OJENNETUT KADET OY

YKSITYISEN TERVEYDENHUOLLON
OMAVALVONTASUUNNITELMA

1 PALVELUJEN TUOTTIJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottajan nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus
Ojennetut kadet oy 3214555-4
Toimipaikan nimi

Ei toimipaikkaa, vain toimisto. Toimimme asiakkaan kotona.

Toimipaikan postiosoite

PL6

Postinumero Postitoimipaikka

37501 Lempaala

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja Puhelinnumero
Tiina Penijarvi 0505541175
Postiosoite

PL6

Postinumero Postitoimipaikka

37501 Lempaala

Sahkoposti

info@ojennetutkadet.fi

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja toimintaperiaatteet

Ammatillisuus

Tarjoamme asiakkaille parasta ja laadukasta kotihoitoa vuosien kokemuksella. Tiedostamme, etta tassa
tyossa et ole koskaan valmis, vaan joka padiva oppii uutta. Huolehdimme omasta osaamisesta seuraamalla
aikaa ja maailman tapahtumia seka kdaymalla kursseja ja koulutuksia. Tulemme laajentamaan
osaamistamme my0s uusilla ammattitutkinnoilla.

Kunnioitus

Kunnioitamme ja hyvaksymme asiakkaamme sellaisina kuin he ovat. Jokainen on omanlaisensa yksilo ja
tarkea. Tyossamme kunnioitamme asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta, ihmisarvoa ja oikeutta hyvaan ja
tasapainoiseen elamaan. Tuemme ja ohjaamme asiakasta eldman erilaisissa tilanteissa parhaalla
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mahdollisella tavalla. Ty tapahtuu asiakkaan kotona, joten toisen kodin kunnioittaminen on meille
syddmen asia.

Turvallisuus
Annamme kokonaisvaltaista, turvallista ja luotettavaa hoitoa asiakkaille. Meille on tarkeaa, ettd asiakas
luottaa meihin ja kokee olonsa turvalliseksi. Aiomme olla asiakkaidemme luottamuksen arvoisia.

Oikeudenmukaisuus, yhdenvertaisuus

Ohjeistamme ja jaamme tietoa asiakkaiden oikeuksista ja niihin liittyvistd sdadoksistd. Ohjaamme ja
tiedotamme my0s asiakkaita heiddn oikeuksistaan ja etuuksistaan. Kohtelemme kaikkia yhdenvertaisesti.
Kunnioitamme ihmisarvoa.

Aito valittdminen

Teemme tyotdamme suurella sydamelld. Olemme ldsna ja vietdmme aikaa asiakkaalle mieleisella tavalla
ilman kiiretta. Tyoskentelyssamme nakyy ja tuntuu aito valittdminen ja auttamisen halu.

Haluamme lisata asiakkaiden paiviin iloa, elamaa ja mielekkyytta, silla jokainen asiakas on meille tarkea.

Toiminta-ajatus / Perustehtévi

Tarjoamme sosiaali- ja terveyspalveluita Tampereen, Pirkkalan ja Lempaalan alueella. Palvelut tapahtuvat
pdaasiassa asiakkaiden kotona. Jokaiselle asiakkaalle tehddan palvelusuunnitelma, josta selvida, mita
apuja asiakas tarvitsee ja kuinka usein. Kohderyhma palveluille ovat ikdihmiset seka ihmiset, jotka
sairautensa tai elamantilanteensa vuoksi tarvitsevat tukea ja palveluja arjesta selvidamiseen. Meilta on
mahdollista saada myds tilapaista hoitoa ja tukea esim. leikkauksesta toipuvalle tai sairaalasta
kotiutuvalle. Ladkejako dosettiin. Asiointi apua (mm. kaupassa, apteekissa) asiakkaan kanssa tai puolesta.
Tarjoamme my0s pesuapua ja pientd kodinhoidollista tukea mm. pyykin pesua ja ruuanlaittoa.

