukea kanssa; asiakkaalle
hakemisessa; perhe estaa tuen mahdollistetaan osallisuus
ja avun saamisen / hakemisen; palvelujensa suunnitteluun,
hakemus ei mene lapi; ei ole kehittamiseen, seurantaan ja
paikkoja tai paikkoja on liian arviointiin

vahan; asiakas, kontakti tai
henkild katoaa jarjestelmasta,
eikd haneen saada yhteytta
Palvelussa riittdvan tuen
tunnistaminen ja jarjestaminen

vievat aikaa

Tuesta huolimatta Tarvetta ei tunnisteta; vaikeudet | Asiakkaan kanssa tavoitteiden

asiakkaan tavoitteet opinnoissa; vaikeudet laadinta, asiakkaan aanen

eivat toteudu tyoelamavalmennuksessa; kuuleminen; mahdollisuudet
tavoitteet suhteessa henkilon toimintakokeiluihin eri yksikoissa,
toimintakykyyn (liian korkeat tuki opintoihin hakeutumiseen:
odotukset); toimintaymparistd ei | yhteistyd asiakkaan verkoston ja
vastaa tarpeeseen; ei sosiaalitydn kanssa;
tydpaikkoja; asiakas jaa pois omavalvonnan toteuttaminen;
palvelusta; kontakti katoaa; valvontakaynnit

puutteet palvelujen tuottajien
toiminnassa ja valvonnassa.

Toiminta ei ole Liian vahan henkildstoa, Rekrytointiosaaminen,
rittavan laadukasta henkildstdn saatavuus; markkinointiosaaminen,
henkiloston osaaminen positiivisen tydnantajakuvan
esiintuonti, oppilaitosyhteistyd,
henkildston

koulutusmahdollisuudet ja
koulutussuunnitelmat
Yhteistoiminta Erilaiset ndkemykset tarpeista ja | Toimivat tietojarjestelmat ja
yksikén ja tavoitteista; tyytymattémyys viestintdkanavat seka




asiakkaiden seka
heidan omaistensa
kanssa ei toimi

toimintaan, palveluihin tai
henkilésuhteet; omaisten pelot,
epavarmuudet; asiakaspalvelu ei
aina ole riittavan hyvaa; puutteet
viestinnasséa

ajantasainen viestinta; esitteet,
julkaisut, tiedotustilaisuudet;
avoimet ovet- tapahtumat
toimintayksikdssa; tapaamiset,
palaverit, yhteydenpito verkoston
kanssa.

Virheet,
onnettomuudet,
tapaturmat, vahingot,
poikkeustilanteet,
henkilékunnan/
asiakkaan kokema
henkinen tai fyysinen
vakivalta

Laéketurvallisuus; tapaturmat,
onnettomuudet, vahingot,
virheet; terveysturvallisuus;
toimintayksikoiden turvallisuus,
kiinteiston vahingot; kuljetusten
ja liikkumisen turvallisuus;
akuutti kriisi
asiakkaalla/asiakkaan
perheessq;

kiusaaminen ja hyvaksikaytto;
asiakkaiden tai omaisten asiaton
kayttaytyminen ja puheet,
uhkaukset ja uhkaava kaytos,
hairikbiminen ja vainoaminen,
vakivalta.

Henkiloston l1adkehoitosaamisen
turvaaminen koulutuksella;
turvallisuussuunnittelu; vaarojen
arviointi- ja seurantakaytannot;
varautumissuunnittelu; yhteistyd
palveluntarjoajan kanssa ja
sopimuskaytannot,

kriisipaikan jarjestamisen sovitut
kaytannot

epdaasialliseen kohteluun
puuttumisen menettelytavat ja -
toimintakulttuuri

3.1 Tyo6turvallisuus: vaarojen arviointi

Vaarojen arviointi on prosessi, jossa toimintakeskus Landbon esihenkild ja henkilstd yhdesséa
tunnistavat ja arvioivat tydpaikan vaara- ja kuormitustekijat tydn tekemisen nakdkulmasta.

Haavikon valmennuspisteessa vaarojen arviointi tehdédén vuosittain, ja siitd mahdollisesti
nousevia toimenpiteitd seurataan kunnes ne on saatu korjattua. Vaarojen arviointi
kirjataan Tydsuojelupakki-jarjestelméaan. Vaarojen arvioinnin tekeminen tydpaikalla on
lakis@ateinen velvoite, ja yksikdn vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Vaarojen

arviointia ei tehda viranomaisia vaan tydyhteista varten.

Haavikon valmennuspisteen yhteistoimintavastaava on Outi Kuusisto. Yhteistoimintavas-
taava valitaan danestyksella ja toimikausi kestaa 2 vuotta.

3.2 Varautuminen ja valmius

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021) edellyttaa, ettd Helsingin
kaupungin on varauduttava héiridtilanteisiin ja poikkeusoloihin ennakkoon tehtavilla
valmiussuunnitelmilla sek&d muilla toimenpiteilld, ja ettd varautumisessa varmistetaan palvelujen
jatkuvuuden turvaaminen.

Haavikon valmennuspisteessa noudatetaan sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
valmiussuunnitelmaa, joka |6ytyy SOTPE:n intranet-sivulta hakuasanalla

valmiussuunnitelma. Lisaksi Haavikon valmennuspisteessa on oma turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma, joka paivitetdan vuosittain.

Henkildstd on kdynyt ensisammutuskoulutuksen, joka on voimassa viisi vuotta.
Asiakkaiden ja henkildstdn yhteisia poistumisharjoituksia jarjestetdan kaksi kertaa
vuodessa; kevaalla ja syksylla. Asiakkaiden kanssa kasitellaan poistumisturvallisuuteen
liittyvid asioita selkokielen ja -materiaalin avulla.

Henkildst6llda on voimassa oleva ensiapuosaaminen, joka on merkitty Onnijarjestelmaan.
Osaaminen paivitetdan joka 3. vuosi. Onnijarjestelma lahettda heratteen tydntekijalle
seka esihenkildlle, kun tydntekijan on aika pdivittaad osaaminen.

Alle kahden tunnin séhkdn- tai vedenjakelukatkokseen toimintakeskuksessa on

varauduttu seuraavasti:



- Tarvikelaatikko, josta I6ytyy taskulamppuja, paristoja, varavaloja ja
patterikayttdinen radio. Tama loytyy tyotiimin valkoisen rullakaapin alahyllylta

- Keittion elintarvikevarastossa on pillimehuja ja kuivakekseja.

- Jos katkokset kestavat yli kaksi tuntia, niin toiminta keskeytyy ja asiakkaat
lahtevat koteihin

3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin kaupunki keréa henkilétietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan.
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kasitellaan asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitajan
lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestamiseksi.

Haavikon valmennuspisteen esihenkild huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan
tyontekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin seka tydntekijan omissa
tyotehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen. Tyohon tullessaan tydntekija sitoutuu
noudattamaan annettuja ohjeita. Uusilla tyontekijéilla DigiABC-valmennus sisallytetaan
perehdytyspakettiin.

Haavikon valmennuspisteessa on kaytossa Apotti-asiakastietojarjestelma. Kirjaaminen
tapahtuu pdivittain ja ajantasaisesti. Henkilosto tietdaa mista l60ytyy Apotti-kirjaamisopas.
Apotti-tukihenkilot ohjaavat tyontekijoita. Apotti-asiakastietojarjestelmistéa loytyvat ajan
tasalla olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet.
Henkilosto kasittelee ainoastaan niita asiakastietoja, jotka ovat toiminnan jarjestamisen
kannalta oleellisia.

Haavikon valmennuspisteen Apotti-tukihenkilé on Carita Heikkila.

Haavikon valmennuspisteen esihenkild valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkildtietojen
kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on toimialan ohjeistuksen mukaista seka
kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia kayttdtarkoituksensa kannalta mm. kirjaamisen
auditoinneilla / omavalvonnalla. Auditointi tehd&éan toistaiseksi tyd- ja paivatoiminnassa
kaksi kertaa vuodessa maaliskuussa ja lokakuussa kuitenkin niin ettd ensimmaéinen teh-
daan marraskuussa 2024. Auditointi/omavalvonta voidaan tehda ristikkain auditointina
toisen yksikoén kanssa.

Asiakastietojarjestelmien lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttaa henkildtietojen kasittelyn
asianmukaisuuden selvittdmiseen. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus kasitella tietoja
asianmukaisesti ja salassapitoa noudattaen. Tydntekijoilla on myds velvollisuus ilmoittaa
valittomasti havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta esihenkilélle ja oman organisaationsa
tietosuojan vastuuhenkildlle. Tietoturvaloukkauksesta tehdaén ilmoitus Luukku-jarjestelman
kautta.

Kaikki tyontekijat suorittavat pakolliset Apotti-koulutukset, jotka ovat SOLA661 Tyonteki-
janéd vammaispalvelun ty0- ja pdivatoiminnassa ja SHAIKA105 Tyd- ja paivatoiminnan ja
tydpajojen ajanvarauskurssi.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkildiden yhteissahkoposti sote.tieto-
suoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi


mailto:sote.tietosuoja@hel.fi
mailto:sote.tietosuoja@hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus,
turvallisuus ja laatu sekad yhdenvertaisuus. Omavalvonta on arjen toimintaa, jolla huolehditaan
turvallisuuden toteutumisesta. Omavalvonnan toteuttaminen arjessa kuluu kaikille
jokapéivaiseen tychon.

4.1 Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 298:n mukaan henkildstddn kuuluvan tai
vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon tulee ilmoittaa
palveluyksikoén vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle,

jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden. Helsingin sosiaalija terveyspalveluissa ilmoittaminen tehddan ensisijaisesti
HaiPro- ja SPro-ilmoitusjarjestelmia kayttaen.

Jokainen Haavikon valmennuspisteen tyontekija on ilmoitusvelvollinen havaitessaan
epakohdan ja henkiléstba kannustetaan tekemaan ilmoitus kaupungin intranetissa. lImoi-
tuksen tehd&aan Haipro-jarjestelmassa, joka I0ytyy kaupungin intranetin tyékaluista. Il-
moituksen tekemiseen ei tarvita erillisia kayttajatunnuksia.

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii ilmoituksen kiinnittden huomiota tapahtumahet-
ken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin sek& miten tapahtuman toistuminen
voitaisiin estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemastaan potilas-/asia-
kasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta Raportointi perustuu luottamukselliseen ja syytte-
lemattémaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn. limoitusten kasittelystd annetaan
omat ohjeensa.

SPro-ohjelmaan tehdaan ilmoitus viipymatta silloin, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen koh-
distuvan epakohdan tai sen uhan. Tyodntekija tayttaa SPro:n ilmoituslomakkeen ja kuvaa asiak-
kaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Asiakkaan tiedot taytetaén, mikéli epékohta koh-
distuu yksittdiseen asiakkaaseen. limoittaja tekee kirjaukset sekéa tapahtumasta etté ilmoituksen
tekemisesta myds asiakastietojarjestelmaan. limoitusten kasittelystéd annetaan omat ohjeensa.

Kummankin jarjestelman kayttamiseen kaupunki jarjestad saannallisesti koulutuksia.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

Haavikon valmennuspisteen asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan tyén arjessa,
joten kehittamistarpeita ja riskeja tunnistetaan osana toimintaa. Riskien ja epékohtien
tunnistamisessa pyritdan ennakoivaan tunnistamiseen ja havainnointiin, jotta tarvittavia
toimenpiteitda voidaan tehda ennen ei-toivottujen tapahtumien toteutumista.

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epéakohdat, vaaratapahtumat tai niiden uhat omalle
esihenkildlleen lahtokohtaisesti kaytdssa olevien jarjestelmien kautta (HaiPro, SPro ja
Tyo6suojelupakki). Vaaratapahtumien, havaittujen epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden
kasittelyyn kuuluu niiden puheeksi ottaminen, kirjaaminen, analysointi, tarvittavat toimenpiteet ja
raportointi. Vastuu riskien hallinnassa ja saadun tiedon hyddyntadmisessa kehittdmiseen on
esihenkilolla. Tydntekijoiden vastuulla on epékohtien tunnistaminen arjen tydssa, niihin reagointi
ja tiedon saattaminen johdon kayttddn. Esihenkild vastaa kaytantdjen luomisesta asiakas- ja
potilasturvallisuustydn toteutumisen tueksi.



Vaaratapahtumien ja epakohtien kasittelyyn kuuluu avoin ja rakentava keskustelu
tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisten ja laheisten kanssa. Avoin ja rakentava
keskusteluilmapiiri tukee hyvan turvallisuuskulttuurin rakentumista tydyksikdissa. Jos tapahtuu
vakava, mahdollisesti korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

Valittdémia toimenpiteita vaativat asiat kasitellaén heti. Vastuuhenkilon on ryhdyttava toimenpitei-
siin epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Ké&-
sittelija aloittaa kiireettdmien ilmoitusten kasittelyn viikon kuluessa. limoituksen tulee olla kasi-
telty kahden kuukauden kuluessa. Kasittelijan tulee huolehtia, etta jarjestelmassé on sijainen
poissaolojen ajan.

Epékohta- ja vaaratapahtumailmoitusten kasittely on osa johtamista. Vastuuhenkilon tulee olla
tietoinen johtamansa palvelutoiminnan poikkeamista ja epakohdista sek& puuttua niihin. Vastuu-
henkildn tulee myds siirtdéa arvionsa perusteella asian késittely organisaation

seuraavalle tasolle.

limoituksen tekninen kasittely on harvoin riittava toimenpide. Keskeista on yhteinen keskustelu
ja asian kasittely seka tarvittavien toimenpiteiden kaynnistaminen. Laatupoikkeamien, turvalli-
suuspoikkeamien, vaaratapahtumien- ja lahelté piti —tilanteiden, epékohtien tai niiden uhkien
varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetéaan tilanteen toteutuminen tai toistumi-
nen. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden ja myotavaikuttavien tekijoiden
selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi, toimintaohjeiden
paivittaminen tai tarkentaminen jne. Havaitun riskin tai epakohdan perusteella havaitut tarvitta-
vat kehittAmistoimenpiteet tulee maaritelld, kirjata jarjestelmééan sekéa sopia niiden toteutumisen
seurannasta.

Haavikon valmennuspisteen aamu- tai viikkokokouksessa késitelladn oman tyéyksikon
tapahtuneita vaaratapahtumia ja epakohtia vahintédan kerran kuukaudessa ja yksittaisten
ilmoitusten aiheuttamia toimenpiteita aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia. Vaarata-
pahtumien ja epakohtien sddnndllinen kasittely tyoyksikdissa varmistetaan esim. pita-
mall& asia pysyvasti tyoyksikkokokousten asialistalla.

Kasittelyfoorumi Kasittelyn tiheys Vastuuhenkil®
Haipro Aamupalaveri/viikkopalaveri Heti tapahtuman Esihenkilo/tilanteessa
jalkeen tai ollut
viikkopalaverissa
[tarvittaessa

Raportti kolmen
kuukauden vélein

SPro Yhteinen keskustelu Tapahtuman Esihenkilo/tilanteessa
tapahtumasta yhteydessa ollut
TyoOsuojelu | Aamupalaveri /viikkopalaveri Heti tapahtuman Esihenkild/tilanteessa
jalkeen tai ollut
pakki viikkopalaverissa
[tarvittaessa

Raportti kolmen
kuukauden véalein
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Asiakas- ja potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee toimialan vaaratapahtuma- ja epa-
kohtaraportit (siséltaen myods toteutetut kehittdmistoimet). Vaaratapahtuma- ja epakohtarapor-
tointi kasitellaan vuosittain toimialan henkildstétoimikunnassa.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavassa vaaratapahtumassa tai epakohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut tai
melkein aiheutunut merkittdvaa haittaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa
tai turvallisuuteensa on kohdistunut vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma tai epakohta on
voinut myds kohdistua suureen joukkoon ihmisid. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan
johtanutta, henked uhannutta, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta,
pysyvaan tai merkittavaan vammaan ja toimintaesteisyyteen tai —kyvyttdémyyteen johtanutta
tilannetta tai muuta erityisen vakavaa tapahtumaa.

Vakavan vaaratapahtuman yhteydessa on tarkeda huomioida kaikki asianosaiset ja jarjestaa
tarpeen mukaan kiireellisesti tukea asiakkaan tai potilaan lisédksi hdanen laheisilleen seka
asiakkaan prosessissa ja/tai tilanteessa mukana olleille tydntekijéille. Tyéntekijoiden on
mahdollista saada debriefing-tukea tydterveyshuollon kautta.

Kaupunki jarjestdd saanndllisesti Heti-purkukoulutuksia joihin tydntekijoita kannustetaan
osallistumaan.

4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Asiakkaiden ja/tai potilaiden hyvinvoinnin edistdminen ja heidan toimintakyvystéaéan ja -edellytyk-
sistdaan huolehtiminen on osa asiakas- ja potilasturvallisuutta. Asiakkaiden toimintakyky arjessa
seka yleisvoinnista ja sosiaalisista mahdollisuuksista huolehtiminen on osa vaaratapahtumien
ennaltaehkaisya.

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistdminen

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisid, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttAmattomista jokapéivaisen eldman toiminnoista siiné
ymparistdssa, jossa han elaa. Toimintakyvylld on monta ulottuvuutta: fyysinen, psyykkinen,
kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Toiminnan laadun kannalta on keskeistd maaritella
yksikdssa kaytdssa olevat keinot ja mittarit asukkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistamiseen.

Haavikon valmennuspisteen asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya seurataan paivittain
Apotti asiakastietojarjestelméaéan tehtavan paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman, seu-
rantalomakkeiden ja vuoroyhteenvedon avulla. Asiakas on mukana tavoitteidensa asette-
lussa kykyjensa mukaisesti, asiakkaan toiveita huomioiden. Yhteisty® asiakkaiden lahiverkoston
kanssa on tilanteet huomioiden joko jatkuvaa tai harvemmin tapahtuvaa. Tarvittaessa tehdéaan
aktiivista yhteistyota ammatillisen verkoston kanssa, kuten esim. kehitysvammapoliklinikka, te-
hostetun tuen tyéryhma, sosiaalitydntekija, puheterapeutti tai fysioterapeutti.

Haavikon valmennuspisteen tilat ovat esteettémat, siistit ja viihtyisat. Osa
valmennuspisteen toiminnoista tapahtuu yksikén ulkopuolella, kuten esim. opetuskeitti®
ja liikuntatilat. Julkinen liikenne on toimiva ja silla paasee helposti eri kohteisiin.
Laheinen Keskuspuisto tarjoaa mahdollisuuden ulkoiluun ja lilkuntaan. Paivittain
toimintaa rytmittavéat saannolliset tauot. Vuorovaikutuksen tukena kaytetaan puhetta
tukevia ja korvaavia kommunikaatiomenetelmid, kuten kuvakommunikaatio.

Haavikon valmennuspisteen asiakasraati kokoontuu saannéllisesti vahintaan 6 kertaa
vuodessa. Asiakasraadin kokouksista tehddan muistio.
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4.3.2 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan vuonna 2010
julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksildlliset tarpeet. Asiakkaiden
riittdva ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso ovat tarkeéata ja niité tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittaisen elaman sujumisen
ja parantaa elamanlaatua.

Haavikon valmennuspisteessa on kuumennuskeittio ja tarjolla lounas. Keittopéaivina lou-
nas sisaltaa jalkiruoan. Lounaaseen sisaltyvéa kahvi tarjotaan ennen kotiinlahtoa iltapai-
valla. Lounas on maksullinen. Vélipala sovitaan tarvittaessa yksildllisesti. Asiakas voi so-
vittaessa tuoda myds itse tarvitsemansa valipalan valmennuspisteeseen. Nain toimitta-
essa on huomioitava elintarvike turvallisuus kuljetuksessa ja sailytyksessa. Toimipis-
teen kautta tilattava valipala on maksullinen. Maksuissa noudatetaan lakiin perustuvia
Helsingin kaupungin ohjeistuksia.

Elintarviketilaukset tulevat Palmian Pakkalan keskuskeittitltd 2—-3 kertaa viikossa. Toimi-
tuspéaivina toimitetaan kuuma ruoka, muina péivina ruoka kuumennetaan valmennuspis-
teen Kkeittiossa. Ruuan lampdtilaa seurataan ja merkitaan ylos viikoittain.

Ruokahuollon jarjestelyisséa kaytetdan Vammaistydn ruokaoppaan ohjeistusta ja ruoka-
huollolle on laadittu oma, yksikkdkohtainen omavalvontasuunnitelmansa. Ruokatoimitta-
jana Haavikon valmennuspisteesséa on Palvelukeskus Helsinki.

Haavikon valmennuspisteen keittiossa tydskentelee yksi ohjaaja, joka tekee ruokatilauk-
set. Henkilosto ottaa toimitukset vastaan ja noudattaa tuotteiden oikeaoppista kasittelya
niin sailytyksen kuin kuumentamisen osalta. Tuotteille tehd&én vastaanottotarkastus ja
mitatut lampétilat ja mahdolliset poikkeamat merkitdan asianmukaisesti niille tarkoitettui-
hin lomakkeisiin.

Keittibohjaajan ohjauksessa on vuorollaan yksi asiakas, joka osallistuu lounaan valmis-
teluun, esille laittoon ja astiahuoltoon. Keittibvalmennus on osa Haavikon toimintaa.

Asiakkaiden kanssa harjoitellaan Pakilan kirkon opetuskeittiolla helppojen aterioiden val-
mistamista. Kotitaloudessa harjoitellaan sdanndllisesti esim. vélipalojen valmistusta.
Aterioiden valmistamiseen sisdltyy tarvikkeiden ostaminen kaupasta eli ns. kauppahar-
joittelu.

Ravitsemukseen liittyvat riskit ovat yleensa sellaisia, joissa asiakas ei kykene tai halua syéda
riittavasti tai tarpeeksi monipuolisesti. Moni asiakkaista tarvitsee myds ohjausta siihen, etta ra-
vinnon maara on oikea kulutukseen nahden.

Kehitysvammapoliklinikan kautta saa tarvittaessa ravitsemusterapeutin palvelua.

Haavikon valmennuspisteen henkiléstd on suorittanut hygieniapassin, joiden kopiot 10y-
tyvat keittion omavalvontakansiosta.

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka
hygieniakaytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissa ne
suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten- ja
valvottavien tartuntatautien levidminen asiakkaiden, tydntekijdiden, omaisten seka vierailijoiden
keskuudessa. Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka tartunnanjaljitys on
keskitetty Helsingin epidemiologisen toimintaan.

Haavikon valmennuspisteessa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia
sdadoksia, suosituksia ja ohjeita. Toimintayksikkdjen toiminnan luonne maarittelee
vaadittavaa hygieniatasoa. Henkildst6 noudattaa “Tavanomaiset varotoimet”—ohjetta ja
muita hygieniaohjeita tai ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka I0ytyvét toimialan siséisilta
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verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta
seka infektiolaakareilta.

Asiakkaita ohjataan ja tuetaan huolehtimaan omasta hygieniastaan.Haavikon
valmennuspisteessa on mahdollisuus kasien pesuun ja kdsihuuhteen kayttdon seka
tyontekijoille etta asiakkaille ja toimintakeskuksessa vieraileville.

Toimintaan ei tulla sairaana, taméa koskee asiakkaita ja henkilostda. Henkilostolta
edellytetdan tartuntatautilain 48 §:n mukaista rokotussuojaa.

Haavikon valmennuspisteen yllapitosiivous on jarjestetty palveluntuottajan kautta; sii-
vouspalvelun tuottaa Palvelukeskus Helsinki. Yllapitosiivousta tehd&dan 2 x vko. Perussii-
vous tilataan tarpeen mukaan erikseen. Tarvittaessa voidaan ottaa kayttéon
hengityssuojia, ja epidemia- ja flunssakaudella tehostetaan yleista siivousta ja esim.
ovenkahvojen desinfiointia.

Lisaksi Haavikon valmennuspisteessa tydskentelee osa-aikainen laitoshuoltaja, joka
huolehtii niind paivina yllapitosiivouksesta, jolloin Palvelukeskus Helsinki ei ole paikalla.
Laitoshuoltaja hoitaa myés Haavikon pyykkihuollon.

Jokainen tyontekija vastaa osaltaan tilojen turvallisuudesta ja yleisesta siisteydesta seka
ilmoittaa havaitsemansa epéakohdat sovitun kaytanndén mukaisesti.

4.4 Laakehoito

Laakehoidon toteuttaminen asiakas- ja potilasturvallisesti on osa johtamista. Yksikon esihenkilo
vastaa lddkehoidon turvallisesta toteuttamisesta.

4.4.1 Ladkehoitosuunnitelma ja ladkehoidon toteuttaminen

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan turvallisen ladkehoidon kokonaisuutta ohjeistaa Turvalli-
nen ladkehoito —toimintaohje (TOIM024) seka toimintaohjeeseen liittyva l1adkehoitosuunnitelman
mallipohja, jota palvelujen ladkehoitosuunnitelmatydryhmét hyddyntévét paivittdéesséaén omia
ladkehoitosuunnitelmiaan.

Turvallinen laékehoito perustuu osaltaan sdannéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan toimin-
tayksikkokohtaiseen laékehoitosuunnitelmaan. Haavikon valmennuspisteessé laékehoitoa
toteuttavat siihen kirjallisen luvan saaneet tyontekijat. Haavikon valmennuspisteesséa an-
netaan asiakkaalle tarvittavat ja paivittdisessa kaytdssa olevat paivaaikaiset ladkkeet. An-
netut ladkkeet kirjataan Apottiin. Osa asiakkaista huolehtii ladkehoidostaan itse.

Laékehoidossa noudatetaan Helsingin kaupungin ohjetta turvallisesta lddkehoidosta seka Hel-
singin kaupungin vammaistydn ladkehoitosuunnitelmaa. Henkilbkunnan ladkehoidon osaami-
sen varmistamiseen, yllapitdmiseen ja seurantaan kaytetaan Ladkehoidon Osaaminen Ver-
kossa —koulutuksen (LOVe) kursseja.

Helsingin kaupungin vammaisty6n ladkehoitosuunnitelman pohjalta Haavikon valmen-
nuspisteeseen on laadittu yksikkokohtainen laékehoitosuunnitelma, joka paivitetaéan va-
hintdan kerran vuodessa.

Haavikon valmennuspisteessa asiakkaiden péivaaikaiset ja tarvittavat ladkkeet sailyte-
taan lukitussa ladkekaapissa ladkehuoneessa. Jokaisella asiakkaalla on |adkekaapissa
nimetty lokero, jossa séilytetdan kunkin asiakkaan nimella varustettuja laékkeita. Laake-
kaapin siisteytta ja lampotilaa seurataan saanndllisesti ja niista pidetaéan kirjanpitoa.

