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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Kanta-Hameen hyvinvointialue

Paakirjaamo: Sibeliuksenkatu 2, 13100 Hameenlinna
omahame(at)omahame.fi

03 629629 (vaihde)

Palveluntuottajan Y-tunnus
3221307-8

Tulosalue
Sosiaalipalvelujen tulosalue, tydllistymista ja kotoutumista edistavat palvelut

Palveluyksikdn nimi
Tyopajat, Forssa

Palveluyksikdssa tuotettavat palvelut ja asiakaspaikkamaara
Kuntouttava tyétoiminta, asiakkaita ryhmissa 60-90

Palveluyksikon tai toimipisteiden osoite tai osoitteet
Perkidntie 3, 30300 Forssa

Palveluyksikén vastuuhenkild
Markku Ollinkangas

Puhelin

0504396494

Sahkoposti
markku.ollinkangas@omahame.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Kéaytavamatot Lindstrém, Siivous Loiku

2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvonnan suunnittelun ja seurannan vastuuhenkild tai -henkil6t

Palvelualue paallikké Tarleena Rantanen vastaa palvelualueen omavalvonnan organisoinnista ja
valvonnasta. Lahijohtaja Markku Ollinkangas vastaa tydpajan omavalvonnan toteutuksesta ja
seurannasta.

Suunnitelman laadintaan tai paivitykseen osallistuneet
Henkildstd on osallistunut omavalvontasuunnitelman laatimiseen
O Asiakkaiden tai potilaiden ja I&heisten osallisuus on huomioitu omavalvontasuunnitelman laatimisessa

Suunnitelman paivitys ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina kun toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia
muutoksia tai jos vastuuhenkil6ita vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran
vuodessa. Omavalvonnan toteutumisesta laaditaan raportti neljan kuukauden valein.

Julkisuus

Yksikdn omavalvontasuunnitelma ja omavalvonnan seurantaraportit ovat nahtavilla Oma Hameen
verkkosivuilla www.omahame.fi sekd yksikdssa.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla jokaisessa pajan toimintatilassa(4)ilmoitustaululla
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3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikon tuottamat palvelut ja toiminta-ajatus

Tukea asiakkaan tyollistymista ja toimintakykya, itseohjautuvuutta tukemalla ja vahvistamalla.
Kaikessa toiminnassamme huomioimme tehdyt sitoumukset ja sopimukset, toimintaa ohjaavat
lait ja asetukset. Toteutamme lapinakyvaa, monipuolista ja asianmukaista viestintaa,
henkilostoon, asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin. Keskeiset lainsdadannot : laki kuntouttavasta
tyétoiminnasta, Sosiaalihuoltolaki, Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka
Laki tyollistymis- ja yrityspalveluista

Arvot ja toimintaperiaatteet

Kanta-Hameen hyvinvointialueen arvot ovat:

Yhdenvertaisuus. Hyvinvointialueella jarjestetdan kaikille kantahamalaisille asukkaiden palvelutarpeen
mukaan rakennetut palvelut siten, etta asiakasryhmien valiset palveluerot minimoidaan.
Asiakaslahtoisyys. Asiakas on keskipiste ja palvelut ovat asiakasta varten. Asiakaslahtdisyys merkitsee
asiakkaan voimavaroista lahtevaa osallisuutta ja kumppanuutta. Asiakas otetaan mukaan palvelujen
kehittdmiseen, suunnitteluun ja toimeenpanoon. Asiakkaan hyvinvointi tehdaan yhdessa.
Vaikuttavuus. Hyvinvointialueella kaytetdan nayttéon perustuvia vaikuttavimpia toimintatapoja, jotka
luovat lisdarvoa asiakkaalle. Vaikuttavuus on toiminnan tai palvelun aikaansaama muutos asiakkaan
tilassa.

Rohkeus. Hyvinvointialueella on kyky muutokseen seka kyky kokeilla erilaisia toimintatapoja ja valita
niista toimivat. Se on myds kykya paattaa ja toimia.

Hyvinvointialueen arvot kdydaan yksikdssa lapi vahintdan kerran vuodessa.

Arvot nakyvat toiminnassamme seuraavasti:

1.) Yhdenvertaisuus: Tarjoamme asukkaalle hanen tarvitsemansa palvelun. Palvelumme ovat
tasalaatuisia. Jokainen tyontekijamme on yhta arvokas

2.) Asiakaslahtéisyys: Teemme tydmme yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toimintakykyaan ja

osallisuuttaan tukien.

3.) Vaikuttavuus: Kaytdmme vaikuttavia, nayttéén perustuvia menetelmia. Sitoudumme
toimimaan suunnitelmallisesti parantaaksemme asiakkaan hyvinvointia mahdollisimman paljon

4.) Rohkeus: Uskallamme kokeilla uusia toimintatapoja ja myéntaa itsellemme, jos jokin ei toimi.
Rohkeutemme ajatella uudelleen perustuu avoimeen keskusteluun ja luottamukseen

4 Riskienhallinta

Luettelo asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvien riskienhallinnan ja omavalvonnan
toimeenpanon ohjeista ja suunnitelmista
e perehdytyssuunnitelma
koulutussuunnitelma
tietoturva- ja tietosuojaohje
valmiussuunnitelma
pelastussuunnitelma
poistumisturvallisuusselvitys
omavalvontaohjelma ja asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
infektioidentorjunnan ohjeistus
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Riskien, poikkeamien ja epdkohtien tunnistaminen ja ilmoittaminen
Kanta-Hameen hyvinvointialueella on kdytdssa kokonaisvaltainen toiminnan ja johtamisjarjestelman
riskienhallinta. Ohjeet riskienhallintaan I6ytyvat henkildstdlle intranetista.

