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1 PALVELUNTUOTTAJAN TIEDOT
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Yksityinen palveluntuottaja

Mielle ry
Pitkakatu 28-30
65100 Vaasa
@miellery.fi
www.miellery.fi

Y-tunnus

0772632-2

Hyvinvointialue ja sijaintikunta

Pohjanmaan hyvinvointialue
Vaasa

Toimintayksikon nimi

Maininki

Palvelumuoto ja asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Palveluasumisen yksikko, mielenterveyskuntoutujat

Tyoikaisten palvelut

Asiakaspaikat

15 asiakaspaikkaa

Toimintayksikon osoite Puhelin s-posti

Huvilakatu 18 050 577 0475 (henkilokunta) maininki@miellery.fi
65200 Vaasa

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta: (ilmoituksen varainen palvelu)
Palveluasuminen, mielenterveyskuntoutujat (ei ymparivuorokautinen)

Rekisterointipaatoksen ajankohta: 17.04.2015

Toimintayksikon esimies Puhelin

Veera Riihimaki 050 465 9331

s-posti

veera.riihimaki@miellery.fi

Ostopalvelujen tuottajat:

Hilkka-toiminnanohjausjarjestelma (Fastroi), Fastroilla on kaytossa 1S027001 sertifikaatti. Tietoturva ja

tietosuojan omavalvonta-suunnitelma.

Kiinteiston siivous- ja kunnossapitopalvelu; palvelun laatua ja turvallisuutta seurataan paivittain.
Kaikki tarvittavat huolto- ja korjaustoimenpiteet huolehtivat kiinteiston omistaja Prorak Oy saannolli-

sesti ja ajallaan.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Maininki palveluasumista 18-65 -vuotiaille mielenterveyskuntoutujille. Asiakaspaikkoja
Mainingissa on 15. Kaikki asunnot sijaitsevat Palosaaren kaupunginosassa, Vaasan keskus-
tan laheisyydessa. Asiakkaat saavat yksilollista tukea arjenhallintaan seka omien voima-
varojen ja sosiaalisten suhteiden vahvistamiseen. Asiakkaita tuetaan ja kannustetaan
oman kodin ja Mainingin ulkopuoliseen toimintaan. Tavoitteena on saada arki sujuvaksi ja
kehittaa riittavat valmiudet mahdollisimman omatoimiseen asumiseen.

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan henkilokohtainen toteuttamissuunnitelma ja viikko-oh-
jelma, joiden pohjalta palvelua toteutetaan. Yhteistyota tehdaan tiiviisti asiakkaiden so-
siaalityontekijoiden, hoitokontaktien, omaisten seka mahdollisten paivatoimintayksikoi-
den kanssa. Henkilokunta on paikalla arkisin klo 8-20 ja viikonloppuisin klo 8-16, muina
aikoina asiakas voi olla tarvittaessa yhteydessa Jansson-kotiin.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mainingin toimintaperiaatteena on kuntouttava tyoote. Asiakkaan omaa toimijuutta ja val-
miuksia itsenaiseen asumiseen pyritaan vahvistamaan. Ohjaajien tehtava on ohjata ja mo-
tivoida seka tukea asiakasta onnistumisen kokemuksien saavuttamisessa. Asiakas on vah-
vasti osallinen oman elamansa suunnittelussa ja asiakkuus on yhteistyosuhde.

Mielle ry:n kaiken toiminnan viitekehyksena on Toipumisorientaatio

Toipumisorientaatio on voimavarakeskeinen kuntoutusfilosofia, jonka perusajatuksena on,
etta asiakas voi elaa merkityksellista elamaa sairaudestaan huolimatta. Siina painottuvat
kuntoutujan oma paatantavalta, osallisuus, toimijuus, toivon yllapitaminen seka kohtaa-
minen. Tavoitteena on tukea asiakasta rakentamaan ja yllapitamaan merkityksellista ela-
maa huolimatta samanaikaisesta mielenterveyden hairiosta. Asiakas on vahvasti osallinen
oman elamansa suunnittelussa ja uskommekin, etta jokainen on oman elamansa ja kun-
toutumisensa paras asiantuntija. Henkilokunnan roolina on antaa tukea ja kulkea asiak-
kaan rinnalla. Motivaatio toipumiseen loytyy kuntoutujan omista tavoitteista ja mielen-
kiinnon kohteista seka onnistumisen kokemuksista.

Mainingin arvot pohjautuvat Mielle ry:n yhteisiin arvoihin, joita ovat:
Inhimillisyys
e Kohtaamme ihmisen ihmisena, yksilona ilman diagnooseja ja ennakkoasenteita.
Meilla saat olla oma itsesi, olit sitten asiakas tai tyontekija.

o Kaikki tekevat joskus virheita, niihin ei tarvitse jaada kiinni. Tuemme toinen toisi-
amme ja muistamme armollisuuden myos itseamme kohtaan.
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Oikeudenmukaisuus

Meilla on kaikille yhteiset pelisaannot. Se on paitsi reilua, mutta luo myos tur-
vallisuutta ja keskinaista luottamusta.

Kohtelemme kaikkia tasa-arvoisesti ja rakennamme yhtalaiset mahdollisuudet
osallisuuteen.

Osallisuus

Osallisuus on kuulumista johonkin, yhteisollisyytta. Nahdyksi ja kuulluksi tule-
mista. Sita, etta jokaisen toiminnalla ja aanella on merkitys. Osallisuus toteu-
tuu niin toiminnan suunnittelussa kuin jarjestamisessa seka ohjaamisessa.
Asiakkaamme ovat mukana heita itseaan ja koko yhteisoa koskevassa paatok-
senteossa.

Tyoyhteisossa huomioidaan kunkin omat vahvuudet ja kiinnostuksen kohteet,
ja tyontekijoillamme on mahdollisuus vaikuttaa omaan tyonkuvaan.

Luotettavuus

Se tehdaan, mita luvataan. Kaiken asiakastyon perusta on keskinainen luotta-
mussuhde ohjaajien ja asiakkaiden valilla.

Tyoyhteisossamme voimme luottaa tyokavereiden ammatilliseen osaamiseen ja
ammattietiikkaan.

Kekselidisyys

Avoin kehittamiskulttuuri ja luovien ratkaisujen ideoiminen on meille luonteva
toimintatapa. Se on myos kehittymisen edellytys.
Uuden luominen vahvistaa yksiloa ja yhteisoa.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Mielle ry:n kaiken toiminnan seka riskien tunnistamisen ja hallinnan taustalla on yli kol-
menkymmenen vuoden kokemus mielenterveyspalveluiden jarjestamisesta asiakkaiden
tarpeita kuunnellen seka nakemys laadukkaiden mielenterveyspalveluiden kehittamisesta.
Mielle ry:n toimintaa ohjaavat arvot ja sosiaalialan eettiset periaatteet seka asiak-
kaidemme erityistarpeet toimintaa suunniteltaessa.

Mainingin toiminnan tarkoitus on mahdollistaa kaikille asiakkaille hyvinvointia lisaava, tur-
vallinen seka paihteeton asuminen yksikossa. Riskienhallinta yksikossa perustuu kattavaan
omavalvontaan, sosiaalialan ammattieettisia periaatteita noudattavaan ammattitaitoisen
henkilokuntaan, tyontekijoiden osaamiseen ja perehdytykseen, turvallisiin toimitiloihin,
toiminnan suunnitteluun ja arviointiin seka Mielle ry:n yhdessa Mainingin kanssa laatimiin
turvallisuutta ja riskienhallintaa korostaviin toimintaohjeisiin ja suunnitelmiin. Riskien-
hallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka
henkilosto etta asiakkaat ja heidan laheisensa voivat tuoda esille laatuun ja asiakastur-
vallisuuteen liittyvia epakohtia.

Riskienhallinnan tyonjako

Mainingin vastaavan ohjaajan seka Mielle ry:n hallinnon tehtavana on omavalvonnan oh-
jeistaminen ja jarjestaminen siten, etta henkilokunnalla on riittavasti tietoa yksikon tur-
vallisuuteen liittyvista asioista. Johto huolehtii myos, etta turvallisuuteen liittyvien asioi-
den kasittelyyn on yksikossa riittavasti aikaa ja resursseja. Yksikon vastaavalla ohjaajalla
on myos tarkea tehtava myonteisen ilmapiirin luomisessa turvallisuusasioiden kasittelyssa
yksikossa. Mainingin tyoyhteiso osallistuu riskien ennaltaehkaisyn ja turvallisuusasioiden
kasittelyyn. Turvallisuutta pidetaan koko tyoyhteison tarkeana jatkuvan arvioinnin ja ke-
hittamisen asiana.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen

tamisessa. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus informoida huomaamistaan epakoh-
dista, laatupoikkeamista tai riskeista valittomasti. Tyovuorossa olevat tyontekijat rapor-
toivat asiasta suullisesti toisilleen, joten tieto tyovuoron aikana tavoittaa henkilokunnan
nopeasti.

Henkilokunnalla, asiakkailla ja asiakkaiden omaisilla on oikeus tuoda esiin havaitsemansa
epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Tyoyhteison ja jokaisen tyovuorossa olevan ohjaa-
jan vastuulla on tunnistaa asiakastyon epakohdat ennakkoon siten, etta niihin voidaan
puuttua ajoissa. Jokainen ohjaaja arvioi tilanteen tyovuorossaan henkilokohtaisesti ja toi-
mii tilanteen vaatimalla tavalla. Jokainen tyontekija on perehtynyt toimintaan liittyviin
eri ohjeisiin seka saadoksiin.
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Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Henkilokunta sitoutuu riskienhallinnan jatkuvaan arvioimiseen seka mahdollisten vaarati-
lanteiden lapikaymiseen tyoyhteison keskusteluissa, jotta vaaratilanteista voidaan ottaa
opiksi ja muuttaa toimintatapoja turvallisemmiksi. Riskienhallinta kattaa kaikki omaval-
vonnan osa-alueet. Oleellista on tunnistaa jo ennalta ne yksikon toiminnan osa-alueet,
missa asiakasturvallisuus saattaisi vaarantua. Henkilokunta sitoutuu vaaratilateiden kasit-
telyyn ja mahdollisiin asiakasturvallisuutta lisaavien muutosten tekemiseen. Mainingissa
on saannollisesti paivitetty riksienarviointi lomake.

