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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Janakkala
Nimi: Kiipulasaatio sr

Kuntayhtyman nimi:
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0147520-0

Sote -alueen nimi:

Toimintayksikdn nimi
Kuntouttava tyétoiminta

Toimintayksikdn sijaintikunta yhteystietoineen
Janakkala, Kiipulantie 507, 14200 Turenki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Kuntouttava ty6toiminta, 30 (vuositaso)

Toimintayksikdn katuosoite

Kiipulantie 507

Postinumero Toimipaikka
14200 Turenki
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin
Petteri Ora 0503003764
Sahkoposti

petteri.ora@kiipula.fi

IImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatoés ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen ajankohta
3.12.2019 (Janakkala) 29.11.2019

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ei ole

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
Mik& on yksikdn toiminta-ajatus?

Kiipulasaation perustehtavana on ammatillisen erityisopetuksen ja kuntoutuksen jarjestaminen. Toi-
mimme yhteiskunnallisen hyvan tuottajana ja lisddmme ihmisten hyvinvointia tarjoamalla tyéhyvinvoin-
tipalveluita, virkistavaa vapaa-aikaa ja laadukkaita puutarhatuotteita. Unelmamme on yhdenvertainen
ja esteetdn yhteiskunta, jossa tyon tekeminen ja hyva elama ovat mahdollisuutena kaikille.

Kuntouttavan tyétoiminnan yksikén toiminta-ajatus on tarjota asiakkaalle hanen elaméanhallintaansa

seka tyo- ja toimintakykyaan vahvistavaa tygtoimintaan perustuvaa palvelua. Palvelun tavoite on lisata
asiakkaan kokonaisvaltaista hyvinvointia ja arvokkuutta ja ehkaista syrjaytymista.

Arvot ja toimintaperiaatteet




Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin, kun laki ei
anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tydyhteison
tavasta tehda ty6ta. Ne vaikuttavat pAdmaarien asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikon toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittaisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yk-
sikdsséa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, amma-
tillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintaperiaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoittei-
den selkdrangan ja nékyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaamisessa.

Mitk& ovat yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet?

Kiipula toteuttaa yhteiskunnallista tehtdvaansa seuraavien arvojen ohjaamana:
e aikaansaavuus — olemme rohkeita, saamme aikaan ja toimintamme on vaikuttavaa ja tuloksel-
lista
e ihmisyys — arvostamme erilaisuutta ja kohtaamme ihmiset tasavertaisina ja ainutlaatuisina
e kumppanuus — asiakkaat ja verkostot ovat meille kumppaneita, joiden kanssa toteutamme ja
kehitdmme toimintaamme
Kuntouttavan ty6toiminnan yksikkd toimii samojen arvojen ohjaamana.

Kuntouttavan tydtoiminnan toimintaperiaatteena on tarjota asiakkaalle yhteiséllinen ja turvallinen toimin-
taymparistd, jossa yksilon muutostavoitteita tukevat osaavat ammattilaiset.

3 RISKINHALLINTA

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Kiipulan toiminnan prosessit ja ohjeet on kattavasti koottu yhteiseen intraan |. Siimariin. Keskeiset ris-
kienhallinnan ohjeet ja toimenpiteet 16ytyvat Tydsuojelu ja turvallisuus —osiosta. Kaytannon kuvaukset
l0ytyvat Tybdsuojelun toimintaohjeet -nimisesta jatkuvasti paivittyvasta asiakirjasta.

Riskien tunnistaminen

Miten henkil6kunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Epéakohdista, riskeista ja poikkeamista raportointi kuuluu kaikille Kiipulan tyontekijoille. N&aista raportoi-
daan suullisesti tai kirjallisesti ensisijaisesti omalle esimiehelle, joka vie asian eteenpdin. Prosessi on
osa koko organisaation oppimis- ja kehittamisty6ta. limoituksen tehnyt saa aina tiedon asiansa kasitte-
lysta ja mahdollisista paatoksista.

