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YKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMAN TIIVISTELMA

YKSIKON NIMI Toimintaterapia

YKSIKOSSA Kaikenikaisten helsinkilaisten perusterveydenhuollon asiakkaiden
TUOTETUN TAI toimintaterapiapalvelu sisaltden vauvat, neuvolaikaiset lapset,
TUOTETTUJEN koululaiset, tydikaiset ja ikaantyneet. Toimintaterapia on laakinnallista
PALVELUJEN nayttéon perustuvaa kuntoutusta, ja toimintaterapiapalvelu arvioi ja
SEKA edistaa vaeston toimintaa, toimintakykya ja toimintamahdollisuuksia.
ASIAKASKUNNAN

/IKOHDERYHMAN

LYHYT KUVAUS

OMAVALVONNAN | Omavalvontaa toteuttaa koko toimintaterapiapalvelun henkildsto.
TOTEUTTAMINEN | Omavalvonnan toteutumisen seuranta on esihenkiliden vastuulla.
JA SEURANTA

YKSIKON Meri Pekkanen, johtava toimintaterapeutti

VASTUUHENKILO | Kolme vastaavaa toimintaterapeuttia johtaa tydyksikéitd apunaan talla
JA HENKILOSTO- | hetkellad kaksi toimintaterapian apulaisosastonhoitajaa

RAKENNE Toimintaterapia sijoittuu Helsingin sairaalaan.

SAMMANFATTNING AV ENHETENS PLAN FOR EGENKONTROLL

ENHETENS

NAMN Ergoterapi

KORT Hela primarvardens ergoterapitjanst for helsingforsbor i alla aldrar
BESKRIVNING omfattar spadbarn, forskolebarn, skolbarn, personer i arbetsfor alder
OM ENHETENS och aldre. Ergoterapi ar rehabilitering baserad pa medicinsk evidens
SERVICE OCH och ergoterapitjansten utvarderar och framjar befolkningens aktivitet,
KLIENTER/ funktionsférmaga och aktivitetsméjligheter.

MALGRUPP

EGENKONTROL | Egenkontroll utfors av ergoterapitjanstens hela personal. Ansvarig

L OCH ergoterapeut tilsammans med de motsvarandena ergoterapeutena
UPPFOLJNING ansvarar for att félja upp genomférandet av egenkontroll.
ENHETENS Meri Pekkanen, ledande ergoterapeut, leder hela enheten.
ANSVARSPERS | Tre ansvariga ergoterapeuter leder tre ergoterapeutiska enheter.
ON OCH Ergoterapi ar en av Helsingfors sjukhusets enheter.

PERSONAL-

STRUKTUR




1 Palveluntuottaja

1.1. Palvelun kuvaus

Toimintaterapiapalvelun tehtavana on jarjestaa ja toteuttaa tasapuolisia ja kattavia
toimintaterapiapalveluita kaikenikaisille helsinkildisille osana perusterveydenhuoltoa ja sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimialaa.

Toimintaterapia koostuu kolmesta tydyksikosta, jotka ovat Lasten toimintaterapia, Laakson
toimintaterapia ja Kalasataman toimintaterapia. Lasten toimintaterapia tuottaa neuvolaikaisten
ja kouluikaisten helsinkildisten perustason toimintaterapiaa osana perhekeskuksia ja
yhteisty6ssa varhaiskasvatuksen ja kouluterveydenhuollon kanssa. Aikuisten yksikot (Laakso ja
Kalasatama) tuottavat ty6ikaisten palvelua osana terveys- ja hyvinvointikeskuksia,
kuntouttavassa arviointiyksikdssa, kotikuntoutuksessa, geriatrian poliklinikalla ja
sairaalaosastoilla.

1.2. Yksikon tiedot

Toimintaterapia

Yksikon esihenkild: Meri Pekkanen, johtava toimintaterapeutti, p. 09 310 50939,
meri.pekkanen@hel.fi

Toimintaterapia: Laakarinkatu 8 F, 00250 Helsinki

Postinumero: 00099 Helsingin kaupunki

Postitoimipaikka: PL 6600

Lasten toimintaterapian esihenkild: Tarja Kuisma, vastaava toimintaterapeutti, p.
09 310 67454, tarja.kuisma@hel fi

Pasilan puistotie 8

00099 Helsingin kaupunki

PL 24775

Laakson toimintaterapian esihenkild: Mervi Piipponen, vastaava toimintaterapeutti, p.
09 310 47569, mervi.piipponen@hel.fi

Laakarinkatu 8 |

00099 Helsingin kaupunki

PL 6600

Kalasataman toimintaterapian esihenkild: Jenni Heinaharju, vastaava
toimintaterapeutti, p. 09 310 64499, jenni.heinaharju@hel.fi
Ty6pajankatu 14

