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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja: Tulevaan Oy, Y-tunnus 3105229-2

Hyvinvointialue: Vantaa Kerava hyvinvointialue, Helsingin kaupunki, Lansi-Uudenmaan hyvin-

vointi alue, Keski-Uudenmaan hyvinvointi alue

Palveluyksikon nimi: Tulevaan Oy, Vantaa-Kerava alueen palvelut
Osoite: Palosuontie 4, 00660 Helsinki

Palveluyksikon nimi: Tulevaan Oy, Helsingin kaupungin palvelut
Osoite: Palosuontie 4, 00660 Helsinki

Palveluyksikon nimi: Tulevaan Oy, Lansi-uudenmaan palvelut
Osoite: Luutnantintie 10, LT. 5, 00410 Helsinki

Palveluyksikon nimi: Tulevaan Oy, Keski-uudenmaan palvelut

Osoite: Palosuontie 4, 00660 Helsinki

Esihenkilo: Karissa Hirn, karissa.hirn@tulevaan.fi, 045 7873 2238

Palvelutehtavat: Lapsiperheiden palvelut, lastensuojelu ja tydikaisten palvelut
Asiakaspaikkamaara: 500

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

limoituksen ajankohta: Lisaa ilmoituksen ajankohta

Oid-tunnus: Etela-Suomi 1.2.246.10.31052292.10.4

Palveluala, joka on rekisteroity: Yksityiset sosiaalipalvelut

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat: Palveluntuottaja ei kayta alihankkijoita.
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan palveluyksikon vastaavan esihenkilon ja henkilékunnan yhteis-
tyona. MyOs asiakkaat ja omaiset voivat osallistua omavalvonnan suunnitteluun. Aluejohtaja vastaa
siita, ettd omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan paivittaisessa toiminnassa. Tyontekijat toteuttavat
arkitydssaan omavalvontaan kuuluvaa palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamista ja

palvelujen kehittdmista.

Valvontalain 26 § maarittelee, etta palveluntuottajalla on oltava omavalvontaohjelma, mikali palvelua
tuotetaan useassa palveluyksikdssa. Tulevaan sosiaalipalveluiden omavalvontaohjelman sisallésta

ja paivittamisesta vastaa aluejohtajat.

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta henkiloston

osallistamisesta suunnitelman laatimiseen

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuvat aluejohtaja seka henkiléston edustajat. Omaval-
vontasuunnitelman sisaltdé kdydaan lapi koko henkildstdn kanssa ja hyvaksytaan henkildstokokouk-
sessa. Kaikki tyontekijoilta tulleet havainnot ja ehdotukset hyddynnetddn omavalvontasuunnitelman

teossa ja paivittamisessa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Aluejohtaja Karissa Hirn, karissa.hirn@tulevaan.fi, 045 7873 2238

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta ja paivittdmisesta vastaa aluejohtaja. Oma-
valvontasuunnitelma paivitetdan neljan kuukauden valein tehtyjen havaintojen ja toimenpiteiden pe-
rusteella. Havainnot ja niiden perusteella tehdyt toimintaa muuttavat toimenpiteet merkitdan kulloin-
kin voimassa olevan omavalvontasuunnitelman liitetiedostoon. Uusi omavalvontasuunnitelma jul-

kaistaan yrityksen nettisivuilla. Paivitetty omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi tyontekijoiden
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kanssa ja he vahvistavat perehtymisensd ajan tasaiseen omavalvontasuunnitelmaan kuittauksel-

laan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yksikon palvelupisteessa ilmoitustaululla, jossa sii-
hen voi vapaasti tutustua. Lisdksi omavalvontasuunnitelma on luettavissa yrityksen verkkosivuilla ja
tyontekijoiden intrassa. Aluejohtaja vastaa siita, ettd omavalvontasuunnitelma on nahtavilla palvelu-

pisteessa, intrassa seka julkisesti yrityksen nettisivuilla.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Tehtavamme on tuottaa Suomen parhaita sosiaalialan palveluja. Olemme kotimainen perheyritys ja
yhteiskunnallinen toimija. Palveluissamme keskitytaan asiakkaiden kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin

edistamiseen. Tavoitteenamme on onnistunut ja turvallinen arki - yhdessa hyvaan elamaan.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Olennaisen kertoo jo yrityksen nimi — Tulevaan. Teemme yhdessa ty6ta sitd hetkea varten, jona
asiakkaamme voivat siirtya itsenadiseen ja merkitykselliseen elamaan. Tulevaan sosiaalipalveluiden
ydinarvoja ovat yhdenvertaisuus, merkityksellisyys, sekd joustavuus ja luovuus. Nama arvot

maarittelevat ne toimintaperiaatteet, joiden paalle kaikki toimintamme rakentuu.

Yhdenvertaisuus: Kohtelemme kaikkia asiakkaita ja tyOkavereita tasavertaisesti elaman eri tilanteet

huomioiden. Arvostamme erilaisuutta - jokaisella on mahdollisuus olla oma aito itsensa.

Merkityksellisyys: Teemme tyota, jolla on aito vaikutus ihmisen eldamaan. Turvaamme
asiakkaillemme paremman tulevaisuuden. Tydomme edistda yhteiskunnallista hyvinvointia ja on

taloudellisesti vaikuttavaa.

Joustavuus ja luovuus: Toimimme joustavasti ja Idydamme luovia ratkaisuja erilaisiin tilanteisiin.

Olemme valmiita mukauttamaan toimintaamme tarpeen mukaan ja nopeasti.
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4 TUOTETTAVAT PALVELUT

Tuotamme palveluita koko uudenmaan alueella. Palvelut tuotetaan ostopalveluna.

Vantaa-Kerava hyvinvointialueella tuotamme perhety6ta, tehostettua perhety6td, ammatillista
tukihenkilotyota, lahiymparistoon vietavaa tukea, mielenterveys- ja paihdekuntoutujien

asumispalveluja seka nuorten aikuisten asumispalveluita seka itsenaistymisen tukea.

Lansi-uudenmaan hyvinvointialueella tuotamme perhety6ta, tehostettua perhetydtd, ammatillista

tukihenkilotydta seka perheiden ja mielenterveys- ja paihdekuntoutujien asumispalveluja.

Helsingin kaupungille tuotamme sosiaalihuoltolain mukaista perhety6ta, tehostettua perhety6ta,

ammatillista tukihenkilotyota seka itsenadistymisen tukea.

Keski-uudenmaan hyvinvointialueella tuotamme sosiaalihuoltolain mukaista perhety6ta, tehostettua

perhetyota seka ammatillista tukihenkilotyota.