Vakituinen ohjaushenkil6éstd on suorittanut joko LOVe- tai MiniLOP-kurssin. Voimassa

olevat ladkehoitoluvat on merkitty Onni-jarjestelmaan. Jarjestelma lahettaa herétteen asi-
anomaisella seka esihenkildlle, kun laakehoitolupa on aika uusia.
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Riskina turvallisen laédkehoidon toteuttamiselle oat sijaiset, joilla ei ole riittavaa ladkehoidon
osaamista. Talléin on jarjestettava riittdva ladkehoidon osaaminen esim. diabeteksen hoidon
suhteen.

4.5 Laite ja tarviketurvallisuus

Laakinnallisten laitteiden hallintaa varten Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on
laadittu toimintaohje "Laakinnallisten laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen
sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla” (TOIM010). Ohjeessa on kuvattu laitehallinnan ja -
turvallisuuden keskeiset toiminnot.

Laakinnallisten laitteet huolletaan ja kalibroidaan vahintéén valmistajan ilmoittamin méaraajoin.
Kyseisia palveluja tuottaa Lagkintétekniikka seka laitetoimittajat. Liséksi Kaupunkiymparistétoi-
mialan (Kymp) yllapitoyksikko voi tehda pienid korjaustoita kayttajapalvelusopimuksen mukai-
sesti. Laakintatekniikka tallentaa laitteiden elinkaaritiedot laiterekisteriin.

Laiteosaamisen varmistamiseen ja dokumentointiin tarkoitetut sdhkoiset laitepassit otetaan
kayttoon porrastetusti vuonna 2024—-2025.

Fimean tehtavana on ladkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden vaatimusten mukaisuuden val-
vonta seka turvallisen kayton edistaminen. HaiPro-jarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten
suoraan Fimealle. Kopio kasitellysta HaiPro-ilmoituksesta ja Fimean ilmoituksesta lahetetdan
my0s Laadkintatekniikalle laitevaarat@hus.fi silloin, kun kyseessé on rekisterditava laite ja kayt-
tajavirheen sijaan laitevika. Laitehallintatiimi neuvoo laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvissa asioissa
sote.laitetiimi@hel.fi.

Tyoyksikdn nimetty vastuuhenkild: Palveluyksikén paallikko

Haavikon valmennuspisteessa ei ole laakinnallisia laitteita. Mahdolliset [aédkinnalliset
laitteet merkitdan Medusa-laékintalaitereksiteriin.

Toimintakeskuksessa noudatetaan toimintaohjetta ”laakinnillisten laitteiden hallinnointi
ja vaaratilanteista ilmoittaminen sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla” (TOIMO010).

5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

Asiakkuus sosiaali- ja terveyspalveluissa voi tulla vireille eri tavoin. Henkilén asia voi tulla
vireille joko hdnen oman yhteydenottonsa perusteella (esimerkiksi hakemus), yhdessa
tyontekijan kanssa toisessa palvelussa tehtyyn pyyntoon palvelutarpeen arvioimisesta tai
perustuen jonkun toisen tekemaan huoli- tai lastensuojeluilmoitukseen, ilmoitukseen i&kkaan
henkilon palvelutarpeesta tai muuhun toisen henkilon yhteydenottoon henkilén puolesta.
Yhteydenoton perusteella arvioidaan asiakkuuden tarvetta ja tehdaan tarvittaessa paatos
esimerkiksi sosiaalihuollon palvelutarpeen tai lastensuojelutarpeen arvioinnin aloittamisesta tai
haetun palvelun mydntémisesta.

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Sosiaalipalveluja mydnnetdan kunnan asukkaille yksilokohtaisen palvelutarpeen arvioinnin
perusteella. Palvelutarpeen arviointi on aloitettava viipymétta ja saatettava loppuun ilman
aiheetonta viivytysta. Kiireellisissa tapauksissa toimitaan valittomasti. Kiireellisissa tapauksissa
palveluja on jarjestettava myos tilapaisesti kunnassa oleskelevalle. Erikseen on sédadetty
aikarajat:
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- vammaisten henkiléiden palvelutarpeen selvittdmiselle (7 arkipaivan sisalla),

Vammaisten tyo- ja paivatoimintapalveluita haetaan asiakkaan oman asuinalueen
vammaispalvelujen sosiaalityéntekijan kautta. Helsingin kaupungin vammaisneuvonta
ohjaa tilanteissa, joissa asiakkaalla ei viela ole nimettyna sosiaalityéntekijaa. Asiakkaan
sosiaalitydntekija tekee asiakkaasta palvelulahetteen Apotti-asiakastietojarjestelmaan,
josta asiakasohjausryhma sen poimii ja kdsittelee. Ennen varsinaista sijoituspaatosta
asiakas voi kayda tutustumassa soveltuviin toimintayksikéihin. Asiakkaan
sosiaalitydntekija tekee sijoituspaatoksen Apotti-asiakastietojarjestelméaan, kun
asiakkaan tarpeisiin soveltuva oikeanlainen palveluyksikko asiakkaalle on 16ytynyt.

5.2 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan moniammatillisesti
yhteisena tyéna. Arvioinnin lahtékohtana on henkildn oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta seka alaikaisten kohdalla my6s asiakkaan huoltajien ja/tai vanhempien
nakemys seka omista voimavaroistaan etta asiakkaan tilanteesta. Palvelutarpeen
selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja
edistdminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat riskitekijat.

Haavikon valmennuspisteessa palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen,
paivittaista hoitoa ja palvelua koskevaan toteuttamissuunnitelmaan, joka [6ytyy Apotti-
asiakastietojarjestelmasta. Toteuttamissuunnitelmaan kirjataan kunkin asiakkaan
toimintakyvyn ja elaméanlaadun kannalta tarkeat konkreettiset tavoitteet (1-3
kpl).Toteuttamissuunnitelman tavoitteita peilataan paivittdisesséa kirjaamisessa ja sen
avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvia muutoksia. Paivittaisen hoidon
ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentéa asiakkaalle laadittua palvelu-
/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitdan palvelun jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa
tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma péaivitetaan vuosittain tai asiakkaan
toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin olennaisesti muuttuessa ja paivittamisesta vastaa
asiakkaan nimetty vastuuohjaaja.

5.3 Asiakkaan ja potilaan itsemaardamisoikeus

Itseméaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6-
kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet
yksityisyyteen ja yksityiselaméan suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen va-
pauden ohella myds hénen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiak-
kaan itsemaaraamisoikeutta sekd kohdella asiakkaita hyvin ja yhdenvertaisesti. Jokaisella asi-
akkaalla tulee elaméantilanteesta riippumatta olla mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seké oi-
keus hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa tai
hoitonsa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaalle annetaan tietoa palveluista sekd hanta koskettavista asioista ymmarrettavalla ja ha-
nen ik&- ja kehitystasoaan vastaavalla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osal-
listumaan palvelujensa suunnitteluun, pdatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa ja ika- ja
kehitystasonsa mukaisesti.

Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, etté ensisijaisesti otetaan huomioon
hanen etunsa. Asiakasta tai potilasta on suojeltava kaikenlaiselta ruumiilliselta ja henkiselta va-
kivallalta, huonolta kohtelulta ja hyvéksikaytolta. Toimialalla on toimintaohje "TOIM027 Asiak-
kaan ja potilaan hyva kohtelu ja kaltoinkohtelun ehkdiseminen sosiaali- ja terveystoimialalla”.
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Haavikon valmennuspisteessa asiakkaan paatoksenteon tukena kaytetdén tuettua paa-
toksentekoa, kuvakommunikaatiota, selkokielta tai asiakkaalla mahdollisesti olevia pu-
hetta tukevia ja korvaavia kommunikaatiovélineitd. Haavikon valmennuspisteessa asiak-
kaille annetaan vaihtoehtoja ja heita tuetaan paatoksenteossa ja sen harjoittelussa (tu-
ettu paatdksenteko). Paatoksenteon tukemisella tarkoitetaan toimintaa, jolla vahvistetaan
tukea tarvitsevan ihmisen itsemaaraamista arjen asioissa ja sen tavoitteena on kannus-
taa, rohkaista ja tukea henkiloa tekemaan omaa elaméaéansa koskevia paatoksia ja valin-
toja. Asiakkailla on oikeus tehda myés vahemman onnistuneita valintoja ja paatoksia.
Tama ei kuitenkaan tarkoita asiakkaan jattamistd oman onnensa nojaan eika tarkoituksel-
lista henkildn turvallisuuden vaarantamista, vaan asiakkaalla on oltava my6s mahdolli-
suuksia oppia tekemistaan valinnoista ja niiden seurauksista.

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarryk-
seen. Palveluja toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Rajoi-
tustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste. Rajoitustoimenpiteiden kaytdn perus-
teet, kayttd seka toteuttaminen kuvataan yksikdn omavalvontasuunnitelmassa. Itsemaaraamis-
oikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paattkset palvelukohtaisen
lainsaadannon (esim. mielenterveyslaki, lastensuojelulaki, kehitysvammalaki) mukaisesti voi-
massa olevaa ohjeistusta noudattaen. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen. Rajoitus-
toimenpiteet lakkautetaan valittomasti, kun niiden kaytto ei ole enaé tarpeen asiakkaan itsensa
tai muiden turvaamiseksi.