00099 Helsingin kaupunki

PL 6420

2 Toimintaperiaatteet ja arvot

Toimintaterapiapalvelun toiminta perustuu
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ajanmukaiseen ammatillisen osaamiseen,

nayttoon,

jatkuvaan oman tydn kehittdmiseen ja
- moniammatilliseen yhteistydhon.
Toimintaterapiapalvelun visio:

o Helsinkiladiset saavat helposti oikea-aikaisen ja vaikuttavan toimintaterapiapalvelun, joka
auttaa heitd toteuttamaan myonteisid muutoksia omassa elamassaan ja
ymparistéssaan. Vaikutamme aktiivisesti yhteiskunnassa ja moniammatillisissa
yhteisoissa. Jokainen helsinkildinen tietda, mita toimintaterapia on.

e Toimintaterapeutit lisdavat asukkaiden kykya toimintaan, opiskeluun, leikkiin ja tyéhon
auttamalla heita kayttamaan vahvuuksiaan, jalkautumalla oikeisiin toimintaymparistoihin
ja soveltamalla toiminnan asiantuntijuuttaan.

o Toimintaterapiayksikkd on vetovoimainen, hyvinvoiva ja uudistumiskykyinen yhteiso,
jossa jokainen kuuluu joukkoon ja jossa iloitaan toisten onnistumisista.

Visio pohjautuu kaupunkistrategiaan ja kaupungin arvoihin. Toimintaterapiassa tahdataan
tydskentelyyn kestavasti asiakkaiden ja tydntekijdiden hyvinvoinnin ja toimintakyvyn seka
ympariston suhteen.

Tavoitteena on, etta toimintaterapiapalvelun kayttaminen on helppoa ja vaivatonta.
Kannustamme kaupunkilaisia ottamaan vastuuta omasta ja ldheistensa hyvinvoinnista ja
terveydesta. Tarjoamme apua tarvittaessa.

Toimintamalleja ja palveluja uudistetaan ja kehitetdan yhdessa henkildston ja asiakkaiden
kanssa. Palvelut raataldidaan asiakkaan kanssa vastaamaan hanen tarpeitaan.

3 Riskien hallinta

Toimintaterapiayksikon keskeisimmat riskit ovat tydntekijéiden kokema henkinen, eettinen ja
fyysinen kuormitus seka yksin toimipisteissa etta toimipisteiden ulkopuolisissa kohteissa (koti,
koulu, tyopaikat, harrastuspaikat jne.) tehtava tyd. Riskeja hallitaan hyddyntamalla kaupungin
yhteisia seka sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan omia malleja ja ohjeita.

3.1 Tyoturvallisuus: vaarojen arviointi

Kaikissa tydyksikoissa toteutetaan eri tydskentelypisteiden vaarojen arviointi vuosittain
esihenkilon johdolla yhdessa tydntekijoiden kanssa. Vaarojen arviointi kirjataan
tydsuojelupakkiin. Tunnistetut riskit minimoidaan ja puutteet korjataan. Jos kyse on yhteisista
toimintatavoista, varmistetaan, ettd ne on kuvattu selkeasti ja ettd kaikki tietavat, mista ohjeet
I6ytyvat. Ohjeet ja muu varautumiseen ja riskeihin liittyva tieto ovat osa perehdytysta ja
esihenkilot pitavat asioita esilla yksikkOkokouksissa vuoden aikana. Ohjeet [0ytyvat
toimintaterapiayksikdn yhteisesta Teamsista.

Jokaisella tyontekijalla on oikeus ja vastuu myés vaarojen arviointien ulkopuolella tuoda
yksikdssaan ja esihenkildlleen esiin havaitsemiaan riskeja. Esihenkildlla on velvollisuus
huomioida riski ja pyrkia vahentamaan sita joko itse tai hankkia sen hallitsemiseen apua ja
tukea omalta esihenkildltaan tai kaupungin toimintatavoista ja tukipalveluista.



3.2 Varautuminen ja valmius

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestdmisesta (612/2021) edellyttaa, etta Helsingin
kaupungin on varauduttava hairiétilanteisiin ja poikkeusoloihin ennakkoon tehtavilla
valmiussuunnitelmilla sek& muilla toimenpiteilla, ja ettd varautumisessa varmistetaan palvelujen
jatkuvuuden turvaaminen.

Toimintaterapian tydskentelypisteissa jarjestetdan turvallisuuskavelyitad vuosittain. Turvallisuutta
ja siihen liittyvia toimintatapoja ja halytyskaavioita kasitelldan saanndllisesti yksikkdkokouksissa.
Asiakastapaamiset ovat paasaantdisesti Apotissa ajanvarauksina, josta esihenkilét ja kollegat
paasevat tarvittaessa (esimerkiksi tyontekijan ollessa estynyt) nakemaan, mita kaynteja on
sovittu. Nain asiakkaaseen voidaan tarvittaessa olla yhteydessa esimerkiksi peruuntuvasta tai
siirtyvasta ajanvarauksesta. Tyodntekijat merkitsevat asiakaskaynnit ilman tunnistetietoja
henkildkohtaisiin paperisiin kalentereihinsa, jotta sdhkodkatkon sattuessa tai
potilastietojarjestelman kaatuessa ty6ta on mahdollisuus jatkaa.