Ammatillinen tukihenkiloty6

Tarkeintda ammatillisessa tukisuhteessa on aikuisen nuorelle/lapselle antama aika. Ammatillisen
tukihenkilotyohon tavoitteena on tukea asikasta muun muassa koulunkayntiin seka muuhun
mielekkaaseen vapaa ajan toimintaan. TyOdskentelylld voidaan vahvistaa muun muassa asiakkaan
itsetuntoa, sosiaalisiataitoja , oman-toiminnanohjausta, tunnetaitoja seka itsenaista toimimista
erilaisissa ymparistdissa. Kannustamme nuoria/lapsia harrastustoimintaan ja kokeilemme yhdessa
eri toimia, jotka tukevat arkea seka kokonaisvaltaista hyvinvointia. Koulunkaynnin tuki ja sen
etenemisen seuraaminen ovat myds tydomme keskidossda. Ohjaamme ja neuvomme my0s
tyollistymiseen liittyvissa asioissa. Toiminnan tavoitteena on saada nuori kiinnittymaan opiskeluun,
tydhoén, harrastukseen tai muihin tukitoimiin. Toiminnan sisaltd maarittyy aina asiakkaan
elamantilanteen ja tuen tarpeiden mukaisesti. Tyoskentely on menetelmalahtoista. Yleisimpia
menetelmia tukihenkilotydssa on motivoiva keskustelu, osallistava vuorovaikutus seka oman-

toiminnan ohjauksen tukeminen ja vahvistaminen.

Ymmarramme erilaiset elamantilanteet, eikd esimerkiksi nepsypiirteisyys, mielenterveys- tai
paihdeongelmat ole esteena onnistuneelle tyoskentelylle. Tarkoituksenamme on 16ytaa asioita, jotka
innostavat ja motivoivat asiakasta ja nain tukevat asiakkaan toimijuutta. Tulevaan henkilostolla on

monipuolinen osaaminen neuropsykiatrisesti oireilevista asiakkaista ja olemme erikoistuneet

4
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kriisitilanteissa toimiseen. Ammatillinen tukihenkilo tyoskentelee yhteistydssa sosiaalityontekijan,
asiakkaan ja tdman lahipiirin kanssa yhdessa sovittujen tavoitteiden saavuttamiseksi. Tukihenkil® on
aina myos koko perheen tukena, vaikka tydskentely painottuukin lasten ja nuorten kanssa tehtavaan

tyéhon.

Sosiaalihuoltolain mukainen perhety6

Sosiaalihuoltolain mukainen perhetyd on suunnattu erityista tukea tarvitseville lapsille, nuorille ja
heidan perheilleen. Palvelu on vapaaehtoista, maaraaikaista ja suunnitelmallista, perustuen yhdessa
sovittuihin tavoitteisiin. Tydskentely tapahtuu padasaantoisesti yhden tydntekijan toimesta perheen

kotona tai muissa arjen ymparistdssa.

Tavoitteena on tukea perheen arkea, vahvistaa vanhemmuutta ja perheen vuorovaikutusta seka
edistéa perheen osallisuutta ja elamanhallintaa. TyOskentelyssa korostuu perheen omien
voimavarojen esiin nostaminen ja tukeminen. Tyontekija ei tee asioita perheen puolesta, vaan tukee

perhettd 16ytdmaan omat ratkaisunsa.

Tuemme erilaisissa ja/tai muuttuneissa elamantilanteissa olevia perheita, yhdessa sopivia
tukiranteita rakentaen. Tulevaan henkildstollda on monipuolinen osaaminen neuropsykiatrisesti
oireilevista asiakkaista ja olemme erikoistuneet kriisitilanteissa toimiseen. Tyoskentelylld voimme
lisdtd myos vanhempien tietoisuutta erityislasten oirehdinnasta seka ohjauksesta. Tydskentelemme
aina yhteisty0ssd sosiaalitydntekijan, asiakkaan ja tdman lahipiirin kanssa yhdessa sovittujen

tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tehostettu perhetyo

Tehostetun perhetydn tydskentely on intensiivista, tavoitteellista ja maaraaikaista, ja se toteutetaan
paasaantoisesti tydparitydskentelynd perheen kotona tai muissa arjen ymparistdissa. Tydskentelyn
tavoitteena on vahvistaa vanhemmuutta, arvioida lasten yksil6llistd tuen tarvetta seka tukea koko
perheen voimavaroja. Tavoitteena on perheen kokonaisvaltaisentilanteen ymmartaminen seka
sopivien tukitoimien ja ratkaisujen |oytaminen, edistaen koko perheen hyvinvointia. Tyoskentelyyn

kuuluu myds lapsen osallisuuden vahvistaminen ja perheen sisdisen vuorovaikutuksen tukeminen.
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Tyoskentelylla voidaan tukea myds maahanmuuttajaperheiden kotoutumista. Tulevaan henkilostolla
on monipuolinen osaaminen neuropsykiatrisesti oireilevien asiakkaiden kanssa tydskentelysta ja
olemme erikoistuneet haastavissa-/kriisitilanteissa  olevien  perheiden tukemiseen, ja

taloussosiaalityohon.

Lahiymparistoon vietava tuki

Lahiymparistoon vietava tuki on koulunkayntiin ja muuhun mielekkdaseen vapaa-ajan tekemiseen
tukemista, itsetunnon, toiminnanohjauksen, tunnetaitojen seka itsenaisen toiminnan vahvistamista.
Kannustamme nuorta harrastustoimintaan seka kokeilemme yhdessa eri toimia, jotka tukevat arkea.
Opintoihin ohjaaminen ja niiden etenemisen seuraaminen ovat tyémme keskidéssa. Tuemme
nuoria/lapsia kouluun 1&hddssa, konkreettisin keinoin ja motivoivin menetelmin. Tarpeen mukaisesti
saatamme nuoren kouluun/luokkaan, tukien ja harjoittaen itsenaista siirtymista. Tydskentely voi pitaa
sisalladn myds yhdessa koulutehtavien tekoa nuoren kanssa kotona tai sovitusti voimme osallistua
myos koulutunneille. Palvelun tavoitteena on saada nuori kiinnittymaan seka motivoitumaan
itsendiseen opiskeluun ja nain ollen vahentaa syrjaytymista. Tyoskentely menetelmina kaytamme
motivoivaa keskustelua, osallistavaa vuorovaikutusta, positiivisen pedagogiikan keinoja,
tulevaisuuslahtoisyyttda sekd oman-toiminnan ohjauksen tukemista. Ymmarramme myos
haastavimmat elamantilanteet ja otamme aina nuoren kokonaistilanteen huomioon. Olemme koko
perheen tukena, vaikka tydskentely painottuukin nuorten kanssa tehtdvaan tydohon sekd teemme

tiivistad yhteisty6ta koulun kanssa yhdessa yksildllisia ratkaisuja etsien.