Haavikon valmennuspisteessé osana palvelun toteuttamissuunnitelmaa laadintaan jokai-
sella asiakkaalle my6¢s itsendisen suoriutumisen ja itsemaaradmisoikeuden tukemisen
suunnitelma (IMO). Suunnitelma tehddéan tarpeen mukaan moniammatillisessa yhteis-
ty0ssa ja asiakasta itseaan on mahdollisuuksien mukaan kuultava. Suunnitelmaan kirja-
taan keinot, joilla asiakkaan itsendaista suoriutumista ja osallisuutta tuetaan. https://ver-
neri.net/yleis/itsemaaraamisoikeus-ja-lainsaadanto.

Yksikdsséa on nimetty IMO-vastaava, joka osallistuu IMO-vastaavien kokouksiin ja infor-
moi niista muuta henkilostoa. Kokouksiin voi myds viedd oman yksikon itsemaaraamis-
oikeuteen liittyvia kysymyksia.

Toimintakeskus Landbon IMO-vastaava on Mervi Hukkanen.

5.4 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

Asiakkaiden osallisuuden vahvistaminen lisda hyvinvointia ja antaa mahdollisuuden kehittaa
palveluja kayttajalahtdisiksi. Toimialalla toteutetaan Helsingin kaupungin osallisuus- ja
vuorovaikutusmallia, jonka painopisteet vuosille 2023—-2025 ovat kuntalaisten
osallisuuskokemuksen vahvistaminen, henkildkunnan osallisuusosaamisen lisaédminen ja
kaupunkilaisten moniaanisyyden huomioiminen. On tarkeaa, etta asiakkaat kokevat tulleensa
kuulluiksi ja tarjolla on siihen sopivia menetelmia ja kanavia. Asiakkailla tulee aina olla aktiivinen
rooli omassa palvelussaan ja palveluista pitda syntya hyvia asiakaskokemuksia.

Osallisuuden menetelmia ovat mm. asiakkaiden yksil6llisten kommunikaatiomenetelmien
saannoéllinen kayttdminen arjessa, asiakaspalautteen monipuolinen keradminen, erilaiset
kyselyt, haastattelut, asiakasraadit ja kokemusasiantuntijoiden sekad vapaaehtoisten
mukaan ottaminen. Osallisuus tarkoittaa seka kuulluksi tulemista oman palvelunsa
osalta etta toiminnallista ja sosiaalista osallistumisen mahdollisuutta lahiyhteisdssa.

Haavikon valmennuspisteen asiakkaat osallistuvat henkil6kohtaisten ja yksil6llisten
tavoitteiden suunnitteluun. Asiakkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun ja arviointiin
sdanndllisesti esimerkiksi viikon toiminnan suunnitteluun ja viikon paatteeksi sen
arviointiin. Lisdksi asiakkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun ja arviointiin yksikén
asiakasraadin ja palautelaatikon kautta.

Omaisiin ja laheisverkostoon pidetéén yhteytté erilaisin viestintakeinoin, kuten puhelut,
tekstiviestit, tiedotteet ja yhteiset palaverit.
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Haavikon valmennuspisteessa palautetta voivat antaa seka asiakkaat etta sidosryhmat
suoraan esihenkildlle ja henkildstdllemme. Esihenkil® jatkaa asian kasittelya
tyoyksikkdtasolla ja tarvittaessa selvittelya jatketaan vammaispalvelujen paallikdn
kanssa. Asiakkaalla on mahdollisuus kdantya oman sosiaalityéntekijansa ja
sosiaaliasiamiehen puoleen.

5.5 Palautekanavat ja tiedon hyodyntaminen

Sosiaali- ja terveyspalveluista on mahdollista antaa palautetta useiden eri kanavien kautta.
Asiakkaiden ja potilaiden on mahdollista antaa monipuolisesti palautetta toimipisteissa ja
digitaalisissa palveluissa palvelupolun eri vaiheissa. Asiakkailta kerataan palautetta ja
asiakaskokemuksesta saadaan tietoa esimerkiksi kaupunkiyhteisen palautepalvelun,
palautelaitteiden seka erilaisten asiakaskyselyiden avulla. Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla kannustetaan asiakkaita ja asukkaita palautteen antamiseen ja otetaan
kayttéon uusia menetelmia, joilla asiakkaiden osallistaminen palvelukehitykseen olisi arjen
tydssa entista helpompaa.

Kaupunkiyhteisen palautepalvelun kautta tulleet palautteet kasitellaan Helsingin kaupungin
palvelulupauksen mukaisesti viidessa arkipaivassa ja kuntalainen saa vastauksen sahképostilla.

Asiakaspalautteen kerdamista kehitetdén seké palveluissa, toimialalla etta kansallisesti.
Asiakaspalautteen kerdamisen kehittdminen tahtaa kaikkien asiakasryhmien yhdenvertaiseen
mahdollisuuteen antaa palautetta. Palautteita hyddynnetéaan toiminnan kehittamisessa,
henkilokunnan koulutuksissa ja paatoksenteon tukena.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta edellyttda palveluntuottajia kerddmééan
asiakaspalautetta seka julkaisemaan asiakaspalautteen perusteella toteutetut
kehittdmistoimenpiteet julkisessa tietoverkossa kolmesti vuodessa. Helsingin sosiaali-, terveys-
ja pelastustoimialan sosiaali- ja terveyspalveluissa asiakaspalautteen nojalla tehdyt
kehittdmistoimenpiteet ja niiden seurantaa koskeva tieto julkaistaan kolmen kuukauden valein
samassa raportointisyklissd omavalvonnan havaintojen perusteella toteutettujen
kehittdmistoimenpiteiden kanssa.

Haavikon valmennuspisteessé asiakaspalautetta saadaan arjessa asiakastyon
yhteydessa. Verkostot ovat yhteydessa puhelimitse, sahképostitse, tekstiviestein yms.
Palautetta saadaan myds sosiaalialan opiskelijoilta, yhteistydverkostolta tai sijaisilta.

5.6 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakas tai potilas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan, jos on tyytymaton saa-
maansa hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa seké varhaiskasvatuk-
sessa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai varhaiskasvatuk-
sessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat olla yhteydessa myo¢s asiakkaiden ja potilaiden
omaiset ja muut laheiset, helsinkilaiset seka yhteistydtahot. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan
tehtava on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia eika ota kantaa
ladketieteelliseen hoitoon. Palvelu on maksutonta.

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua sdhkopostia voi l&hettaa linkista https://securemail.hel.fi
Sahkodpostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava
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5.7 Muistutukset ja kantelut

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehd& muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksiéssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa tai hoidostaan tai kohtelustaan terveydenhuollossa.

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eiké sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen sdédetty. Asiakasta voi ohjata tekemaan
muistutuksen Helsingin lomakepohjalle (linkki: https://www.hel.fi/static/sote/lomakkeet/301-290-
muistutus-fi-sv.pdf).

Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oikeuteen kannella asiasta
sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille. Potilaslain 10 §:n mukaan ”jos muistutusta
kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai kohtelusta saattaa seurata potilasvahinkolaissa
tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahinkoasioissa annetaan
muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa. Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava
vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu
antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista koskeviin tiedusteluihin.

Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveystoimialan asiakkaille,
heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen kaupungin toimialan henkilékunnalle,
toiselle toimialalle ym. sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Asiakas tai potilas voi tehda kokemistaan sosiaali- ja terveydenhuollon epdkohdista kantelun
aluehallintovirastoon. Oikeus kantelun tekemiseen ei ole rajattu kantelijan omaan asiaan, vaan
kantelun voi tehda kuka tahansa. Joissain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtdé kantelun
kasiteltavaksi Valviraan (esimerkiksi vakavat hoitovirheet, valtakunnalliset tai periaatteellisesti
tarkeat asiat). Valvira tai aluehallintovirasto voi siirtda kantelun kasiteltdvaksi ensin
muistutuksena siind toimintayksikdssa, jota kantelu koskee. My6s eduskunnan oikeusasiamies
ja valtioneuvoston oikeuskansleri ylimpina laillisuusvalvojina voivat kasitella sosiaali- ja
terveydenhuoltoa koskevia kanteluita.

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kdydaan yksikoissa lapi ja havaittuihin
laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti. Muistutusta ja kantelua koskevat asiakirjat, selvitykset
ja kirjalliset vastaukset sailytetaan erillaan asiakkaan/ potilaan hoitoon liittyvista asiakirjoista.

Muistutusten ja kanteluiden perusteella havaitut epakohdat ja niiden perusteella tehdyt
kehittdmistoimenpiteet kirjataan ja niiden toteuttamista seurataan samalla tavoin kuin muidenkin
poikkeamahavaintojen nojalla tehtyja toimenpiteita.