Toimintaterapian avoty6ta tekevilla tydntekijoilla on kaikilla liikkuvan tydn oikeudet, mika
mahdollistaa tyon tekemisen tarvittaessa eri tydskentelypisteista tai kotitoimistolta edellyttaen,
etta tila tarjoaa tietoturvallisen ymparistén. Tama vahentaa toiminnan haavoittuvuutta ja liséa
mahdollisuuksia muokata toimintaa esimerkiksi pandemiatilanteessa tai tietyn kiinteiston ollessa
poissa kaytosta.

Yksikkdon on luotu valmiussuunnitelma pandemian varalle, jossa on kuvattu myds yleiset
hairidtilanteen toimintatavat. Suunnitelma on paivitetty viimeksi 2021 ja se paivitetaan 2024
vuoden aikana. Lisaksi toimialalla huomioidaan erilaiset kausiluonteiset tai vaihtelevat riski- ja
uhkatekijat, kuten mahdolliset hairidt sahkon- tai vedenjakelussa, tartuntatautien epidemiat,
aarimmaiset saaolosuhteet tai esimerkiksi lakkojen vaikutukset. Jos jonkun riskin tai uhkan
todennakdisyys lisdantyy, sita varten tehdaan toimintaterapiassa oma valmiussuunnitelmansa,
joka viestitaan koko henkiléstolle.

Jokaisella toimintaterapiapalvelun tyéntekijalla on henkilokohtainen puhelin, joten akillisissa tai
yllattavissa tilanteissa viestintaan voidaan kayttaa suojattua pikaviestijarjestelmaa.

3.3 Tietosuoja, tietoturva ja tietosuoja-asetusten mukaisen
osoitusvelvollisuuden toteuttaminen

Helsingin kaupunki keraa henkilbtietoja eri rekistereihin tietojen kayttétarkoitusten mukaan.
Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla kasitellaan asiakas- ja potilastietoja rekisterinpitajan
lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi eli terveyden- ja sosiaalihuollon jarjestdmiseksi.
Henkilorekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joiden tarkoituksena on, etta rekisterdity saa
kattavan ja selkedn kuvan henkilGtietojen kasittelyn kokonaisuudesta, kuten kuka on
rekisterinpitdja, mita tarkoitusta varten rekisteréidyn henkilétietoja tarvitaan, kuinka kauan
henkildtietoja tarvitaan, luovutetaanko henkildtietoja eteenpain tai siirretadnkd niitd ETA-maiden
ulkopuolelle sekd miten rekisteroity voi kayttaa henkildtietoihin liittyvia oikeuksiaan.
Rekisteriselosteet ovat Helsingin kaupungin verkkosivuilla ja selosteet ovat saatavissa myo6s
yksikoista. Selosteen sisallosta ja tietojen kasittelysta kerrotaan aina myos asiakkaalle palvelun
alkaessa. Rekisterodidyt eli potilaat ja asiakkaat voivat kayttaa rekisterdidyn oikeuksiaan (mm.
oikeus tarkastaa omat tietonsa, oikaista tietoja, poistaa tiedot, vastustaa ja rajoittaa tietojen
kasittelya) kaupungin sahkoéisen asioinnin kautta tai asioimalla yksikossa.

Esihenkil® huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisesta tietoturva- ja
tietosuojaohjeisiin seka tydntekijan omissa tyttehtavissa tarvittavaan erityisosaamiseen.
Tyohon tullessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita. Uusilla tyontekijoilla
DigiABC-valmennus sisallytetaan perehdytykseen. Esihenkild huolehtii, etta tydntekija on
tietoinen kirjaamiseen liittyvasta ohjeistuksesta. Asiakastietojarjestelmista I6ytyvat ajan tasalla
olevat asiakastietojen kirjaamiseen liittyvat sisalldlliset ja tekniset ohjeet. Perehdytyksen
yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkilttietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja
kerrotaan, mista tarvittavat ohjeistukset l16ytyvat.

Toimintaterapissa kaytettavia rekistereja ovat Apotti, Effector, Navitas, Kanta ja Physiotools.



Toimintaterapiapalvelun perehdyttdmissuunnitelma 16ytyy yksikon yhteisesta Teamsista.
Suunnitelma toimii tarkistuslistana uuden tydntekijan perehdytykselle. Lisaksi seka lasten etta
aikuisten palveluun on tehty toimintaopas (kaytdssa versio 1), jossa on kuvattu tarkeimmat
perustyon tekemiseen liittyvat periaatteet, kaytannot ja linjaukset. Toimintaoppaat ovat yksikon
Teamsissa.

Esihenkil6 valvoo yksikkdnsa toimintaa, henkilbtietojen kasittelya ja vastaa siita, etta kasittely on
toimialan ohjeistuksen mukaista seka kirjaukset ovat oikeita ja riittdvan kattavia
kayttotarkoituksensa kannalta. Paivittaisen kirfjaamisen ohjeet on laadittu kansallisten
suositusten mukaisiksi sopien perusterveydenhuollon toimintaympéaristdon, ja
potilastietojarjestelman ominaisuuksia on hyddynnetty niiden helpottamiseksi ja toteutumisen
varmistamiseksi (esimerkiksi kirjaamispohjat seka fraasit). