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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Kotico Keski-Suomi Oy Y-tunnus: 3338236-7

Toimintayksikkd

Avo- ja perhekuntoutusyksikké Kotorinne
Katuosoite: Maystintie 12 C 24

Postinumero ja toimipaikka: 40520 Jyvaskyld

Palvelut/asiakasryhmé:
Avomuotoinen perhekuntoutus yksikossd neljdlle perheelle saomanaikaisesti. Sosiaali-
huolto- ja lastensuojelulain mukaiset avopalvelut. Kohderyhnma perheet, lapset ja nuoret.

Esihenkil&:
Anne-Mari Hietikko, yksikbnjohtaja
Yhteystiedot: +358 44 745 0054 [ anne-marihietikko@koticofi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
lImoituksen ajankohta: 11.7.2023

Palvelualq, joka on rekisteroity:
 limoituksenvaraiset palvelut/ Sosiaalialan muut palvelut/ Perhety® - lapset/nuo-
ret
e IImoituksenvaraiset palvelut/ Sosiaalialan muut palvelut/ Avomuotoinen perhe-
kuntoutus — lapsiperheet
e IImoituksenvaraiset palvelut/ Muut sosiaalihuollon palvelut/Muut sosiaalipalve-

lut. Lisatiedot: ammatillinen tukinenkildtoiminta
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat: TL-Maint tuottaa kiinteistdn ja piha-alueen huoltotydt sekd vas-

taa oven avauksesta, kun henkildkunta ei ole paikalla.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen pal-
velujen laadusta. Aluejohtaja, yksikdnjohtaja ja muu henkildkunta sekd asiakkaat
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seuraavat palveluiden laatua ja raportoivat siitd tarvittaessa eteenpdin vastuussa ole-

valle taholle.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?
Kyll& X Ei

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
2.1. Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Avo- ja perhekuntoutusyksikkd Kotorinteelld omavalvontasuunnitelma on laadittu yhteis-
tydssd aluejohtajan, yksikonjohtajan ja henkildkunnan kesken. Omavalvontasuunnitelman
laatimiselle ja siitd keskustelemiselle on varattu aikaa henkildkuntapalavereihin ja jatkossa
omavalvontasuunnitelmaa tydstetddn kehittdmispdivissd. Omavalvontasuunnitelman
laatimiseen osallistetaan yksikén asiakkaita keskustelemalla omavalvontasuunnitelman
sisallosta.

Olemme laatineet hyvan kohtelun suunnitelman (Liite 1) osaksi omavalvontasuunnitelmaa.
Meille on tarkedd perheen itsemdadrddmisoikeus, avoimuus ja yhteisymmadrrys yhteisistd
sadannoistd ja toimintatavoista, joten hyvan kohtelun suunnitelma on laadittu tdhdn tar-
koitukseen. Kotorinteen asiakasperheet osallistetaan hyvdn kohtelun suunnitelman laati-
miseen ja pdivittdmiseen perheiden kanssa kdytdvien apukysymysten kautta, liittyen per-

heiden hyvinvointiin, oikeuksiin, oikeusturvaan ja turvallisuusasioihin.

Omavalvontasuunnitelman suunnittelusto, laatimisesta ja seurannasta vastaa avo- ja
perhekuntoutusyksikkd Kotorinteen yksikdnjohtaja Anne-Mari Hietikko p.044 745 0054 /

anne-mari.hietikko@kotico.fi.

2.2. Omavalvontasuunnitelman seuranta

Tarkistamme ja pdivitdmme omavalvontasuunnitelman joka vuoden helmikuussa yhteis-
tydssd yksikdnjohtajan, aluejohtajan ja yksikdn henkildkunnan kesken. Suunnitelman pdivit-
témisessd otamme huomioon asiakasndkodkulman. Lisdksi pdivitdmme omavalvonta-
suunnitelmaa aina tarpeen mukaan, mikdli toiminnassamme tapahtuu oleellisia muutok-
sia palvelun laatuun tai asiakasturvallisuuteen liittyen.
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2.3. Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelmamme on julkisesti nahtavilld Koticon nettisi-
vuilla Avo- ja perhekuntoutusyksikkd Kotorinteen kohdalla. Lisédksi omavalvontasuunnitel-
mMamme on jokaisessa perhekuntoutusasunnossa olevassa asukaskansiossa sekd tydnte-
kijdidemme perehdytyskansiossa. Omavalvontasuunnitelma on osa henkiléstomme pe-

rendytystd tydsuhteen alkaessa jo omavalvontasuunnitelman padivityksen yhteydessa.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1. Toiminta-ajatus

Avo- ja perhekuntoutusyksikké Kotorinne on osa valtakunnallisesti toimivaa Kotico konser-
nia. Kotico on 100 % kotimainen ja itsendinen palveluntuottaja: Kotico on syntynyt haa-
veesta rakentaa puhtaasti asiakasndkdkulmasta palveluita tarjoava kotimainen yritys.
Tuotamme kaikki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelumme kotimaassa, joka takaa palve-
lujen korkean laadun ja vastuullisuuden. Kotimaisuudestamme kertoo myos meille myon-

netty avainlippumerkki.

100 % Koticon omistajista on sosiaali- ja terveydenhuollon ammaittilaisia: Koticon omistajat
vastaavat yrityksen toiminnasta ja palveluiden laadusta avoimesti omilla kasvoillaan. Ko-
ticon johdolla on lagja kokemus sosiaali- ja terveydenhuollon kokonaisuuksissa sekd yksi-
tyiselld, ettd julkisella sektorilla. Tdmd& on mahdollistanut kattavat verkostot Iapi Suomen
laadukkaan asiakastydn toteuttamisen tueksi.

Kotico on todistetusti pidetty: Pyrimme asiakas- ja henkildstétyytyvaisyyskyselyilld vaali-
maan vastuullista toimintatapaamme. Kyselyiden korkeat tyytyvdisyyslukemat kertovat
Koticolaisten arvopohjaisesta tyéstd arjen keskelld. Koticon arvoja ovat vastuullisuus, am-

matillisuus ja oikeudenmukaisuus.

Perhekuntoutusyksikkbmme tarjoaa perhekuntoutusta lapsiperheille. Perhekuntoutus on
lastensuojelulain mukainen intensiivinen ja tiivis avohuollon tukitoimi. Yksikdssdmme on
nelj& perheasuntoa ja lisdksi toimisto-, neuvottelu- ja terapiatilat. Perhekuntoutuksen ai-
kana perhe asuu viintyisdssd perheelle varatussa asunnossa. Perneen arkea kokonaisval-
taisesti tukeva tydskentelymme suunnitellaan yksiléllisesti perheen tarpeet huomioiden
yhdessd perheen ja sosiaalitydntekijdn kanssa. Tydskentelydmme ohjaavat yhdessd
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perheen ja sosiaalitoimen kanssa muodostetut tavoitteet, joiden toteutumista seu-
raamme ja pdivitmme jakson aikana. Meillé tydskentelyn pohjan rakentaa suunnitelmal-
linen ja tiivis perheohjaus sekd terapeuttinen tydskentely. Terapeuttisen tydskentelymme
toteuttavat ainoastaan laillistetut psyko- ja perheterapeutit. Tyéskentelymmme keskidssd
ovat lapsen kasvun [ kehityksen, vanhemmuuden ja parisuhteen tukeminen. Meilléy tyds-
kentelee innostunut, moniammaitillinen ja osaava tiimi.

Tarjoamme myos sosiaalinuolto- ja lastensuojelulain mukaista kotiin tehtavad tyota. Tyd
voi olla ammaitillista tukihenkildtydtd, varhaisen-, erityisen tai tehostetun tuen perhetyotd
tai kotiin tehtdvad perhekuntoutusta. Tydskentelymme suunnitellaan ja toteutetaan aina
yksildllisesti lapsen [ nuoren | perheen tarpeet huomioiden. Tydskentelyéimme ohjaavat
yhdessd perheen ja sosiaalitoimen kanssa muodostetut tavoitteet.