Teemme tyota suurella sydamelld, hymy huulilla, unohtamatta kosketuksen voimaa. Pienena yrityksena
pystymme tarjoamaan tutun ja turvallisen hoitajan kdynnit. Meille on tarkeaa tydssamme asiakkaan aito
kohtaaminen, tahto ymmartaa asioita asiakkaan nakokulmasta, itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen
ja yksilollisten tarpeiden seka kiinnostusten huomioiminen. Tavoitteemme on, etta palvelulla on
todellisia vaikutuksia, jotka ylldpitavat ja kohentavat asiakkaan mielialaa, toimintakykya seka parantaa
ndin hanen elamanlaatuaan. Tarkeda on saavuttaa asiakkaan luottamus ja tata kautta arvokkaita
kohtaamisia seka yhdessa tekemisen riemua ja iloa. Toimimme taysin luottamuksellisesti ja noudatamme
toiminnassamme ehdotonta vaitiolovelvollisuutta.

3 OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Kuvaus toimenpiteista ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja
huolehtii laissa sdadetyista velvollisuuksista.

Omavalvontasuunnitelman paivittamisesta vastaa yrityksen terveydenhuollon palveluista vastaava
johtaja Tiina Penijarvi. Omavalvontasuunnitelman paivitys tapahtuu toiminnan muuttuessa tai
tarvittaessa. Vuosittain omavalvontasuunnitelma kdaydaan lavitse ja tarkastetaan seka tarvittavat
muutokset tehdaan valittomasti.

Palveluista vastaava johtaja huolehtii siitd, ettd omavalvontasuunnitelmassa ja ladkehoitosuunnitelmassa
sovittuja asioita noudatetaan yrityksen toiminnassa, jotta asiakas- seka potilasturvallisuus voidaan taata
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mahdollisimman hyvin. Tuo tydntekijoille tiedon suunnitelmien paivittymisista ja ohjaa tyontekijoita
perehtymaan niihin sekd antamaan tarvittavat kuittaukset.

Suunnitelma henkiloston perehdyttimisestd ja kouluttamisesta seka osallistumisesta omavalvonnan
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

e Yrityksen kasvaessa, johto kokoaa perehdytyskansion ja perehdyttda tyontekijansa
asianmukaisesti ja perusteellisesti:
Jokainen uusi tyontekija perehdytetaan tyotehtaviin ja asiakkaisiin. Perehdytettava saa kolmen
paivan perehdytyksen tyotehtaviin, lisaksi jatkuvasti tarpeen mukaan ohjataan ja neuvotaan.
Taman kolmen paivan perehdytyksen aikana perehdytettava kulkee tyontekijan mukana
asiakkailla. Lisdksi tyontekija saa perehdytyskansion, joka on tyontekijan velvollisuutena lukea ja
kdyda lavitse. Perehtymisen tavoitteena on saada tyontekijalle hanen tarvitsemansa tiedot
asiakkaista ja yrityksen toimintatavoista seka helpottaa tyontekijan mahdollisia pelkoja tai
epavarmuutta tyotehtavia kohtaan. Luodaan tervetullut ja myonteinen kuva tyopaikasta.

¢ Henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetdan:
Henkilostoén osaamista tdydennetadn osaamistarpeiden ja taitojen mukaan. Jokainen tyontekija
on velvollinen pitam&dan omaa ammattitaitoa ylla. Ulkopuolisella koulutuksella ja opiskelulla
vahvistetaan osaamisalueita.

e Osallistuminen omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen:
Saannollisesti piddmme palavereita, joissa tarkastellaan tyota, tydtehtavia ja niiden onnistumista
seka mietitdadn parannuksia tyéhon. Pyyddamme myos palautetta asiakkailta seka tyontekijoilta.
Ndiden pohjalta tarkastelemme ja muutamme toimintaamme ja tapojamme parempaan.

4 HENKILOSTO

Kuvaus henkil6ston maarasta ja rakenteesta.

Alkuun Ojennetut kddet oy tyollistad perustajansa eli kaksi [ahihoitajaa Tiina Penijarven ja Pauliina
Ayraksen. Tavoitteena on, ettd yrityksen henkildkunta kasvaisi 1-3 tydntekijalla tulevaisuudessa.

Kuvaus henkil6ston rekrytoinnin periaatteista.

Jokaisen tyontekijan tyotodistukset ja kelpoisuustodistus pyydetaan liittdmaan tydhakemukseen seka
tuomaan haastattelutilaisuuteen. Lisaksi tydnhakijan lasna ollessa tarkastamme kelpoisuuden
Iahihoitajan tyotehtaviin Terhikin kautta. Olemme myds yhteydessa aiempiin tydnantajiin, jotta saamme
tietad, kuinka edellisessa tyopaikassa on sujunut ja millainen tyontekijan tydpanos on ollut.

Sijaisia kdytetaan asiakasmaaran kasvaessa seka tyontekijoiden sairastapauksissa tai tapauksissa, jolloin
tarvitaan lisahenkil6kuntaa. Periaatteena on, etta tyon laatu ja turvallisuus ei karsi, toita ei tehda
alimiehityksella.

Kuvaus henkiloston ja opiskelijoiden perehdyttamisesta. Erityista huomioita on kiinnitettava
ladkehoitosuunnitelmaan potilasasiakirjakdytantoihin ja laitteiden- ja tarvikkeiden kayttoon.

Jokaisen tyontekijan ja opiskelijan tulee perehtya ladkehoitosuunnitelmaan ja toimia sen mukaisesti.
Jokaisen tyontekijan tulee kuitata perehtymisensa ldadkehoitosuunnitelmaan suunnitelman muuttuessa
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tai paivittyessa. Ladkehoidon osaamisesta pitaa olla kirjallinen todistus, jos ei ole se taytyy hankkia
ladkehoitosuunnitelmassa esiin tulevalla tavalla. Yhteistyoladkari hyvaksyy ladkehoidon osaamisen ennen
tyontekijan tydnaloitusta. Terveydenhuollosta vastaava johtaja huolehtii yhdessa tydntekijoiden kanssa,
ettd ladkeluvat ovat voimassa ja ne uusitaan tarvittaessa, kuitenkin niin etta luvat ovat koko ajan
voimassa. Mikali tyontekijalla ei ole yhteisty6laakarin allekirjoittamaa ladkelupaa voimassa ei han
osallistu ladkehoitoon milldan tavalla.

Tietosuojakaytannot ovat luettavissa perehdytyskansiosta ja tyontekijoiden tulee ne lukea ja omaksua.
Perehdytyksessa huolehdimme laitteiden ja tarvikkeiden asianmukaisesta kdytén osaamisesta.

Perehdytamme tyontekijat ja opiskelijat kirjaamaan potilastietoja niin kuin niitd kuuluu kirjata. Kaytdssa
manuaalinen potilastietojarjestelma. Tietosuojan taso on korkea. Kiymme lavitse vaitiolovelvollisuuden
ja jokainen tyontekija allekirjoittaa vaitiolosopimuksen. Tulevaisuudessa siirrymme sahkoiseen
potilastietojarjestelmaan ja siihen koulutetaan ja perehdytetdan jokainen tyontekija.

Kuvaus henkil6kunnan ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin ylldpitamisesta ja osaamisen johtamisesta.
Taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen
seuranta, kehityskeskustelut.

Huolehdimme itse oman ammattitaidon pysymisesta ja kehittamisesta. Tarpeen tullen kouluttaudumme
ulkopuolisilla koulutuksilla.

Mahdollisten tyontekijoiden kanssa piddmme kehityskeskustelut vuosittain ja tarvittaessa hankimme
ulkopuolista lisdkoulutusta.

Ty6paikan avoin ilmapiiri on meille tarkeaa ja viestitimme tyontekijoillemme, ettd meita voi lahestya
missa asiassa vain ja olemme aina valmiina kuuntelemaan ja auttamaan. Ty6vuorosuunnittelussa otetaan
huomioon henkilokohtaisia toiveita vuoroista. Huolehdimme tyontekijoiden riittdvasta levosta ja
lomasta.

Ojennetut kadet oy kayttaa kasvomaskia tai visiirid hoitaessaan asiakkaitaan, suojaten taten asiakkaiden
terveyttd, kuten THL:n ja STM:n maarayksissa on ohjeistettu tekemaan vallitsevan koronavirus tilanteen
vuoksi (2021). Yrityksen tyontekijat ovat saaneet yleiset rokotteet ja koronarokotteet THL:n ohjeistuksen
mukaan (2021).