Yksikolla on kaytossa tyosuojelun toimintaohjelma seka toimintaohjeet uhka- ja vakival-
tatilanteisiin. Tyoyhteisolla on tarvittaessa mahdollisuus kayttaa tyonohjausta riskitapah-
tumien ja asiakasturvallisuuteen liittyvien tilanteiden purkamiseksi ja toiminnan kehitta-
miseksi. Esimiehen vastuulla on henkiloston riittava perehdytys erityisesti toiminnassa
asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.

Riskienhallintaa tukevat ohjeistukset ja suunnitelmat Mainingissa

Asiakasturvallisuutta pyritaan takaamaan suunnitelmallisella toiminnalla seka ohjeista-
malla henkilokuntaa toteuttamaan asiakasturvallisuutta mahdollisimman korkealla ta-
solla. Suunnitelmallisen toiminnan kautta pyritaan ennaltaehkaisemaan riskeja ja ne aut-
tavat perehtymaan turvalliseen toimintatapaan.

Mielle ry:n seka Mainingin riskienhallintaan liittyvia suunnitelmia ja ohjeita:

Pelastussuunnitelma Perehdytysohjelma

Riskienarviointilomake Toimintaohjeet uhka- ja vakivaltatilantei-
siin

Varautumissuunnitelma Laakehoitosuunnitelma

Keittion omavalvonta ja siivoussuunni- | Terveysturvallisuus; hygienia ja infektioi-

telma den torjunta

Tyosuojelun toimintaohjelma Tyoyhteison kehittamissuunnitelma/ kou-
lutussuunnitelma

Tietoturvasuunnitelma Osallisuusohjelma

Riskienhallinnan prosessi Mainingissa

Mainingissa on laadittu pelastussuunnitelman yhteyteen riskianalyysi ja varautuminen seka
toimintaohjeet uhka- ja vakivaltatilanteisiin. Ohjeisiin perehdytaan henkilokunnan ja asi-
akkaiden kanssa seka paivitetaan vahintaan kerran vuodessa ja aina tarpeen mukaan. Paa-
kohdat riskeista on tunnistettu, kirjattu ja ennakoitu toiminnan suunnittelussa. Kriittisia,
ennakoituja tyOovaiheita voi esiintya mm. keittiossa, tartunta- ja tapaturmavaarat, sisai-
nen tai ulkoinen riski. Riskienhallinnan prosessi kuuluu henkilokunnan perehdytykseen.

Laakehoitosuunnitelmassa on huomioitu laakehoidon kriittiset tyovaiheet, laadittu riski-
analyysi seka laakehoidon perehdytyslomake. Laakehoidon vaaratapahtumat kirjataan laa-
kehoidon vaaratapahtuma -lomakkeeseen. Vaaratapahtuma kasitellaan asiakkaan ja yksi-
kon lisaksi Mielle ry:n laakevastaavien kokouksessa, jossa samalla arvioidaan laakehoidon
prosessia ja sen parantamista. Myos korjaavat toimenpiteet kirjataan laakehoidon vaara-
tapahtuma -lomakkeeseen.
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Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittely ja dokumentointi

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan erilliselle lahelta piti -lomakkeelle.
Asiakkaan osalta asia kirjataan myos raportointiohjelma Hilkkaan. Tilanne kasitellaan asi-
akkaiden/henkilokunnan tai niiden kanssa, ketka ovat olleet tilanteessa mukana. Lahelta
piti-tilanteet kasitellaan Mielle ry:n tyosuojeluvaltuutetun kanssa lapi seka tyosuojelutoi-
mikunnassa. Tarvittaessa tilanteen kasittelyssa voi olla mukana Mielle ry:n asumispalve-
luiden palvelujohtaja/ toiminnanjohtaja. Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet tilas-
toidaan, jolloin voidaan nahda mahdolliset toistuvat tilanteet ja korjata ne. Kaikilla la-
helta piti -tilanteessa mukana olleilla on mahdollisuus keskusteluun tai esim. kriisitukeen
ja heita tuetaan tilanteesta selviytymiseen esim. tyonohjaus, tyoterveyshuollon kaynti.

Vaaratapahtumailmoitus Pohjanmaan hyvinvointialueelle
Ulkoisen palveluntuottajan/yhteystyokumppanin vaaratapahtumailmoitus:

Pohjanmaan hyvinvointialueen kaikki yhteystyokumppanit voivat tehda vaaratapahtuma-
tai epakohtailmoituksen verkkolomakkeella. Ilmoitus lahetetaan asiakas- ja potilasturval-
lisuudesta vastaaville seka laatujohtajalle, jonka jalkeen ilmoitus kasitellaan vastuussa
olevien ihmisten kanssa. Verkkolomake: https://www2.awanic.fi/haipro/220/ulkoi-
nen/?orgid=484

Korjaavat toimenpiteet ja toimeenpano

Mikali havaittu epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan me-
nettelyssa, se otetaan valittomasti yksikossa tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se
vaatii jonkin toisen tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toi-
mivaltaiselle taholle. Lahelta-piti-/poikkeamatilanteet otetaan vakavasti ja niihin johta-
neet syyt tai tilanteeseen johtavat tekijat selvitetaan tarkasti kuulemalla kaikkia mukana
olleita osapuolia. Korjaavat toimenpiteet kirjataan lahelta piti -lomakkeeseen. Nain pyri-
taan myos estamaan tilanteen toistuminen ja oppimaan tapahtuneesta. Asiakkaat saavat
tarvittavan informoinnin korjattavista toimenpiteista ja muutoksista. Tilanteesta infor-
moidaan niita yhteistyotahoja, joita asia koskee joko toiminnan tai yhteistyon osalta.
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa muutoksien jalkeen.

Asiakas tai omainen voi tehda ilmoituksen vaaratapahtumasta

Mikali asiakas tai hanen omaisensa kokee, etta omassa tai laheisen hoidossa on tapahtunut
virhe tai vaaratilanne, voi han tehda ilmoituksen Maininkiin seka myos Pohjanmaan hyvin-
vointialueen lomakkeella, jonka saa palveluntuottajalta tai Pohjanmaan hyvinvointialueen
verkkosivuilta. https://pohjanmaanhyvinvointi.fi/nain-toimimme/anna-palautetta/ Jos
tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai asi-
akkaan laheista informoidaan korvausten hakemisesta.

Lakeihin perustuvat ilmoitukset

Muistutusta, kantelua tai potilasvahinkoilmoitusta tehdessa on mahdollista ottaa yhteytta
potilasasiamieheen tai sosiaaliasiamieheen. He neuvovat ja ohjaavat asiakkaan asemaan
ja oikeuksiin liittyvissa asioissa. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot kappale 5.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelun vastuuhenkilot

Omavalvonnan suunnitteluun ja paivittamiseen osallistuvat koko Mainingin henkilokunta,
vastaava ohjaaja Veera Riihimaki seka Mielle ry:n palveluohjaaja Tiina Perala.

Mainingin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta yksikossa vastaa:

Veera Riihimaki, Vastaava ohjaaja, veera.riihimaki@miellery.fi, 050 465 9331

Omavalvontasuunnitelman seuranta ja ajantasaisuus

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa aina, kun toiminnan palveluun tai laa-
tuun liittyvia muutoksia tai kehittamiskohteita ilmenee. Henkilokunta keskustelee yksikon
omavalvonnasta henkilokuntakokouksissa seka tekee tarpeen mukaan muutoksia suunni-
telmaan. Uudet tyontekijat/sijaiset/opiskelijat perehdytetaan suunnitelmaan tyosuh-
teen/tyoharjoittelun alkaessa. Omavalvontasuunnitelmaan sisaltyvista asioista keskustel-
laan asiakkaiden kanssa asiakaskokouksissa saannollisin valein ja aina kun asiakas nain
haluaa. Asiakkailla on mahdollisuus olla osallisina omavalvonnan suunnittelussa antamalla
palautetta seka mm. asukaskahveilla, jotka jarjestetaan kahden viikon valein.

Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta omavalvontasuunnitelmaan ja
vahvistetaan vahintaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.
Suunnitelman eri osa-alueiden paivitys voidaan jakaa myos henkilokunnan kesken. Yksik-
koon laaditaan aina syksyisin seuraavan vuoden toimintasuunnitelman, johon paivitetaan
yksikon tulevan vuoden tavoitteet, toiminta-ajatus, toimintaperiaatteet ja tarvittaessa
arvot.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Mielle ry:n nettisivuilla, www.miellery.fi/mai-
ninki/. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikon yhteisissa tiloissa, omassa kansi-
ossa. Asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat esteetta ja ilman erillista
pyyntoa tutustua suunnitelmaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Sosiaalihuoltolain mukaisen laaja-alaisen palvelutarpeen arvioinnin tekee Pohjanmaan hy-
vinvointialueen aikuissosiaalityon sosiaalityontekija. Palvelutarpeen arvioinnin perus-
teella sosiaalityontekija, mahdollisesti asiakas itse tai taman edustaja sopii
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tutustumiskaynnin Maininkiin. Tutustumiskaynnin tarkoitus on antaa asiakkaalle tarvitta-
vat tiedot asumispalvelun sisallosta taman paatoksen tueksi seka kartoitetaan edelleen
yksikon tarjoaman asumispalvelun soveltuvuutta asiakkaalle.

Pohjanmaan hyvinvointialueen aikuissosiaalityon sosiaalityontekija laatii asiakkaalle laki-
saateisen asiakassuunnitelman. Asiakassuunnitelmassa maaritellaan tarkemmin asiakkaan
tilannetta ja suunnitellaan kuntoutusprosessia. Sosiaalityontekijan tehtavana on paivittaa
saannollisesti asiakassuunnitelmaa yhdessa asiakkaan ja muun verkoston kanssa. Asiakas-
suunnitelma toimii pohjana Mainingissa laadittavalle kaytannon tyon toteuttamissuunni-
telmalle.