Asiakas- ja potilasturvallisuusriskien ja poikkeamien tunnistamisessa hyddynnetdan useista eri
tietolahteista saatavaa tietoa. Naita ovat:
e vaaratapahtumailmoitukset
henkil6ston epakohtailmoitukset
asiakas- ja potilaspalautteet
erilaiset selvitykset ja tutkinnat
riskien arvioinnit
muistutukset, kantelut ja korvatut potilasvahingot
erilaiset seurantamittarit.

0 0000

Kanta-Hameen hyvinvointialueella vaara- ja haittatapahtumien ilmoittamiseen, kasittelyyn ja raportointiin
hyddynnetdan Awanic Oy:n HaiPro -jarjestelmaa. Henkildston tulee ilmoittaa jarjestelmaan
havaitsemistaan vaaratapahtumista ja lahelta piti-tilanteista. My6s asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa
voivat ottaa esille turvallisuudessa havaitsemansa puutteet ja tehda vaaratilanneilmoituksen Oma
Hameen verkkosivujen kautta tai halutessaan paperisella lomakkeella.

Jokaisen palveluyksikdn henkildstédn kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa tydskentelevan on ilmoitettava
viipymatta salassapitosaanndsten estamatta yksikon vastuuhenkildlle, jos han tehtavissaan huomaa tai
saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. limoitusvelvollisuus perustuu lakiin
sosiaali- ja terveyspalveluiden valvonnasta (741/2023, §29). Tydnantaja ei kohdista ilmoituksen
tehneeseen henkildon kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena. Sosiaalihuollon palveluissa
ilmoitus voidaan tehda SPro-jarjestelmaan.

Havaitut riskit/ongelmatilanteet/epékohdat kasitellaan reaaliaikaisesti ja ne kdydaan lapi aina
tarvittaessa myds asiakkaiden kanssa. Henkil6std tuo esihenkilon tietoon havaitut riskit ja/tai
esihenkildn poissa ollessa suorittaa tarvittavat toimenpiteet/iimoitukset itsenaisesti. Erityisen
tarkedssa roolissa on riskienhallintatydssa perehdyttdminen seka palautteiden ja poikkeamien
kasittely. Lisaksi viikoittaiset henkiloston kanssa pidettavat palaverit, joista tehdaan aina muistio,
kasiteltavista asioista. Lisaksi paallikon pitamat saanndlliset aluepalaverit koko henkildstolle
seka paallikon vetamat, johtotiimin viikoittaiset palaverit. Riskienarviointia seurataan/toteutetaan
ja riskien arviointi tehdaan saanndllisesti/jatkuvasti, vuosittain tai heti kun/jos poikkeama
havaitaan. Henkiloston kanssa kaydaan case tyyppisesti asioita lapi tarvittaessa. Esille
nousseisiin epakohtiin puututaan valittémasti, kun se on saatettu asianosaisten tietoon
(Lahijohtaja, paallikkd, henkildstd, asiakas)

Riski, poikkeama, epakohta tai limoittamistapa limoitus viranomaiselle
ilmoitusvelvollisuus (tarvittaessa)

Asiakas- ja potilasturvallisuuden HaiPro

vaaratapahtumat

Vakava vaaratapahtuma HaiPro, Asiakas- ja Aluehallintovirasto/Valvira

potilasturvallisuusyksikkd

Epakohta asiakkaan / potilaan sosiaali- SPro, palveluyksikdn Aluehallintovirasto
tai terveydenhuollon toteuttamisessa vastuuhenkil®
(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 741/2023, § 29)
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Riski, poikkeama, epdkohta tai
ilmoitusvelvollisuus

limoittamistapa

limoitus viranomaiselle
(tarvittaessa)

limoitus tuentarpeessa olevasta
henkilosta

Oma Hameen verkkosivut / Tuen
tarpeen ilmoitukset

Tyéturvallisuusilmoitus ja riskienhallinta

HaiPro / WPro

Fimea, Aluehallintovirasto

Tietoturva- ja tietosuojapoikkeamat

HaiPro, tietosuojavastaava

Tietosuojavaltuutettu

Terveyden- ja sosiaalihuollon HILMO THL
hoitoilmoitukset
Laakkeiden ja rokotusten Fimean haittavaikutusilmoitus Fimea
haittavaikutukset
Laakkeiden tuotevirhe-epaily Sairaala-apteekki,
apteekki.khks(at)omahame.fi
Laakinnallisten laitteiden poikkeamat HaiPro Fimea
Asiakas- ja potilastietojarjestelman HaiPro Fimea ja Valvira

vaaratilanteet

Sateilyvaarapoikkeama Intranet / [Imoitus STUK
sateilyturvallisuuspoikkeamasta

Hoitoon liittyvat infektiot SAl-jarjestelma,
prevalenssitutkimukset

Yleisvaaralliset ja valvottavat limoitus hyvinvointialueen THL

tartuntataudit

tartuntataudeista vastaavalle
laakarille
tartuntataudit(at)omahame.fi,
tartuntatautirekisteri: 1aakarin
tartuntatauti-ilmoitus ja
tartuntatautiepaily

Ruoka- ja vesivalitteiset epidemiat

llmoitus hyvinvointialueen
tartuntataudeista vastaavalle
laakarille
tartuntataudit(at)omahame.fi

Ruokavirasto ja THL

limeinen palonvaara tai muu
onnettomuusriski rakennuksessa tai
asunnossa (Pelastuslaki 42 §)

Pelastustoimen lomake

Henkildéstoon kohdistuva epaasiallinen

kaytos tai hairinta

HaiPro

Aluehallintovirasto

Vakava vaarinkaytds tai korruptioepaily

Falcony vaarinkaytosten
ilmoituskanava
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Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasittely

HaiPro-vaaratapahtumailmoitukset
Vaaratapahtumailmoitukset otetaan kasittelyyn viimeistdan kahden viikon kuluessa ilmoituksen
vastaanottamisesta.