5 TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta seka tilojen soveltuvuudesta
kayttotarkoitukseensa.

Toimitilaa ei ole. Palvelut annetaan asiakkaalle kotiin. Kartoituskaynnilla taytetaan yhdessa asiakkaan
kanssa hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa kattavasti kiinnitetaan huomioita kodin turvallisuuteen ja
minimoidaan riskeja niin asiakkaan kuin hoitajan toimille. Kiinnitamme huomiota mm.
paloturvallisuuteen ja tarvittaviin apuvalineisiin. Jokaisella kdaynnilla kiinnitamme asiakkaan ympariston
turvallisuuteen huomiota. Puutumme heti ohjeistamalla, auttamalla ja yhdessa pohtien parasta ja
turvallisinta vaihtoehtoa.
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Kuvaus tilojen jarjestamisestd, kulunvalvonnasta sekd murto- ja palosuojauksesta. Erityistd huomiota
kuvauksessa tulee kiinnittaa ladkehuolto- ja laboratoriotiloihin.

Toimitilaa ei ole. Toimisto sijaitsee toisen perustajan kotona. Toimistossa on lukolliset kaapit manuaalista
potilastietojarjestelmaa varten, jossa sdilytetaan palvelusuunnitelma ja perustiedot asiakkaista.
Tarvittaessa sairaanhoidollisesta hoidosta kirjataan asiakkaan potilaskansioon, joka sdilytetaan
lukollisessa kaapissa. Toimistossa ei sdilyteta asiakkaiden ladkkeita, silla kaikki lddkehuolto tapahtuu
asiakkaiden kotona.

Kuvaus toimipaikassa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista.

Tyontekijoilla on kaytossa tyolaukussa: kuume-, verenpaine-, happisaturaatio-, ja verensokerimittarit,
ladkkeenpuolittaja, pinsetit, hanskoja, kengansuojia, maskeja, kdsidesia ja desinfiointiliinoja.

Toimistossa, joka on toisen omistajan kotona, sailytetdan pienta varastoa hoitotarvikkeista mm.
hanskoja, kengansuojia, maskeja, kasidesia.

6 POTILASASIAMIES

Potilasasiamiehen nimi ja yhteystiedot

Susan Pakalen
Puh: 0466604742
s-posti: sulinaconsulting@gmail.com

Kuvaus menettelytavoista potilasasiamiehen tehtdvien asianmukaisesta maarittelysta:

® Neuvoa miten potilas voi toimia, jos on tyytymaton terveydenhoidossa saamaansa hoitoon ja
kohteluun.

® Ohjata tarvittaessa muistutuksen, kantelun, potilasvahinkoilmoituksen ja korvaushakemuksen
teossa.

® Tiedottaa potilaan asemasta ja oikeuksista.

® Toimia potilaan oikeuksien edistamiseksi esim. tuomalla potilailta tulevaa palautetta henkilston
tietoon.

7 LAAKEHOITO

Kuvaus ldadkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen
seurannasta.

Medics24 laatii ja paivittda Ojennetut kdadet oy:lle ladkehoitosuunnitelman kaytannon tyokaluksi.
Ladkehoitosuunnitelman hyvaksyy laakitysturvallisuuden vastuulaakari Medics24:1ta.
Ladkehoitosuunnitelma on turvallisen laakityshoidon tarkein tyovaline, joka perustuu potilaiden
laakityshoidon riskien arviointiin. Ladkehoitosuunnitelmassa keskitytaan Ojennetut kddet oy:n
olennaisiin ladkitysturvallisuus alueisiin ja hoitajat saavat siitd apua kaytannon tyohon.
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Ladkehoitosuunnitelma on osa lakisdateista laatu- ja potilasturvallisuussuunnitelmaa, joten hoitajat
noudattavat sita tyossaan.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja huolehtii siita, etta yritys saa paivitetyn
ladkehoitosuunnitelman tarvittaessa tai kerran vuodessa Medics24:Ita.