6 Henkilosto

Haavikon valmennuspisteessad on moniammatillinen ja yksikén asiakastarpeita vastaava
henkildstd. Henkilostomitoitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden
toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka
henkildstoon ja tydn organisointiin liittyvat tekijat ja mahdolliset lain tai maarayksen asettamat
velvoitteet henkiloston vahimmaismitoituksesta.

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Palvelujen lainmukaisuuden keskeinen osatekija on osaava ja koulutettu henkilésto, jolla on
riittdvd ammatti- ja kielitaito tehtavansa hoitamiseksi ja tdydennyskoulutusmahdollisuudet
ammattitaitonsa yllapitdmiseksi ja kehittdmiseksi. Lainmukaisten patevyysvaatimusten tulee
tayttya. Sosiaalihuollon ammattien harjoittamisesta sdadetaan laissa sosiaalihuollon
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ammattihenkildista (817/2015). Sosiaalihuollon laillistettuja ammattihenkildita ovat
sosiaalitydntekija, sosionomi ja geronomi ja kuntoutuksen ohjaaja. Nimikesuojattuja
sosiaalihuollon ammattihenkiléitéa ovat lahihoitaja, kodinhoitaja ja kehitysvammaistenhoitaja.
Edella mainittujen sosiaalihuollon ammattihenkildiden tulee niin ikaan rekisterditya Valviran
ammattihenkildrekisteriin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammateissa toimiminen edellyttéda
koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisteréinnin lisaksi riittdvad ammattitaitoa ja riittavia
tietoja, seka sita, etta henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa puolesta toimimaan
ammatissaan.

Haavikon valmennuspisteessa tyéskentelee sosiaalihuollon laillistettuja
ammattihenkildita (sosionomi, toimintaterapeutti) ja nimikesuojattuja sosiaalihuollon
ammattihenkildita (lahihoitaja).

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan edellytysten mukaan ty6nantaja tarkistaa ennen
paatdsta palvelukseen ottamisesta, etté palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisdksi myos
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti.

Riittava kielitaito varmistetaan rekrytointiprosessin yhteydessé. Tarvittaessa voidaan laatia
yhdessa hakijan kanssa kielitaitotesti ja arvioidaan kykeneeké henkilé hoitamaan
tyotehtavansa. Helsingin kaupunki jarjestaa koulutuksia esihenkildille, tydyhteisoille seka
suomen kieltd opisekeleville osapuolille.

Yksikon esihenkild vastaa siita, ettd vuorossa on riittavasti henkildstoa ja ettd henkildsto tayttaa
lainsdadannossa asetetut edellytykset. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sijaisia kaytettaessa tulee varmistua riittavan
ammattihenkiloston maarasta seka sijaiskelpoisuuksien tayttymisesta ja tarvittavasta
kelpoisuutta vailla olevan sijaispatevan henkildn ohjauksesta ja valvonnasta tyotehtévissa.

Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimessa on ammattihenkildille maaritelty
kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tyodntekijoiden
soveltuvuus ja luotettavuus ty6tehtéaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa. Opiskelijoiden
toimimisesta sijaisina, palkkaamisesta ja oppisopimuksista on omat ohjeensa. Helsingin
sosiaali- ja terveyspalveluissa toteutetaan myos kansainvalista eettista rekrytointia, jota koskien
on erilliset ohjeet.

Palveluntuottajan tulee pyytaa ja vammaispalvelulain henkilékohtaisen avun tyénantajamallin
mukaan toimivalla henkil6lla on oikeus pyytaa tyohon otettavalta henkilolta nahtavaksi
rikosrekisteriote, kun henkilé ensi kerran otetaan tai nimitetdan sellaiseen ty6- tai
virkasuhteeseen, joka kestaa yhden vuoden aikana yhteensa vahintaan kolme kuukautta ja
johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ikdantyneen vaeston toimintakyvyn
tukemisesta seka iakkaiden henkildiden tai vammaisten henkildiden avustamista, tukemista,
hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa
idkkaan tai vammaisen henkilon kanssa. Sama koskee annettaessa henkildlle néita tehtéavia
ensi kerran. Alaikaisten osalta ensisijainen laki on laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittdmisesta. Vammaisten henkildiden palveluissa tytskentelevien osalta laki
rikosrekisteriotteen tarkistamisen osalta tulee voimaan 1.1.2025.

Yksikon vastuuhenkild vastaa henkiloston rikostaustan selvittdmisesta ja on velvollinen
osoittamaan tarvittaessa toteutetun taustojen selvityksen. Virkaan tai virkasuhteeseen
nimittamisen edellytyksena on, etta henkilé on pyynnésta toimittanut viranomaiselle nahtavaksi
otteen rikosrekisterista. Jollei virkaa taytettdessa tai tydsopimusta tehtdessa ole kaytettavissa
rikosrekisteriotetta, valinta on suoritettava ehdollisena ja valinnan vahvistaminen on ratkaistava
vasta sitten, kun ote on esitetty. Rikostaustan selvittdmiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla
kuutta kuukautta vanhempi.

6.2 Maara, rakenne jariittavyys

Henkildstésuunnittelun tavoitteena on, etta yksikoissé tydskentelee aina oikea maaré sopivia
henkiloita oikeissa tehtavissd. Henkildstd suunnittelulla varmistetaan, ettd yksikoilla on
kaytdssdan sopiva maaréa sen tarvitsemaa osaamista seké ennakoidaan henkildstén
kehittdmistarvetta ja kustannuksia.
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Henkiléstén maara ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus (taytetaan mikali
maaritelty)

Palveluyksikon paallikké 1
Kahdessa yksikdssa

Ohjaaja (AMK) 4

Ohjaaja (Lahihoitaja) 4

Sosiaaliohjaaja 1

Laitoshuoltaja 1 91,50% tyQaika, kahdessa
yksikossa

Yhteensa 11

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Henkilostén osaaminen muodostuu perusammattitaidon ja tadydennyskoulutusten lisdksi muun
muassa tydssaoppimisesta ja perehdytyksesta sekd ammattitaitoisesta kirjaamisesta.
Palveluntuottajan tulee huolehtia pysyvan henkildstonséa seka sijaistensa riittdvasta
perehdytyksesta. Perehdytyksen toteutuksesta vastaa yksikon vastuuhenkild, mutta koko
yksikkd osallistuu uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Pysyvé, osaava henkilékunta on
asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta kriittisen tarkea ja siksi johtamisella tulee pyrkia
henkiloston pysyvyyteen.

Osaamistarpeiden kartoituksen ja ennakoinnin tulee olla suunnitelmallista, jotta osaamisen
kehittdminen ja tdydennyskoulutus (aikaisempaa osaamista tdydentavaa ja ajanmukaistavaa)
kohdentuvat ty6tehtéavien tarpeisiin. Yksikdn vastuuhenkilon tulee huolehtia kirjaamiseen liittyen
henkildston riittavasta perehdytyksesta, osaamisen kehittémisesta ja lainmukaisuudesta. Liséksi
ammattihenkil6lla on velvollisuus yllapitéa ja kehittdd ammattitoiminnan edellyttdmia tietoja ja
taitoja sekéd perehtyd ammattitoimintansa koskeviin saadoksiin ja maarayksiin. Esihenkilon tulee
huolehtia henkildston riittavista tdydennyskoulutusmahdollisuuksista. Organisaatio on
velvollinen tuottamaan tadydennyskoulutuksesta lakisdateiset tiedot. Helsingissa ne kertyvat
Onni-jarjestelmaan.

Henkilokunnalle jarjestetaan toimialan sisaisia asiakas- ja potilasturvallisuuskoulutuksia, esim.
vaaratapahtumien ja epékohtien ilmoittamiseen liittyen. Liséksi henkildston kaytdssa on
Potilasturvallisuutta taidolla- ja Asiakasturvallisuutta taidolla -verkkokoulutukset. Yleisten
koulutusten liséksi on esimerkiksi erillisi& ensiapu- ja infektioiden, laédkehoidon ja tapaturmien
ehkaisyyn seka asiakkaan kohtaamiseen liittyvia koulutuksia.

Haavikon valmennuspisteessa perehdyttamiseen kaytetdan intrassa olevaa Onni-pereh-
dytyssuunnitelmaa, josta vastaa palveluyksikon paallikké. Uudelle tydntekijalle nimetaan
perehdyttdja. Haavikon valmennuspisteessa on lisdksi perehdytyskansio.

Onni-jarjestelmastéa l10ytyy myos tyontekijoiden kdymaét koulutukset. Koulutukset on jar-

jestetty joko kaupungin omana koulutuksena (I6ytyvat koulutuskalenterista) tai ulkopuo-
lisen tahon jarjestamand (esim. maksulliset koulutukset).