Asiakkaan omaisten ja muun verkoston mukana oleminen suunnitelmien laadinnassa

Palveluntarpeen arvioinnissa, asiakassuunnitelman laadinnassa seka Mainingissa laaditta-
van toteuttamissuunnitelman laadintaan ja paivitykseen voivat osallistua asiakkaan toi-
veesta hanen muu verkostona, laheiset tai muut edustajat. Asiakkaat ovat taysi-ikaisia,
joten heilla on paatantavalta siihen, ketka henkilot osallistuvat hanen asioidensa kasitte-
lyyn. Asiakkaan toiveesta otetaan yhteytta asiakkaan verkostoon ja tiedotetaan naista ti-
lanteista.

Toteuttamissuunnitelma ja Tuva- mielenterveysasiakkaan toimintakyvynmittari

Mainingissa laaditaan toteuttamissuunnitelma, jossa kartoitetaan asiakkaan nykytilanne,
palvelujen tarve seka laaditaan konkreettiset tavoitteet palvelulle. Suunnitelman tueksi
tehdaan Tuva -mielenterveysasiakkaan toimintakykymittarilla arviointi toimintakyvysta
palvelun alkaessa ja aina tarpeen mukaan, kuitenkin vahintaan 2 x vuodessa. Asiakas saa
tehda myos itsearvioinnin. Mittarin avulla seurataan asiakkaan toimintakyvyn muutoksia.

Toteuttamissuunnitelma

Mainingissa hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista
hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan toteuttamissuunnitelmaan. Suunnitelman ta-
voitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asete-
tut tavoitteet. Toteuttamissuunnitelma taydentaa sosiaalitoimen asiakkaalle laadittua
asiakassuunnitelmaa ja sen avulla voidaan viestia myos palvelutarpeessa tapahtuvista
muutoksista sosiaalityontekijalle. Mainingin henkilokunta perehtyy kaikkien asiakkaidensa
toteuttamissuunnitelmaan, jotta asiakkaan laadukas, turvallinen ja suunniteltu palvelu
toteutuu. Toteuttamissuunnitelma antaa sisallon yhteistyolle asiakkaan kanssa.

Toteuttamissuunnitelman laadinta, seuranta ja paivitys

Mainingissa toteuttamissuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan ja talle osoitetun oma-
ohjaajan kanssa, asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Asiakkaan luvalla suun-
nitelman laadintaan voivat osallistua asiakkaan omainen, laheinen tai verkoston edustaja.
Suunnitelma kirjataan Hilkka-ohjelmaan ja asiakkaalla on oma kappale suunnitelmasta it-
sellaan.
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Toteuttamissuunnitelma toimii myos asiakkaan viikko-ohjelman pohjana. Suunnitelmaan
kirjataan asiakkaan omat voimavarat, tuen tarpeet ja tulevaisuuden suunnitelmat. Suun-
nitelmaan kirjataan asiakkaan itsensa laatimat tavoitteet ja kiinnostuksen kohteet. Yh-
dessa asiakkaan kanssa mietitaan milla keinoilla tavoitteisiin voidaan paasta ja millaista
apua/tukea asiakas tarvitsee arkielamansa hallintaan. Suunnitelman toteutumista seura-
taan arjessa paivittain ja dokumentoidaan asiakastietojarjestelma Hilkkaan. Suunnitel-
maa paivitetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa tai aina tarpeen mukaan.

Henkilokunnan kokouksissa kasitellaan asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien sisaltoa,
jotta kaikki ovat tietoisia asiakkaan kanssa sovitusta suunnitelmasta seka seuraa ja toteut-
taa suunnitelmaa asiakkaan toiveiden ja nakemyksen mukaan.

Asiakkaan oman nakemyksen kuulluksi tuleminen ja tiedon saanti eri vaihtoehdoista

Mainingin toimintatapoihin kuuluu palveluohjauksellinen tyoote. Henkilokunta tarjoaa eri-
laisia kuntoutumista tukevia toimintoja, joista asiakas voi valita itselleen omien toi-
veidensa mukaiset vaihtoehdot. Asiakkaalla on paatantavalta siita, minkalaisia vaihtoeh-
toja han valitsee. Asiakkaalla on jatkuva mahdollisuus keskustella omasta tilanteesta ja
tutustua eri vaihtoehtoihin. Asiakkaiden ja henkilokunnan yhteisissa kokouksissa myos
suunnitellaan yhdessa asiakkaiden toiveiden mukaista ohjelmaa yksikkoon.

Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Mainingin henkilokunta kunnioittaa ja tukee asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Toiminta-
periaatteena on asiakkaan paatantavallan tukeminen seka omannakoiseen mielekkaaseen
elamaan tukeminen. Periaatteena on myos, etta asiakas on kykeneva paattamaan omista
asioistaan itsenaisesti. Asiakas osallistuu hanta koskeviin paatoksentekoihin ja on mukana
laadittaessa hanta koskevia suunnitelmia. Asiakas maarittelee omat tavoitteet/toiveet
omannakoisekseen, omat voimavaransa huomioiden. Asiakas saa tarpeensa mukaan apua,
ohjausta ja neuvoja henkilokunnalta asioidensa hoitamisessa. Asiakkaalta pyydetaan kir-
jallinen lupa, kenelle voidaan luovuttaa hanta koskevia tietoja. Henkilokunnalla on vai-
tiolovelvollisuus.

Asiakkailla on oma asunto, johon muilla ei ole lupa menna ilman asiakkaan antamaa suos-
tumusta. Asiakkailla on omat avaimet asuntoonsa. Asiakkaat ovat tietoisia, etta Mainingin
henkilokunnalla on asuntoihin vara-avaimet. Vara-avainta voidaan kayttaa sellaisissa ti-
lanteissa, kun heraa huoli asiakkaan tilanteesta tai voinnista. Esimerkiksi, jos asiakas ei
avaa oveaan tai vastaa puhelimeen, vaikka hanen kanssaan on sovittu tapaaminen. Asiak-
kaat saavat sisustaa oman kodin oman nakoiseksi. Asiakkaat asuvat Mainingissa omasta
tahdostaan ja heilla on vapaa liikkuminen kodistaan.

Mainingissa ei toteuteta asiakkaan itsemaaraamisoikeuteen tai perusoikeuksiin puut-
tuvia rajoitteita/pakotteita. Asiakkaalla on itsemaaraamisoikeus, jota henkilokunta
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kunnioittaa. Tilanteissa, missa asiakkaan psyykkinen tai fyysinen vointi on heikentynyt niin
paljon, ettei Mainingin henkilokunnan antama tuki riita, eika asiakkaan asuminen Mainin-
gissa ole enaa hanelle turvallista, ohjaamme asiakkaan hoitavan tahon piiriin/laakariin
tilanteen arvioimiseksi. Tarvittaessa otetaan yhteytta myos asiakkaan sosiaalityonteki-
jaan. Mainingin asiakkaat ovat tavallisessa vuokrasuhteessa, joten talossa noudatetaan
yleisia asumisen jarjestyssaantoja. Maininki on paihteeton asumispalveluyksikko. Toimin-
nan tarkoitus on mahdollistaa kaikille asiakkaille turvallinen ja paihteeton asuminen.

Asiakkaan asiallisen kohtelun varmistaminen

Asiakkaan asiallinen kohtelu perustuu ammattitaitoiseen henkilokuntaan. Jokaisella tyon-
tekijalla on sosiaali- ja/tai terveydenhuollon koulutus. Tyoskentelya ohjaa sosiaalihuollon
ammattieettiset periaatteet, joihin henkilokunta on sitoutunut. Henkilokunta kouluttau-
tuu saannollisesti ja kayttaa tyonohjausta ammattitaitonsa kehittamiseen. Toiminta on
perusteltua lakien ja asetusten mukaista ammatillista toimintaa. Henkilokunnan velvolli-
suus on tuoda valittomasti yksikon esimiehelle / Mielle ry:n hallinnolle asiakasturvallisuu-
teen ja asiakkaan asialliseen kohteluun kohdistuvat riskit ja epakohdat seka puuttua mah-
dollisuuksien mukaan valittomasti havaitsemiinsa puutteisiin asiallisen kohtelun takaa-
miseksi.

Asiakkaan epaasiallinen tai loukkaava kohtelu on ehdottomasti kielletty. Mahdolliset ta-
pahtumat kasitellaan aina asiakkaan kanssa seka tyoyksikon henkilostopalaverissa. Asiak-
kaan epaasiallista kohtelua voivat olla esimerkiksi henkilokunnan toimesta tapahtuva epa-
asiallinen kaytos/kohtelu tai toisen asiakkaan taholta tapahtuva epaasiallinen kaytos/koh-
telu tai vakivallan uhka. Henkilokunnalla on velvollisuus puuttua naihin tilanteisiin valit-
tomasti. Mikali epaasiallinen tai loukkaava kohtelu yksiloityy tyontekijaan, kasitellaan asia
hanen kanssaan ja tarvittaessa ryhdytaan tyonjohdollisiin toimenpiteisiin.

Jos asiakkaalle vakivallan uhkaa tai epaasiallista kohtelua aiheuttaa toinen asiakas, hen-
kilokunnan velvollisuus on puuttua tilanteeseen valittomasti seka huolehtia turvallisuus-
seikoista. Tarvittaessa tilanteesta jarjestetaan keskustelu asianomaisten kesken. Viime
kadessa jarjestetaan keskustelu Pohjanmaan hyvinvointialueen edustajan kanssa. Talloin
on keskusteltava myos palvelun jatkosta yksikon turvallisuuden takaamiseksi.

Jokainen tyontekija on vastuussa siita, etta valittaa asiakkaan hoitoon tai vointiin liittyvan
tiedon eteenpain tyoyhteisossa. Mahdollisesta asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta on vii-
pymatta raportoitava yksikon vastaavalle ohjaajalle tai palvelujohtajalle.

Mahdollinen epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma ja vaaratilanne keskustellaan yhdessa
asiakkaan ja asianosaisten kanssa yksikossa. Asiakas voi ottaa mukaan myos omaisen tai
muun hanen verkostoonsa kuuluvan henkilon. Tarvittaessa on Mielle ry:n palvelujohtaja
tai toiminnanjohtaja mukana.

Muistutus ja sen kasittely

Mainingin paatalon (osoitteessa Huvilakatu 18) ilmoitustaululla on nahtavilla Pohjanmaan
hyvinvointialueen sosiaaliasiamiehen yhteystiedot. Asiakkaat voivat ottaa sinne yhteytta
niin halutessaan. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Sosiaali-
asiamies neuvoo asiakasta lain soveltamisessa ja muistutuksen tekemisessa, tiedottaa
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asiakkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi, kasittelee valituksen oh-
jeiden mukaan.

Asiakas voi tehda huomautuksen matalalla kynnyksella Mainingin vastuuhenkilolle, jolloin
asia kasitellaan yksikossa huomautuksen tekijan kanssa ja toimenpiteisiin ryhdytaan asian
vaatimalla tavalla. Asiakas pitaa ohjata ensisijaisesti selvittamaan tilanne hanen asiaansa
hoitaneiden henkiloiden kanssa heti kun ongelmia ilmenee. Huomautus ja yhteydenotto
analysoidaan palveluiden kehittamiseksi. Asianmukainen kasittely on aina osa palvelun
hyvaa laatua seka laadun kehittamista ja ne kasitellaan yksikossa valittomasti.

Kaikilla Mainingin ohjaajilla on velvollisuus puuttua huomattuun epaasialliseen kohteluun.
Tahan liittyvia asioita voidaan kasitella yksikon asiakaskokouksissa, mikali asiat kosketta-
vat koko asumisyksikon asiakkaita. Yksittaiset tapaukset kasitellaan niiden henkiloiden
kanssa, joita asia koskettaa. Asiakas voi ottaa mukaan myos omaisen tai tukihenkilon asi-
ansa kasittelyyn niin halutessaan.

Asiakkaan kokeman epadasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne kasittely

Asiakkaan epaasiallinen tai loukkaava kohtelu on kielletty. Mahdolliset tapahtumat kasi-
tellaan aina tyoyksikon henkilostopalaverissa seka asiakkaan kanssa. Asiakkaan epaasial-
lista kohtelua voivat olla esimerkiksi laiminlyonnit laakehoidossa, henkilokunnan toimesta
tapahtuva epaasiallinen kohtelu tai toisen asiakkaan taholta tapahtuva epaasiallinen koh-
telu tai vakivallan uhka. Henkilokunnalla on velvollisuus puuttua naihin tilanteisiin valit-
tomasti. Henkilokunta tuo avoimesti ja valittomasti esiin asiakkaalle mahdollisen aiheut-
tamansa haitta tai vaaratilanteen, seka toimii tilanteen vaatimalla tavalla. Asiakas antaa
suostumuksensa siihen, mitka tahot voivat olla osallisina hanen asioidensa kasittelyssa.
Asiakasta ja omaista/laheista ohjataan ja neuvotaan asian kasittelemisessa saantojen ja
yleisen ohjeistuksen mukaan. Asiakkaan toiveesta voidaan keskustella tilanteesta yhdessa
asiakkaan laheisten kanssa.

Laakepoikkeamista tehdaan aina ilmoitus laakehoidon vaaratapahtuma -lomakkeella ja
poikkeamat laakehoitosuunnitelmassa kirjatun prosessin mukaan. Mikali epaasiallinen tai
loukkaava kohtelu yksiloityy tiettyyn ohjaajaan, kasitellaan asia hanen kanssaan ja tarvit-
taessa ryhdytaan tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Jos vakivallan uhkaa tai epaasiallista
kohtelua aiheuttaa toinen asiakas, huolehditaan turvallisuusseikoista. Tarvittaessa jarjes-
tetaan tilanteesta keskustelu asianomaisten kesken ja tarvittaessa tilanne otetaan esille
yhteisokokouksessa. Mahdollisesta asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta on viipymatta ra-
portoitava yksikon vastaavalle ohjaajalle.

Asiakkaan osallisuus Mainingissa

Mielle ry:n seka Mainingin tarkeimpia toimintaperiaatteita on asiakkaan osallisuus ja sen
vahvistaminen. Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen lisaa asiakkaan toimintakykya seka
hyvinvointia. Asiakas saa toteuttaa osallisuuttaan omien toiveidensa mukaisesti seka omai-
set ja asiakkaan laheiset voivat olla osallisia asiakkaan toivomalla tavalla taman elamassa
seka yksikon toiminnassa. Mainingissa on nimetty yksikon osallisuussuunnitelmavastaava.
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Mielle ry:n nakemyksen mukaan asiakkaan osallisuutta edistamalla ja kehittamalla tuote-
taan laadukkaimpia ja vaikuttavimpia mielenterveyspalveluja, joten asiakasosallisuuden
kehittamiseen panostetaan kaikessa toiminnassa seka yksikon toimintasuunnitelmassa.

Mielle ry:ssa on luotu (2023) osallisuusohjelma, johon on koottu keskeiset osallisuuden
edistamisen toimintamallit yksikoissa ja maaritellaan osallisuuden arvioinnin valineet.
Osallisuusohjelmalla pyrimme asiakkaan osallisuuden edistamiseen mutta myos pyrimme
tekemaan nakyvaksi seka viestimaan siita, miten meilla edistetaan osallisuutta. Tarkoi-
tuksena on kehittaa myos osallisuuden mittaamiseen tyokaluja.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Mainingin toiminta perustuu tasavertaisuuteen, yksilollisyyteen ja yhteisollisyyteen. Asi-
akkaat osallistuvat toimintaan voimavarojensa mukaan ja tekevat yhdessa toimintaan liit-
tyvia paatoksia. Mainingissa on asiakaskokous (asukaskahvit) kahden viikon valein, jossa
kasitellaan yhteisia asioita. Jokaisella asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa yhteisiin asi-
oihin ja antaa palautetta. Palautteen johdosta tehdyt kehittamistoimenpiteet kaydaan
lapi asiakkaiden kanssa.

Mielle ry:n asumispalveluyksikoille toteutetaan kerran vuodessa laaja kirjallinen asiakas-
tyytyvaisyyskysely, jolla kartoitetaan asiakkaiden tyytyvaisyytta saamaansa palveluun ja
sen toimintaan. Palautteet kasitellaan asumispalveluiden yhteisessa virkistyspaivassa seka
asiakaskokouksessa. Kyselyssa esiin tulleet asiat huomioidaan toimintaa suunniteltaessa ja
kehittaessa.

Kerran vuodessa toteutetaan vain Mainingin asiakkaille suunnattu kysely, jossa kartoite-
taan asumispalvelun hyvia puolia, keittamiskohteita seka tyytyvaisyytta palveluun. Pa-
lautetta kerataan myos suullisesti ja niihin pyritaan reagoimaan aina mahdollisuuksien
mukaan. Toimintaa kehitetaan palautteen mukaisesti aina mahdollisuuksien mukaan.

Asiakkaat saavat vapaasti kertoa palautetta ja mielipiteitaan henkilokunnalle paivittai-
sissa tapaamisissa. Mainingin yhteisissa tiloissa on palautelaatikko, johon asiakkaat voivat
laittaa kehittamisehdotuksiaan ja toiveitaan. Asiakaspalautteesta laaditaan yhteenvetoa
seka kirjataan mahdolliset kehittamistoimenpiteet.

Asiakkaiden omaiset voivat ottaa yhteytta Mainingin henkilokuntaan puhelimitse tai kayda
tapaamassa henkilokuntaa. Asiakkaan asioista voidaan kuitenkin vain asiakkaan luvalla
keskustella yhteisissa tapaamisissa tai antaa puhelimitse tietoa. Asiakkaiden omaiset voi-
vat antaa myos suullista seka kirjallista palautetta, palaute kootaan myos yhteenvetoon
seka kirjataan mahdolliset kehittamistoimenpiteet. Omaisia tiedotetaan toiminnan oleel-
lisista muutoksista seka kuullaan heidan nakemyksiaan toiminnan kehittamisessa.

Palautteen hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakastyytyvaisyyskyselyn vastaukset kootaan yhteen ja kasitellaan asiakkaiden kanssa
omassa Yhteisessa kokouksessa. Henkilokunta kay yhteenvedon lapi omassa henkilokunnan
kokouksessa. Esiin tulleiden asioiden ja kyselyiden vastausten pohjalta suunnitellaan talon
toimintaa. Kyselyista esiin nousseita kehittamiskohteita hyodynnetaan aina myos
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tulevassa yksikon toimintasuunnitelmassa. Palautelaatikko tyhjennetaan saannollisesti.
Palautteet kasitellaan asiakkaiden kanssa esim. asiakaskokouksissa seka henkilokunnan
omissa kokouksissa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalipalveluun ja hyvaan koh-
teluun ilman syrjintaa. Asiakasta kohdellaan hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksi-
tyisyyttaan kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asi-
akkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle, Mielle ry:n hallin-
nolle tai Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaaliasiamiehelle. Muistutuksen voi myos asi-
akkaan edustaja, omainen tai laheinen.

Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Asiakas ohjataan ensisijai-
sesti selvittamaan tilanne hanen asiaansa hoitaneiden henkiloiden kanssa heti, kun ongel-
mia ilmenee. Muistutus ja yhteydenotto analysoidaan valittomasti palveluiden ja laadun
kehittamiseksi. Muutokset toteutetaan ilman viivytysta seka kirjataan omavalvontasuun-
nitelmaan.

Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu
vastaus kohtuullisessa ajassa, esim. 1-4 vko. Mielle ry kasittelee muistutuksen mahdolli-
suuksien mukaan valittomasti. Sosiaaliasiamies kasittelee muistutuksen omalla aikataulul-
laan.

Huomautuksen/ muistutuksen voi tehda matalalla kynnyksella Mielle ry/ Maininki:

Vastaava ohjaaja Huvilakatu 18, 65200 045 4659331
Veera Riihimaki Vaasa
Mielle ry, Palvelujohtaja Pitkakatu 28-30, 65100 050 3562937
Tiina Perala Vaasa
Mielle ry, toiminnanjohtaja | Pitkakatu 28-30, 65100 050 4642353
Johanna Yliviitala Vaasa

Pohjanmaan hyvinvointialue Sosiaaliasiamies

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja tiedote palveluista loytyvat asiakkaille Mainingin paa-
talon eteisesta, infotaululta.

Sosiaaliasiamies on lahinna neuvonantaja. Sosiaaliasiamiehella ei ole oikeutta tehda kay-
tannon ratkaisuja, joten sosiaaliasiamies ei voi muuttaa esim. sosiaalityontekijan paa-
tosta. Sosiaaliasiamies neuvoo asiakasta lain soveltamiseen liittyvissa asioissa, avustaa
asiakasta muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oi-
keuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi seka seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman
kehittymista Pohjanmaan hyvinvointialueella.