3.2. Arvot ja toimintaperiaatteet

Koticon kolme arvoa ovat vastuullisuus, ammaitillisuus ja oikeudenmukaisuus. Ndiden ar-
vojen pohjalta olemme luoneet asiakaslupauksemme "Avaimet parempaan eldmadn!”
Henkildkuntamme sitoutuu ndihin arvoihin ja edistdd omalla toiminnallaan arvojen toteu-
tumista kaikessa tydskentelyssaddn niin asiakkaiden, tydyhteisén kuin verkostojen kesken.
Lahiesihenkildtydskentely sekd tydohjeemme tukevat henkildstdon arvojen mukaista tyds-
kentelyd.

Vastuullisuus: Ohjaajamme toimivat vastuullisesti asiakastydssd tiedostaen toimintaa oh-
jaavat lait ja asetukset. He tuntevat vastuunsa osana asiakasprosessia ja noudattavat yh-
dessd sovittuja linjauksia toimiessaan sekd asiakas ettd verkostotydssd. Huolenpito tee-
mana kantaa niin asiakastydstd, kuin itsestd, tydkaverista ja tydrynmdstd huolehtimisen
lGpi. Jokaisella tydntekijalldmme on velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa epdkohdat niin
asiakkaiden, kuin tydyhteisdn suhteen, joko esihenkildlleen tai muulle yrityksen jontoon kuu-
luvalle henkildlle.

Ammaitillisuus: Ohjaustydtd toteutamme Koticon tydohjeiden ja arvopohjan, sekd henkild-
kohtaisen osaamisen ja pohjakoulutuksen perusteella. TydntekijGmme sdilyttdvat amma-
tillisen ja ratkaisukeskeisen tybotteensa vaikeissakin tilanteissa. Ammaitillisuus koskee kaik-
kea tydskentelydmme niin asiakkaiden, kuin oman tiimin kesken. Tyéntekijdidemme am-
matillista kasvua tuetaan koulutussuunnitelman ja kehityskeskusteluissa asetettavien ta-
voitteiden kautta.
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Oikeudenmukaisuus: Toimimme oikeudenmukaisesti ja tasapuolisesti niin asiakkaita, tyd-
kavereita kuin verkostoja kohtaan. Toimintaamme ohjaavat lait asettavat toimintamme
reunaehdot, joita on tdydennetty yritys- ja yksikkdkohtaisilla tydohjeilla. Omavalvontasuun-
nitelma ja hyvan kohtelun suunnitelma ovat tarkeitd ohjenuoriamme oikeudenmukaisuu-
den toteutumisessa.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
4.. Riskienhallinta: riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien arviointi ja tunnistaminen on omavalvontasuun-
nitelmamme |adhtdkohta. llman riskien tunnistamista emme voisi ennaltaehkaistd ja val-
mistautua erilaisiin riskeihin, eikd toteutuneisiin epdkohtiin voitaisi puuttua suunnitelmalli-
sesti. Riskien jatkuva ja kokonaisvaltainen arviointi on tarked osa asiakasturvallisuuttamme
ja tybsuojeluamme, ja sen avulla pyrimme tekemdadn ympdristbtmme mahdollisimman
turvallisen niin asiakkaille, kuin tydntekijodille. Riskien hallitsemista edellytt&d riskien suuruu-
den arviointi, sekd niihin reagointi tarvittavilla ja oikea-aikaisilla toimenpiteilld. Riskiarvioin-
nissa selvitmme palveluun liittyvid riskejd, yksikon tydolosuhteita, tydn kuormittavuusteki-
j6itd ja mahdollisia vaaratekijoitd. Arvioinnin pohjalta sovimme mahdolliset korjaavat toi-

menpiteet turvallisuuden parantamisen suhteen.

Ndemme avoimen ja turvallisen keskusteluilmapiirin yntend tarkeimpdnd ennaltaehkdise-
vana tekijand riskien hallintaan, jossa henkildstd, asiakkaat ja heiddn Idheisensd uskaltavat
tuoda esiin laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epdkohtia. Jokaisella tyontekijal-
lGmme on velvollisuus seurata ja tunnistag, sekd havaita yksikdssdmme nayttaytyvid epd-
kohtiq, riskejd ja vaaroja. Tydntekijmme ovat viipymattd yhteydessd esihenkilddnsd tun-
nistaessaan naditd, jolloin voimme puuttua niihin valittdmasti tilanteen vaatimalla tavalla.

4.2. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Meill& Kotorinteelld arvioidaan, havainnoidaan sekd puututaan jatkuvasti mahdollisiin ris-
keja aiheuttaviin tekijoinin. Ennakoiminen ja suunnittelu ovat tarkedssd roolissa, ettei toi-
minnalle asetetut tavoitteet ja vaatimukset vaarannu. Toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen ovat térked osa riskien-
hallintaa.
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Riskienhallinnan ja arvioinnin tukena yksikéssédmme ovat mm.:

Odum-turva: S&hkdinen tydkalu tydsuojelun ja riskienhallinnan tueksi.
Varautumissuunnitelmat ja tydohjeet poikkeustilanteisiin.

Perehdyttdminen: Perendytdmme uudet tydntekijat perehdytyslomakkeen mu-
kaisesti, jolloin tydntekijalld on riittavat tiedot ja taidot laadukkaan ja turvallisen
asiakastydn toteuttamiseksi.

Turvallisuuskoulutukset: Jarjestdmme yksikdssdmme henkildkunnalle ja asuk-
kaille alkusammutusharjoituksen kahden vuoden vdlein. Toteutamme poistu-
misharjoitukset puoli vuosittain. Jarjestdmme yksikdssdmme sddnndllisesti to-
teutettavia turvallisuuskavelyitd.

Esihenkilopdivystys: Tydntekijoillimme on aina mahdollisuus konsultoida esihen-
kilod saadakseen tarvittavan tuen toiminnalleen / padtdksenteolleen, koska
tyossd eteen tulleet tilanteet voivat olla gjoittain yllGttévid ja haastavia.

4.3. Riskienhallinnan tydnjako

Riskienhallinnan vastuut:

Yrityksen johtoryhmd & toimitusjohtaja:

Vastaa hallinnollisesta johtamisesta sekd siitd, ettd yksikdilld on riittavat tydkalut
ja osaaminen riskienhallinnan suhteen.

Vastuuhenkild:

Vastaa yksikdn toiminnasta kokonaisuudessaan aluejohtajan tuella
Yksikénjohtajan toimenkuvan mukaiset vastuut (henkildstéhallinto, tyéturvalli-
suus)

Vastaa riskienhallinnan ohjeistusten toteutumisesta kdytdnndn toiminnassa yk-
sikkdtasolla

Riskien hallintaan liittyvien vastuualueiden hoitaminen

Huolehtii riskikartoituksesta jarjestden mm. turvallisuuskavelyitd

Tydsuojelutoimikunta:

Tyo- ja asiakasturvallisuuden suunnittelu, kehittdminen ja ennaltaehkdisy yhteis-
tydssd yksikdn vastuuhenkildn kanssa

Kdasittelee yksikdstd tulleet poikkeamat ja niihin liittyvat toimenpiteet

Arvioi jatkuvasti muun henkildstén kanssa tyé- ja asiakasturvallisuutta

100% Kotimainen kV&m&*‘ Elnm“nh! www.kotico.fi



I kotico

Johdon tehtévand on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd sekd
siitd, ettd tyéntekijdilldmme on riittévasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittévasti voimavaroja. Heilld on
myos padvastuu myodnteisen asenneympdristdn luomisessa turvallisuuskysymyksié koh-
taan.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkildstéltdmme. Tydntekij@dmme osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin,omavalvontasuunnitelman laatimiseen, sekd turval-
lisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Riskienhallinnan
luonteeseen kuuluy, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikkbmme henkildkunnalta vaa-
ditaan sitoutumista, kykyd oppia virheistd sekd muutoksessa eldmistd, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

4.4, Riskien tunnistaminen

Meille on tarkedd arvioida ja tunnistaa erilaisia riskitekijoitd suojataksemme niin asiakkai-
tamme kuin tydntekijoitdmme. Teemme kuukausittain omavalvontag, kuten testaamme
palovaroittimien toiminnan, tarkistamme asuntojen palokuorman ja sammutuspeitteiden
kunnon. K&dymme viikoittaisessa henkildstdpalaverissa ldvitse riski- ja turvallisuustekijoitd,
joita olemme huomioineet arjessa. Teemme vuosittain myos riskien ja vaarojen arvioinnin
ja kartoituksen. Olemme kirjanneet riskienhallinnan / omavalvonnan toimeenpanon ohjeis-
tusta erilaisiin  asiakirjoinin, jotka 10ytyvat perehdytyskansiosta ja kuuluvat tyoénteki-
j6idemme perehdytykseen.

Luettelo riskienhallinnan / omavalvonnan toimeenpanon ohjeista
e Hyvan kohtelun suunnitelma
e Tydbsuojelun toimintaohjelma
e Tyodterveyshuollon toimintasuunnitelma
e Varhaisen vdlittdmisen malli ja pdihdeohjelma
e Varautumissuunnitelmat poikkeustilanteisiin
e Toimintaohjeet eri tilanteisiin, kuten vakivalta tilanteisiin ja sairaskohtauksiin
e Henkildstod- ja koulutussuunnitelma (esim. ensiapu- ja turvallisuuskoulutukset)
e Palo- ja pelastussuunnitelma
e Perehdytyslomake ja -kansio
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4.5, lImoitusvelvollisuus

Tyontekijoitdmme koskee sosiaalihuollon henkildstdn ilmoitusvelvollisuus (Shl §48). Henki-
l6kuntamme on velvoitettu ilmoittamaan esihenkildlleen viipymdattd kaikki huomaamansa
tai heiddn tietoonsa saatetut epdkohdat, laatupoikkeamat sekd riskit. Vakavista poikkea-
mista ilmoitamme myds aluejohtajalle. Teemme iimoituksen heti salassapitosddnndsten
estdmattd. Emme kohdista ilmoituksen tehneeseen tydntekij@dn mink&dnlaisia vastatoi-
mia ilmoituksen seurauksena. limoituksen vastaanottanut henkild iimoittaa asiasta hyvin-

vointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Riskien, epdkohtien ja laatupoikkeamien esille tuominen tapahtuu:
e Oman esihenkildn tai tarvittaessa yrityksen johdon kanssa kaytavan keskustelun
kautta.
o Asiakastietojdrjestelman (asiakkaaseen liittyvat riskit/poikkeamat) tai suojatun
sahkdpostin kautta jatetyn viestin vdlitykselld.
e Henkildstopalavereissa
e Whistleblowing kanavan kautta

Asiakkaat jo tdmdn ldheiset voivat tuoda havaitsemiaan epdkohtia, laatupoikkeamia sekd
riskejd esiin lapsen asioista vastaavalle sosiaalitydntekijalle, yksikkbmme ohjaaijille tai yksi-
kénjohtajalle. Asiakkaat ja tdman Idheiset voivat kayttdd myds whistleblowing kanavaa.

4.6. Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kdsitteleminen

Kirjaamme asiakkaaseen liittyvat haittatapahtumat ja laheltd piti- tilanteet Domacare-
tietojdrjestelmadn poikkeamat-kohtaan. Kdymme tilanteen esihenkildn johdolla 1Gpi kes-
kustellen tyéntekijan ja asiakkaan sekd tarvittaessa tdman Idheisen kanssa. llmoitamme
asiasta myds asiakkaan asioista vastaavalle sosiaalitydntekijalle. Tilanteiden kdsittelyssé
ensisijaisena tavoitteenamme on analysoida tilanne ja siihen johtaneet syyt, pohtia enna-
kointi ja korjaavat toimenpiteet tulevaisuutta ajatellen sekd sopia jatkotoimenpiteistd ti-

lanteeseen liittyen.

Kasitelemme riskejd ja epdkohtia tydsuojelu- ja tydturvallisuustiimissd. Jos kyseessd on va-
kava tilanne, olemme yhteydessd myds aluehallintoviraston tydsuojelutiimiin. Teemme
laatupoikkeamista kirjallisen selvityksen, jossa otamme huomioon jatkotoimenpiteet. Li-
sdksi kdymme henkildstopalaverissa ja ohjausrynmdssd Idvitse havaitut riskit, haittata-
pahtumat ja I&heltd piti-tilanteet.

100% Kotimainen kV&m&*‘ Elnm“nh! www.kotico.fi
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4.7. Korjaavat toimenpiteet

Haittatapahtuman kdsittelyssd otamme korjaavat toimenpiteet kayttédn suunnitellusti.
Korjaavien toimenpiteiden suhteen sovimme seurannan aikataulun, toimenpiteet ja mad-
rittelemme vastuut. Yksikbnjohtajamme kdy korjaavat toimenpiteet Iapi tydntekijdiden, asi-
akkaiden ja tarvittaessa asiakkaiden I&heisten sekd sosiaalitydntekijén kanssa. Aukikir-
jaamme ja pdivitdmme toimintaamme tehdyt muutokset perehdytysmateriaaleihin, mista
henkiléstomme voi kdydd tarkastamassa uusia tai korjattuja toimintaohjeita. Kdsitte-
lemme asioita myods henkildstépalavereissa sekd pdivittdisraporteilla. Muille tahoille ilmoi-
tamme asiasta sovitulla tavalla, esimerkiksi séhkopostitse tai puhelimitse.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1. Kuntoutussuunnitelma

Kotorinteen perhekuntoutukseen tulevan perheen kanssa tydskentely alkaa yhteistydssa
hyvinvointialueen lastensuojelun kanssa. Kartoitamme perheen ja sosiaalitydntekijdiden
kanssa tarkasti perheen tarpeet ja erityispiirteet, joiden pohjalta rakentuvat tydskentelyl-
lemme tarkat tavoitteet. Rakennamme perheen kanssa tydskentelyn alussa pelisddnndt
tavoitteiden saavuttamiseksi. Tavoitteista, pelisddnndistd, menetelmistd ja -vdlineistd
koostuu perheen oma kuntoutussuunnitelma, jonka omaohjaagjat ja yksikdnjohtaja kirjaa-
vat DomaCare asiakastietojdrjestelmdadn. Suunnitelman laatimiseen osallistuu myds asio-
kas. Kbymme kuntoutussuunnitelman perheen kanssa ldvitse jo annamme sen lapsen asi-

oista vastaavalle sosiaalitydntekijalle.

Seuraamme ja arvioimme suunnitelman toteutumista ja vaikuttavuutta jatkuvasti perheen
kanssa tydskennellessémme. Teemme arviointia pdivittdiskirjaamisten ja yhteenvetojen
avulla. Arvioimme suunnitelmien toteutumista ja vaikuttavuutta myds henkildstd- ja asia-
kassuunnitelmapalavereissa. Ndemme erityisen tdrkednd sen, ettd henkildbkuntamme tun-
tee kuntoutussuunnitelman sisdllén ja toimii sen mukaisesti. TdGMAanN varmistaaksemme
henkildstdpalavereissamme omaohjaagjat kayvat Idvitse uudet ja pdivitetyt kuntoutus-
suunnitelmat kertoen suunnitelman sisdllon, tavoitteet ja keinot, milld tydskennellddn ta-
voitteita kohti. Pd&ivitbmme kuntoutussuunnitelmaa tarpeen mukaan, véhintddn kuukau-

den tai kahden kuukauden valein esimerkiksi asiakaspalaverissa sovitun mukaisesti.
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Perheen kanssa tyéskentelymme voi painottua kuntoutukseen, vanhemmuuden arviointiin
tai kokonaisuuteen, jossa on molempia elementtejd. Kuntoutusprosessissamme ovat vah-
vasti mukana ohjaus ja terapeuttinen tydskentely.

Laadimme kaikille perhekuntoutus perheille laajan loppuraportin, jossa tavoitteiden saa-
vuttamista arvioidaan perhe- ja yksilékohtaisesti. Loppuraportissamme on myds ehdotuk-
sia tukitoimiksi perhekuntoutusjakson jalkeen.

5.2. Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyv&dn sosiaalihuoltoon ja hyvadn koh-
teluun ilman syrjintdd. Kohtelemme asiakasta kunnioittaen hdnen ihmisarvoaan, vo-

kaumustaan ja yksityisyyttadn.
5.3. ltsemadrddmisoikeuden varmistaminen

Henkildkuntamme tehtdvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdadrddmisoi-
keutta. Asiakas osallistuu palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Kotorinteen perhekuntoutusyksikdssd perheet asuvat omissa viihtyiséksi sisustetuissa
asunnoissa. Yksikkbmme toiminta perustuu lastensuojelun avohuollon tukitoimiin, jolloin
palvelu on asiakkaille vapaaehtoista. Emme kaytd lastensuojelulain mukaisia rajoitustoi-
menpiteitd. Asetamme yhdessd vanhemman kanssa lapsille rajoja, jotka turvaavat lapsen
kasvua ja kehitystd. Ohjaamme ja tuemme vanhempia vanhemmuudessa ja siihen liitty-
viss@ vaikeissakin kysymyksissd. Meille on tarkedd osallistaa vanhempia tydskentelyyn.
Viikko-ohjelmia laatiessamme huomioimme perheiden tilanteet ja tarpeet. Viikko-ohjelma
sis@ltad terapeuttista tydskentelyd, vanhemmuuskeskustelujo, lapsen kanssa tydskentelyd,
perheen yhteistd tekemistd ja yhteisollistd toimintaa.

Kotorinteen perhekuntoutusyksikdssd jokaisella tydntekijalld on salassapitovelvollisuus.
Meill&d noudatetaan voimassa olevaa lastensuojelulakia ja muuta toimintaa ohjaavaa
lainsé@dantod, kuten Suomen perustuslaki (731/1999) 6 §, 7 §, 9 §, 10 § ja Kansainvalinen
lapsen oikeuksien sopimus (SopS 60/1991) 12, 13, 20. artikla.

100% Kotimainen kV&m&*‘ Elnm“nh! www.kotico.fi
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5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Meille on tarkedd kohdata asiakas kunnioittaen hdnen inmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaddn. Toimintamme perustuu avoimeen vuorovaikutukseen ja ihmisten vdliseen
kohtaamiseen. Tyéskentelemme |Gpindkyvdasti ja sanoitamme toimintaamme paljon asi-
akkaille, jotta asiakas ymmartad tydskentelymme. Ndemme tarkednd, ettd asiakas saa hy-
van asiakaskokemuksen ja tulee kohdelluksi parhaalla mahdollisella tavalla.

Meillé Kotorinteelld asiakkaiden asiallinen kohtelu ja kohtaaminen yksildllisesti ja kunnioit-
tavasti ovat erityisen merkityksellisid asioita, riijppumatta asiakkaan kulttuuritaustasta, su-
kupuolesta, vakaumuksesta tai idstd. Kohtaamme asiakkaan inmisend, eikd hantd koh-
della eriarvoisesti hdnen tekojensa tai taustojensa takia.

Olemme sitoutuneet tydskentelemddn Koticon arvojen mukaisesti, jotka nakyvat myos
vahvasti arjessamme. Jo rekrytointivaiheessa pyrimme valitsemaan henkildkuntamme yk-
sikbn arvomaailmaa huomioiden. Perehdytdmme jokaisen tyéntekijan yksikon arvomaail-
maan ja toimintatapoihin. Hyvan kohtelun suunnitelma luo pohjaa yksikdn arvoille, jotka
nakyvat arjessamme niin puheing, kuin tekoina.

Henkildkuntamme arvioi koko ajan omaa toimintaansa, sekd kuulee asiakkaita asiakastur-
vallisuuteen ja palvelun laatuun liittyvissé asioissa. Mikdli asiakas kokee epdasiallista koh-
telua, hén voi puhua asiasta valittdmasti ohjaajan tai tarvittaessa yksikdnjohtajan kanssa.
Kiinnitdmme huomiota ja reagoimme epdasialliseen tai loukkaavaan kéaytdkseen asia-
kasta kohtaan tallaisten tullessa ilmi.

5.5. Asiakkaan osallisuus
Eri-ikdisten asiakkaiden ja heiddn perheidensd ja Idheistensd huomioon ottaminen on yk-

sikébssdmme olennainen osa palveluidemme sisdllén, laadun, asiakasturvallisuuden ja

omavalvonnan kehittdmistd. Koska laatu voi tarkoittaa eri asioita henkildstdlle ja asiak-

kaalle, on systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkedd yksikkbmme kehittdmisessa.

Annamme aina mahdollisuuden asiakkaalle osallistua ja vaikuttaa palvelujemme suunnit-
teluun ja toteuttamiseen. Kd&sittelemme ja ratkaisemme asiakasta koskevan asian ensisi-
jaisesti asiakkaan edun huomioon ottaen.

Osallistamme asiakkaita ja heiddn Idheisiddn yksikkémme laadun ja omavalvonnan kehit-
témiseen keskustelun lisdksi myoés esimerkiksi sddnndllisesti toteutettavalla Taplause-

100% Kotimainen kV&m&*‘ Elnm“nh! www.kotico.fi
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asiakastyytyvaisyyskyselylld. Asiakaspalautteen kerddmisen frekvenssi: asiakas 1 x kuu-

kausi, I&heiset 4-12 x vuosi, palvelun tilaaja 2-6 x vuosi.

Oleellinen palautteenantokanava on myds sddnndllisesti laadittu kuukausikooste. Kuukau-
sikoosteessa on oma kohta asiakkaalle, jossa hdn voi kertoa mielipiteensd palvelusta, sen
vaikuttavuudesta ja tarpeesta jatkossa.

5.6. Miten hyddynndmme saadun palautteen toimintamme kehittdmisessa?

K&aymme lavitse asiakaspalautteita ja muuta saatua palautetta eri foorumeissa yksikkdta-
solta johtoryhmdadn ja pohdimme mahdollisiac muutostarpeita sekd niiden toteutumista

kunkin vastuualueen nadkdkulmasta.

Tiedotamme henkildstddmme yksikdssd mahdollisista muutoksista ja palautteen kautta
saaduista kehitysehdotuksista. Tiedottaminen tapahtuu asian kiireellisyyden mukaan Do-
maCaren, sahkdpostin tai henkildkuntapalaverissa kdydyn keskustelun kautta. Suhtau-
dumme esitettyihin asioihin vastuullisesti, kehitysmydnteisesti ja tilanteen vaatimalla va-
kavuudella.

5.7. Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiokkaan saamaan kohteluun tyytymdattdmdalld on oikeus tehdd
muistutus yksikdnjohtajalle, aluejohtajalle, omalle sosiaalitydntekijdlle tai hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdd tarvittaessa myds asiakkaan laillinen
edustajo, omainen tai ldheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kdsiteltdvd asia ja annet-
tava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Asiakas saa apua henkild-
kunnaltamme muistutuksen tekemiseen niin halutessaan. Koticon k&ytdnnédn mukaan yk-
sikbnjohtajamme kdsittelee muistutuksen ja antaa siitd kirjallisen vastauksen kahden viikon

sisalld muistutuksen saatuaan.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot
Yksikdnjohtaja Anne-Mari Hietikko p.044 745 0054 anne-mari.hietikko@kotico.fi
Aluejohtaja Janna Viikild p. 045 633 9030 janna.viikila@kotico.fi

Palvelujohtaja Pekka Kivisaari p. 040 583 8986 pekka.kivisaari@kotico fi

Sosiaalihuollon asiakkaalla on lain mukaisesti oikeus tehdd@ muistutus tai kannella sacamas-

taan sosiaalihuollon palvelusta myés valvovalle viranomaiselle (oman  alueen

100% Kotimainen kV&m&* Elnm“nh! www.kotico.fi
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aluehallintovirasto tai Valvira). Asiakas saa t&han tarvittaessa apua henkildkunnaltamme
tai ohjeistamme asiakasta ottamaan yhteyttd sosiaaliasiavastaavaan. Sosiaaliasiavas-
taavan tehtdvand on neuvoa asiakkaita asemaan ja oikeuksiin liittyvissé kysymyksissd,
avustaa asiakasta tarvittaessa muistutuksen ja muiden oikeusturvakeinojen kdytdssé
(muutoksenhaut), tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia eri tavoin asiakkaiden oikeuk-
sien toteutumiseksi.

Lansi- ja Sisd-Suomen aluehallintovirasto:
Postiosoite: PL 5, 13035 AVI

Kayntiosoite: Hannikaisenkatu 47, 40100 Jyvdéskyld
kirjaamo.lansi@avifi

p. 0295 016 000

Keski-Suomen hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaava

Eija Hiekka

044 265 1080 (puhelinaika ma-to klo 9-1,, muulloin voi jéttéd vastaajaan yh-
teydenottopyynnon)

eija.hiekka@hyvaksfi

sosiaaliasiavastaava@hyvaks fi

Ndemme kehittymismahdollisuutena mahdolliset muistutukset ja kantelut, sek&d muun
saadun palautteen. Palautteen avoin kdsittely kehittdd palvelujemme laatua. Kdsitte-
lemme henkildkuntamme kanssa muistutukset, kantelut ja muun palautteen henkildstépa-
lavereissa, tai asian kiireellisyyden niin vaatiessa jarjestémme asian tiimoilta erillinen hen-
kilostokokouksen. Kasittelemmme asiat tarpeen vaatiessa myds alueen ohjausryhmissd sekd
johtoryhmdssa. Kdasittelyn yhteydessd sovimme kehitt&dmis- ja muutostarpeet, ndistd vas-
taavat henkildt ja seuranta-aikataulun.

5.8. Omatyontekijd

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty hdnen asioistaan vastaava sosiaalityéntekijd, joka seuraa
asiakkaan edun toteutumista ja palvelun laatua. Meill& Kotorinteelld yksikdssd tapahtu-
vassa perhekuntoutuksessa jokaiselle asiakkaalle on nimetty kaksi omaohjaaja. Omaoh-
jaajat ovat asiakkaan asioiden asiantuntijoita, koordinoijia, vastuuhenkil6itd ja kontakteja
muihin tahoihin. Avopalveluty6ssd asiakkaalla on nimettynd yksi omaohjaaja. Oma-ohjaa-
jan tydnkuva ja tydskentelyn painopisteet on kirjattu auki.
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1. Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Ndemme tarkednd asiakkaan yksildllisten tavoitteiden liséksi asiakkaan hyvinvoinnin ja
eldmanhallinnan liséédminen ja sitd kautta asiakkaan kuntoutuminen. Haluamme olla tu-
kemassa niin fyysistd, psyykkistd, kognitiivista kuin sosiaalista toimintakykyd asiakkaan
kanssa yksil6llisesti mietityin tavoittein ja keinoin. Tydskentelymme alkuvaiheessa kartoi-
tamme asiakkaan kanssa keskusteluin asiakkaan toimintakykyd, jonka pohjalta mietimme

yhdessd tydskentelyn tavoitteet ja meneteimdt.

Meill& Kotorinteelld halutaan olla asiakkaan tukena liikunta- ja kulttuuri sekéd harrastustoi-
minnan toteutumisessa. Pohdimme asiakkaan kanssa millainen toiminta olisi asiakkaasta
mieleistd ja voimme olla myods sovitusti tukemassa uuden toiminnan aloittamisessa, mikali
se ndhdd&dan asiakkaan hyvinvoinnin kannalta tarkednd. Jarjesttmme yksikdssdmme eri
teemaisia toimintapdivid sekd yhteisollistd toimintaa. Teemme asiakkaiden kanssa tarvit-
taessa pdiva- ja viikko-ohjelmia arjen tueksi. Tarvittaessa harjoittelemme yhdessd asiak-
kaan kanssa arkisia asioita. Kirjaamme myds hyvinvointiin ja eldmdanhallintaan liittyvat ta-
voitteet kuntoutussuunnitelmaan ja seuraamme tiiviisti niiden kehittymistd. Meille on tar-
kedd 16ytad jokaiselle asiakkaalle yksildllisesti sopivat keinot siihen, ettd asiakas saa onnis-

tumisen kokemuksia.
6.2. Ravitsemus

Perhekuntoutusyksikbssédmme perheen vanhemmat tekevadt itse ruuan omassa AsunNNos-
saan. Ruokatarvikkeet asiakas kdy ostamassa ohjaajan kanssa kaupasta. Ndemme moni-
puolisen ja terveellisen ruokavalion sekd sadnnollisen ateriarytmin tarkednd osana hyvin-
vointia. Mietimme asiakkaiden kanssa lasten ja nuorten kasvua tukevaa ruokavaliota.
Olemme tarvittaessa tukemassa sadanndllistd ruokarytmid, tydstdmassd ruokalistaa ja
kauppa-asiointilistaa. Meilld vanhemmilla on lupa kertoag, jos ruuanlaitto ei ole helppoa.
Autamme vanhempia mielellédmme ravitsemuksellisissa asioissa. Tarvittaessa konsul-
toimme terveydenhuoltoa. Kotorinteen perhekuntoutusyksikdéssd on erillinen kauppa-asi-

ointiohje.
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6.3. Hygieniakdaytadnnot

Yleinen siisteys ja hygienia ovat olennainen osa asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyyttd.
Jokainen Kotorinteen perhekuntoutus perhe huolehtii oman asunnon siisteydestd, pyykin-
pesusta ja hygieniatasosta. Asiakkaiden viikko-ohjelmaan kirjataan tarvittaessa siivous-
pdaiva. Tarvittaessa ohjaamme perheitd siisteyden ja hygieniatason ylldpitdmiseen. Hygie-
niatarvikkeet hankitaan suunnitellusti osana muita hankintoja. Henkilbkuntamme huolehtii
rappukdytévan, terapio- ja neuvottelutilojen, toimistotilojen sekd piha-alueiden siistey-

destd. Yksikdbsséimme on siivoussuunnitelma.
6.4. Infektioiden torjunta

Meillé Kotorinteelld tartuntojen ja infektioiden levidmistd pyrit&dn ennaltaehkdisemdadn hy-
valla kasihygienialla ja tarvittaessa estdmadlld sairastuneen kontaktia muihin. Epidemiati-
lanteessa noudatamme terveydenhuollosta saatuja ohjeita. Seuraamme yleistd hygienia-
tasoa yksikdssdmme pdivittdin ja asiakkaiden ohjaaminen itsensd ja asuinympdristostd
siistind pitdmiseen kuuluu meilld perustydtentaviin.