Nuorten aikuisten asumispalvelut ja itsenaistymisen tuki

Palvelu tukee asiakkaan itsenaistymista tarjoamalla yksildllistd tukea asumiseen, arjen hallintaan ja
eldmanhallintaan. Asiakas asuu joko omassa tai palveluntuottajan jarjestdmassa asunnossa.
Tavoitteena on vahvistaa asiakkaan toimintakykya, osallisuutta ja valmiuksia itsenaiseen elamaan.

Palvelun tavoitteena on tukea asiakkaan toimintakykya, kuntoutumista ja siirtymista kevyempaan
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tukeen tai itsendiseen elamaan. Palvelu on suunnattu asiakkaille, joilla on haasteita

taloudenhallinnassa ja/tai itsendistymisessa.

Palvelu sisaltaa yksilOllista ja tavoitteellista tukea arjen hallintaan, kuten hygienia, vuorokausirytmi,
ruokahuolto, 1dékehoito ja talouden hallinta. Harjoittelemme itsenaistymisen taitoja yhdessa tehden
ja ohjaten. Ohjaamme asiakasta opiskeluun, ty6elamaan ja/tai paivatoimintaan seka tuemme
viranomaisasioinnissa ja etuuksien hakemisessa. Osallistamme asiakasta tyoskentelyn
suunnitteluun seka toteutukseen. Emme tee puolesta vaan toimimme yhdessa, turvaten itsenadisen

elamisen myos palvelun paatyttya.

Tulevaan henkildstdlla on monipuolinen osaaminen neuropsykiatrisesti oireilevien asiakkaiden
kanssa tyoskentelysta seka olemme erikoistuneet taloussosiaalitydhon ja rikostaustaisten kanssa

toimimiseen.

Mielenterveys- ja paihdekuntoutujien asumispalvelut

Palvelu tukee asiakkaan itsenaistymista tarjoamalla yksildllistd tukea asumiseen, arjen hallintaan ja
eldmanhallintaan. Asiakas asuu joko omassa tai palveluntuottajan jarjestdmassd asunnossa.
Tavoitteena on vahvistaa asiakkaan toimintakykya, osallisuutta ja valmiuksia itsenaiseen elamaan.
Palvelun tavoitteena on tukea asiakkaan toimintakykya, kuntoutumista ja siirtymista kevyempaan
tukeen tai itsenaiseen elamaan. Palvelu on suunnattu asiakkaille, joilla on mielenterveys- ja/tai

paihdeongelmia.

Palvelu sisaltaa yksilollista ja tavoitteellista tukea arjen hallintaan, kuten hygienia, vuorokausirytmi,
ruokahuolto, ladkehoito ja talouden hallinta. Ohjaamme asiakasta opiskeluun, tyéelamaan ja/tai
paivatoimintaan sekd tuemme viranomaisasioinnissa ja etuuksien hakemisessa. Osallistamme
asiakasta tyoskentelyn suunnitteluun seka toteutukseen. Emme tee puolesta vaan toimimme

yhdessa, turvaten itsenaisen elamisen myos palvelun paatyttya.

Tulevaan henkildstéllda on monipuolinen osaaminen mielenterveys- ja paidekuntoutujien kanssa
tehtavasta tydsta seka olemme erikdistuneet myds taloussosiaalitydhdn ja rikostaustaisten kanssa

toimimiseen.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Yleisesti riskienhallinnasta

Yrityksella on kaytdssa vaara- ja uhkatilanneilmoitus, jonka henkilostd tayttaa jokaisesta
tapahtuneesta vaara- uhka- tai riskitilanteesta. Toimintojen potentiaalisia uhkia, vaaroja ja riskeja

kartoitetaan ja pyritddn ennaltaehkdisemaan tapahtuneen dokumentoinnin mukaisesti.

Mahdollisia tyon riskitekijoita kartoitetaan lisaksi keskustelulla henkiloston, asiakkaiden ja
yhteistyOtahojen kanssa. Yrityksen kehittamis- ja laatujohtaja vastaa dokumentoitujen riski- vaara-
ja uhkatilanteiden kasittelysta seka toimintojen ajantasaistamisesta. Kehittamis- ja laatujohtaja arvioi
riskien toteutumista ja tehtyja ilmoituksia yhdessa aluejohtajan kanssa saanndllisilla tapaamisilla.
Henkilostolla on tyonohjaus ja tyoterveyshuolto seka lakisaateinen vakuutusturva. Yrityksella on

toiminnalleen laaja vastuuvakuutus.

Jo perehdytysvaiheeseen kuuluu asiakkaan turvallisuuden huomioiminen, muun muassa
tietoturvallisuus, liikkkuvan tyon riskit ja kotiin annettavan palvelun seka erilaisten tyoskentely-
ymparistdjen turvallisuus. Pdapaino on ennakoinnissa riskien tunnistamisessa. Tyon turvallisuus
otetaan puheeksi jo aloitusneuvottelussa, arvioiden turvallisuusriskeja. Henkildstd on mukana oma-

valvontasuunnitelman paivittdmisessa, jotta kaikki epakohdat ja riskit huomioidaan.

Asiakasturvallisuuden riskeja pyritddn vahentamaan ammattitaitoisella henkilokunnalla, riittavilla

resursseilla, tdydennyskoulutuksilla, laajalla perehdytyksella seka asiakastyon ohjauksella.

Riskien tunnistaminen

Henkildstoresurssien riittdvyys on keskeinen osa riskienhallintaa. Tydntekijdiden poissaoloihin
varaudutaan ennakoivalla suunnittelulla, tyoparityolla ja sijaisten kaytolla. Palveluiden jatkuvuuteen
omatyontekijan poissa ollessa tai siirtyessa toisiin tehtaviin kiinnitetaan erityistd huomiota. Asiakasta
tuetaan ottamaan vastaan palvelu ennakoivalla tiedottamisella ja jarjestamalla mahdollisuuksien

mukaan siirtymavaihe, jonka aikana asiakas ehtii tutustua uuteen tyontekijaan.
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Rekrytointi, perehdytys ja koulutus toteutetaan selkeiden periaatteiden mukaisesti. Huolehdimme
asianmukaisesta ja riittdvasta koulutuksesta, jotta tyOntekij6illd on valmiudet tydskennella
turvallisesti ja ammattitaitoisesti. Kaikilta tyontekijoilta tarkastetaan rikosrekisteriote lain

edellyttamalla tavalla ennen tydsuhteen alkamista.