Riskien kasitteleminen

Miten yksikdssa kasitellaédn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Yksikdssa noudatetaan s&éation riskienhallinnan menettelytapoja. Laheltd piti —tilanteisiin (turvallisuus-
poikkeamat) on oma dokumentointi- ja ilmoitusmenettelynsa, joka l6ytyy intran Tydsuojelu ja turvallisuus
—osiosta. Toiminnallisesti haittatapahtumista ym. raportoidaan suoraan omalle esimiehelle, joka vastaa
asian jatkokasittelysta henkiloston, laatupaallikdn tai johdon kanssa.

Korjaavat toimenpiteet

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?
Kuntouttavan tyétoiminnan yksikdssa erilaisista epédkohdista ym. Raportoidaan suoraan yksikon vas-
tuuhenkildlle. Tama selvittdé asian, vie tarvittaessa eteenpadin Kiipulan hallinnossa ja késittelee yhdessa
yksikon tyontekijoiden kanssa.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkilékun-
nalle ja muille yhteistyétahoille?

Paasaantoisesti muutoksista tiedotetaan niille, joita asia tai uusittu kaytantd koskee. Tiedotus voi olla
kirjallista (esim. S-posti) tai suullista (esim. Tiimikokous). Jos asialla on laajempaa merkitysta, tiedote-
taan siita sisdisessa viestinnassa (Yammer).




4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Petteri Ora, kehitysjohtaja, ktt-yksikon vastuuhenkild
Ritva Ruohonen, hallintopaallikko

Marjo Siekkinen, tydelamakoordinaattori

Sirpa Siren-Hakala, kuntouttavan tydtoiminnan ohjaaja
Mika Makinen, oppisopimusopiskelija, tydhdnvalmentaja

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:

Petteri Ora, petteri.ora@kiipula.fi, 0503003764

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?

Omavalvontasuunnitelma arvioidaan ja paivitetdan vahintdan vuosittain osana toiminnan jatkuvaa pa-
rantamista. Ktt-toiminnasta vastaava kehitysjohtaja seka vastuuohjaaja keraavat palautteen asiakkailta,
l&hettévilta tahoilta seka toimintaan osallistuvalta Kiipulan henkilokunnalta. Palautteet kootaan ja k&si-
telladn s&ation johtoryhmassa. Mahdolliset muutostarpeet identifioidaan ja kirjataan paivitettyyn oma-
valvontasuunnitelmaan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missé yksikbén omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
Kiipulan internet-sivustolla wwwe.kiipula.fi seka Kiipulan sisdisessa intrassa (Siimari).

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1.1 Palvelutarpeen arviointi

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mitd mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan kanssa tehdaan TE-toimistossa tai sosiaalipalveluissa aktivointisuunnitelma. Jo siina vai-
heessa asiakkaalle esitellaén Kiipulan palvelutarjontaa ja hénelld on mahdollista kdyda tutustumassa
Kiipulan kuntouttavan tyétoiminnan ymparistdihin. Asiakas saa tietoa kuntouttavasta tyétoiminasta Kii-
pulan nettisivujen kautta ja painetun esitteen avulle. Naiden tietojen pohjalta ja asiakkaalle tehdyssa
alkuhaastattelussa hanen palvelutarpeensa arvioidaan yhdessé hénen kanssaan. Sen lisdksi palvelu-
tarvearvioinnissa kaytetdan hyodyksi Kykyviisaria. Tarvittaessa asiakkaan lahiomainen, tukihenkil®
tms. voi olla mukana alkuhaastattelutilanteessa tukemassa asiakkaan tilanteen selvittamista ja tavoit-
teiden kartoittamista yhdessa sosiaalitydntekijan kanssa.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisenséa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Asiakas on mukana koko prosessin eri vaiheissa. Palvelun |&ahtdkohtana on asiakkaan omat valinnat ja
toiveet Asiakkaan tarvetta kartoitetaan erilaisilla haastatteluilla ja Kykyviisarilla. Palvelun tarpeen arvi-
oinnissa voidaan hyddyntaa asiakkaan toiveiden mukaisesti myds hanen lahipiiriaan. Palvelutarpeen
arvioinnissa pyritddn mahdollisimman paljon hyddyntaméaén asiakkaan omaa ndkemysté ja kokemusta
omista tarpeistaan.

5.1.2 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Aktivointisuunnitelmaan on kirjattu kuntouttavan tyétoiminnan kuvaus ja toiminnan jarjestamispaikka,
kuntouttavan tyoétoiminnan paivittainen ja viikoittainen kesto, kuntouttavan tyétoiminnan jakson alka-
misajankohta ja pituus seké henkil6lle kuntouttavan tyétoiminnan ohella tarjottavat muut sosiaalipalve-
lut seka terveys-, kuntoutus- ja koulutuspalvelut. Kiipulassa sovitaan asiakkaan ja lahettavan tahon
kanssa tarkemmasta paivittdisesta toiminnasta. Vastuuohjaaja vastaa aktivointisuunnitelmaan kirjatun
suunnitelman toteutuksesta.
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Miten varmistetaan, etté henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséallon ja toimii sen mukaisesti?

Henkilokunta tuntee asiakkaan aktivointisuunnitelman ja kay toiminnan saanndllisesti lapi asiakkaan ja
l&hettdvan tahon edustajan kanssa.

5.1.3 Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyyttd, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksilélliseen ja omannakdiseen elamaan?

Asiakkaat ovat kuntouttavassa tydtoiminnassa aktiivisina toimijoina. Heidan kanssaan yhdessa suun-
nitellaan kuntouttavan tyétoiminnan tavoitteet, toimintaa ja arviointi. Asiakkaiden kanssa kaydyssa al-
kuhaastattelussa kartoitetaan asiakkaan toiveet ja tavoitteet. Koko kuntouttavan tyétoiminnan ajan asi-
akkaan kanssa kaydaan henkildkohtaisia keskusteluja ja tarkennetaan ja tarkistetaan toiminnan suun-
taa. Asiakkaat voivat mahdollisuuksien mukaan valita omien toiveidensa ja kiinnostustensa mukaan
tyotehtavida. Asiakkaiden toiveiden seka aktivointisuunnitelman mukaisesti voidaan maaritella ktt pai-
vien mittaa sekd maaraa. Asiakkaita kuunnellaan ja toiminta mukautetaan heidan kuntoutumisen tar-
peiden mukaisesti.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot
Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikfssa on sovittu?

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Kuntouttavan tydtoiminnan
asiakkaat ovat varsinaisessa asiakassuhteessa lahettgjakuntaan. Ongelmista kuntouttavan ty6toimin-
nan toteutusjaksolla neuvotellaan aina myds lahettavan tahon kanssa. Poikkeamat kasitellaan kun-
touttavan tydtoiminnan henkildstdon kesken siten, ettéd vastaavien uusiutuminen voitaisiin valttaa toi-
mintakaytantdja kehittdamalla.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan?

Kaikkia asiakkaita kohdellaan tasapuolisesti, asianmukaisesti ja puolueettomasti. Tydntekijéiden kie-
lenkaytto on asiallista ja ymmarrettavaa. Seké puhuttu etté kirjoitettu kieli on mahdollisuuksien mu-
kaan selkeékielistd. Jokainen asiakas otetaan huomioon yksiléna, ja hanta seka hanen itsemaaraa-
misoikeuttaan kunnioitetaan.

Jos asiakkaiden epaasiallista kohtelua ilmenee, yksikdn toiminnasta vastaava kay keskustelut seka
asiakkaan etta kuntouttavan tyétoiminnan tyontekijan kanssa. Kokonaiskuvan selviydyttyd, epékohdat
korjataan ja toimijat ohjeistetaan uudelleen asiakkaiden kohtelun suhteen.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa késitellaén asiakkaan kokema epdaasiallinen kohtelu,
haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakkaan kanssa kaydaan tilanteen jalkeen avoin keskustelu ja sovitaan uusista toimintakaytan-
nadista, joilla tilanne korjataan. Asiakas voi halutessaan ottaa keskusteluun mukaan h&nen omaisensa
tai laheisensé. Kiipulan puolelta keskusteluun osallistuu ohjaaja ja tarvittaessa yksikdn vastuuhenkil6.




5.1.4 Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Asiakkaan osallisuus nakyy jo ennen jakson alkua. Asiakas voi itse paattaa palvelusetelin toimintaperi-
aatteen mukaisesti ty6toimintapaikan, jonka toimintaan haluaa osallistua. Sosiaalityontekijan kanssa
yhdessa asiakasta tuetaan tekemaan paatos ja taten tukemaan asiakkaan osallisuutta. Asiakkaalle sel-
vitetdan perusteellisesti toimintapaikan edut ja haitat, jotta han voi tehda itse omat ratkaisut paikan suh-
teen. Esitteet ja nettisivut ovat toimintaa realistisesti kuvaavia.

Heti jakson alussa asiakkaan kanssa tehdaan yhdessa suunnitelma toiminnasta. Valinnan perusteeksi
asiakas voi tutustua toimintaymparistoon ja sen tehtéaviin. Kuntouttavan tyétoiminnan ohjaaja kertoo
mahdollisimman kattavasti tyotehtavista ja niiden vaatimuksista. Asiakas voi itse tehda paatoksen siita
millaisia tehtavia haluaa ja pystyy tekemaan. Oman valinnan kautta asiakas sitoutuu toimintaan ja osal-
listuu oman toiminnan suunnitteluun ja kehittamiseen. Asiakkaalta kysytdan sédanndéllisesti palautetta.
Toimintaa ja ty6tehtéavid voidaan mukauttaa asiakkaan toiveiden ja tuntemusten mukaan. N&in voidaan
lisata asiakkaiden osallisuutta.

Asiakkaiden kanssa yhdessa my6s suunnitellaan toimintaa ja sen siséltdja. Asiakkaat paasevat vaikut-
tamaan toiminnan sisaltdihin ja nain ollen heidéan osallisuutensa toimintaan lisaantyy.

Palautteen kerdaminen

Miten asiakkaat ja heidéan laheisensa osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta kerataan?

Asiakkailta kerataan palautetta Webropol-kyselylla jokaisen jakson paatteeksi. Jatkuvaa palautetta toi-
minnasta kerataan keskustelujen yhteydessa. Palautteen pohjalta toimintaa muutetaan ja kehitetdan.
Yhdesséd asiakkaiden kanssa toteutetaan myos yhteisid toiminnan kehittdmis- ja ideointi-iltapaivia.
Naissa iltapaivissad mietitddn asiakkaiden kanssa tdmén hetken toimintaa ja kuinka sita voisi kehittaa.
Avoin palautelaatikko 16ytyy kuntouttavan tyétoiminnan ryhmatilasta.

Palautetta kerataan myos jatkuvasti asiakkaita lahettavilta tahoilta. Avoin keskustelu ja toiminnan arvi-
ointi tapahtuu muutaman kuukauden vélein jarjestettavissa kokouksissa tai puhelimen valityksella.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetdan toiminnan kehittdmisessa?

Asiakaspalautetta tarkastellaan saanndllisesti ja puolivuosittain yksikon henkilostt kay palautteet lapi ja
miettii toiminnan kehittdmiskohteita. Asiakaspalautteiden pohjalta toimintaa kehitetédn myts nopeam-
malla syklilla asiakkaiden toiveiden mukaisesti. Kuntouttavan tydtoiminnan ilmapiirista pyritddn luomaan
avoin siten, etta jatkuvan palautteen kerddminen olisi mahdollista.

5.1.5 Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja
Petteri Ora, petteri.ora@kiipula.fi

b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hédnen tarjoamistaan palveluista
satu.loippo@pikassos.fi

Sosiaaliasiamies neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien soveltamiseen
ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.