Yksikdn hygieniayhdyshenkild:
Yksikdnjohtaja

Anne-Mari Hietikko

044 745 0054
anne-mari.hietikko@kotico.fi

6.5. Terveyden- ja sairaanhoito

Kotorinteen asukkailla on oikeus saada Keski-Suomen hyvinvointialueelta tarvittavat ter-
veydenhuollon palvelut ja tukitoimet. Keski-Suomen hyvinvointialue jarjest&d palvelut yh-
teistydssd asiakkaan kotikunnan hyvinvointialueen kanssa.

e Hatdtilanne p. N2
¢ Novan Terveysasema ma-pe klo 9-15 p. 014 266 0120
» Sairaala Novan yhteispaivystys (ta:n ollessa kiinni) p. 116 117

¢ Kiireellinen hammashoito
o virka-ajan ulkopuolella p. 116 117
o Virka-aikana p. 014 266 0126
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Tuemme asiakkaita sadnndlliseen terveydenhoitoon ja tarvittaessa olemme asiakkaan tu-
kena varaamassa aikaa omalle terveysasemalle, hammasladkariasemalle tai muuhun
hoitavaan tahoon. Ohjaajamme / terveydenhuollon ammattihenkilét huolehtivat arjessa,
ettd asiakkaiden terveydenhuoltoon liittyvat asiat on hoidettu asianmukaisesti. Meillé Ko-
torinteelld vastaa terveyden- | sairaanhoidosta sairaanhoitaja lida Sdisa.

6.6. Laddkehoito

Meill& Kotorinteell&d perheet vastaavat itse Iddkehoidostaan. Perhekuntoutusyksikkémme

asunnoissa perheilld on oma lukittava Iaddkekaappi.
6.7. Monialainen yhteistyd

Toimintaperiaatteisimme kuuluu vahvasti moniammatillinen yhteistyd ja tydntekijmme
ovat verkostotydn ammattilaisia. Asiakkaamme saattavat tarvita useita palveluita yhtéai-
kaisesti, esimerkiksi koulun, neuvolan, terveydenhuollon, psykiatrian ja toimintaterapian
palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuu asiakkaan kannalta toimiva ja hdnen
tarpeitaan vastaava, panostamme palveluntuottajien vdaliseen yhteistydhdn, jossa erityi-
sen tarkedd on tiedonkulun varmistaminen sekd asiakkaan tilanteen kokonaiskuvasta huo-
lehtiminen. Tiedonkulussa otamme huomioon asiakkaan itsemdadrddmisoikeuden. Kartoi-
tamme heti aloitusneuvottelussa asiakkaan verkostoa ja pyyddmme lupaa olla yhtey-
dessd heihin.

Alkuneuvottelussa sovimme yhteistyokaytdnnoistd. Asiakkaan asioista vastaavan sosiao-
lityontekijan kanssa yhteydenpitomme on aktiivista. Sovimme sosiaalitydntekijan kanssa
tydskentelyn alussa toiveet yhteydenpidon sddnndnmukaisuudesta ja yhteydenpitota-
vasta. Tuomme esiin sosiaalitydntekijdlle asiakkaan kokonaistilanteen sek& mahdolliset
muutokset, jotta voimme ajantasaisesti arvioida asiakkaan palveluntarvetta ja asiakkuu-
den tavoitteita. Tuomme tietoon asiakkaalle, ettd hdnelld on oikeus olla yhteydessé omaan
sosiaalitydntekijadnsd aina niin halutessaan.
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/7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1. Yhteisty® turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikkbmme turvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteistyétd muiden turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat
omat velvoitteensa edellyttdmdalld mm. poistumisturvallisuussuunnitelman, sekd vaati-

malla iimoitusvelvollisuuden palo-, ja muista onnettomuusriskeistd pelastusviranomaisille.

Yksikkbmme poistumisturvallisuussuunnitelma ja pelastussuunnitelma 10ytyvat perehdy-
tyskansiosta sekd intrasta ja ovat osa henkildkuntamme perehdytystd. Jarjestdmme hen-
kilbkunnallemme s&anndllisesti poistumisharjoituksia sekd kertaamme paloturvallisuusoh-
jeita. Perhekuntoutusasunnoissamme on kirjalliset ohjeet hdtdtilanteita varten ja pelastau-
tumiskortit ovat kaikkien asuntojen ja toimiston ovien Idheisyydessd. Testaamme palova-
roittimet, tarkistamme asuntojen palokuorman ja sammutuspeitteiden kunnon kerran kuu-
kaudessa henkilbkuntamme toimesta. Jarjestdmme pelastusviranomaisen toteuttaman
alkusammutuskoulutuksen kahden vuoden vdlein henkildkunnallemme ja sillé hetkelld
perhekuntoutusasunnoissa asuville asiakkaille. Yksikkdbmme palotarkastuksien tiheyden
mdadrittelee pelastusviranomainen.

7.2. Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Yksikkbmme toiminnan terveyshaittaa aiheuttavat riskit liittyvat hygienio-, epidemia- ja
ympadristéasioihin. Yksikdssimme noudatetaan hygieniaohjeita ja torjutaan infektioita
aiemmin kuvatulla tavalla. Lisdksi kiinnitdmme huomiota muun muassa jétehuoltoon. Hen-
kilbkuntamme perehdytetddn jétteiden lajitteluun ja perhekuntoutusasiakkaita ohjataan
lajittelussaljatteiden sailyttémisessé perhekuntoutusasunnoilla. Yksikkdémme jatekatok-
sessa on astiat seka-, bio-, muovi-, lasi-, paperi-, kartonki- ja metallijatteelle. Toimitamme
vaarallisen jatteen erillisiin vastaanottopisteisiin.

Noudatamme kdsihygieniassa THL:N k&sienpesuohjetta. Ohjaamme myds asiakkaita hy-
vaan kasihygieniaan, korostaen hyvan kasinygienian merkitysta.

Kiinnitdmme huomiota tuholaistorjunnassa tuhoeldimien ennaltaehkdisyyn. Sailytdmme

ruuat ja raaka-aineet niille tarkoitetuissa paikoissa. Viemme jatteet suoraan niille tarkoitet-
tuihin astioihin.
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Huolehdimme yksikdn tilojen terveellisyydestd, kunnosta ja siisteydestd asianmukaisesti.
Arvioimme jatkuvasti tilojen terveellisyyttd ja turvallisuutta, sekd tuomme esiin korjaus- ja
remonttitarpeet. Kotorinteen tilat on remontoitu yksikdn toimintaan sopiviksi kauttaaltaan
l&hivuosien aikana. Piddmme huolta iimanvaihdosta, sisdlédmpdétilasta ja muista tilojen
terveellisyyteen vaikuttavista asioista ja hyddynndmme tarvittaessa kyseisten alojen am-
mattilaisia ndiden asioiden kunnossa pitdmiseksi. Tiloihin liittyvat riskit arvioidaan tydter-
veyshuollon toimesta.