Yhteystiedot

Puhelin Tavoitettavissa | S-posti Korsholmanpuistikko
040 507 9303 ma-pe klo 8-14 | sosiaaliasiamies@ovph.fi | 44, 65100 Vaasa
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, elamanlaatua ja kuntoutumista tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen seka sosiaalisen toimintakyvyn ja osallisuuden edis-
taminen Mainingissa

Mainingin toiminnan periaatteena on asiakkaan kokonaisvaltainen, laadukas elama. Asia-
kasta tuetaan osallisuuteen seka selviytymaan arkielaman asioissa mahdollisimman itse-
naisesti. Jokaiselle asiakkaalle laaditaan yhdessa omaohjaajan kanssa yksilollinen viikko-
ohjelma ja toteuttamissuunnitelma. Suunnitelmien laadintaan voi myos asiakkaan suostu-
muksella osallistua omainen/yhteistyotaho. Suunnitelmien toteutumista seurataan koti-
kayntien yhteydessa ja keskustelemalla asiakkaan kanssa. Omaohjaajat kayvat viikoit-
tain/saannollisesti asiakkaansa kanssa keskusteluja, jarjestavat yhteista aikaa seka toi-
mintatuokioita.

Asiakkaalle pyritaan loytamaan hanelle sopivia toimintamuotoja kodin- ja omien asioiden
hoidon lisaksi. Toimintamuodot voivat olla mm. paivatoimintakaynnit/ harrastustoimin-
nat. Toimintamuotojen tarkoituksena on tukea asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya
niin fyysisella kuin psyykkisellakin tasolla. Tarkoitus on myos ennaltaehkaista syrjayty-
mista muusta yhteiskunnasta osallisuutta tukemalla.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminta

Asiakkaan toteuttamissuunnitelmassa ja viikko-ohjelmassa kiinnitetaan huomiota asiak-
kaan voinnin ja toimintakyvyn mukaiseen liikunnan tarpeeseen. Asiakkaat voivat osallistua
yhteiskunnan eri kulttuuri- ja harrastustoimintaan omien mielenkiinnonkohteiden mukai-
sesti. Ohjaajat antavat tietoa erilaisista virkistaytymismahdollisuuksista. Mainingissa jar-
jestetaan kolme kertaa viikossa yhteislenkki, joihin asiakkaat saavat halutessaan osallis-
tua. Kerran viikossa Mainingissa jarjestaan Maininki-ryhma, jonka toiminta suunnitellaan
yhdessa asiakkaiden kanssa.

Toimintakyvyn, hyvinvoinnin seka kuntouttavan toiminnan tavoitteiden seuranta

Jokaiselle asiakkaalle laaditaan yhdessa omaohjaajan kanssa henkilokohtainen viikko-oh-
jelma ja toteuttamissuunnitelma. Lisaksi asiakkaalle tehdaan Tuva-toimintakykymittaus
vahintaan 2 x vuodessa tai tarpeen mukaan useimminkin. Suunnitelmien toteutumista seu-
rataan kotikayntien seka muun yhteisen toiminnan yhteydessa, asiakkaan kanssa keskus-
tellen. Suunnitelmia paivitetaan tarpeen mukaan, mutta ainakin kaksi kertaa vuodessa.

Ravitsemus

Asiakkailla on mahdollisuus paivalliseen Mainingissa kolmena paivana viikossa maanatai-
sin, keskiviikkoisin ja perjantaisin. Asiakkaat osallistuvat paivallisen valmistukseen jokai-
nen omien kykyjensa ja voimavarojensa mukaan. Osa asiakkaista lounastaa myos esim.
paivatoimintapaikoissa, joissa kayvat arkisin. Kaikilla asiakkailla on mahdollisuus valmis-
taa aterioita omassa kodissaan. Asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaan henkilokunta
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tukee ja ohjaa asiakasta ruoan valmistuksessa ja kaupassa kaynnissa. Asiakkaat hankkivat
kaupasta haluamansa tarvikkeet, esim. aamu-, ilta- ja valipalat, seka ruokailuun tarvitta-
via tarvikkeita. Maininki huolehtii yhteiseen ruuan valmistamiseen tarvittavat tarvikkeet.

Mikali asiakas ei kykene itsenaiseen ruoanlaittoon, asiakkaalle voidaan suositella esim.
ruuan tilaamista kotiin. Mainingin palvelusta paatettaessa otetaan huomioon asiakkaan
kykenevaisyys itsenaiseen ruoan valmistukseen ja ruokailuun.

Asiakkaiden erityisruokavaliot ja rajoitteet

Mainingissa noudatetaan yleisia ravintosuosituksia. Asiakkaan erityisruokavalio otetaan
huomioon aterioiden suunnittelussa ja valmistuksessa. Mikali asiakkaalla on todettu jokin
erityisruokavalio, hanen ateriansa valmistetaan ohjeiden mukaan. Asiakkaalla on mahdol-
lisuus hakeutua myos ravitsemusterapeutille saamaan henkilokohtaisia ravitsemusneu-
voja.

Asiakkaiden riittavan ravinnon, nesteen saannin seka ravitsemuksen tason seuranta

Asiakkaita neuvotaan ja ohjeistetaan terveelliseen, monipuoliseen ja riittavaan ravinnon-
saantiin. Asiakkaiden on mahdollista ruokailla Mainingissa kolme kertaa viikossa, ostaa
Mainingista kotiannoksia, ruokailla paivatoimintapaikassa tai valmistaa itse atriansa
omassa kodissaan. Henkilokunta huolehtii, etta asiakas saa tarvitsemansa ravinnon, kui-
tenkin huomioiden asiakkaan itsemaaraamisoikeuden. Asiakkaita ohjeistetaan riittavasta
nesteen saannista. Asiakkailla saannolliset terveystarkastukset toteutetaan oman hoitota-
hon kautta.

Jos asiakas sairastaa diabetesta ja hoito-ohjeisiin kuuluu mitata verensokeri, he mittaavat
itse verensokerin saannollisesti paivittain tai viikoittain. Verensokeriarvo ilmoitetaan oh-
jaajille ja arvot kirjataan asiakastietojarjestelma Hilkkaan. Tarvittaessa asiakkaan kanssa
keskustellaan, hanelle annetaan terveysneuvontaa ja/tai ohjataan diabeteshoitajan vas-
taanotolle. Asiakkaiden paino ja verenpaine mitataan tarpeen mukaan. Tarvittaessa an-
netaan terveysneuvontaa ja/tai varataan aika perusterveydenhuoltoon.

Hygieniakaytannot

Mainingissa on laadittu keittion omavalvontasuunnitelma ja yleinen siivoussuunnitelma.
Suunnitelmat paivitetaan tarpeen mukaan ja ovat nahtavilla Mainingin paatalossa. Asiak-
kaat opastetaan noudattamaan yleisia hygieniakaytantoja keittiossa ja siivousasioissa.
Henkilokunta seuraa ja ohjaa asiakkaita hygieniakaytantojen toteuttamisessa, niin henki-
lokohtaisessa kuin talon yleisessakin hygieniassa. Hygieniaan liittyvia tavoitteita voidaan
laatia myos asiakkaan toteuttamissuunnitelmaan.

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviamisen ennaltaehkaisy

Yksikossa seurataan Pohjanmaan hyvinvointialueen hygieniaan ja infektioiden torjuntaan
liittyvia ohjeita seka tehdaan yhteistyota hygieniahoitajan kanssa.

Infektiotartuntojen ennaltaehkaisemiseksi yksikossa huolehditaan yleisesta hygieniasta ja
siivouksesta suunnitelmien mukaisesti, huomioiden puhtauden erityisesti silloin, kun
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yksikon asiakkailla ilmenee infektioita. Yleisten tilojen pinnat desinfioidaan saannollisesti,
huolehditaan kaikki jatteet asianmukaisesti jateastioihin. Epidemiatapauksissa, mutta
myo0s yksittaisissa sairaustapauksissa asiakas ohjataan valttamaan yleisia tiloja ja mahdol-
lisimman vahan olemaan kontaktissa muihin henkiloihin. Silloin asiakkaiden paivittaiset
tarpeet hoidetaan asiakkaalle henkilokunnan toimesta hanen kotiinsa.

Keittiotyoskentelyyn osallistuvalla henkilokunnalla on voimassa oleva hygieniapassi. Asi-
akkailta ei hygieniapassia edellyteta, koska olemme kotioloja vastaavassa asumisyksi-
kossa. Noudatamme kuitenkin tarkkaan ohjeistuksia, kuten hyvaa kasihygieniaa ja kay-
tamme suojavarusteita.

Kasien desinfiointiin on varattu desinfiointiaineita siten, etta ne ovat helposti saatavilla.
Kertakayttohansikkaita kaytetaan aina asiakkaalle eri hoitotoimenpiteita tehtaessa, ruu-
anvalmistuksen yhteydessa ja siivoustoimenpiteissa. Hygieniaohjeistuksia on sijoitettu ku-
vien kera infotauluille opastukseksi hyvasta hygieniakaytannoista.

Covid-19 tilannetta ja ohjeita esim. maskin kayttoon liittyen seurataan: Koronaohjeet so-
siaali- ja terveydenhuollon henkilostolle Pohjanmaan hyvinvointialueen alueella.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Mainingissa on jarjestetty tyokokeilupaikkoja siivoojille, jotka ovat hoitaneet paatalon
siivouksen ja pyykkihuollon. Mikali tyokokeilijaa ei ole, Mainingin henkilokunta vastaa
paatalon siivouksesta ja pyykkihuollosta viikoittain. Henkilokunta ohjeistaa myos asiak-
kaita yleisten tilojen siistina pitamisessa. Asiakkaat siivoavat omat kotinsa joko itsenai-
sesti tai henkilokunnan avustuksella. Asiakkaiden pyykkihuolto tapahtuu asiakkaan it-
sensa hoitamana tai henkilokunnan avustuksella.

Henkilokunnan perehdytys yksikon puhtaanapitoon

Mainingissa toimitaan kuten kotioloissa. Henkilokunta huolehtii, joko asiakkaan kanssa yh-
dessa tai asiakkaan puolesta, etta jokaisen koti on siisti ja asuttavassa kunnossa. Asiak-
kaan kanssa huolehditaan, etta pyykkihuolto on asianmukaista ja toimivaa. Henkilokunta,
sijaiset ja opiskelijat perehdytetaan talon toimintaan aina kun tyosuhde/tyoharjoittelu
alkaa. Henkilokunnalla on sote- alan koulutus, joten hygieniatietoutta tulee jo koulutuk-
sen mukana.

Kiireeton ja kiireellinen terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaat kuuluvat Pohjanmaan hyvinvointialueen palveluiden piiriin. Mainingin asiakkaat
ovat julkisen terveydenhuollon piirissa samoin perustein kuin kotona asuvat henkilot. Mai-
ningissa tuetaan ja edistetaan terveytta seka pyritaan loytamaan hyvinvointia lisaavia te-
kijoita. Henkilokunta tukee, ohjaa ja antaa tietoa terveysasioissa asiakkaille seka ohjaa
heita kayttamaan oikeita tilanteeseen sopivia terveyden- ja sairaanhoidon palveluita.

Kiireettomissa tilanteissa asiakkaat kayttavat terveyskeskuksen palveluita tai yksityislaa-
karin palveluita niin halutessaan omalla kustannuksella. Psyykkisen sairauden jatkohoito
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on asiakkailla yleensa joko Vaasan keskussairaalan psykiatrian poliklinikalla tai Psykososi-
aalisessa keskuksessa. Somaattisten sairauksien seuranta ja hoito tapahtuu terveyskeskuk-
sessa. Hammashuolto tapahtuu Pohjanmaan hyvinvointialueen suun terveydenhoidon yk-
sikossa. Kiireellinen sairaanhoito tapahtuu joko terveysasemalla tai Vaasan keskussairaa-
lan paivystysvastaanotolla. Henkilokunta saa perehdytysohjelman mukaisesti perehdy-
tysta akuuttitilanteiden hoitoon.

Akillisessa kuolemantapauksessa toimitaan ohjeiden mukaan. Akillisessa kuolemantapauk-
sessa otetaan yhteys halytyskeskukseen ja seurataan sielta saatuja ohjeita. Ohjeistus kay-
daan perehdytyksen yhteydessa lapi, mutta myos saannollisin valein henkilokunnan ko-
kouksissa.

Terveyden- ja sairaanhoidon vastuut

Tyovuorossa olevat ohjaajat vastaavat paivittaisista terveyteen ja sairaanhoitoon liitty-
vista asioista, seka huolehtivat tarvittavat toimenpiteet seka hoitoon ohjauksen. Henkilo-
kunta tukee ja ohjaa asiakasta taman terveyden hoitoon liittyvissa asioissa. Yksikossa on
lisaksi nimetty sairaanhoitajakoulutuksen omaava laakevastaavaa. Vastaava ohjaaja vas-
taa yhdessa henkilokunnan kanssa terveyden- ja sairaanhoidon turvallisuudesta ja suju-
vuudesta yksikossa.

Laakehoito
Yksikon laakehoitosuunnitelman seuranta ja paivitys

Mainingin laakehoitosuunnitelma on laadittu uusimman Turvallinen laakehoito -opas
(2021) mukaan. Mainingille on valmistunut 2023 uusi kattava Laakehoitosuunnitelma.
Suunnitelman sisaltoa on tarkasteltu yhdessa Mielle Ry:n asumispalveluyksikoiden laake-
hoidosta vastaavien sairaanhoitajien tyoryhmassa. Laakehoitosuunnitelmaa paivitetaan
tarpeen mukaan ja tarve arvioidaan vahintaan vuosittain. Jokaisella asiakkaalla on lisaksi
henkilokohtainen kirjallinen laakehoitosuunnitelma ja perustietolomake, johon kirjataan
laakehoidon toteuttamiseen liittyvat asiat. Hilkka- asiakastietojarjestelmassa on laake-
lista aina paivitettyna. Paivitetty laakelista on myos kansiossa kirjallisena poikkeustilan-
teita varten.

Laakehoidon vastuuhenkilot Mainingissa

Yksikkoon on nimetty laakehoidon vastaavaksi toinen yksikon sairaanhoitajista. Laakevas-
taavan tehtavana on huolehtia yksikon laakehoidon kokonaisuus ja turvallisuus yhdessa
vastaavan ohjaajan kanssa. Laakevastaavan tehtavat on kuvattu tarkasti yksikon Laake-
hoitosuunnitelmassa.

Mainingin henkilokunnalla on sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillinen koulutus, lahihoi-
taja/sairaanhoitaja/sosionomi. Laakehoidon tehtavat eri ammattikunnittain on kuvattu
laakehoitosuunnitelmassa. Henkilokunta on suorittanut asianmukaiset laakeluvat, joita
paivitetaan vahintaan 5 vuoden valein. Henkilokunnan laakeluvat ja yksikon laakehoito-
suunnitelman hyvaksyy ja allekirjoittaa laakari Mika Ehrnrooth.
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Laakehoidon ensisijainen vastuu on hoitavalla taholla, josta laakemaaraykset ja hoito-
ohjeet tulevat. Laakevastaavan tehtava on huolehtia laakelistojen ajantasaisuus ja laake-
muutosten kirjaaminen/tarkistaminen Hilkkaohjelmaan. Paivittaisesta laakehoidosta Mai-
ningissa vastaa jokainen tyovuorossa oleva ohjaaja toimenkuvansa mukaisesti.

Monialainen yhteistyo

Yhteistyotahojen kanssa tehdaan yhteistyota asiakkaan asioissa tarpeen mukaan. Yhtey-
denpitoa voi olla esim. saannolliset kokoukset, puhelinyhteys tai sahkopostin kautta ta-
pahtuva yhteydenpito. Sahkopostilla tapahtuvissa yhteydenotoissa ei ole henkilotietoja
missaan muodossa, tarpeen mukaan kaytetaan salattua sahkopostiviestintaa. Yhteistyota-
hoille voidaan antaa tietoa asiakkaan luvalla ja / tai asiakkaan lasna ollessa. Yhteistyota-
hoja voidaan kutsua tutustumaan Mainingin toimintaan. Asiakkaan oma sosiaalityontekija
saa asiakkaan tilanteesta saannollisesti yhteenvedon.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Asiakasturvallisuuden kehittaminen ja yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viran-
omaisten ja toimijoiden kanssa

Mainingin henkilokunta tekee yhteistyota muiden asiakkaan turvallisuudesta vastaavien
tahojen kanssa, jotta voidaan parhaiten taata asiakkaiden turvallisuus seka saadaan ajan-
kohtaisin tieto turvallisuuteen liittyvista asioista.

Mainingissa turvallisuussuunnitelmasta vastaa nimetty ohjaajaa yhdessa vastaavan ohjaa-
jan kanssa. Suunnitelma paivitetaan vuosittain ja aina tarpeen mukaan, jos epakohtia il-
menee. Palotarkastukset tehdaan yleisten pelastuslaitoksen ohjeiden mukaan saannolli-
sesti. Pelastussuunnitelma paivitetaan vuosittain/tarpeen mukaan. Asiakkaille jarjeste-
taan poistumisharjoitukset kerran vuodessa. Harjoituksessa varmistetaan, etta kaikki asi-
akkaat osaavat toimia oikein halytyksen sattuessa. Asiakkaita informoidaan vahintaan 2
kertaa vuodessa paloturvallisuusasioista kuitenkin aina tarvittaessa esim. tupakointiin liit-
tyen. Henkilokuntaa koulutetaan 3 vuoden valein paloturvallisuuteen pelastuslaitoksen
jarjestamalla turvallisuuskoulutuksella ja alkusammutusharjoituksella.

Toiminta on suunnitelmallista, riskit ja erityistilanteet on huomioitu ja kirjattu. Asiakkaat,
tyontekijat, sijaiset ja opiskelijat perehdytetaan turvallisuusasioihin, seka perehdytysta
paivitetaan tarpeen mukaan. Yhteiset tilat pidetaan siisteina ja poistumistiet esteetto-
mina. Henkilokunta yhdessa asiakkaitten kanssa huolehtii, etta jarjestyssaantoja nouda-
tetaan.
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Henkilosto

Yksikossa tyoskentelee viisi vakituista tyontekijaa; nelja ohjaajaa (100 % tyoaika) ja vas-
taava ohjaaja (100 %) (hallinto 50 %, asiakastyo 50 %). Ohjaajilla on sosiaali- tai terveys-

alan koulutus seka kokemusta tyoskentelysta mielenterveyskuntoutujien kanssa. Henkilo-
kunnalla on tehtavaan riittava kielitaito.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Ennakoiva tyovuorosuunnittelu, yksikossa on aina tyovuorossa arkisin 3-5 ohjaajaa ja vii-
konloppuisin 1 ohjaaja. Lisatyovoiman tarpeen ilmetessa, kaytetaan sijaisia tyovuoroihin.
Tyovuorot suunnitellaan siten, etta vuorossa on aina asiakkaiden tarpeita vastaava maara
ohjaajia.

Yksikon vastuuhenkilon tehtavien organisointi

Yksikon vastaavan ohjaajan tyoajasta on laskettu 50 % hallinnolliseen tyohon, 50 % asia-
kastyohon. Henkilokunnalle on jaettu eri vastuualueita, joista he huolehtivat itsenai-
sesti/lahiesimiehen kanssa yhdessa. Tama mahdollistaa lahiesimiehelle tarvittavan ajan
hoitaa hallinnollisia toita.

Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisia kaytetaan vuosi- ja sairauslomien aikana tarpeen mukaan. Pyrimme kayttamaan
tuttuja seka perehdytettyja sijaisia. Sijaisilta edellytetaan sosiaali- ja terveysalan koulu-
tus tai sosiaali- ja terveysalan opiskelija, jolla on laakehoidon opintokokonaisuudesta tar-
vittava maara suoritettuna. Tyoharjoittelussa olevat opiskelijat eivat tyoskentele itsenai-
sesti vaan koulutettua/vakinaista henkilokuntaa on tyovuorossa paikalla. Mahdolliselle
opiskelevalle sijaiselle nimetaan vastuuhenkilo.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja tyoehtosopimukset, joissa maaritel-
laan seka tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Vakituista henkilo-
kuntaa haettaessa toteutetaan yleensa avoin haku, jossa maaritellaan haettavan henkilon
koulutus, tyokokemuksen maara, kielitaito ja soveltuvuus haettavaan tehtavaan. Yhdis-
tyksen hallituksen valitsema toimikunta valitsee patevien hakijoiden joukosta sopivat
haastateltavat seka tekee esityksen valinnasta Mielle ry:n hallitukselle.