¢) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot siti kautta saaduista palveluista

p. 029 505 3050
Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua
kuluttajan ja yrityksen véliseen riitaan.

d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatdkset kasitellaédn ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?
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Esim. Tietosuojaan liittyvat muistutusohjeet, tietosuojavastaava Kari Vekka

Muistutus osoitetaan toiminnan vastuuhenkildlle Petteri Oralle. Muistutus kasitellaan johtoryhméssa ja
sen paatds saatetaan toimijoiden ja muistutuksen tekijan tiedoksi. Paatoksen mukaisiin muutostoimiin
ryhdytaan valittomasti.

Tietosuojaan liittyvat ohjeet 16ytyvat Kiipulan nettisivuilta. Sielta l16ytyy myo6s ohjeistukset ja lomakkeet
tietojen tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynt6ihin. NAma voi hoitaa séahkdpostilla tietosuoja@kiipula.fi

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Muistutuksen jattamisesta 2 vko.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen
Asiakkaat ovat toiminnassa ja sen suunnittelussa aktiivisena mukana. Asiakkaat pyritaan osallista-
maan kaikkeen heita koskevaan toimintaan.

Asiakkaiden kanssa kaydaan jatkuvia neuvotteluja toiminnasta ja sen kehittdmistarpeista. Kuntoutta-
van tyotoiminnan tehtavat pyritddn muokkaamaan yksiléllisten tarpeiden mukaisesti siten, etta ne tuki-
sivat asiakkaan fyysista, psyykkista ja sosiaalista toimintakykya.

Fyysista toimintakykya edistetddn monipuolisella rynmatoiminnalla ja yksil6llisesti suunnitellulla liikun-
nalla. Kiipulassa kuntouttavan ty6toiminnan asiakkailla on mahdollisuus kayttaa liikunta- ja kuntosalia
sek& uimahallia. Liséksi Kiipulassa on monipuoliset ulkoilumaastot ja -mahdollisuudet.

Psyykkista toimintakykya edistetaan sdannollisilla ryhma- ja yksildohjauskeskusteluilla. Asiakkaita py-
ritddn ohjaamaan heita tarvitsemiinsa mielenterveyspalveluihin ja verkostoty6n avulla asiakkaalle ra-
kennetaan hénen tarvitsemansa palvelukokonaisuus.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Asiakkaiden toimintakyvyn kehittymista seurataan Kykyviisarin mittarilla. Asiakkaiden kanssa tehdaan
Kykyviisari jakson alussa ja lopussa. Ty6- ja toimintakykya arvioidaan myds jatkuvilla keskusteluilla
asiakkaan kanssa ja tavoitteita peilataan asiakkaan omaan itsearviointiin.




6.1.2 Ravitsemus

Miten yksikdn omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa?

Asiakkaat saavat Kiipulassa lounaan. Lounas on suunniteltu siten, etta se on ravitsemuksellisesi taysi-
painoinen, kun kaikki aterian osat nautitaan. Ateriaan kuuluu lampiman kala-, kasvis- tai liharuoan liséksi
ruokajuoma, salaatti, leipa ja levite. Kuntien valvontaviranomaiset arvioivat tarkastuksillaan ruokalan
elintarviketurvallisuutta. Oiva on jarjestelma, jossa elintarvikevalvonnan tulokset tuodaan kuluttajien tie-
toon. Oiva-raportti [6ytyy Kiipulan ruokalan sisaankaynnin luota. Asiakkaita kannustetaan ja tuetaan
ruokailuun. Asiakkaalla on mahdollisuus halutessaan ruokailla rauhallisessa tilassa, jossa ei ole muita
ruokailijoita. Tama mahdollistaa ruokailun myods sosiaalisten tilanteiden pelosta karsiville.

6.1.3 Hygieniakaytannoét

Miten yksikdssa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettd asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakéytannot
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Asiakkailla on mahdollisuus huolehtia henkilokohtaisesta hygieniasta kaikissa tydtoiminnan pisteissa.
Asiakkaiden mahdollisuus huolehtia kasienpesusta seka tarvittaessa kayda suihkussa. Asiakkaita oh-
jeistetaan hygienian hoidossa ja esim. késien pesu ohjeistetaan aina tydtoimintaan tullessa.

Tilojen yleisesta siisteydestéd vastaa Kiipulan oma siivous. Siivoukset suoritetaan kaikkiin tiloihin s&&n-
nollisesti ja tilojen siisteystaso on hyva. Noudatamme palvelunkuvauksia ohjeineen, jotka on laadittu
siivousalueittain, ja niissé on otettu huomioon mm. siivottavan alueen puhtaustaso, nelitt, kalusteet
jne. seka saanndlliset etta harvemmin tehtavat tyot aikatauluineen.

6.1.4 Yhteisty0 eri toimijoiden kanssa

Miten yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunan-
tajien kanssa toteutetaan?

Kiipulan kuntouttavan tyétoiminnan henkilostd on yhteydessa asiakkaan hoito- ja palvelutahojen
kanssa sovitulla tavalla. Erityisesti aktiivista yhteytta pidetaan lahettdvan tahon kanssa. Yhteydenpito
eri tahojen kanssa hoidetaan tapaamalla kasvokkain, puhelimitse tai salatulla sdhképostilla.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalt6-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?
Kiipula ei kayta kuntouttavassa tyotoiminnassa talla hetkella alihankintapalveluita.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikkd kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdaan muiden asiakastur-
vallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Yksikon turvallisuuden edistaminen edellyttaa yhteisty6ta muiden turvallisuudesta vastaavien viran-
omaisten ja toimijoiden kanssa. Palo - ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa. Kiipulan
Janakkalan toimipaikalle on tehty pelastussuunnitelma ja poistumisturvasuunnitelma on tehty kaikille
asumiskaytossa oleville yksikdille. Ohjeet [6ytyvat intran osiosta Tyosuojelu ja turvallisuus.
Pelastussuunnitelmassa on tehty riskien arviointi. Jokaisella kiinteistolla on oma turvallisuusvastaa-
vansa, joka hoitaa turvallisuuden vuosikellossa méaariteltyja tiettyja tehtavid, esim. poistumisharjoituk-
set, turvallisuuskavelyt sdanndllisesti.

Turvallisuuteen liittyvasta toiminnasta vastaa turvallisuuspéaallikkd Joni Hinkkala.




7.1.1 Henkilosto
Ohjaushenkildston mé&ara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

a) Mika on yksikén ohjaushenkildston maara ja rakenne?

Kuntouttavassa tyotoiminnassa tyoskentelee 1 ohjaaja, joka on koulutukseltaan sosionomi. Sen lisaksi
toiminnassa on mukana kuntoutus- tuki- ja ohjauspalveluiden eat:n oppisopimusopiskelija. Naiden li-
saksi tydnohjausta tekee kussakin tydyksikdssa toimiva henkildstd. Jokaisessa tydyksikdssa on ni-
metty ohjaaja. Tarvittaessa henkilostta voidaan rekrytoida lisaa.

b) Mitk& ovat yksikon sijaisten kaytdn periaatteet?
Vakituisen ohjaajan sijaisuuksia hoitaa oppisopimusopiskelija seka talon sisaltd muut ohjaavat henki-
I6t. Ohjaukseen on aina kaytettavissa nimetty varahenkilo.

¢) Miten henkildstévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?
Voimavarojen riittvyydesta keskustellaan saanndllisesti seké huomioidaan asiakaspalautteissa. Tar-
peen mukaan toimintaan rekrytoidaan lisaa henkildita tai muutetaan toimintarakennetta.

Henkil6stdn rekrytoinnin periaatteet

a) Mitka ovat yksikén henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Henkildkuntaa voidaan rekrytoida tarvittaessa Kiipulan sisélta ja sijaisjarjestelyt hoidetaan kuten edella
on kuvattu. Tarvittaessa asiakasmaaran kasvaessa voidaan rekrytoida henkildkuntaa Kiipulan yleisten
rekrytointikaytantéjen mukaisesti.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?

Kuvaus henkildstdn perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

a) Miten yksikdssé huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastydhdn ja omavalvonnan toteuttami-
seen.

Kaikki tydntekijat perehdytetaan tydéhon asianmukaisesti ja huolellisesti. Osana perehdytysohjelmaa
on omavalvontasuunnitelman lapikayminen.