Lahijohtaja Markku Ollinkangas tai hanen sijaisensa toimiva henkild, vastaa
vaaratapahtumailmoitusten kasittelysta. Tarvittaessa my0Os palvelualue paallikké Tarleena
Rantanen. Poikkeaminen ja asiakaspalautteiden raportointiin, kasittelyyn, korjaavien
toimenpiteiden kirjaamiseen ja tilastointiin kaytetdan paasaantdisesti HaiPro jarjestelmaa, seka
palaverikaytanteita ja perehdytysta. Poikkeaman ja/tai lahelta piti tilanteen lapikdymisessa,
hydédynnetaan juurisyyanalyysia ja korjaavat toimenpiteet mietitdan yhdessa henkildston
kanssa. Tarvittaessa kaytetaan muuta tyonantajan verkostoa (tydsuojelu, tyoterveys). Korjaaviin
toimenpiteisiin ryhdytaan valittémasti. Toimenpiteiden toteuttamisen aikataulusta tiedotetaan
asianosaisia koko prosessin ajan. Asiakkaita ja henkildstda informoidaan tapauskohtaisesti ja
pyritdan siirtdmaan asiat ripeasti tietoon. Muutoksista tiedotetaan myds muuta
yhteistydverkostoa tarvittaessa, seka tehdaan tarvittavat/vaaditut ilmoitukset viranomaiselle.
Seuranta sovitaan aina tapauskohtaisesti.

Kanta-Hameen hyvinvointialueella suoritetaan vakavien vaaratapahtumien tutkintaa asiakas- ja
potilasturvallisuusyksikdn koordinoimana. Tutkinnan kaynnistamista harkitaan aina, kun asiakkaalle tai
potilaalle on tapahtunut hoidon aikana haittatapahtuma, josta on ollut asiakkaalle tai potilaalle vakavia
seurauksia. Tutkinnan voi kdynnistda myds tilanne, josta ei ole tullut asiakkaalle tai potilaalle vakavia
seurauksia, mutta tilanne on muuten usein toistuva tai koskettaa useampaa yksikk6a. Vaaratilanteet,
joista oli tai olisi voinut olla vakava seuraus, otetaan heti kasittelyyn.

Henkil6stén epdkohtailmoitukset

Henkildston epakohtailmoitukset otetaan yksikdn johdon kasittelyyn viipymatta. Yksikon vastuuhenkild
tiedottaa saapuneesta iimoituksesta omaa ldhijohtajaansa, ja he maarittelevat toimenpiteet, joilla
epakohta epakohdan uhka tai lainvastaisuus korjataan.

liImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilé voi ilmoittaa asiasta
salassapitosaannodsten estamatta Aluehallintovirastoon tai Valviraan, jos epakohtaa tai iimeisen
epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Toimenpiteiden toteuttamisen aikataulusta tiedotetaan asianosaisia koko prosessin ajan. Asian
kasittelyn etenemisesta ja toimenpiteista tehdaan tarvittavat muistiot. Seuranta sovitaan aina
tapauskonhtaisesti ja seurannan toteutumisesta tehdaan tarvittavat kirjaukset

5 Asiakkaan ja potilaan asema seka oikeudet

Asiakkaan palvelua koskeva suunnitelma

Ennen asiakkuuden alkua tydpajalla, asiakas on tutustunut pajaan ja sen tarjoamaan
sisaltéon/toimintaan. Lisaksi asiakkaalle on tehty palvelutarpeenarvio, aktivointisuunnitelma
jaltai monialainen tyollistymissuunnitelma, johon asiakkaan itsensa pitaa osallistua.
Suunnitelmiin on kirjattu asiakaskohtaiset tavoitteet ja palveluiden tarve, ennen ty6pajalle
siirtymista. Naita yksilollisia asiakassuunnitelmia paivitetdan yhteistydssa muun verkoston
kanssa, tarvittaessa/sovitusti asiakkaan kanssa.

Vastuu suunnitelman paivittamisella on tyollistymista edistavien palvelun sosiaaliohjaajalla ja/ tai
muulla, kuntouttavan ty6toiminnan paatoksen tehneella sosiaalihuollon ammattihenkildlla.

Oma-Hame — Kanta-Hameen hyvinvointialue
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Suunnitelmaan asetettujen tavoitteiden ja tarpeiden toteutumista seurataan arjen toiminnassa ja
havainnoista tehdaan kirjaukset asiakashallintajarjestelmaan (Walmu, proconsona, effica tm).

Lisaksi jakson aikana ja/ tai sen paattyessa, tehdaan arviointi yhdessa toimijoiden ja asiakkaan
kanssa seka sovitaan jatkosuunnitelmat. Pajan ohjaaja on aktiivisesti yhteydessa ja tarpeen
mukaan, sosiaaliohjaajaan/sosiaalitydntekijaan asiakkaan asioissa. Myo6s toiseen suuntaan
yhteistyd on aktiivista.