Turvallisuus huomioidaan jo perehdytysvaiheessa. Uusien tyOntekijdiden kanssa kaydaan lapi
toimintatavat, liikkuvan tyon erityispiirteet seka kotiin annettavan palvelun ja muiden tydymparistjen
turvallisuus. Asiakasturvallisuutta arvioidaan myds aloitusneuvotteluissa yhdessa asiakkaan ja

tilaajan kanssa.

Henkilosto on tarkein resurssimme. Esihenkilotyd on organisoitu niin, etta tyontekijoilla on helposti
saatavilla oleva esihenkil6 tukenaan. Esihenkil kay kuukausittain 1 to 1 —keskustelut tyontekijoiden
kanssa, lisaksi kaytdossd on viikkopuhelut. Kaytannodt koskevat kokoaikaisia, osa-aikaisia ja
tuntityontekijoitd. Tyohyvinvointia tuetaan riittdvalla tyonohjauksella, tyon sisallon ja tybajan

suunnittelulla sekd avoimella vuorovaikutuksella.

Asiakkaiden sairauksiin, allergioihin ja erityistarpeisiin varaudutaan ennakolta. Tieto naista keratadan
asiakkuuden alkaessa ja turvallisuus varmistetaan tilanteen mukaan. Huomioimme esimerkiksi

ruoka-aineallergiat, paihderiippuvuudet, diabeteksen ja epilepsian.

Toiminnalliset tilanteet suunnitellaan asiakkaan ikatason ja toimintakyvyn mukaan. Tapaturmariskeja
vahennetdan huolellisella ennakoinnilla, asiakkaan tilanteen ja toimintakyvyn arvioinnilla seka

toiminnan suunnittelulla. Asiakkaita ohjataan turvalliseen ja ikdtasoon sopivaan toimintaan.

Tapaturmatilanteisiin varaudutaan pitdmalla ensiapulaukku mukana retkilla ja muissa riskialttiissa
tilanteissa. Mikali tapaturma sattuu alaikaiselle asiakkaalle, otetaan viipymatta yhteys huoltajiin.
Tyontekijalla on aina puhelin saatavilla, jotta apua voidaan halyttaa tarvittaessa nopeasti. Yrityksella

on laaja vastuuvakuutus mahdollisten vahinkojen varalle.

Toimitiloissa huolehditaan ensiapu- ja paloturvallisuudesta. Ensiaputarvikkeet ovat saatavilla ja
toimiston kapasiteetti huomioidaan toiminnan suunnittelussa. Tyontekija varmistaa toimitilojen
turvallisuuden huomioiden asiakkaan tilanteen. Turvallisuuteen kiinnitetdan erityistd huomiota

asiakassuhteen alkuvaiheessa.

Asiakkaiden kuljettamiseen liittyvat riskit minimoidaan arvioimalla asiakaskohtaiset erityistarpeet.
Asiakkaan sijoittaminen autossa suunnitellaan niin, ettd kuljettaja voi keskittya ajamiseen
turvallisesti. Tarvittaessa kaytetdan ovien lapsilukkoja. Mikali turvallisuuden varmistaminen on

epavarmaa, asiakasta ei kuljeteta, vaan etsitdan vaihtoehtoinen ratkaisu.
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Siirtymisiin varataan riittavasti aikaa ja saaolosuhteet otetaan huomioon. Liikenteessa pyritaan
ennakoimaan myo6s muiden tienkayttajien mahdollinen riskikayttaytyminen. Tyontekijat huolehtivat
siitd, ettd auto on huollettu, varusteet ovat kunnossa ja ensiapulaukku on mukana. Turvaistuimia ja
-korokkeita kaytetaan lain vaatimusten mukaisesti. Kuljettaja huolehtii vireystilastaan esimerkiksi
riittavalla tyon tauottamisella. Uusilta tyontekijoiltd tarkistetaan ajokortti ennen ajotehtavia.

Alaikaisten asiakkaiden kuljettamiseen pyydetdan huoltajan kirjallinen lupa.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit

Aluejohtaja on tyontekijoihin tiiviisti yhteydessa ja tyontekijoita on ohjeistettu olemaan aluejohtajaan
yhteydessa viipymattd havaitessaan mahdollisia epdkohtia tai riskeja. Epdkohdat, riskit ja poik-
keamat kdydaan koko tiimin kanssa |api tiimipalavereissa ja tarvittaessa erikseen tata varten jarjes-

tettavissa tilaisuuksissa. Tiedonkulkua tdydennetaan sdhkoposti- ja muun viestinnan avulla.

Tyontekijat tayttavat ilmoituslomakkeen vaara- ja uhkatilanteista. limoitukset kdydaan lapi ja suun-
nitellaan tarvittavat toimenpiteet. Tilanteet ja toimenpiteet kdydaan 1api henkiloston kanssa tiimipa-
lavereissa. Tapahtuneet uhka- ja vaaratilanteet dokumentoidaan aina kirjallisesti, vaikka asiasta tu-
lisikin vain suullinen ilmoitus / tiedoksianto. Aluejohtaja vastaavat siita, etta tapahtuneet riski-, vaara-
ja uhkatilanteet dokumentoidaan ja niiden korjaamiseksi tehdaan vaadittavat toimenpiteet. Tiedo-

tamme tilaajaa heidan maarittelemalldan tavalla hyvassa yhteistyossa.

limoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (Valvontalaki) 29 §:ssad maaritellaan palve-
luntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuudesta. Tyontekijat ilmoittavat viipymatta aluejohta-
jalle tai muulle esihenkildlle, mikali he tydssaan kohtaavat tai havaitsevat asiakasturvallisuutta vaa-
rantavia epakohtia. Valvontalain maarittelema ilmoitusvelvollisuus koskee myds havaintoja uhasta
asiakkaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa tai muun lainvastaisuudessa. Perehdytys-

materiaalissa on ohjeistus ilmoitusvelvollisuudesta.

Valvontalain mukaisesti asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakastur-
vallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puut-
teet, joita palveluntuottaja ei pysty korjaamaan omavalvonnallisin toimin ilmoitetaan valittémasti pal-
veluntilaajalle ja valvovalle viranomaiselle. Samoin uhka tai epakohta asiakkaan sosiaali- tai tervey-

denhuollon toteuttamisessa tai muu lainvastaisuus ilmoitetaan viipymattd palveluntilaajalle ja
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valvontaviranomaiselle. Valvontalaki maarittelee, etteivat salassapitosdanndkset esta ilmoituksen

tekemista. limoitus tehdaan, vaikka se vaatisi salassa pidettavien henkilétietojen paljastamista.