Palveluista vastaava johtaja kay ladkehoitosuunnitelman lavitse tyontekijoiden kanssa paapiirteittain
viikkopalaverissa suunnitelman paivittyessa ja tyontekijat lukevat suunnitelman itsenaisesti seka
kuittaavat suunnitelman luetuksi. Ladkehoitosuunnitelma on toimistolla luettavissa aina. Ndin
varmistamme jokaisen tyontekijan saavan ajantasaisen tiedon seka kertaavan ohjeistusta tarvittaessa.

Ladkehoitosuunnitelman toteutumista kdydaan lavitse viikkopalavereissa yhdessa tyontekijoiden kanssa.

Kuvaus toimintakadytannoista ladkehoidon toteuttamisessa tapahtuneissa poikkeamatilanteissa.

Ladkehoidon poikkeamatilanteet kdydaan lavitse yhdessa seka niista tehdaan kirjallinen ilmoitus.
Poikkeamatilanteista ollaan yhteydessa valittomasti tarvittaviin tahoihin esimerkiksi ladkariin, mikali
potilas on saanut vaaran ladkkeen tai ottanut liikaa lddkkeita. Poikkeamatilanteista ollaan yhteydessa
kaikkiin, joita asia koskettaa. Poikkeamatilanteesta/laheltd piti -tilanteesta tehdaén aina kirjallinen
ilmoitus manuaalisesti, se kasitelldan, tehddan korjausehdotukset ja arkistoidaan. Tarvittavat muutokset
tehdaan/ toimeenpannaan valittomasti.

Mikali asiakkaidemme |lddkehuollosta vastaa kunnallinen kotihoito ja huomaamme poikkeamatilanteen
ladkityksessa, niin silloin olemme velvollisia ilmoittamaan asiasta kunkin kunnan kotihoidon esimiehille.
He kasittelevat tilanteen omassa yksikdssaan.

Kuvaus toimintakaytanndista potilaalta palautuneiden ja kdyttamatta jaaneiden ladkkeiden
kasittelysta.

Ojennetut kadet oy ei ota sdilytykseen asiakkaiden ladkkeita. Ladkkeet sailytetdan asiakkaan kotona.
Hoito- ja palvelusuunnitelmassa sovitaan, kuka huolehtii asiakkaan laakityksen, ladakkeiden hankinnan ja
ladkitykseen liittyvat asiat. Mikali ladkkeita jaa kdayttamatta tai ne ovat vanhentuneita, on sovitun
henkilon/yrityksen huolehdittava ladkkeiden havittamisesta viemalla ne apteekkiin poistoon.
Yrityksemme ohjeistaa asiakasta ja omaisia viemaan kayttamattomat ja tarpeettomat laakkeet apteekkiin
havitettavaksi.

Kuvaus lddkehoidon toteutumisesta, ladkkeiden kulutuksen seurannan valvonnasta.

Toimistossa ei sdilytetd kenenkaan laakkeita, vaan ladkkeet ovat asiakkaiden kotona. Mikali asiakkaan
kotona on ladkkeitd ja mikali 1adkkeenjako on annettu yrityksemme hoitoon, on meidan tehtavanamme
seurata ladkkeiden kulutusta. Ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa asiakkaan ldakari ja sairaanhoitaja,
joiden kanssa tarvittaessa tehdadan yhteistyota.

Mikali ladkejako ei ole yrityksemme hoidossa, mutta huomaamme asiakkaan kayttavan liikaa ladkkeita,
olemme velvollisia ottamaan asian puheeksi asiakkaan kanssa. Mikali |adkehoito on kunnallisella puolella
hoidossa, olemme velvollisia tuomaan huolemme ja havaintomme julki kunkin hoitoyksikén esimiehelle
tai asiakasta hoitavalle taholle.