Henkiloston perehdyttaminen

Mainingin vastaava ohjaaja vastaa perehdytyksesta, sen suunnittelusta ja aikataulusta ja
nimeaa henkilokunnasta asiakastyohon perehdyttajan. Tyontekijat, sijaiset ja opiskelijat
perehdytetaan perehdytysohjelman mukaisesti kayttaen apuna perehdytyskansiota, pe-
rehdyttamisen tarkistuslistaa ja suoraa perehdytysta. Kaikki laaditut ohjeistukset kaydaan
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lapi uusien tyontekijoiden/sijaisten ja opiskelijoiden kanssa aina tyon/tyoharjoittelun al-
kaessa. Uusi tyontekija/sijainen ei tyoskentele yksin tyon alkaessa, vaan aina on vakitui-
nen/pidempiaikainen tyontekija aloittajan mukana.

Perehdytyskansio paivitetaan tarpeen mukaan ja kaydaan lapi henkilokunnan kokouksessa.
Perehdytyksen tarkoituksena on auttaa sisaistamaan Mielle ry:n ja Mainingin toimintape-
riaatteet seka turvalliset tyoskentelytavat. Hyvalla perehdytyksella luodaan selkeat olo-
suhteet tyoturvallisuudelle ja asiakkaille turvallinen ja laadukas yhdenmukainen palvelu.
Kaikki tyontekijat ovat velvollisia perehdyttamaan uutta tyontekijaa omalta osaltaan.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnalle laaditaan vuosittain koulutussuunnitelma (Tyoyhteison kehittamissuunni-
telma), joka sisaltaa vahintaan 3 taydennyskoulutuspaivaa/vuosi. Lisaksi paivitetaan en-
siaputaidot 3 vuoden valein ja laakehoidon osaaminen 3-5 vuoden valein. Henkilokunnalle
on tarjolla alaan liittyvia koulutuksia ja niihin osallistutaan tarpeen mukaan.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48-49 §) tehda
ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosi-
aalihuollon toteuttamiseen. Kaikilla Mainingin tyontekijoilla on velvollisuus puuttua huo-
mattuun epaasialliseen kohteluun tai muuhun epakohtaan. Tahan liittyvia asioita voidaan
kasitella myos henkilokuntapalavereissa tai asiakkaiden kanssa yhteisokokouksessa eten-
kin, jos asiat koskettaa koko yhteisoa tai useampaan yhteison jasenta tai liittyy johonkin
toiminnan epakohtaan. Yhteisolla on mahdollisuus osallistua paatoksentekoon asian liitty-
essa yhteisiin asioihin.

Mainingin henkilokunta tarkastelee kriittisesti omaa ja yksikon toimintaa ja tarvittaessa
tekee muutoksia ja / tai ilmoittaa naista palvelujohtajalle. Asiakkaan asiallinen kohtelu
perustuu siihen, etta yksikossa on ammattitaitoinen henkilokunta, joka kouluttautuu saan-
nollisesti ja kayttaa tyonohjausta ammattitaitonsa kehittamiseen.

Henkiloston ilmoitusvelvollisuutta koskeva menettelyohje:

Sosiaalihuollon palvelun tarkoitus on edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista
turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta. Kun huomaat asiakasta
koskevan epakohdan sosiaalihuollon toteuttamisessa tyopaikallasi, toimi seuraavasti:

+Ala vaikene, vaan kerro havainnostasi muille tyopaikalla.
eKuuntele, mita muut ovat asiasta mielta.
«Keskustelkaa esihenkilon kanssa tilanteesta.

«Tutkikaa yhdessa, mita tyopaikan omavalvontasuunnitelmaan on kirjoitettu ilmoitusvel-
vollisuudesta.

«Sopikaa, miten asiassa edetaan.
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«Jos tilanne ei etene, keskustelkaa esihenkilon kanssa asian viemisesta valvontaviran-
omaisen selvitettavaksi.

Tehkaa yhdessa tai tee itse tarvittaessa ilmoitus alueesi valvontaviranomaiselle. (shl 48-49s)

Ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta

Henkilokunnalla on holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus henkilosta, jonka nah-
daan olevan edunvalvonnan tarpeessa. Edunvalvonta voi olla tarpeen, kun esimerkiksi vai-
kea sairaus, heikentynyt terveydentila, korkea ika ovat heikentaneet asianomaisen kykya
valvoa/huolehtia omista taloudellisista asioista. Edunvalvonnan jarjestaminen asiakkaalle
voidaan tehda myos ennakoiden yhteistyossa asiakkaan kanssa ja suostumuksella tai esim.
hoitavan tahon pyynnosta. Henkilokunta voi tehda ilmoituksen salassapitosaannoksista
huolimatta.

Edunvalvonta-prosessi:

Kun Mainingin asiakas tarvitsee joko omasta halustaan/tarpeestaan tai henkilokunnan huo-
mion perusteella edunvalvojaa, otetaan ensisijaisesti yhteytta Pohjanmaan hyvinvointi-
alueen aikuissosiaalityontekijaan. Sosiaalityontekijan kanssa selvitetaan ensin, voiko hen-
kilon asioita hoitaa edunvalvontaa kevyemmilla ratkaisuilla. Jos todetaan kevyemmat rat-
kaisut riittamattomiksi, niin voidaan asiakkaalle hakea edunvalvontaa.

Jos henkilo itse huomaa oman tilanteensa heikentyneen niin, etta edunvalvojan tuki ja
apu on tarpeen, han voi tehda kirjallisen hakemuksen Digi- ja vaestotietovirastolle.

Edunvalvojan maaraamiseksi tarvitaan aina laakarinlausunto. Ilmoitus tehdaan Digi- ja va-
estotietoviraston lomakkeella: Ilmoitus edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Digi- ja vaestotietovirasto selvittaa hakemuksen tai ilmoituksen perusteella, tarvitseeko
henkilo edunvalvontaa. Edunvalvonnan maaraaminen on karajaoikeuden paatos.

Edunvalvojana voi olla yksityishenkilo, esimerkiksi omainen tai muu laheinen. Vaikka
edunvalvoja maarataan hoitamaan omaisuutta ja taloudellisia asioita, hanen taytyy huo-
lehtia myos paamiehensa asianmukaisen hoidon ja huolenpidon jarjestamisesta.

Toimitilat

Mainingin toimisto sijaitsee osoitteessa Huvilakatu 18. Kiinteistossa alakerrassa on henki-
lokunnan toimistotilat seka yhteisina tiloina keittio, olohuone ja ruokailutila, seka wc tilat
henkilokunnalle ja asiakkaille. Asiakkailla on mahdollisuus paivan aikana tulla sovittuna
ajankohtana viettamaan aikaansa ja tapaamaan muita asiakkaita tai ohjaajia yhteisiin ti-
loihin.

Asiakkailla on omat asunnot Mainingin paatalossa tai sen laheisyydessa, jotka sisaltavat
vahintaan 1 huoneen, keittion tai keittokomeron, suihkun ja wc:n. Asiakkaat ovat alivuok-
ralla Mielle ry:lle. Asiakkaalla taytyy olla huoneistossa asuessaan voimassa oleva kotiva-
kuutus seka vuokravakuus. Asiakkaat saavat sisustaa omat asuntonsa mieleisikseen.
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Asiakkaan luo tehdaan kotikaynteja asiakkaiden tarpeiden mukaan. Omaisilla ja laheisilla
on mahdollisuus vierailla asiakkaan luona. He voivat myos yopya asukkaan luona.

Teknologiset ratkaisut

Mainingissa ei ole kulunvalvontaa. Asiakkailla on avain omaan asuntoon. Asiakkailla ei

ole henkilokohtaisia kutsulaitteita tai halytysrannekkeita, joilla saisi yhteyden suoraan
esim. henkilokuntaan. Mainingin toimistotiloissa osoitteessa Huvilakatu 18 on kaytossa
Verifin varashalytysjarjestelma seka halytyslaitteisto henkilokunnan kayttoon.

Apuvilineet seka terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Mainingissa asiakkaat hankkivat itse tai henkilokunnan avustuksella tarvittavat apuvali-
neet ja laitteet. Tarve apuvalineiden ja laitteiden hankintaan tulee asiakasta hoitavalta
taholta tai asiakkaan toiveesta. Apuvalineiden ja laitteiden hankinnassa ja kaytossa ohja-
taan asiakasta. Jokaisella asiakkaan on henkilokohtaiset apuvalineet seka laitteet kuten
esim. verensokerimittari, jonka han saa terveyskeskuksesta. Mainingin toimistossa on ve-
renpainemittari yhteisessa kaytossa. Kuulolaitteen ja silmalasien hankinnassa toimitaan
normaalin kaytannon ja saatujen ohjeiden mukaan ja hankinnoissa autetaan asiakasta.
Muita apuvalineita ja laitteita hankitaan yhdessa asiakkaan kanssa tarpeen mukaan. Apu-
valineissa ja laitteissa opastetaan ja ohjataan asiakasta kaytossa, seka huolehditaan yh-
dessa asiakkaan kanssa asianmukaiset huollot ja turvallisuus ohjeiden mukaan.