Tyontekijoita kannustetaan ilmoituksen tekemiseen. Valvontalain mukaisesti tyontekijaa ei missaan
tilanteissa pyritd estamaan tekemasta ilmoitusta tai osallistumasta ilmoittamansa asian selvittami-
seen. limoituksen tehneelle ei aiheudu kielteisia seuraamuksia eika haneen kohdisteta kielteisia vas-
tatoimia, kuten heikenneta tyosuhteen ehtoja, paateta tyosuhdetta, lomauteta tai muutoin kohdella

epaedullisesti.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittdmisessa on aluejohtajalla, mutta

tydntekijdiden vastuulla on ilmoittaa havaituista riskeista esihenkildille.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja

riskit ja miten ne kasitellaan

Asiakkaat ja omaiset voivat ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista
aluejohtajalle tai muulle valitsemalleen vastuuhenkilOlle. Laatupoikkeamat ja riskit kasitellaan alue-
johtajan kanssa, joka vastaa toimenpiteiden suunnittelusta ja toimeenpanosta. Toimintaa kehitetdan

jatkuvasti havaintojen perusteella.

Yhteystiedot:

Aluejohtaja Karissa Hirn
karissa.hirn@tulevaan.fi
p. 045 7873 2238

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Tyontekijat tuovat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit aluejohtajan tietoon. Vaara-,
uhka- ja lahelta piti -tilanteet kirjataan asiakaskohtaiselle vaara- ja uhkatilanneilmoituslomakkeelle.
Aluejohtaja kasittelee havainnot ja ilmoitukset viipymatta ja niiden perusteella suunnitellaan tarvitta-

vat toimenpiteet.
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Havaitut riskit ja epakohdat seka niiden korjaamiseksi tehtavat toimenpiteet kdydaan 1api asian esille
tuoneiden henkildiden ja tahojen kanssa lapi. Asiakas ja tilaajan vastuutydntekija ovat tarvittavassa

laajuudessa mukana tilanteen kasittelyssa ja heita informoidaan tehdyista toimenpiteista.

Asiakasturvallisuuteen liittyvia kaytantdja muutetaan havaittujen epakohtien, laatupoikkeamien ja
riskien perusteella ja muutokset vieddan suunnitelmallisesti kdytantéon. Aluejohtaja kdy tapahtu-
neen ja toimenpiteet tiimin kanssa lapi. Aluejohtaja varmistaa, ettd uudet toimintatavat juurtuvat pai-

vittaiseen toimintaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Miten palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan

Asiakkuus aloitetaan yhteisella aloituspalaverilla. Aloitusneuvottelussa on mukana asiakas ja/tai ha-
nen huoltajansa. Aloitusneuvottelussa sovitaan tydskentelyn yksityiskohdista, kuten tavoitteista ja
niiden toteutumisen arvioinnista sekd yhteydenpidosta asiakkaan ja tilaajan edustajan kanssa. Ta-

man neuvottelun pohjalta asiakkaan omatyontekija laatii palvelusuunnitelman.

Palvelusuunnitelmaan kirjataan kuvaus asiakkaan nykytilanteesta seka riskitekijat, joihin pyritaan
tydskentelylld vaikuttamaan. Palvelusuunnitelmaan kuvataan myo6s suojaavat tekijat ja voimavarat.
Suunnitelmassa on maariteltyna tavoitteet ja konkreettinen kuvaus siita, mihin tydskentelylla pyritdan
vaikuttamaan seka tyoskentelymenetelmat ja muut mahdolliset kdynnissa olevat tukimuodot ja pal-
velut. Neuvottelussa on sovittu myds yhteistyd muiden tahojen kanssa seka seuraava vali-/ loppu-

neuvottelu ja paatdksen voimassaolo.

Palvelusuunnitelma toimitetaan tilaajan edustajalle tilaajan ohjeiden mukaisesti. Palvelun toteutu-

mista ja tydskentelya arvioidaan yhteistydssa tilaajan edustajan kanssa saannollisesti.

Miten varmistetaan, ettd henkilokunta tuntee palvelusuunnitelman sisallon ja toimii sen mu-

kaisesti

Asiakkaan omatydntekija laatii palvelusuunnitelman yhdessa asiakkaan ja/tai hanen huoltajansa

kanssa. Sijaistavat tyontekijat perehtyvat suunnitelman sisaltéon asiakastietojarjestelmassa.

Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden toteutuminen
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Asiakkaan itsemaaraamisoikeus huomioidaan koko asiakassuhteen ajan. Tyéta tehdaan aina asia-
kaslahtoisesti, kunnioittaen ja vahvistaen asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukien hanen osallis-
tumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Sosiaalialan eettisia perusteita noudatetaan

tyoskennellessa asiakkaiden kanssa.

Asiakkaan yksityisyys turvataan tyontekijoiden vaitiolovelvollisuudella. Kaikki asiakkaan henkilotie-
toja sisaltavat dokumentit toimitetaan salatulla sahkdpostilla tai muulla tilaajan maarittelemalla suo-
jatulla tavalla. Asiakirjat sailytetdan sahkoisessa asiakastietojarjestelmassa (myneva Nappula), eika

paperisia dokumentteja sailytetd — ne tuhotaan tietoturvallisesti heti, kun ne eivat ole tarpeellisia.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytannoista yksi-

kossa on sovittu ja ohjeistettu

ltsemaaraamisoikeutta vahvistava tydote kuuluu olennaisena osana palvelun sisaltéén. Sen periaat-
teiden lapikayminen kuuluu perehdyttamiseen seka keskusteluun asiakastilanteista. Avopalveluissa

ei ole kaytossa rajoitustoimia.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaén, jos epaasiallista koh-

telua havaitaan

Asiallinen kohtelu varmistetaan asianmukaisella ja riittdvalla perehdytykselld toimintakaytanteisiin ja
tyohon. Kattavan perehdytyksen tavoitteena on, etta tyontekija sisaistaa sosiaalialan eettiset perus-
teet ja toteuttaa laadukasta, asiakasta kuntouttavaa ty6ta. Tyon laatua seurataan tiiviisti esihenkil&i-
den ohjauksen ja valvonnan avulla. Esihenkild keskustelee tydntekijdiden kanssa asiakastyon toteu-
tumisesta ja haasteista viikoittain tapaamisilla ja puhelinkeskusteluissa. Tyon laatua kasitellaan tiimi-
ja kuukausitapaamisilla. Esihenkilo kay lapi tyontekijoiden asiakaskirjauksia saanndllisesti. Tama
antaa hanelle ajantasaista tietoa palveluiden sisallésta ja mahdollistaa tydntekijéiden ohjaamisen

tyoskentelytavoissa.