Asiakkaalle on nimetty omatyontekija.

Asiakkaan kohtelu

Jos tydyhteisdn sisalla havaitaan asiakkaan kaltoinkohtelua, asia tulee saattaa valittomasti
esihenkilon tietoon. Esihenkild puuttuu valittdmasti ottamalla asian puheeksi asianosaisen
kanssa ja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin. Sama koskee, jos havaitaan asiakkaiden valilla
kaltoinkohtelua. Jos tyontekija ottaa puheeksi kaltoinkohteluun liittyvan asian, joka koskee
tydantajan toimintaa, tydnantajalla ei ole oikeutta ryhtya vastatoimiin tyontekijaa kohtaan.
Jokainen tilanne kdydaan lapi asiakkaan/tydntekijan kanssa, riippuen siita, keta kyseinen tilanne
koskee ja tarvittaessa tilanteeseen kutsutaan muuta tahoa selvittdmaan asiaa esim.
tydsuojelu/tydterveys tai muu toimija. Henkildéstén kouluttaminen kohtamaan tilanteita ja
ottamaan puheeksi seka toimintaohjeistuksen perehdyttdminen kaltoinkohtelu/epaasiallinen

kayttaytyminen, tilanteissa. Haipro ilmoituksen tekeminen.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

ltsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maaratd omasta elamastaan ja oikeutta paattaa
itsedan koskevista asioista.

Arvoperustamme vahvistaa asiakkaan ihmisarvon/itsemaaraamisoikeuden toteutumista
toiminnassa. Asiakas voi vaikuttaa palveluun, johon on siirtymassa jo alkumetreilla. ltse
toimintaan, sisaltoon ja sen suunnitteluun yhdessa henkiloston kanssa. Tuemme ja kuulemme
asiakasta toiminnan arjessa ja myds osallistamme asiakasta toiminnan rakentamiseen,
keskusteluin, jokapaivaisessa tekemisessa. Henkilokunta tukee asiakasta hanen omien

mielipiteidensa esille tuomisessa ja kannusta siihen.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaat, potilaat ja heidan I&heisensa voivat ottaa esille turvallisuudessa havaitsemansa puutteet ja
tehda vaaratilanneilmoituksen Oma Hameen verkkosivujen kautta tai halutessaan paperisella
lomakkeella.

Oma-Hame — Kanta-Hameen hyvinvointialue
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Asiakkaan osallisuutta toteutetaan paivittain arjessa, tekemista ja toimintaa arvioimalla
henkil6ston toimesta. Asiakasta kuulemalla ja seurannalla, kriittisesti arvioiden. Kerran
vuodessa asiakkailla mahdollisuus tayttaa asiakastyytyvaisyyskysely, tarvittaessa useammin

(esim. toiminnassa tapahtuneiden muutosten vuoksi.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaaliasiavastaavan tehtdvana on neuvoa sosiaalihuollon asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien
soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.

Sosiaaliasiavastaavan nimi ja yhteystiedot: Satu Loippo. Takaisinsoittopalvelu puh. 03 629 3210 on auki
maanantaista torstaihin klo 08:00 - 12:00. Yhteydenottopyynté on mahdollista myds tekstiviestina
puhelinnumeroon +358 457 397 6397.

Potilasasiavastaavan tehtavana on tiedottaa potilaan oikeuksista terveydenhuollon eri palveluissa seka
neuvoa potilaita ja terveydenhuollon henkildéa potilaslain soveltamiseen liittyvissa kysymyksissa,
esimerkiksi tiedonsaantia, itsemaaraamisoikeutta ja hoidon saatavuutta koskevissa asioissa.

Potilasasiavastaavan nimi ja yhteystiedot: Tiina Ketola-Mé&cklin ja Kirsi Vilpa. Takaisinsoittopalvelu
puh. 036293204 on auki maanantaista torstaihin klo 08:00 - 12:00. Yhteydenottopyynté on mahdollista
myos tekstiviestind puhelinnumeroon +358 457 396 5639.

Mahdollisissa ongelmatilanteissa asiakkaan tai potilaan on suositeltavaa olla yhteydessa suoraan
palveluyksikon lahijohtajaan, jonka kanssa tilannetta voidaan lahtea selvittdmaan. Jos asia ei selvia
keskustelemalla, on asiakkaalla ja potilaalla oikeus tehda kirjallinen muistutus yksikdn vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan tai potilaan laillinen
edustaja, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa, paasaantdisesti yhden kuukauden kuluessa.
Muistutuksen voi tehda vapaamuotoisesti tai kayttaa laadinnassa valmista pohjaa.

Muistutus toimitetaan Kanta-Hameen hyvinvointialueen kirjaamoon:
Kanta-Hameen hyvinvointialue Sibeliuksenkatu 2, 13100 HAMEENLINNA
tai turvasahkopostilla osoitteeseen: hittps://www.turvaposti.fi/viestiomahame@omahame.fi.

Jos tilanne ei selvid muistutuksen avulla, asiakas, potilas tai hdnen edustajansa voi tehda kantelun
Aluehallintovirastolle, Valviralle tai eduskunnan oikeusasiamiehelle.