6.4 TyGhyvinvointi ja turvallisuus

Palveluntuottajalla tulee olla suunnitelma tydhyvinvoinnin tukemiseksi ja sen tulee selvittaa
tydhyvinvoinnin toteutumista esimerkiksi erilaisten kyselyiden avulla. Jarjestajana Helsinki
kiinnittd& huomiota palvelujen henkiléstdn hyvinvointiin, veto- ja pitovoimaan. TyShyvinvoinnin
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tueksi on tarjolla henkildstoliikuntaa, kulttuuri- ja liikkuntaetu, tydterveyshuollon kattavat palvelut
seka tydnohjausta. Liséksi Oppiva-verkostossa on saatavilla kattavasti henkilostén
tydnhyvinvointia tukevia kokonaisuuksia. Helsingin kaupungilla on myos selkeét rakenteet
henkildon tydkyvyn tukeen ja arviointiin seka uudelleensijoittamiseen silloin, kun henkild ei pysty
jatkamaan en&da aiemmissa tyotehtavissaan esimerkiksi jonkin tapaturman tai sairauden
seurauksena. Kaikissa palveluissa on kaytéssa varhaisen tuen —keskustelumalli. Keskustelun
jarjestaminen tyontekijan kanssa on esihenkilén vastuulla.

Hyva henkiléstokokemus on yksi sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan keskeisia tavoitteita.
Henkiloston osallisuus asioiden valmistelussa seké henkiloston kokemusten kuuleminen
erilaisissa prosesseissa, kehittdmisessa ja paatoksenteossa on tarkeda hyvan
henkilostokokemuksen kannalta. Jokaisessa palveluyksikdssa on nimetty
yhteistoimintavastaava, joka valitaan henkildston keskuudesta. Omavalvontasuunnitelmassa
kerrotaan yhteistoimintavastaavan valintaprosessista seka roolista yksikossa.

Tyo6turvallisuutta pidetaan ylla huolehtimalla riittdvasta henkilostémaarasta (maarallisesti ja
laadullisesti), osaamisesta, laitteiden ja tarvikkeiden hyvasta kunnosta seka kayttdopastuksesta.
Lisaksi hyddynnetaan tyontekijdiden kirjaamista turvallisuuspoikkeamia koskevista ilmoituksista
muodostuvaa tietoa toiminnan kehittdmiseen, ja pyritdéan niiden avulla tunnistamaan ja
ennakoimaan riskeja. Tyoturvallisuuspoikkeamat ja havaitut -riskit kirjataan Tydsuojelupakki-
jarjestelméan. Tyosuojelupakin avulla voidaan tehda ja kasitella tydtapaturma- ja
turvallisuuspoikkeamailmoituksia. Turvallisuuspoikkeamia ovat havaitut lahelta

piti -tilanteet, vaaratekijat sekd uhka- ja vakivaltatilanteet. Turvallisuuspoikkeamailmoitusten
tekemiseen ei tarvita tunnuksia eika kirjautumista.

IImoitus tehd&én aina, kun tyon turvallisuus ja terveellisyys vaarantuvat.

Haavikon valmennuspisteen henkiléston kanssa kdydaan saéanndlliset Onni- ja
varttikeskustelut. Tarvittaessa kaydaan varhaisen puuttumisen keskustelu, jos
sairaspoissaolot ylittavat 20 paivaa tai 5 poissaolokertaa kalenterivuoden aikana. Yli 30
paivan sairaspoissaoloista esihenkil®d tekee ilmoituksen tydterveyshuoltoon.

Haavikon valmennuspisteen tydsuojelupakkiin tehtyja ilmoituksia kasitellaéan
saannollisesti heti tapahtuman jalkeen ja vuosikvartaaleittain.

Haavikon valmennuspisteen henkildstd vastaa vuorovuosittain henkilotékyselyihin
(Kuntalo tai Fiilari). Kyselyn tulokset kdydaan henkilostén kanssa lapi. Niista tuloksista
nousseista kohdista, joita Haavikon valmennuspisteesséa halutaan vahvistaa, tehdaan
toimintasuunnitelma.

Henkiloston kanssa on kdyty Sopuisasti Stadissa -opas. Helsingin kaupungin tydpaikat
ovat savuttomia ja paihteettémia. Tarvittaessa naissa asioissa ilmeneviin ongelmiin saa
tukea tyoterveyshuollosta.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyilta tartuntataudeilta ja ndin ollen lisaa
potilasturvallisuutta. Esihenkild ohjaa tydsuhteen alkaessa tyontekijan tydterveyshuoltoon, jossa
tartuntalain mukaisten velvoitteiden tayttyminen varmistetaan.

Tartuntatautilain (1227/2016) 48 § sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tydntekijan ja
ty6harjoittelussa olevan opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkilgilld, jotka
tydskentelevéat pddsaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden
asiakas- ja potilastiloissa seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa.

Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkil6t rokotetaan tydterveyshuollossa. Ty6harjoitteluun tulevien

rokotussuojasta huolehtii opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla
terveysasemalla.
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1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 558 velvoittaa potilaiden tai
asiakkaiden suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tydntekijalta
luotettava selvitys siita, ettei tdma sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava
my0s harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tydpaikalla ilman
palvelussuhdetta. liman edella mainittua selvitysta tydntekija ei alle kouluikaisten lasten
hoitotehtéavissa.

Terveystarkastukset kohdistetaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon toimintayksikdissa seka
kaikissa alle kouluikaisten lasten hoitotehtéavissa toimiviin tyéntekijoihin. Lisdohjeistus l6ytyy
intran henkildstésivulta, THL julkaisusta "Tyontekijalle tehtavat terveydentilan selvitykset
tuberkuloositartuntojen torjumiseksi” (2017) seka tyoterveyslaitoksen verkkosivuilta
(Tuberkuloosiin liittyvat terveystarkastukset).

Tartuntatautilain mukaan kaikki salmonellatartunnat ovat yleisvaarallisia tartuntatauteja.
Tartuntatautilain (1227/2016) 568:n ja -asetuksen (146/2017) mukaan ty6nantajan on vaadittava
tydntekijalta luotettava selvitys siitd, ettei talla ole salmonellatartuntaa, kun henkil® tydskentelee
elintarvikeriskitydssa. Tarkastuksesta kirjoitetaan todistus. Terveydentilan selvitys ja
selvityksestd annetusta todistuksesta ohjeistetaan intran henkildstosivulla, ohjeet-alustalla
epidemiologisen toiminnan antamassa ohjeessa sekd THL julkaisussa "Toimenpideohje
salmonellatartuntojen ehkaisemiseksi” (2019).

Haavikon valmennuspisteen henkildéstd noudattaa tartuntatautilain (1227/2016) 48 §
mukaista rokotussuojaa. Tyohontulotarkastuksessa tarkistetaan ko. rokotussuoja.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

7.1 Toimintaympaéristo

Haavikon valmennuspiste sijaitsee Maunulan kaupunginosassa. Maunulassa on hyva
julkisen liikenteen verkosto, kuten bussilinjat ja raitiovaunu. Kavelyetdisyydella on
Maunulan kirjasto, Maunula-Sali ja S-market. Lahella on Keskuspuisto, josta [6ytyy
ulkoilureittien verkosto.

Haavikon valmennuspisteen toiminnassa kaytetaan paljon yksikdn ulkopuolisia tiloja,
kuten Pakilan kirkon opetuskeittioétd, Maunulan liikuntahallia ja Maunulan Saunabaarin
tiloja.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 8:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijoitéa (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen. Yksikon
tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epédpuhtaudet etta
fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman lampétila ja kosteus, melu
(4aniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus.

7.2.1 Toiminnan terveydensuojelulain mukaiset riskitekijat
Sijainti ja ymparist6

e Haavikon valmennuspiste sijaitsee rauhallisessa kaupunkimaisessa ymparis-
tossa. Liikkuessa huomioitava autoliikenne.

Toiminnot, joihin sisaltyy terveysriski
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e Pesuaineet yms. sailytetdan lukitussa tilassa /kaapissa. Ladkehuoltoa suorittaa
vain laakeluvallinen henkilosto.

Herkét vaesto- ja riskiryhmat, suuret henkiloméaérat

o Henkilostolta edellytetdan tartuntatautilain 48 8:n mukaista rokotussuojaa.
Toiminnassa ja tiloissa tapahtuvat muutokset -
Huoneiston korjaustarpeet

e Huoneiston korjaustarpeet ilmoitetaan BEM-jarjestelman tai Luukku-jarjestelman
kautta

Pintojen ja tilojen puhtaana pidettavyys

e Haavikon valmennuspisteen siivoussuunnitelma l6ytyy siivoustilasta (punainen
kansio).

Haittaeldimet ja tuholaiset

o estetdan yllapitamalla siisteytta ja sailytetdan elintarvikkeet ohjeiden mukaisesti. Tarvit-
taessa Helsingin kaupungin ohjeet tuholaistorjuntapalveluista

Tuholaistorjuntapalvelut (HKH) (sharepoint.com)

Talousvesi ja kayttovesi
e Helsingin vesi

7.2.2 Terveydensuojelulain mukaisten riskitekijoiden ennaltaehkaisy

Toiminta ja tilojen riittAvyys seka soveltuvuus toimintaan nahden
e Haavikon valmennuspisteesséa on n. 30 asiakaspaikkaa.
Ajantasainen selvitys rakennuksen kunnosta on tehty

e Tilat remontoitu 2020. Haavikon valmennuspisteen tiedot 18ytyvéat intran Siilo-jar-
jestelmasta.