Epéaasiallista kohtelua havaittaessa aluejohtaja keskustelee tilanteesta viipymatta tyontekijan
kanssa. Yhteistyossa paatetaan korjaavista toimintatavoista, joista keskustellaan asianomaisen
tyontekijan kanssa ja joista tiedotetaan tarvittavassa laajuudessa muuta henkilostoa. Palveluntilaa-

jaa informoidaan tapahtuneesta ja korjaavista toimenpiteista.
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Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiakkaan

kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne

Asiakkaan kokemasta epaasiallisesta kohtelusta kaydaan viipymatta keskustelu. Tyontekija keskus-
telee asiasta asiakkaan ja hanen huoltajiensa kanssa pyrkien korjaamaan tilanteen. Keskusteluun
osallistuu my6s esihenkild. Asiakas voi ilmoittaa tyytymattémyytensa saamastaan palvelusta suulli-
sesti tai kirjallisesti aluejohtajalle. Palveluntilaajaan ollaan yhteydessa palveluntilaaja maarittele-

malla tavalla.

Asiakkaan osallisuus

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan kehitta-

miseen ja miten palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai korjaamisessa

Asiakaspalautetta kerataan vahintaan kerran vuodessa anonyymin asiakastyytyvaisyyskyselyn
avulla, sen lisaksi on kaytdssa asiakastyytyvaisyyskysely, joka 1ahetdan kaikille asiakkaille palvelun

paattyessa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksista tehdaan kooste, joka kaydaan lapi kaikkien tyontekijoiden
kanssa ja julkaistaan Tulevaan sosiaalipalveluiden intrassa. Aluejohtaja suunnittelee yhdessa esi-
henkildiden kanssa tarvittavat toimintaa kehittdvat toimenpiteet ja vastaa niiden johtamisesta koko
yrityksen tasolla. Aluejohtaja kay palautteet ja toimenpiteet Iapi tyontekijoiden kanssa ja varmistaa

uusien kaytantdjen siirtymisen paivittaiseen tydhon.

Asiakkailla on kyselyjen liséksi mahdollisuus antaa spontaania palautetta omatyontekijalleen, hanen
esihenkilOlleen seka yrityksen muulle johdolle. Kaikki suullinen ja kirjallinen palaute tuodaan alue-
johtajan tietoon. Palautteesta ja sen laajuudesta riippuen palaute ja sen vaatimat toimenpiteet kay-
daan lapi aluejohtajan kanssa tai johtoryhmassa. Palautteen antajaa informoidaan omavalvontaa

kehittaneista toimenpiteista.

Kaikki saatu palaute huomioidaan toiminnan kehittdmisessa ja myds henkildston lisdkoulutuksia

suunniteltaessa.

Asiakkaan oikeusturva
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Muistutuksen vastaanottaja

Aluejohtaja Karissa Hirn
karissa.hirn@tulevaan.fi
045 7873 2238

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Vantaa-Kerava hyvinvointialue
Miikael Liukkonen
miikael.liukkonen@vakehyva.fi
p. 09 4191 0230

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Jenni Henttonen
sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi
p. 029 151 5838

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Susanna Honkala
susanna.honkala@keusote.fi

p. 040 807 4756

Helsingin kaupungilla ei ole nimettya yksittaista sosiaaliasiamieheksi nimettya henkil6a, vaan tehta-
vaa hoitaa usean asiantuntijan muodostama tiimi.

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

p. 09 3104 3355

Aluehallintovirasto

Sahkoinen kantelulomake ja ohjeet kantelun tekemiseen: https://avi.fi/asioi/henkiloasiakas/val-

vonta-ja-kantelut

Eduskunnan oikeusasiamies
Kantelulomakkeet ja ohjeet kantelun tekemiseen:

https://www.oikeusasiamies.fi/kantelu-oikeusasiamiehelle
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Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelldan ja huomioidaan toiminnan

kehittamisessa

Aluejohtaja kay lapi kaikki muistutukset ja paatokset ja tiedottavat naista johtoryhmaa. Toimintaa
korjaavat toimenpiteet suunnitellaan yhdessa ja viedaan kaytantoon. Aluejohtaja kay tiimin kanssa
l&pi muistutukset ja paatdkset seka niiden pohjalta tehdyt toimenpiteet seka varmistaa, ettd uudiste-

tut toimintatavat juurtuvat paivittaiseen toimintaan.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutusten kasittely tehdaan viipymatta, tilaajan maarittelemalla tavalla, kuitenkin viimeistaan kah-

den viikon sisalla.

Omatyontekija

Jokaisella asiakkaalla on omatydntekija ja tydparitydssa omatydntekijat, jotka vastaavat asiakkaan

tarpeen mukaisesta tydskentelysta koko asiakassuhteen ajan.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali-

ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty

Yhteisty0- ja tiedonvaihto eri tahojen kanssa tehdaan asiakkaan palvelusuunnitelman mukaisesti.

6 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Toimimme viranomaisten kanssa yhteistyossa lainsaadannon ja ohjeistusten mukaisesti.

Henkilosto

Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
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Henkildstoresurssien ja sijaisjarjestelyiden jatkuva, ajantasainen ja suunnitelmallinen seuranta ja to-
teutus ovat osa paivittaista johtamista. Riittdva henkildstéresurssi varmistaa palveluiden toteutumi-
sen ja saatavuuden seka suunnitelluissa ettéd ennakoimattomissa tilanteissa. Suhteutamme henki-
|6stdbmme maaran asiakasmaaran/tilattujen palveluiden mukaisesti. Henkildston resurssit ovat maa-
ritelty ja yhdella kokoaikaisella tyontekijalla on palvelun tuntimaarasta riippuen n. 10-12 asiakasta.
Olemme varautuneet akillisesti muuttuviin tilanteisiin henkilostéresurssein. Palvelussa pyritdan aina
siihen, ettd asiakkaalle tilattu tukimaara pystytdan toteuttamaan palvelusuunnitelman mukaisesti.
Huomioimme erityisosaamisen tarpeet henkiloston taydennyskoulutuksella seka rekrytoinneista. Tii-
mimme on moniammatillinen, mikd mahdollistaa tuen asiakkaiden yksildllisissa ja muuttuvissa tilan-

teissa. Vastuu henkildston voimavarojen riittavyydesta on aluejohtajalla.

Mitka ovat sijaisten kdyton periaatteet

Asiakkaiden palvelun toteutuminen varmistetaan henkildkunnan poissaoloista huolimatta sijaisjar-
jestelyin. Pidempien poissaolojen, kuten vuosilomien, sijaisjarjestelyt suunnitellaan hyvissa ajoin
etukateen. Jokaisen asiakkaan sijaistustarve kartoitetaan ja sijaisena toimii nimetty tyontekija. Akil-
lisissa tilanteissa, kuten tydntekijdiden sairauspoissaoloissa, resurssina ovat olemassa olevat tyon-
tekijat. Tulevaan sosiaalipalveluissa tydskentelee kokoaikaisten tyontekijdiden lisaksi osa-aikaisia ja
tuntitydntekijoita, jotka voivat tarvittaessa tehda lisatdina asiakastyon sijaistuksia. Lahtdkohtaisesti
sijaisina toimivat yrityksen omat tyontekijat, jotka tuntevat yrityksemme toimintatavat seka tilaajan

asettamat vaatimukset.