Muistutukset, kantelu -ja muuta valvontapaatokset kasitellaan palvelualueen johtotiimissa.
Saadut palautteet kdydaan lapi henkiléston palavereissa ja palautteiden pohjalta tehdaan
tarvittavat toiminnan muutokset tai vaadittavat lisaselvitykset. Lisaksi seurataan miten
mahdolliset muutokset vaikuttavat toimintaan/aiheeseen liittyvaan palautteeseen. Seurataan

tarvittavan ajan/kunnes asia on korjaantunut, esihenkildn toimesta.
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6 Palvelun sisalto

Palveluiden saavutettavuus ja saatavuus

Palvelun piiriin padsee , kun asiakkaalle on tehty aktivointisuunnitelma.
Aktivointisuunnitelmalla tarkoitetaan pitkaan tyottomana olleelle henkildlle,
tyollistymisedellytysten ja elamanhallinnan parantamiseksi laadittavaa suunnitelmaa, jonka
tydvoimaviranomainen ja hyvinvointialue laativat yhdessa henkilon kanssa.

Forssan pajalla pyritdan toimintaa jarjestamaan niin, etta kaikissa neljassa yksikdssa, on
kayttdaste 80%-100%

Tavoitetta seurataan kuukausittain asiakasohjausjarjestelmista ja manuaalisesti kootuista
listoista. Lisaksi osavuosikatsauksissa pidemmalta aikajanteelta. Viikkopalaverien ja
aluepalaverin kautta seuranta/tilastot kdydaan saanndllisesti 1api myos henkildstdén kanssa seka
tarvittaessa.

Laki kuntouttavasta ty6toiminnasta maarittaa ja saatelee, miten ja keiden toimesta seka kenelle
palvelua jarjestetaan

Asiakkaiden terveyden ja hyvinvoinnin edistaminen

Asiakassuunnitelmien mukaisesti ja niihin kirjattujen tavoitteiden mukaisesti, seka toteuttamalla
pajatoimintaa ja toiminnan ohjausta suunnitelmien mukaisesti ja asiakkaan henkilokohtaiset

taidot ja mielenkiinnon kohteet mahdollisuuksien mukaan huomioiden.

Liikuntaa ja terveytta edistetdan suunnittelemalla pajojen toimintaa niin, etta ne tukevat ja
kannustavat asiakkaan liikuntaterveytta ja kokonaisvaltaista hyvinvointia. Ryhmien toimintaa
voidaan sisaistaa erilaisia teemoja, jotka tukevat asiakkaan osallisuutta ja itseohjautuvuutta
myo6s muihin aihealueisiin. Toiminnoissa pyritaan huomioimaan kokonaisvaltaisesti asiakkaan

hyvinvointi ja terveyden edistaminen. (ruokailu, paivarytmi, hygienia, yleinen arjenhallinta jne)

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seuranta on aktiivista ja jatkuvaa. Pajan henkildéstd on yhteydessa muun verkoston
kanssa, koko asiakkaan toiminnassa olon ajan. Liséksi henkildstd osallistuu tarvittaessa
asiakkaan suunnitelmien paivittdmiseen, koskee se sitten aktivointisuunnitelmaa ja/tai monia-
alaista tydllistymissuunnitelmaa. Asiakkaan toiminnassa olon aikana jarjestetdan myos
valiarviointeja, joihin pajalla nimetty ohjaaja osallistuu. Lisdksi muu yhteistyd asiakkaan
palveluiden ymparilla olevien toimijoiden kanssa. Henkildstd kdy myds valmentavia keskusteluita
asiakkaiden kanssa, joka tarkoittaa myds kaytanndn tasolla tavoitteiden toteutumisen arviointia

seka seurantaa.
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Infektioiden torjunta

Kanta-Hameen hyvinvointialueella toimii yhteinen infektioidentorjuntayksikkd, jonka lakisdateinen tehtava
on huolehtia hoitoon liittyvien infektioiden (HLI) torjunnan kehittdmisesta alueen sote-yksikdissa.
Henkildsto 16ytaa infektioiden torjuntayksikdn yhteystiedot ja hyvinvointialueen infektioidentorjuntaohjeet
Oma Hameen intranetista.

Jokaiseen hoitoa tai hoivaa toteuttavaan sosiaali- tai terveyspalveluita tuottavaan yksikkdon on nimetty
hygieniayhdyshenkilé. Hygieniayhdyshenkild toimii oman yksikkdnsa infektioiden torjunnan asiantuntijana
vhteisty0ssa yksikkdnsa lahijohtajan kanssa seka yhteyshenkiléna yksikkonsa ja
infektioidentorjuntayksikdn valilla.

Yksikdn hygieniayhdyshenkild: Kirjoita nimi
Uudet tyontekijat ja opiskelijat perehdytetaan infektioiden torjuntaan ja seurantaan. Lisaksi heille annetaan

kirjallinen “Tietoa infektioiden torjunnasta uudelle tyéntekijalle” -ohje, jonka henkildsto |6ytda Oma
Hameen intranetista.

Epidemioista ja vakavista infektiotapauksista tiedotetaan ja konsultoidaan Kanta-Hameen
hyvinvointialueen infektioidentorjuntayksikkoa.

Forssan pajalla, asiakasta perehdytetaan kulloinkin pajan toiminta huomioiden, hygienia
kaytanteisiin. Poikkeustilanteissa (esim. Covid) tai influenssakausien aikaan, asiakkaita ohjataan
hyvaan kasihygieniaan ja korostetaan oman terveydentilan seurantaan. Pajalla on ohjeistukset
nakyvilla paikoilla mm. hyvaan kasihygieniaan. Saatavilla on myos tarvittavia suojavalineita ja
desinfiointi aineita asiakkaiden kayttoon

Laakehuolto

Kaikissa yksikdissa, joissa toteutetaan ladkehoitoa, tulee olla ajantasainen Turvalliseen |adkehoito-
oppaaseen (6/2021) perustuva laakarin allekirjoittama ladkehoitosuunnitelma. Ladkehoitosuunnitelma
paivitetaan aina toiminnan muuttuessa ja vahintaan kerran vuodessa.