Ladkejako suoritetaan asiakkaan omassa kodissa asiakkaan ladkeannostelijaan. Ensimmainen lddkejako
tehdaan kahdeksi viikoksi kahteen dosettiin kahden hoitajan voimin, toinen hoitaja jakaa ladkkeet ja
toinen tarkistaa eli kaksoistarkistus. Jatkossa hoitaja tarkistaa edellisella viikolla jaetun dosetin ja antaa
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sen asiakkaalle kayttdon ja jakaa tyhjan dosetin, jonka taas seuraavalla viikolla hoitaja tarkistaa jne. Nain
saamme laakejaolle kaksoistarkistuksen. Ladkelista sailytetaan asiakkaan kotona paikassa, joka on
yhdessa sovittu. Kehotamme lukollisen ladkekaapin hankintaan, jolloin ulkopuolisilla ei ole |dadkkeisiin tai
|adkelistaan paasya.

Ladkehoidon osaamista pidetadn ylla itsendisesti, seka lddkeluvat paivitetdan hyvissa ajoin ennen niiden
vanhentumista. Vastuulaakari [ddkelupiin ja [ddkehoitosuunnitelmaan tulee Medics24, Sirppa
ostopalveluna Ojennetut kddet oy:lle. Mikali tyontekijalla ei ole voimassa olevia ladkelupia, han ei
osallistu asiakkaiden ladkehoitoon millaan tavalla.

8 RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Kuvaus menettelystd, jolla Iahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kasitelldan.

Kartoituskdynneilla ja varsinaisilla asiakaskdynneillad yritimme jo ennakoida riskeja ja huomioida niiden
minimoiminen yhteistydssa asiakkaan sekd omaisten kanssa.

Lahelta piti -tilanteista keskustellaan palavereissa ja niista tehddan vapaamuotoinen ilmoitus ja ne
kasitelladn yhdessa viikoittain tai tarpeen vaatiessa valittomasti. Kasittelytilanteessa havaittavat
korjaustoimenpiteet otetaan kayttoon niin pian kuin mahdollista. Mikali tilanne vaatii valittomia
korjaustoimenpiteitd, silloin toimimme valittomasti. Kuitenkin aina yhteistydssa asiakkaan tai muiden
toimijoiden kanssa.

Mikéli asiakkaamme on kaupungin/kunnan kotihoidon asiakas, olemme velvollisia ilmoittamaan kunkin
tahon esimiehelle havaitusta lahelta piti -tilanteesta.

Kuvaus menettelystd, jolla todetut epdakohdat korjataan.

Koska ty6 tapahtuu asiakkaan kotona, asiakkaan kanssa yhdessa suunnitellaan riskien minimoiminen ja
poistaminen, jotta asiakas ja tydntekijat voivat toimia jatkossa turvallisesti. Mikali omainen on hoidossa
mukana ja asiakas antaa tahan luvan, keskustelemme my6s omaisten kanssa asiasta.

Kuvaus siita, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkil6stolle ja tarvittaessa
yhteistyotahoille.

Muutokset ilmoitetaan valittdmasti joko henkilokohtaisesti tai puhelimitse. Lisdksi ne kdydaan lavitse
viikoittain palaverin yhteydessa. Yhteistyotahoille lahetetaan kirjallinen ilmoitus sdahkdpostitse. Tilanteen
vaatiessa valitonta reagointia, olemme yhteydessa sekd puhelimitse ettd sahkdpostitse. Huolehdimme
talloin siitd, etta tarvittavat henkilot tavoitetaan mahdollisimman pian.

9 POTILASASIAKIRJAT JA HENKILOTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosdadannosten noudattamisesta.

Noudatamme tietosuojakadytantoja. Potilastietojarjestelma on manuaalinen, jonne kirjataan
sairaanhoidolliset tiedot kaynneilta, jotka merkitsevasti koskevat asiakkaan hoitoa. Toimistossa on
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lukollinen kaappi, jossa on asiakkaiden perustiedot ja palvelusuunnitelmat kansioissa. Kaapille on paasy
vain tyontekijoilla. Kaikki potilastiedot ovat salassa pidettavia, jokainen tyontekija allekirjoittaa
salassapitosopimuksen. Manuaalinen potilastietojarjestelma ei poistu koskaan toimistosta, vaan
sdilytetdaan vain ja ainoastaan lukollisessa arkistokaapissa.

Terveyspalveluiden potilastiedot sdilytetdan erikseen sosiaalihuollon potilas/asiakastiedoista.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja osaamisen varmistamisesta potilasasiakirjahallintoon ja
tietosuoja-asioihin.