My6s johtamisessa on valmius reagoida joustavasti akillisiin muutoksiin. Tulevaan sosiaalipalve-
luissa on jaetun johtamisen kulttuuri. Aluejohtajan tyoparina toimii timivastaava, joka jakaa esihen-
kildvastuun. Palveluiden johtaminen ja toteuttaminen eivat ole yhden esihenkilon varassa, vaan tyota

tehdaan yhdessa myos normaalitilanteessa.

Miten varmistetaan vastuuhenkildoiden tehtavien organisointi siten, etta lahiesihenkiléiden
tyohon jaa riittavasti aikaa

Aluejohtajan ensisijaisena tehtdvana on johtaa vastuullaan olevia palveluita ja tiimin ty6ta. Aluejoh-
taja tekee myds asiakastydta, jotta hanelld sailyy ajantasainen kasitys asiakastydon kaytanteista.

Asiakastyon maara suhteutetaan johdettavan henkiloston maaraan, jotta esihenkildtyolle jaa riitta-

vasti aikaa.
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Aluejohtajan tyOparina toimii tiimivastaava. My0s tiimivastaava tekee asiakasty6ta, jonka maara suh-

teutetaan hanen vastuulleen sovittuihin hallinnollisiin tehtaviin ja Iahijohtamiseen.

Jaetun johtamisen toimintatapa tuo joustavuutta tilanteisiin, joissa aluejohtajalla on valiaikaisesti
suurempi tydémaara. Talléin tyétehtavia jaetaan esihenkildiden kesken. Tulevaan sosiaalipalveluissa
tydskentelee hallintoasiantuntija seka ICT-tukihenkild. Jokainen heista vastaa omasta vastuualuees-

taan. Heidan tarjoamansa tuki helpottaa aluejohtajan paivittaista tyota.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Miten tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan kielitaidon

Kielitaitovaatimukset huomioidaan rekrytoinnissa. Vaatimuksena on, etta kaikilla tyontekijoilla on riit-

tava suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Rekrytointia toteutetaan tarpeen mukaisesti ja suunnitelmallisesti. Avoinna olevat tehtavat laitetaan
sisdiseen hakuun ja paikat pyritdan tayttamaan ensisijaisesti jo olemassa olevalla henkiléstolla. Tar-
vittaessa paikka laitetaan julkiseen hakuun. Aluejohtaja vastaa rekrytoinnista ja toteuttaa taman yh-
teistyossa tiimivastaavan kanssa. Aluejohtaja haastattelee potentiaaliset hakijat yhdessa tiimivas-

taavan, toisen esihenkildn tai tiimin jasenen kanssa.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyotehta-

viinsa

Rekrytoimme vain tehtdvan mukaisen patevyyden omaavia henkiloita. Patevyysvaatimus esitetaan
hakuilmoituksessa. Tyohaastattelussa selvitamme henkilon soveltuvuuden. Tarkistamme patevyy-
den ammattihenkilorekisterista. Pyydamme valittua tyontekijaa esittamaan rikostaustaotteen. Doku-

mentoimme kyseiset tiedot hr-jarjestelmaamme seka henkilostolistaan.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta
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Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja oma-

valvonnan toteuttamiseen

Perehdytysvastuu on aluejohtajalla ja kdytanndn vastuuta jakaa tiimivastaava. Kaytéssamme on pe-
rehdytysopas, joka toimii perehdytyksen tukena. Jokainen tydntekija perehdytetdan tydohon yksilolli-
sella ohjauksella seka tiiviilla esihenkilon tuella. Perehdytyksen tukena hyddynnetaan kokeneempia
tyontekijoitd. Tyosuhteen alkaessa uusi tyontekija kulkee yhdessa kokeneempien tyontekijoiden
kanssa tehden havaintoja asiakastyosta ja sen menetelmista. Nain varmistamme, ettd uusi tyénte-
kija tunteen tyon ja organisaation toimintatavat perusteellisesti ja tyon laatu on korkeatasoista. Opis-
kelijalle nimetaan vastuuohjaaja, joka vastaa aluejohtajan seka tiimivastaavan kanssa opiskelijan

perehdyttamisesta seka toiminnan asianmukaisuudesta ja laadusta.

Perehdytysohjelmaamme kuuluu omavalvontasuunnitelman seka alueellisten palvelukuvausten 1a-
pikdyminen. Aluejohtaja vastaa yhteistyossa tiimivastaavan kanssa perehdytyksen toteuttamisesta
ja organisoinnista. Tydntekijd vahvistaa omavalvontasuunnitelmaan perehtymisen kuittauksellaan.

Tiimeissa kaydaan jatkuvaa keskustelua omavalvonnasta ja toimintatavoista.

Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan

Taydennys- ja lisdkoulutuksia jarjestetdan vahintaan kolme paivaa vuodessa. Huomioimme tilaajien

vaatimukset seka tyontekijoiden koulutustarpeet ja —toiveet.

Toimitilojen kdyton periaatteet

Helsingin, Vantaa Kerava alueen seka Keski-Uudenmaan toimitila sijaitsee osoitteessa Palosuon-
tie 4, 00660 Helsinki. Toimintakeskukseen kuuluu keittio, ruokailutila, askartelutila, olohuone, toi-

mistohuone, wc-tilat, takapiha seka liikuntasali.

Lansi-Uudenmaan alueen toimitila sijaistee osoitteessa Luutnantintie 10, LT. 5, 00410 Helsinki.

Toimitilaan kuuluu olohuone, biljarditila, askarteluhuone, keittio ja wc-tila.
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Tiloja kayttavat tyontekijat yhdessa asiakkaiden kanssa. Ulkopuolisilla henkilGilla ei ole paasya tiloi-
hin.

Toimitiloissa toteutuvat turvallisemman tilan periaatteet. Jokaisella on oikeus tuntea olonsa turval-
liseksi ilman pelkoa syrjinnasta, hairinnasta, fyysisesta tai verbaalisesta ahdistelusta. Tulevaan Oy
on julistettu syrjinnasta vapaaksi tydpaikaksi. Tama tarkoittaa, ettd tydyhteisé sitoutuu kohtelemaan
kaikkia tydntekijoitd ja asiakkaita yhdenvertaisesti riippumatta henkilon idsta, sukupuolesta, etni-
sesta taustasta, uskonnollisesta vakaumuksesta, mielipiteesta, terveydentilasta, vammaisuudesta

tai seksuaalisesta suuntautumisesta.