7.3. Henkildstd

Meilld avo- ja perhekuntoutusyksikkd Kotorinteelld tydskentelee sosiaali- ja terveysalan
ammattilaisia. Tyotiimimme on moniammaitillinen ja siihen kuuluvat perhepsykoterapeutti,
sosionomeja (AMK) sek& mielenterveys- ja pdihdetydhdn erikoistunut sairaanhoitaja. Li-
séksi hyddynnamme sosiaalitydntekijan (aluejohtaja) tydpanosta asiakastyéssdmme tar-
peen mukaisesti. Henkildkunnallamme on useiden vuosien tydkokemus perheiden kanssa
tehtavastd kuntouttavasta tydstd. Henkildbkuntamme kelpoisuusvaatimuksissa olemme ot-
taneet huomioon toimintayksikdn asiakaskunnan erityistarpeet ja toiminnan luonteen.
Tyotiimimme vastaa avo- ja perhekuntoutusyksikdn toiminnan kehittdmisestd ja toteutta-
misesta ldhiesihenkildn johdolla. Henkilbkuntamme tydnkuvat ovat aukikirjoitettu perehdy-
tysmateriaaleihin. Rekrytoimme henkildkuntaa lisdd palvelun kysynndn ja tarpeen mukai-
sesti. Laadun varmistamiseksi ndemme tarkednd, ettd toimintamme kasvaa hallitusti ja
sen vuoksi tydorynmdamme on aluksi pieni.

Kaytdmme sijaisia tarpeen mukaan sijaistamaan vuosilomia, sairauslomia, vanhempain-
vapaita ja muita tilapdisid tarpeita. Pyrimme saamaan yksikkbdmme vakiintuneen sijais-
ringin, joille olisi kertynyt jo alan tyékokemusta ja joilla on sosiaali- ja/tai terveysalan amk-
tutkinto tai he ovat loppuvaiheessa suorittamassa alan tutkintoa. Otamme uudet sijaiset
toéihin haastattelun perusteella ja jarjestdmme heille yksildkohtaisesti harkitun perehdytyk-
sen, jonka toteuttamisesta vastaa yksikdnjohtaja.

Yksikdnjohtajamme huomioi tydvuorosuunnittelussa, ettd ldhiesihenkildtydbhon jaa riittd-
v@sti aikaa. Yksikdnjohtajomme tekee arjessa paljon asiakastydtd, jonka ohella myds 18-
hiesihenkildtydhon liittyvat tydtehtévat on mahdollista tehdd. Yksikdnjohtajamme saa tu-
kea ja ohjausta tydskentelyynsd aluejohtajalta, ohjausryhmdaltd sekd muulta yrityksen joh-
dolta.

100% Kotimainen kV&m&* ElnmnAh! www.kotico.fi

20



J:‘ kotico

7.4. Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Teemme vuosittain henkildstésuunnitelman, jossa ennakoimme tulevaa tarvetta ja rekry-
tointeja. Ndemme tarkednd panostaa henkiléstdmme pysyvyyteen mm. tydhyvinvointiin
panostamisella ja sen monipuolisella kehittdmiselld. Kotico tarjoaa kattavat ja laajat tyd-
suhde-edut, jotka myds yllapitavat henkildstbmme tydhyvinvointia ja auttavat henkilés-

t&dmme saatavuudessa.

Henkildstdbmme rekrytointi tapahtuu avoimen hakumenettelyn, suorakontaktoinnin ja saa-
tujen rekryvinkkien kautta. Koticon HR laatii tyopaikkailmoitukset ja tukee yksikonjohta-
jaamme rekrytointiprosessissa. Tydntekijdvalinnoissa otamme huomioon henkildiden kou-
lutustaustan ja tydkokemuksen. Lisdksi arvioimme myos henkildn soveltuvuutta kyseiseen
tehtavadn, yhtiéon arvoihin ja kulttuuriin — tapaan ja kykyyn kohdata asiakas ja tuottaa ha-

nelle palveluja.

Tarkistamme ammatinharjoittamisen oikeuden Valviran —rekistereistd (JulkiTerhikki ja Jul-
kiSuosikki) ja tuomme esiin tyén suorittamisen muut vaatimukset jo rekrytointitilanteessa,
kuten ajokortin tarpeen. Edellytdmme, ettd tydntekijdillimme on tehtdvad edellyttéva riit-
tava suullinen ja kirjallinen kielitaito. Kaikkien tydntekijdidemme tulee esittad rikosrekiste-
riote ennen tyén aloittamista. Tydntekijdidemme soveltuvuutta arvioidaan myos tydter-
veyshuollon toimesta tydhdntulotarkastuksessa. Koticolla tydhéntulotarkastukseen kuuluu

myds huumeseula.

7.5. Kuvaus henkildston perehdyttdmisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Perendytdmme henkildstbmme asiakastydhon, asiakastietojen kdsittelyyn ja tietosuojaan,
sekd omavalvonnan toteuttamiseen yhtion ja yksikkbmme perehdytyskdytdnteiden mu-
kaisesti. Koticolla on kaytdss@dn perehdytyslomake, joka toimii runkona perehdytys-/pe-
rehtymisprosessille. Perehdytys koskee myos yksikdss@mme tydskentelevid opiskelijoita ja
pitkadn toistd poissaolleita.

Jokainen yksikkbmme tydntekij@ vastaa uuden tydntekijdn perehdytt@misestd, mutta
madrittelemme aina perehdytyksen kokonaisuudesta vastaavan vastuuhenkildn. Yksikon-
johtajamme varmistaa perehdytyslomakkeen avullo, ettd kaikki perehdytettédvat asiat on
kéayty I&pi. Harjoitteluun tulevalle opiskelijalle on nimetty yksikdstdmme aina oma harjoit-
telun ohjaaja. Ohjaajalla on vastuu opiskelijan perehdyttdmisestd, sekd salassapitovelvol-
lisuuden lapikdymisestd.
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Huolehdimme tyontekijdidemme ammattitaidosta, tdydennyskoulutuksesta ja riittavastd
koulutuksesta. Jarjestdmme henkildstopalavereita ja sdanndllistd tydnohjausta tyéon laa-
dun kehittédmiseksi ja tydyhteisdn toimivuuden edistdmiseksi. Jarjestdmme tyodntekijal-
lemme tarvittaessa myads yksildtydnohjausta. Jarjestdmme henkildkunnallemme koulutus-
paivid, joissa kasitellddn esimerkiksi lastensuojelun sekd sosiaalialan ajankohtaisia tee-
mMoja ja aiheita, jotka auttavat tydntekijoitd kehittymdadn, sekd ylldpitdmdadn ammattitaitoa
asiakastydssa.

Teemme yksikdn tdydennyskoulutussuunnitelman vuosittain. Tdydennyskoulutus perustuu
asiakastydstd esiin nousseisiin tarpeisiin ja kunkin tydntekijdn osaamisen kehittdmiseen.
Lisdksi tdydennyskoulutusten suunnittelussa huomioidaan puitesopimusten vaatimukset
henkildston lisGkoulutuksista sekd kehityskeskusteluissa esiinnousseet koulutustoiveet. Suh-
taudumme myodnteisesti henkildstdn omaehtoiseen kouluttautumiseen ja pyrimme mah-
dollistamaan sen esim. tydvuorojdrjestelyilld ja opintovapaan mydntdmiselld. Koticon kou-
lutussopimuksen myotd tydntekijoilldmme on mahdollisuus saada myds taloudellista tu-
kea opintoihinsa.

7.6. Toimitilat

Yksikkdbmme toimii kahdessa vierekkdisessd kerrostalossa Jyvaskyldn Samulinniemessa.
Talot sijaitsevat rauhallisella ja luonnonldheiselld omakotitaloalueella. Yksikkdmme Idhialu-
eella on leikkipuisto sekd uimaranta ja talojen pihapiirissd on runsaasti tilaa lapsiperheiden
ulkoiluun. Lahin kauppa sijaitsee Kuokkalanpellolla, k&velymatkan pddssad. Lisdksi Iahelld
ovat Kuokkalan kattavat palvelut mm. kirjasto, apteekki ja kuntosali. Kotorinteestd on
helppo liikkua julkisen liikenteen avullg, IGhin bussipysdkki sijaitsee noin 250 m pddssd. Jy-
vaskyldan keskustaan matkaa on noin 5 km.