Perehdytyskansiossa perehdytetddn potilasasiakirjakdytantoon, tietosuoja ja vaitiolovelvollisuuden
asioihin. Tyontekijat allekirjoittavat salassapitosopimuksen. Tydnantajan ja tyontekijan velvollisuutena on
tietdd nama asiat. Johto myos kdy naita asioita lapi tyontekijan kanssa, ennen tyontekijan téiden
alkamista. Yrityksen kasvaessa on mahdollista ostaa myds maksullisia verkkokursseja, jotka jokaisen
yrityksen tyontekijan tulee lukea ja suorittaa.

Yrityksen perustajat ovat suorittaneet tietosuoja ja potilasturvallisuus kursseja internetissa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Pauliina Ayras
Puh: 0505541175
s-posti: info@ojennetutkadet.fi

10 POTILAAN OSALLISTUMISEN VAHVISTAMINEN JA MUISTUTUSTEN KASITTELY

Kuvaus menettelytavoista, joilla potilas ja hdnen ldheisensa voivat antaa palautetta laadunhallinnan ja
potilasturvallisuuden puutteesta.

Asiakkaille annetaan kerran vuodessa palautelomake, johon saa anonyymisti antaa kaikenlaista
palautetta, toiveita ja ehdotuksia laadun seka potilasturvallisuuden parantamiseksi. Palautetta voi antaa
milloin vain, kun siihen on tarvetta, joko suullisesti tai kirjallisesti. Yrityksen www-sivuilta 16ytyy myos
sahkopostiosoite, jonne voi palautetta lahettaa.

Palautteet kdydaan yhdessa lavitse palaverissa, sdilytetdaan huolellisesti ja arkistoidaan. Palautteen tai
muistutuksen antajalle vastataan kahden (2) viikon kuluessa palautteen saamisesta, mikali muistutuksen
tai palautteen antaja on tiedossa.

Kuvaus palautteiden kasittelysta toimipaikassa.

Saapunut palaute luetaan valittémasti. Mikali palaute ei vaadi valittémia korjaustoimia, ne kasitelldaan
viikkopalaverin yhteydessa. Mikali palautteen sisaltd vaatii valitonta reagointia, silloin palaute kasitellaan
heti yhdessa yrityksen omistajien sekda mahdollisten tyontekijoiden kanssa.

Palautteen saajat ovat yrityksen omistajat ja he ovat palautteiden kasittelijat ja korjaavien
toimenpiteiden toimeenpanijat.
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Palautteen edellyttamat korjaustoimet mietitddn yhdessa tyontekijoiden kanssa. Mikali palaute koskee
asiakkaiden kohtelua, palvelun laatua, poikkeamistilanteita, lahelta piti -tilanteita tai muita asiakkaita tai
heidan hoitoaan negatiivisesti koskettavia asioita, kdyddan saatu palaute ja korjaustoimenpiteet lavitse
my0s asianmukaisen asiakkaan tai hanen omaisensa kanssa. Naihin reagoidaan valittomasti tilanteen sita
vaatiessa.

Kuvaus palautteen kdytosta toiminnan kehittamisessa.

Korjaavat toimenpiteet otetaan kayttoon valittdmasti, mikali palautteen laatu vaatii valitonta reagointia.
Muissa tapauksissa muutoksen otetaan kayttoon 2-4viikon kuluessa.

11 OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta.

Omavalvonta kdydaan lavitse joka vuosi ja paivitetdan mikali toiminta tai tilanne on muuttunut.
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan myos valittomasti tarpeen vaatiessa. Yrityksen
terveydenhuollosta vastaava johtaja huolehtii paivittamisen.

Toiminta ohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan ja niista tiedotetaan
henkilokunnalle viikkopalaverissa.

Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tullutkaan.
Omavalvontasuunnitelma kdydaan tyontekijoiden kanssa lapi kerran vuodessa viikkopalaverin
yhteydessa ja arvioidaan yrityksen toimintaa.

Omavalvonnan hyvaksyy ja vahvistaa terveydenhuollosta vastaava johtaja.

Allekirjoitus ja nimenselvennys Aika ja paikka
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