7 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Miten tyontekijat perehdytetddn asiakastyon kirjaamiseen

Kirjaamisohjeistus ja kirjaamisen kaytannoét kuuluvat uuden tydntekijan perehdytykseen. Aluejohtaja
ja tiimivastaava seuraavat kirjauksia ja ohjaa tarvittaessa kirjaamisen tapaa. Kirjaamiskaytantoja ka-
sitellddn yhteisesti tiimipalavereissa ja tarvittaessa hankitaan lisakoulutusta. Yrityksen henkilostoa
sitoo sosiaalialan salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Tyontekijat allekirjoittavat salassapito- ja vai-

tiolositoumuksen tydsuhteen alkaessa.

Miten varmistetaan, ettd asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti

Tyontekijoilla on kdytdssa mobiililaitteet, joilla he voivat kirjata asiakastietojarjestelmaan tapaamisen
sisdlléon yhdessa asiakkaan kanssa osallistavan kirjauksen periaatteella. Jos osallistava kirjaaminen
ei asiakkaasta johtuen ole mahdollista, tyontekijat kirjaavat vipymatta heti tapaamisen jalkeen tai
viimeistaan saman viikon aikana. Esihenkilot kayvat Iapi kaikki kirjaukset palvelutapahtumien hyvak-
symisen yhteydessa. Tama mahdollistaa tydntekijdiden tukemisen ja ohjaamisen dokumentoinnissa.

Tama lisda dokumentoinnin laatua ja yhdenmukaisuutta.

Miten varmistetaan, etta palveluyksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasit-

telyyn liittyva lainsdaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia
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Toimimme Tulevaan Oy:n tietosuojaselosteen toimintatapojen mukaisesti. Yrityksen henkildstoa si-
too sosiaalialan salassapitositoumus ja vaitiolovelvollisuus. Lisdksi asiakkaiden yksityisiin tietoihin ja
niiden salassapitoon liittyvista tekijoistd informoidaan ja tiedotetaan perehdytyksessa. Jokainen
tyontekija allekirjoittaa salassapito- ja vaitiolositoumuksen tydsuhteen alkaessa. Salassa pidettavia
tietoja sisaltavat viestit lahetetdan turvasahkopostilla. Asiakasdokumentit tallennetaan sahkoisesti
asiakastietojarjestelma Nappulaan. Asiakastietojarjestelman kaytté on mahdollista vain kayttajakoh-
taisen varmenteen ja kayttajatunnuksen seka salasanan avulla. Paperisia dokumentteja ei sailyteta,
vaan ne tuhotaan tietoturvallisesti. Asiakasasiakirjat toimitetaan tilaajalle asiakkuuden paattymisen

jalkeen ja palveluntuottajan hallussa olevat sahkoiset asiakirjat poistetaan.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan

liittyvasta perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta

Jokaisen tyontekijan ja harjoittelijan perehdytyksessa keskitytdan erikseen tietosuojaan ja tietotur-
vaan liittyviin tekijoihin ja henkildstdlle jarjestetaan tarvittavaa lisdperehdytysta / lisdkoulutusta. Jo-
kainen tyontekija allekirjoittaa salassapito- ja vaitiolositoumuksen. Harjoittelijat allekirjoittavat harjoit-

telusopimuksen, joka sisdltda salassapitositoumuksen.

Tietosuojavastaavan ja asiakastietolain 7 §:n mukaisen palveluyksikon asiakastietojen kasit-

telysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaavan johtajan nimi ja yhteystiedot

Miikka-Pekka Rautiainen, miikka.rautiainen@tulevaan.fi p. 045 7833 9643

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla XX Ei[]

Omavalvontasuunnitelman hyvédksyy ja vahvistaa palveluyksikdn vastaava johtaja.

Paikka ja paivays Vantaa, 11.6.2025
Karissa Hirn

Allekirjoitus
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Liite 1: Omavalvonnan vastuunjako

Tyontekijdiden vastuulla:

Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen ja sen vahvistaminen allekirjoituksella.
Palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistaminen seka palvelujen kehittdaminen ar-
kitydssa omavalvonnan mukaisesti.

Esihenkilon (tiimivastaavan/aluejohtajan) tiedottaminen viipymatta havaituista epakohdista,
laatupoikkeamista tai riskeista.

lImoitusvelvollisuuden noudattaminen ilmoittamalla viipymatta esihenkildlle (tiimivastaavalle
tai aluejohtajalle) asiakasturvallisuutta vaarantavista epakohdista, uhista asiakkaan sosi-
aali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa tai muista lainvastaisuuksista.

Vaara-, uhka- ja lahelta piti -tilanteiden kirjaaminen asiakaskohtaiselle vaara- ja uhkatilan-
neilmoituslomakkeelle.

Salassapito- ja vaitiolovelvollisuuden noudattaminen.

Palveluvastaavan/ aluejohtajan vastuulla:

Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja paivittdminen yhteistydssa tyontekijoiden kanssa.
Omavalvonnan suunnittelu ja seuranta.

Omavalvonnan toteutumisen seuranta ja vastuun kantaminen siitd, ettd omavalvontasuun-
nitelmaa toteutetaan paivittdisessa toiminnassa (keskustelut tyontekijéiden kanssa, toimin-
nan seka kirjausten seuranta).

Vastuu henkildston voimavarojen riittavyydesta.

Uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttamisen toteuttaminen ja organisointi yhteis-
tydssa tiimivastaavan kanssa.

Tyontekijdiden ohjaaminen ja tiedottaminen seka sen varmistaminen, etta asiakasturvalli-
suuteen liittyvat kaytantomuutokset juurtuvat paivittaiseen toimintaan.
Asiakasturvallisuutta vaarantavien epakohtien, riskien, laatupoikkeamien, epaasiallisen
kohtelun havaintojen sekad muiden kehittamiskohteiden kasitteleminen ja dokumentointi.
Palautteiden ja muistutusten seka niiden perusteella tehtyjen toimenpiteiden lapikdyminen
tydntekijdiden kanssa ja uusien kaytantojen paivittaiseen tydhdn siirtymisen varmistami-
nen.

Toimintaan puuttuminen epaasiallista kohtelua havaittaessa
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Vastuu asiakastyytyvaisyyskyselyiden toteuttamisesta, tulosten koostamisesta ja tiedotta-
misesta.

Toiminnan kehittdminen ja muutoksen johtaminen asiakastyytyvaisyyskyselyiden tulosten
perusteella.

Johtoryhman tiedottaminen.
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