Moniammatillinen yhteisty6 ja hoitoketjut

Asiakas voi tarvita useita palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan ja potilaan
kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan eri toimijoiden valista yhteisty6ta, jossa erityisen
tarkeaa on tiedonkulku.

Yhteistydta asiakkaan asioissa tehddan mm: hyvinvointialueen muut toimijat, sosiaalipalveluissa
ja terveydenhuollossa. Lisaksi Tyohameen henkilosto. Lisaksi pajalla on asiakasyhteistyota
koulujen kanssa mm. Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyman kanssa

Verkoston kanssa pidetaan sovittuja tai tarpeen mukaisia palavereita, toisia sdéannénmukaisesti
ja toisia tarpeen mukaisesti, kuitenkin ns. asiakas keskiossa ajattelulla.
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Terveyden ja sairaanhoito sosiaalipalveluissa

Terveydenhoitoon liittyvissa asioissa, pajan ohjaaja tarvittaessa auttaa ja tukee asiakasta
terveydenhuollon palveluihin ohjautumisessa, julkiselle tai yksityiselle puolelle.

Alihankintana ostettujen palvelujen laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistaminen

7 Henkilosto

Henkil6ston maara ja rakenne

Yksikdn suunniteltu henkiléstdén maara ja rakenne:

Nimike tai koulutus Lukumaara
Sosiaali- ja/tai terveydenhuollon koulutus 2
Muu ammatillinen koulutus/tutkinto 2

Forssan pajalla on talla hetkella nelja pajaohjaajaa. Kahdella on perustutkinto sosiaali- ja
terveys alalta. Lisaksi yksi tekstiilialan ja logistiikka-alan tutkinto. Osa henkildstésta on kaynyt
tydvalmentajan/ kasvatus- ja ohjausalan/mielenterveys- ja paihdetydn tadydennyskoulutuksen.
Pajatoiminnalle ei ole laissa asetettu suhdelukuja ohjaajien ja asiakkaiden osalta. Forssan
pajalle on talla hetkella sovittu niin, ettd asiakkaita voi yhdelld ohjaajalla olla kerralla
ohjattavanaan kahdeksan asiakasta. Henkiloston voinnin ja tyé kuormittavuudesta keskustellaan
avoimesti ja sen on jatkuvaa/tarvittavaa. Viikoittaiset ohjaaja palaverit mahdollistavat myos
yhteisen foorumin asioiden kasittelyyn henkiléstdén kesken.

Ohjaajat pystyvat sijaistamaan toisiaan, my6s hieman pidemmissa poissaolo tilanteissa, koska
pajat sijaitsevat vierekkain ja vain osassa pajoja tydoskennelldan laitteiden kanssa, jotka vaativat
henkiléston jatkuvaa lasndoloa. Sijaistarvetta arvioidaan tapauskohtaisesti aina myos
henkiléstda kuullen. Tarvittavat sijaisuudet pyritdan jarjestaman ennakoiden, oman
palvelualueen sisalta.

Rekrytointi

Henkilosto 16ytaa Kanta-Hameen hyvinvointialueen rekrytointiohjeet Rekrytoinnin kasikirjasta.

Lahijohtaja tarkistaa henkilon ammattipatevyyden Valviran yllapitdmasta keskusrekisterista (JulkiTerhikki
ja JulkiSuosikki). Lahijohtaja vastaa my6s henkilén muun soveltuvuuden varmistamisesta.

Alaikaisten, iakkaiden ja vammaisten kanssa tyoskenteleviltéa henkililta tarkastetaan rekrytoinnin
yhteydessa rikosrekisteriote lainsdadannon edellyttamalla tavalla (laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittamisesta 504/2002, laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023).
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Perehdytys, osaamisen kehittiaminen ja oppilaitosyhteistyo

Perehdytys
Pajoilla otetaan/on kayttssa kayttdon seudulliset/pajakohtaiset perehdytysohjelmat, joita

kaydaan nimetyn tydntekijan ja lahijohtajan kanssa lapi, uuden tydntekijan saapuessa.
Perehdytysohjelmaan(lomake) on kirjattu myos osio omavalvontasuunnitelmasta, joka myds
kaydaan paapiirteittain 1api tydntekijan kanssa sekad annetaan tehtavaksi tutustua siihen
perehdytyksen aikana. Kun perehdytys on suoritettu, allekirjoitettu lomake perehdytyksesta
arkistoidaan. Omavalvonta suunnitelman paivittdmiseen vuosittain, osallistuu koko henkilésto ja
tarvittaessa vaadittavilta osin asiakkaat.

Onnistumiskeskustelut
Onnistumiskeskustelut kdydaan kaksi (2) kertaa vuodessa. Seuranta esille nousseista asioista
on reaaliaikaista tai sovitusti.

Taydennyskoulutukset

Koulutuksia jarjestetdan sovitusti ja esille nousseiden tarpeiden pohjalta, myds tydénantajan
tarpeista lahtdisia koulutuksia. Onnistumis-/kehityskeskusteluissa nousseet tydntekijan tarpeet
ja/ tai tyosta ja sen muutoksista tulevat tarpeet. Arvioidaan vuosittain esim. Ea valmiudet tulee
olla jokaisella tyontekijalla paivitettyind/kunnossa. Esihenkild vastaa mm. ea koulutusten
oikeellisuudesta.