Yksikdssdmme on neljd eri kokoista tdysin varusteltua perheasuntoaq, joista pienin on tilava
kaksio ja suurin on 4h+k. Perhekuntoutusasunnoissa on pyykkikoneet ja kuivausrummun
kayttdbmahdollisuus on Tukiasuntoyksikkd Kotorinteen pyykkituvassa. Lisdksi yksikdssdmme
on tyontekijdiden toimitila sek& monitoimitila neuvotteluja ja perhetapaamisia varten. Per-
hekuntoutusasiakkaidemme kaytdssé on yhteissauna, johon voi varata oman saunavuo-
ron.
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7.7. Teknologiset ratkaisut

Yksikdssdmme ei ole asiakkaiden kulunvalvontaan kaytettavid laitteita. Yksikdssdmme ei
ole kaytdssa teknologisia ratkaisuja asiakastydssa.

7.8. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikdssiimme on ainoastaan kotikayttdénkin verrattavia terveydentilan seurantaan so-
veltuvia laitteita kuten kuumemittari ja ensiapuvdlineitd. Ndiden toimivuudesta ja kdytdstd
vastaa yksikonjohtaja. Lisdksi voimme lainata samassa kiinteistdssd toimivasta Tukiasun-
toyksikkd Kotorinteestd tarvittaessa verenpainemittarin tai alkometrin, joiden toimivuu-
desta huolehtii Tukiasuntoyksikkd Kotorinteen sairaanhoitaja. Asiakkaalla voi olla omassa
kéytdssddn mm. verensokeri- ja verenpainemittareita, joiden toimintakuntoisuudesta
asiakas huolehtii itse ohjaajiemme tuella ja tarvittaessa huollosta vastaa asiakkaan oman
hyvinvointialueen vdalinehuolto. Tydntekijdmme perehdytetddn kdytettdvissé olevaan lait-
teistoon ja niiden kayttdon.

Yksikdssa kaytdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa yksikdnjohtaja
Anne-Mari Hietikko p. 044 745 0054 anne-mari.hietikko@koticofi

Yhteiskaytdssd olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa Tukiasuntoyksikkd

Kotorinteen yksikonjohtaja, sairaanhoitaja Kaisa Yliruka p. 044 799 7085 kaisao.yliruka@ko-
ticofi

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
8.1. Asiakastyon kirjaaminen

Kirjaamisen merkitys yksikdsséimme on oleellinen. Meillé tydntekijat perehdytetddn kirjaa-
miseen opastaen. Yksikdssémme asiakkaan tiedot ja hantd koskevat kirjaukset tehdddan
DomaCare asiakastietojdrjestelmadn. Asiakastietojdrjestelmdadn padsy vaatii yksikdbnjoh-
tajan laatimat henkildkohtaiset tunnukset sekd luotetun laitteen, jonon Koticon bomaCare
on asennettu. Huomioimme tydvuorosuunnittelussa kirfjaamiseen tarvittavan ajan. Yksik-
kdmme arjen rutiini on rakentunut niin, ettd jokaisessa tydvuorossa on riittédvdasti aikaa ja

tyérauhaa kirjaamiseen.
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Asiakastyon kirjaaminen on muun mMuassa:
e Ammatillista kuvausta asiakkaan arjesta ja voinnista suhteessa asiakas-, kun-
toutussuunnitelmaan, sekd niiden kautta luotuihin tavoitteisiin.
e Omaohjaagjo- ja suhdetydskentelyn sisalldon kuvausta.
e Asiakkaan voinnin ammaitillista arviota.
e Yhteydenpidon, sovittujen asioiden ja muiden ajankohtaisten huomioiden kirjaa-
mista.

Paivittdisraportin kirjauksista tulee kéydd ilmi kaikki oleellinen. Kirfjaaminen on oleellinen

seikka tilanteissa, joissa asioita selvitetddn jalkikateen.

Ndemme tarkednd, ettd asiakkaan asioiden kirjaamisessa ndkemys on moniammatillinen.
Asiakkaan pdivittdiskirjauksista vastuussa olevan tyéntekijan on hyvd kysyd myds muun
tyéryhmadn ndkemyksid asiakkaan arjesta. Osallistava kirjaaminen on suositeltava tyds-
kentelytapa myds asiakkaan ndkemyksen saattamiseksi osaksi kirjauksia. Pdivittdiskirjauk-
sista vastaa pddsddntdisesti se henkild, joka on asiakkaasta vastuussa vuoronsa aikana.
Kirjauksiin merkitadn vain sen asiakkaan asioita, kenen kirjausta tehdddn.

Yksikdnjohtajaomme varmistaa yksikén rutiinien suunnittelulla, ettéd myods suullinen rapor-
tointi toteutuu joka vuorossa ja sen kautta pdivittdiskirjaaminen kohdistuu oikeisiin asioihin
ja se on tehokasta, sekd asianmukaista.

Sailytdmme asiakkaan muut, kuin DomaCaressa olevat tiedot asiakkaan omassa kansi-
ossa toimistossa sijaitsevassa lukitussa arkistokaapissa. Luovutamme kaikki asiakasta kos-
kevat asiakirjat asiakkaan asioista vastaavalle sosiaalitydntekijalle erikseen sovitusti asiak-
kuuden aikana esimerkiksi kuukausittain tai asiokkuuden padttyessd. Asiakkuuden p&atty-
essd poistamme asiakkaan tiedot DomacCaresta.

Perehdytdmme jokaisen uuden tydntekijén yksikkdbmme asiakastietojarjestelmdadn. Pereh-
dyttdmisestd on vastuussa yksikonjohtaja. Koticolla on kirjaamisohjeet, sekd asiakastieto-
jarjestelmadn kayttdéoén ettd asiakkaista tehtdviin yhteenvetoihin. Yksikbnjohtajaomme tar-
kastaa kirjaukset sekd asiakastietojdrjesteimdstd, ettd tydntekijdidemme tekemistd yh-
teenvedoista. Kaytadntdondmme on, ettd luovutamme asiakkaan tietoja vain lapsen asioista
vastaavan sosiaalitydntekijan pyynnodstd, ja silloinkin teemme asiakirjoihin merkinndn luo-
vuttamisesta.
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Yhtidlle on laadittu rekisteriseloste ja tietosuojaseloste, jotka kdymme aina perehdytysvai-
heessa tydntekijain kanssa lapi. Esihenkildiden vastuulla on tiedottaa lainsdddanndllisistd
ja sGadoksellisistd muutoksista tydntekijoille.

Tietosuojavastaava:
Esa Mdntynen

0400 611 972
esa.mantynen@kotico.fi

Onko yksikolle laadittu alassa pidettavien henkildtietojen kdsittelyd koskeva seloste?

Kyllé Ei[
Yksikéllemme on laadittu erillinen tietoturvasuunnitelma.
9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Avo- ja perhekuntoutusyksikkd Kotorinne on aloittanut toimintansa tammikuun 2023 lo-
pussa, joten tdma on yksikkdmme ensimmadinen omavalvontasuunnitelma. Jatkossa yk-
sikkbmme toiminnan kehittdmistarpeet kootaan mm. asiakaspalautteista, henkildstdky-
selyistd ja muista esiin tuoduista palautteista ja kehitysehdotuksista.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Avo- ja perhekuntoutusyksikkd Kotorinteen omavalvontasuunnitelma on osa Koticolle laa-

dittua omavalvontaohjeimaa.
Omavalvontasuunnitelman hyvdksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.

Jyvaskyld 11.3.2024
Anne-Mari Hietikko, yksikénjohtaja
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