Ajantasaiset kayttajakyselyt (mahdolliset sisdilmastokyselyt)
e KuntalO (2024) ja Fiilari (2025)
Henkilokunnan perehdytys ja ajantasaiset ty6- ja toimintaohjeet seka asiakkaiden ohjeistus
e Onni-jarjestelman perehdytyssuunnitelma
e nimetty perehdyttgja
e perehdytyskansio
Sidosryhmien vélinen yhteistyd ja viestinta
e asiakkaiden nimetyt vastuuohjaajat /henkildstd + palvelupaallikko
Tilojen yllapito, seuranta ja dokumentointi

e BEM-jarjestelma, Luukku-jarjestelma, Siilo-jarjestelma
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Tilojen siisteys, jarjestys ja hygieenisyys (mm. siivoussuunnitelma ja toteutumisen seuranta,
tekstiilihuollon ohjeistus; lelujen, liikuntavélineiden ym. puhdistus)

e siivoussuunnitelma, keittion omavalvontasuunnitelma, henkilostdén vastuutehta-
vat

Huoltosuunnitelmat kiinteistoon ja teknisiin laitteisiin liittyen (mm. ilmanvaihtolaitteiden nuohous
ja puhdistus, tilojen korjaukset/toimivuus, kayttovesijarjestelméan toimivuuden seuranta ja ylla-

pito)
e tekninen iséanndéitsija/tilapalvelut Sotepe
Toiminnassa kaytettavien laitteiden toimivuuden seuranta
e Haavikon valmennuspisteen henkildstd
Siséilmaongelmissa toimiminen ja milloin on syyta epailla sisédilmaongelmaa
e Helsingin kaupungin ohjeistus
Epidemioihin ja muihin héiritilanteisiin varautuminen
e Helsingin kaupungin ohjeistus
e vammaispalveluiden ohjeistus
Haittaeldimien ja tuhohyonteisten torjunta

e Tuholaistorjuntapalvelut (HKH) (sharepoint.com)

7.3 Ymparistotyo

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan ymparistotyota ohjaavat mm. lainsdadanto, Sosiaali- ja
terveysministerio, kaupunkistrategia ja sita toteuttavat kaupungin ohjelmat, kuten toimialan
kestavan kehityksen ohjelma. Tavoitteet jalkautetaan toimialan omiksi toimenpiteiksi
taloussuunnittelun ja toimintasuunnitelmien seka toimialan kestavéan kehityksen ohjelman
kautta. Ymparistokuormituksen vahentaminen on osa jokaisen tyota ja ammattitaitoa. Mita
palveluita, missa ja miten tarjpamme, vaikuttaa ymparistokuormitukseen. Tilat, liikkuminen,
materiaalin ja energian kulutus ovat tarkeita asioita pohdittavia myds ympariston kannalta, kun
suunnitellaan toimintaa.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla jokaisella tydyhteisolla tulisi olla ekotukihenkild.
Ekotukihenkilét opastavat ja kannustavat tyétovereitaan ympariston kannalta jarkevampiin
toimintatapoihin oman tyonsa ohella.

Haavikon valmennuspisteen ekotukihenkilé on Sikke Polo.

Jatelain (646/2011) mukaan kaikessa toiminnassa on ensisijaisesti vahennettava syntyvan
jatteen maaraa ja haitallisuutta. Toimijoiden tulee tunnistaa, lajitella ja varastoida jatteet oikein
ja toimittaa ne asianmukaiseen vastaanottopaikkaan.

Haavikon valmennuspisteessa on jatehuoltosuunnitelma, joka pdivitetdén vuosittain.
Haavikossa on kerdyspisteet seka- ja biojatteelle, sekd muoville, pahville, metallille,
lasille ja paperille. Kéaytetyt paristot keratdan ja toimitetaan kerayspisteeseen.
Vanhentuneet |aékkeet palautetaan asiakkaiden kotiin. Vanhentuneet pesuaineet yms.
toimitetaan itse Kierratyskeskukseen.

Kemikaaliturvallisuudella tarkoitetaan vaaramerkittyjen aineiden sailyttamista, kayttamista ja
havittdmista turvallisesti. Tydpaikan tyontekijdille tai asiakkaille vaarallisten kemikaalien
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tunnistaminen, arviointi ja niiden mahdollisien riskien minimointi on tarkeaa.
Kayttdturvallisuustiedotteiden, suojainten ja torjuntavalineiden sijainti ja oikea kaytto on tarkeéaa
olla kaikkien tiedossa. Jos henkilokunta kayttaa tydssaan myos siivouspalveluiden kemikaaleja,
tulee myds niiden turvallinen kaytto seka kayttéturvallisuustiedotteiden sijainti olla kaikilla
tiedossa. Haitalliset kemikaalit on sailytettava turvallisesti asiakkaiden ulottumattomissa.

Haavikon valmennuspisteessa on koottu kaytettavista kemikaaleista ja pesuaineista
lakisaateinen kemikaaliluettelo, joka paivitetaan vuosittain. Kaikki kemikaalit ja
pesuaineet sailytetdan lukitussa tilassa.

7.4 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Haavikon valmennuspisteessa on henkiléhélyjarjestelma Tunstall. Jokaisella henkildston
jasenella on kaytdssa turvapainike. Jarjestelma halyttad henkildstén puhelimissa ja sen
paate on henkiléston toimistossa. Halytyspainikkeita testataan saannollisesti kuukausit-
tain.

Henkilostd on ohjeistettu toimimaan halytyksen tullessa.

7.5 Tukipalvelut ja alihankinta

Alihankintana tuotettujen palveluiden tulee vastata niille asetettuja sisaltd-, laatu- ja asiakas /
potilasturvallisuuteen liittyvid vaatimuksia. Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa
tehdaan sopimukset. Palveluntuottajien kanssa kaydaan séénndélliset yhteistyoneuvottelut.
Hankinnoissa noudatetaan lakia julkisista hankinnoista ja kayttdoikeussopimuksista.

7.5.1 Kuljetukset

Haavikon valmennuspisteen asiakaskuljetukset hoitaa Helsingin Matkapalvelu. Osalle
asiakkaista on hankittu HSL-lippu. Matkaharjoittelu on osa Haavikon valmennuspisteen
toimintaa, eli asiakkaiden kanssa harjoitellaan itsenaista kulkemista julkisilla
liilkennevélineill&.

7.5.2 Ateriapalvelut

Haavikon valmennuspisteen ateriat tilataan Palmialta ja ne toimittaa Pakkalan
keskuskeittio. Liséksi tilataan tuotteita Metro-tukusta tai vahittaiskaupasta (S-market)

8 Omavalvonnan seuranta

Haavikon valmennuspisteen omavalvontasuunnitelma paivitetddn vuosittain. Henkilosto
osallistuu suunnitelman péaivittamiseen. Paivityksen yhteydessa laaditaan yhteenveto
suunnitelman toteutumisesta ja sen perusteella asetetaan uusia tavoitteita.

8.1 Raportointi

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista ja tietojarjestelmista. Yksikbn omavalvonnan toteutumisen ja
poikkeamahavaintojen seké niiden perusteella toteutettujen kehittdmistoimenpiteiden
kasittelyrakenteet kuvataan omavalvontasuunnitelmassa. Haitta- ja vaaratapahtumat seka
epakohdat raportoidaan ja kasitellaan johtoryhmissé. Raportointitietoa késitelladn myos
asiakas- seké potilasturvallisuuden seurantaryhméssa ja toimialan valvontatydryhmassa.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalaki velvoittaa kaikkia sosiaali- ja terveydenhuollon
jarjestajia ja tuottajia raportoimaan omavalvonnan havainnoista ja kehittdmistoimenpiteista
julkisesti verkkosivuillaan kolmesti vuodessa. Helsingin kaupungin sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla raportoidaan yhtenaisesti nelja kertaa vuodessa. Raportointitietoa kasitellaan
my0s asiakas- seké potilasturvallisuuden seurantaryhméssa ja toimialan valvontatydryhmassa.

8.2 Arkistointi ja viestinta

Haavikon valmennuspisteen omavalvontasuunnitelman allekirjoitettu versio 16ytyy
toimialan asiakirjahallinnosta.

Haavikon valmennuspisteen omavalvontasuunnitelma I6ytyy julkisesti luettavana
toimintakeskuksen eteistilan seinalokerikosta.

Haavikon valmennuspisteen omavalvontasuunnitelma on julkisesti luettavissa
kaupungin verkkosivuilla.

8.3 Suunnitelman hyvaksynta

Palveluyksikon tai toimintayksikbén omavalvontasuunnitelman hyvéksyy aina kyseisen yksikén
vastuuhenkild seka hanen lisékseen hédnen esihenkildnsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkil 6.

Paivamaara:

Rajamaa Lila-Marjut, Vammaispalvelut 2 paallikko vs.

Ranki Anne, Palveluyksikdn paallikkd, Haavikon valmennuspiste
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