Turvallisuuskoulutukset

Jokainen tyontekija suorittaa vuosittain Oppiportin Tietoturva sosiaali- ja terveydenhuollossa
verkkokoulutuksen. Lahijohtajat ja muut johtotehtavissa tyéskentelevat suorittavat johdon ja
esihenkildiden tietoturvakoulutuksen ja tietoturvariskien hallinta terveydenhuollon organisaatioissa -
kurssit.

Pajan esihenkild vastaa ja huolehtii siita, etta tarvittavat koulutukset on tehty/suoritettu.
Henkildstd seuraa ja huolehtii myos itse omalta kohdaltaan, etta tarvittavat koulutukset ovat ajan
tasalla/paivitettyina. Pajalla on nimettyind tyontekijoina turvallisuudesta vastaava ohjaaja Ville
Vuolle seka laakintdhuollosta vastaava ohjaaja(ladkekaapit/hoitotarvikkeet) Sonja Salo.
Jokainen pajan ohjaaja kuitenkin seuraa osaltaan ja tarvittaessa ottaa puheeksi havaitsemansa
puutteet, valittdbmasti sen havaittuaan. Pajalla tehdaan kaksi kertaa vuodessa tai tarvittaessa
useammin, turvallisuuskavely. Turvallisuuskavelyihin osallistuu seka henkildsto, ettd asiakkaat.

Opiskelijoiden ohjaus harjoittelussa ja tydsuhteessa

Opiskelijalle nimetaan harjoittelun ajaksi omaohjaaja, joka vastaa opiskelijan perehdyttamisesta
ja téiden suunnittelusta, yhdessa muiden ohjaajien kanssa, harjoittelulle asetettujen tavoitteiden
mukaisesti. Opiskelijoilla on mahdollisuus osallistua myds muiden ohjaajien kanssa
tydskentelyyn, jolloin opiskelija saa laajemman otannan pajasta tydymparisténa seka
vahvemman ymmarryksen asiakkaista ja heidan tilanteistaan.

Tyohyvinvointi ja tydsuojelu

Tydntekijoiden turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi seka tyokyvyn yllapitdmiseksi on Oma
Hameessa laadittu tydsuojelun toimintaohjelma, joka kattaa tydpaikan tydolojen kehittamistarpeet ja
tydymparistdon liittyvien tekijdiden vaikutukset. Tydsuojelun toimintaohjelmassa maaritelldan tyésuojelun
paamaara ja tavoitteet, vastuut ja toimivalta. Tydolojen seuranta ja kehittdminen ovat suunniteltua
toimintaa, jolla ennakolta torjutaan ja ehkaistdan tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden
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iimenemista seka pyritdan yllapitamaan hyvaa tyéilmapiiria ja tydssa jaksamista. Toimintaohjelma tukee
tydyksikkdkohtaisten toimintasuunnitelmien laatimista ja paivittamista.

Oma Hameen tydhyvinvointiohjelmassa maaritelldan keinot ja prosessit, joilla edistetdan tyontekijan
innostusta tydhoénsa ja tydkykya. TyShyvinvointiohjelma pitéa sisallddn mm. tydhyvinvointia ja tydkykya
tukevan ohjeistuksen, paihdeohjelman seka tydsuojeluun ja tySturvallisuuteen liittyvan ohjeistuksen.
Tyontekijdiden tydhyvinvointia seurataan mm. tydhyvinvointikyselyilla ja erilaisilla HR-mittareilla, kuten
sairauspoissaoloseurannalla.

Lahijohtajat laativat yhdessa henkildston kanssa tyoturvallisuuslain edellyttaman tyén vaarojen
kartoituksen ja riskinarvioinnin. Riskinarviointi tehdaan toimipistekohtaisesti WPro-jarjestelmassa kolmen
vuoden vélein ja paivitetdan vuosittain. Riskinarviointi toimii yksikkdkohtaisen tyésuojelun
toimintasuunnitelman pohjana.

Kanta-Hameen hyvinvointialueen tyéterveyshuollosta vastaa Terveystalo. Ennaltaehkaiseviin
tyéterveyshuoltopalveluihin kuuluvat tydpaikkaselvitykset, jotka toteutetaan tydpaikan, tydsuojelun ja
tyéterveyshuollon yhteistydna. Muita tyéterveyshuollon lakisaateisia tehtavia ovat neuvonta ja ohjaus,
terveystarkastukset, tyokykya yllapitavaan toimintaan osallistuminen seka osatyokykyisten tyéntekijéiden
terveydentilan seuranta. Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma sisaltaa tyéterveyshuollon yleiset
tavoitteet, sen laajuuden seka tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet seka niista johtuvat toimenpiteet.

Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden
asiakkaiden ja potilaiden parissa tyoskentelevilta.

8 Toimitilat

Toimitilat ja tilojen kdyton periaatteet

Forssan tydpaja sijaitsee Tydvalmennuskeskus Aktiivin tiloissa ja entisen Kuhalan koulun
teknisentydn tiloissa, johon on tehty useita eri tiloja osastoimalla. Samassa
rakennuskompleksissa on myés Oma Hameen kehitysvammaisten paivatoiminta osastot ja
Forssan kaupungin tydllisyyspalveluiden kokoonpano osastot. Pajalla on erikseen
henkildkunnan sosiaalitiloja, ruokailuun sekd peseytymiseen. Myos asiakkailla on omat
sosiaalitilat. Asiakkaat siirtyvat piha-alueilta pajoihin ja tarvittaessa kulkevat muiden osastojen
kautta, kuin omansa. Lisaksi tiloissa ja piha-alueella likkuu pajalla asioivia, asiakkaita, jotka
esim. kayvat ostoksilla pajan myymalassa. Myymala tila sijaitsee yhden toimintapajan
yhteydessa. Tilojen toiminnallisuutta, turvallisuus ja terveysnakdkulmasta arvioidaan havainnoin
jatkuvasti seka kaksi kertaa vuodessa tai tarvittaessa tehtavin turvallisuuskavelyiden toimesta.