Vaaratilanneilmoitukset terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Kaikista laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukainen ilmoitus sille taholle josta
laite/tarvike on hankittu. Lahelta piti -tilanteet /vaaratilanteet kirjataan myos Hilkka-
ohjelmaan. Vaaratilanteet kasitellaan, laaditaan toimenpidesuunnitelma ja varmistetaan
ettei vaaratilanne paase toistumaan.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava henkilo

Nimi s-posti puh
Maininki
Henna Sillanpaa (sh) henna.sillanpaa@miellery.fi 045 78773719

Pohjanmaan hyvinvointialue: apuvalinekeskus apuvalineet ja tarvikkeet/laitteet
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen Mainingissa

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen yksikon tyontekijan vastuulla seka edellyttaa amma-
tillista harkintaa siita, mitka tiedot ovat oleellisia ja riittavia. Yksikon tyontekijat ovat
sote alan ammattilaisia, joten jo koulutuksen mukaisesti heilla on valmius asiakastyon
asianmukaiseen dokumentointiin. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun asiakas siirtyy yksikkoon.
Kirjaaminen tekee asiakastyon nakyvaksi ja perustuu asiakkaan suunnitelmiin. Henkilo-
kunta kirjaa asiakasta kunnioittavasti seka selkeasti niin, etta asiakas pystyy ymmarta-
maan ja seuraamaan kirjauksia seka prosessia. Yksikossa suositaan osallistavaa kirjaa-
mista, asiakas saa olla mukana kirjaamassa hanta koskevia tietoja oman toiveensa mu-
kana. Yksikolla on yhtenaisten kirjaamiskaytantojen tueksi hyvan dokumentoinnin peri-
aatteet -ohjeet.

Perehdytys asiakastyon kirjaamiseen

Yksikkoon on laadittu Tietoturvaa ja tietosuojaa seka tietojarjestelmien kayttoa koskeva
suunnitelma. Henkilokunta perehtyy suunnitelmaan seka uuden tyontekijan kohdalla tie-
tojen kasittely seka tietoturva-asiat kuuluvat Mielle ry:n perehdytysohjelmaan.

Mielle ry:n kirjaamiskouluttaja opastaa muuta henkilokuntaa asianmukaisessa kirjaami-
sessa. Asiakastietojen kirjaamisesta on laadittu ohjeistus henkilokunnan kayttoon yhden-
mukaistamaan kirjaamiskaytantoja. Asiakasasiakirjat laaditaan viipymatta, joten siihen
varataan tarpeeksi tyoaikaa. Mainingissa myos yksi ohjaaja osallistuu kansa kirjaamiskou-
lutukseen ja on kirjaamisen vastuuhenkilo yksikossa.

Yksikossa on kaytossa Hilkka- asiakastietojarjestelma. Hilkka- asiakastietojarjestelma on
vain yksikon henkilokunnan kaytossa ja kirjautuminen on henkilokohtaisten tunnusten ta-
kana. Tyontekijalle tunnukset jarjestelmaan antaa paakayttaja. Paakayttaja hallinnoi
tunnuksien ajantasaisuutta seka paattamista esim. tyontekijan lopettaessa tyot yksikossa.
Henkilokunta, sijaiset ja opiskelijat allekirjoittavat tietoturva- ja vaitiolovelvollisuuslu-
pauksen. Uudet tyontekijat perehdytetaan Hilkan asianmukaiseen kayttoon.

Jokaisella asiakkaalla on perustietolomake, jossa maaritelty asiakkaan tietojen luovutus-
oikeudet. Lomakkeen allekirjoittaa asiakas ja ohjaaja. Asiakkuuden paatyttya yksikossa,
asiakkuus ns. paatetaan Hilkka -asiakastietojarjestelmasta seka asiakkaan tiedot toimite-
taan asianmukaisesti Pohjanmaan hyvinvointialueen arkistoon ostopalvelusopimuksen mu-
kaisesti.

Asiakastyon kirjaaminen asianmukaisesti ja viipymatta

Yksikossa huolehditaan asiakasasiakirjojen asianmukaisesta laatimisesta. Asiakasasiakirjat
laaditaan asiakasta kunnioittavaan tapaan ja mahdollisuuksien mukaan suositaan osallis-
tavaa kirjaamista yhdessa asiakkaan kanssa. Kaikki tarvittavat kirjaamiset huolehditaan
valittomasti ja kirjaamisen tekee tyovuorossa oleva ohjaaja. Tyovuorossa kirjaamiseen
varataan tarvittava aika. Yksikossa on laadittu Hyvan dokumentoinnin periaatteet -ohjeet.
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Yksikossa on perehdytty tietosuojaan, henkilotietojen kasittelyyn ja asiakastietojen kir-
jaamiseen liittyvaan lainsaadantoon, ohjeisiin ja viranomaismaarayksiin. Mielle ry on laa-
tinut Tietoturvaa ja tietosuojaa seka tietojarjestelmien kayttoa koskevan suunnitelman.
Henkilokunta perehtyy suunnitelmaan seka uuden tyontekijan kohdalla tietojen kasittely,
ja tietoturva-asiat kuuluvat yksikon perehdytysohjelmaan. Tietosuojaseloste laadittuna
asiakkaiden nahtavilla. Henkilokunta vastaa siita, etta asiakkaan tietoja paasevat kasitte-
lemaan vain ne henkilot, joiden tyotehtavien kannalta se on valttamatonta. Tyontekijat
eivat luovuta asiakkaiden tietoja, tulosta tai nayta asiakastietoja ulkopuolisille tahoille.

Henkilokunta osoittaa perehtyneisyytensa tietoturva- ja tietosuojakaytantoihin suoritta-
malla verkkokoulutuksen Tietosuoja ABC julkishallinnon henkilostolle, osaaminen nayte-
taan hyvaksytylla tenttitodistuksella. Yksikon esimies seuraa ja varmistaa tietoturva- ja
tietosuoja kaytantojen toteutumisen yksikossa seka toteutetaan jatkuvaa perehdytysta
seka keskustelua.

Rekisteroidyn asiakkaan oikeudet

Rekisteroidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden kor-
jaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus esitetaan rekisterinpitajalle, Mielle ry,
erillisella lomakkeella. Henkilokunta on velvollinen ohjaamaan asiakasta tassa prosessissa.

Vastuullinen rekisterinpitaja, kun kaytossa on oma asiakastietorekisteri; Mielle ry
Muu rekisterinpitaja; (Ostopalvelu) Pohjanmaanhyvinvointialue

seen liittyva prosessi. Korjauksesta paattaa paaasiassa kirjauksen tekija tai sitten hanen
esimies/johtaja, jos esim. tyontekija ei ole enaa toissa yksikossa. Kielteisesta paatoksesta
pitaa antaa asiakkaalle kirjallinen paatos. Silloin kun asiakas on yksikossa asiakkaana ja
pyytaa tietoja itsellensa, yksikko voi niita luovuttaa, mutta luovutuksista taytyy tehda
merkinta tietojarjestelmaan seka erillinen luovutusten kirjaus.

Asiakkuuden paatyttya yksikossa, asiakkaan tiedot paatetaan Hilkka -asiakastietojarjes-
telmasta ja ne toimitetaan asianmukaisesti Pohjanmaan hyvinvointikuntayhtyman arkis-
toon ostopalvelusopimuksen mukaisesti. Kun asiakasasiakirjat ovat luovutettu palvelun ti-
laajalle asiakkuuden paattyessa, vain palveluntilaaja Pohjanmaan hyvinvointialue voi sil-
loin luovuttaa tietoja.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva pe-
rehdytys ja taydennyskoulutus

Yksikkoon on laadittu Tietoturvaa ja tietosuojaa seka tietojarjestelmien kayttoa koskeva
suunnitelma. Henkilokunta on perehtynyt tahan omavalvontasuunnitelmaan seka uuden
tyontekijan kohdalla tietojen kasittely ja tietoturva-asiat kuuluvat yksikon perehdytysoh-
jelmaan. Henkilokunta osoittaa perehtyneisyytensa allekirjoittamalla tietosuoja- ja vai-
tiolositoumuksensa.  Henkilokunta osoittaa perehtyneisyytensa tietoturva- ja
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tietosuojakaytantoihin suorittamalla verkkokoulutuksen Tietosuojan ABC julkishallinnon
henkilostolle, osaaminen naytetaan hyvaksytylla tenttitodistuksella. Asiakastietojen Kkir-
jaamisesta on laadittu erillinen ohjeistus henkilokunnan kayttoon yhdenmukaistamaan kay-
tantdja. Samat kaytannot koskevat myds sijaisia ja harjoittelijoita.

Mielle ry tietosuojavastaava

Nimi s-posti puh:

Johanna Yliviitala johanna.yliviitala@miellery.fi | 050 464 2353

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kyllda (<] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista esim. asiakkailta, henkilokunnalta, yhteistyotahoilta. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamis-
tarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma asian saattamiseksi kun-
toon. Laaditaan aikataulu ja nimetaan vastuuhenkilo korjaavien toimenpiteiden toteutta-
miseksi.

Omavalvontasuunnitelma toimii osana yksikon laadunvalvontajarjestelmaa. Yksikon toi-
mintoja kehitetaan koko ajan ja toimintoja seurataan havainnoinnin ja saadun palautteen
avulla. Tyontekijoiden tyotyytyvaisyytta ja tyohyvinvointia seurataan kehityskeskustelu-
jen, paivittaisen kommunikaation, tyokykykoulutuksin seka vuosittain tehtavan tyohyvin-
vointikyselyn avulla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutok-
set kirjataan viipymatta omavalvontasuunnitelmaan ja se vahvistetaan vuosittain, vaikka
muutoksia ei vuoden aikana olisi tullutkaan. Omavalvonnan osa-alueiden kehittaminen on
myos osana Mielle ry:n vuosittain laadittavaa toimintasuunnitelmaa. Paivitetty omaval-
vontasuunnitelma on nahtavilla Mielle ry:n verkkosivuilla.

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Yksikon asiakastietojarjestelma Hilkka liitetaan Kantaan viimeistaan 1.9.2024. Valmiste-
levat tehtavat ovat toimintasuunnitelmassa ja koko henkilokunta osallistuu kehittamispro-
sessiin. Kirjaamiskoulutusta laajennetaan yksikossa, jotta saadaan ajantasainen tieto
muutoksista ja Kantaan liittymisesta yksikkoon. Mielle ry:n omavalvontaohjelma julkais-
taan www.miellery.fi vuoden 2023 lopulla.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava ohjaaja seka
Mielle ry: asumispalveluiden palvelujohtaja.

Paikka ja paivays: Vaasa 18.08.2023
Nimi: Veera Riihimaki, vastaava ohjaaja

Allekirjoitus
Veera. Rechimitt

Paikka ja paivays: Vaasa 18.08.2023
Nimi: Tiina Perala, palvelujohtaja

Allekirjoitus
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