Kuntouttavan tyétoiminnan toimijat kokoontuvat sdanndllisesti arvioimaan toimintaa. Arvioinnissa kay-
daan lapi epakonhtia ja niiden korjaavia toimenpiteitd. Epékohtien korjaamiseen pyritdan mahdollisim-
man nopeasti. Epakohtien ja riskien raportointi ja kasittely on kuvattu kohdassa Riskienhallinta.

¢) Miten henkildkunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Henkilokunta kouluttautuu tarpeen mukaisesti. Koulutusten liséksi tyontekijat voivat kayda tutustu-
massa muihin palveluntuottajiin ja verkostoihin. Henkiloston koulutuksessa noudatetaan Kiipulasdation
yleisia ohjeita ja toimintamalleja.

7.1.2 Toimitilat

Tilojen kaytdn periaatteet
Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaat toimivat yleisissa Kiipulasaétion seka osin koulutuksen ja kun-
toutuksen tiloissa. Toiminta tapahtuu paivisin ja eivatka asiakkaat majoitu palveluntuottajan tiloissa.




Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivouksesta vastaa ammattitaitoinen, koulutettu ja sitoutunut oma siivoushenkildsto, joka on
ohjattu tekemaan ty6t oikein, niin hygieenisesti kuin asiakkaiden muut tarpeet huomioon ot-
taen.

Korona-aikana olemme kayttaneet THL:n yleisia siivousohjeita. Muulloin noudatamme palve-
lunkuvauksia ohjeineen, jotka on laadittu siivousalueittain, ja niissa on otettu huomioon mm.
siivottavan alueen puhtaustaso, neliot, kalusteet jne. seké saanndlliset ettd harvemmin tehta-
vat tyot aikatauluineen.

Siivoojat ovat oman tyonsé parhaita asiantuntijoita. Vastuuntuntoinen ja ammattiylpea suhtau-
tuminen siivoustydhon varmistaa erinomaisen tyonlaadun.

Laatua seurataan myds "silmamaaraisesti’. Siivousalueet kierretdéan esimiehen kanssa saan-
nollisesti.

Siivoushenkildston ja esimiehen tavoittaa sédhkopostilla tai puhelimitse, joten reagoimme no-
peasti muutoksiin.

8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

a) Miten varmistetaan, etté toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?
Rekisterinpitdjana asiakkaista toimii palvelun tilaaja, Hameenlinnan kaupunki ja Janakkalan kunta.

b) Miten huolehditaan henkiléstén ja harjoittelijoiden henkilétietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?

Kaikki tydntekijat perehdytetaan huolellisesti asiakastietojen kasittelyyn.

¢) Missa yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikolle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

Asiakkaille kerrotaan perehdytyksen yhteydessa tietojen kasittelyyn liittyvista asioista ja kerrotaan tieto-

suojaselosteen sijainnista. Tietosuojaseloste 16ytyy Kiipulan nettisivuilta osoitteesta:
https://www.kiipula.fi/library/files/5afdd862c91058f7f1000d88/Tietosuojaseloste_sidosryhma_ja_asiakasrekisteri.pdf

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Kari Vekka p. 0503385004 kari.vekka@Kkiipula.fi

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildékunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta.

Asiakkailta, henkilokunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisesta I0ytyvat tydsuojelu- ja turvallisuusohjeista seka laadunhallinnan toimin-
taohjeista. Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuudesta riippuen suunnitelma, miten asia
hoidetaan kuntoon.

Sosiaalihuoltolain (1391/2014) 48 §:n ja 49 8:n mukainen henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus asiak-
kaan palvelujen epakohdasta tai sen uhasta sosiaalihuollon toteuttamisessa ovat astuneet voimaan
1.1.2016 alkaen.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays
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https://www.kiipula.fi/library/files/5afdd862c91058f7f1000d88/Tietosuojaseloste_sidosryhma_ja_asiakasrekisteri.pdf

Janakkala 5.6.2020

Allekirjoitus

Petteri Ora
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