Tilat soveltuvat hyvin jarjestettavaan tyotoimintaan.

Teknologiset ratkaisut

Osastoissa palo- ja varashalyttimet. Jokaisessa pajassa on sammutuslaitteistoa ja henkiléstd on
perehdytetty niiden kayttédn. Turvallisuus vastaavaksi on nimetty ohjaaja Ville Vuolle.
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Siivous ja puhtaanapito

Yksikdssa on siivous- ja puhtaanapitosuunnitelma. Suunnitelmassa on maariteltyna eri tilojen
siivoustaajuudet sekd maaraaikaistdiden suorittamisen aikavalit. Kanta-Hameen hyvinvointialueella
epidemiatilanteiden siivouksesta konsultoidaan infektioidentorjuntayksikkoa. Oma Hameen intranetissa
on henkildston saatavilla ohjeet mm. vatsatautiepidemiaan.

Pajan arkeen kuuluu osittain se, etta tyopisteiden siisteydesta huolehditaan seka asiakkaiden,
etta henkildston toimesta. Yleisten tilojen siisteydesta huolehditaan yhteisesti seka Loikun
(Loimijoen kuntapalvelut) siivoojan toimesta. Pajalla pestdan asiakkaiden tyovaatteet
tarvittaessa

Jatehuolto

Jatehuolto jarjestetty vuokranantajan toimesta. Jateastiat sijaitsevat pajan valittdmassa
l&heisyydessa.

9 Asiakas- ja potilastietojen kasittely, kirjaaminen ja tietosuoja

Asiakastietojen kasittely ja kirjaaminen

Asiakkaiden ja potilaiden tietoja kasittelevilla tydntekijéilla ja opiskelijoilla on vaitiolovelvollisuus, ja
tietojarjestelmien kayttdoikeuksien saaminen edellyttaa kirjallista tietoturva- ja tietosuojasitoumusta.
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paattymisen jalkeenkin.

Pajan ohjaajilla on kaytdssaan Walmu asiakastietojarjestelma, johon perehdytetaan tyon
alkaessa ja pyydetaan lisaksi erillinen koulutus jarjestelman omistajalta. Ohjaaja Ville Vuolle, on
nimetty paakayttajaksi jarjestelmaan ja joka antaa esihenkilon lisaksi tarvittavat tuen
kirjaamiseen ja ohjelman kayttoon. Kirjaamisesta keskustellaan saanndénmukaisesti
henkildstdpalavereissa ja sitd ja sen toteutusta seuraa/arvio koko henkiléstd omalta osaltaan ja
esihenkild koko pajan osalta. Tydaika organisoidaan siten, etta kirjaaminen tapahtuu viipymatta
ja asianmukaisesti. Seurataan ja arvioidaan saanndllisesti.

Tietoturva ja tietosuoja

Kanta-Hameen hyvinvointialueen tietosuojavastaava on Jaana Riikonen,
tietosuojavastaava(at)omahame.fi.

Hyvinvointialueen tietoturvan ja tietosuojan periaatteet, kaytannét ja vastuut maaritellaan Kanta-Hameen
hyvinvointialueen tietoturva- ja tietosuojapolitiikan asiakirjassa.

Tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa tai tekoa, jonka seurauksena henkilétietoja tuhoutuu,
havida, muuttuu tai niitd luovutetaan luvattomasti tai henkilétietoihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole
henkil6tietoihin oikeutta. Kaikista henkilGtietojen tietoturvaloukkauksista tehdaan valittémasti HaiPro-
ilmoitus.

Uuden tydntekijan perehdytys sisaltda henkildtietojen kasittelyn ja tietoturvan. Jokainen
tydntekija allekirjoittaa vaitiolo-ja salassapitosopimuksen, jonka yhteydessa kaydaan lapi
tietojen kasittelyyn liittyvat kaytanteet. Esihenkilo toteuttaa ja seuraa toteutumista. Henkilokunta
allekirjoittaa sopimuksen tullessaan to6ihin, myos opiskelijat harjoitellussaan. Henkilosto
koulutetaan hva:n toimesta tietosuojakaytanteisiin ja henkilésté on velvoitettu suorittamaan
koulutus.
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10 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikon kehittamistavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet asiakas- ja potilasturvallisuuteen,
palvelun laatuun, omavalvontaan tai riskienhallintaan liittyen

Talla hetkella saattaa kaikki tarvittavat/riittavat viranomaisdokumentit/omavalvontasuunnitelman
dokumentit vaaditulle tasolle. Esim. Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys. Tata
hankaloittaa viela se, etta ei ole selvillda minka jarjestelman kautta ja kenen kanssa yhteistydssa
ne tehdaan. Pyritdan saamaan valmiiksi tdman vuoden puolella, viimeistaan vuoden 2025
aikana. Riskienanalyysit/hallinta dokumentit paivitetty paaosin, syksy 2025 aikana.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluyksikon vastaava johtaja.

Hameenlinna 28.11.2025
Paikka ja paivays:

Allekirjoitus: Markku Ollinkangas
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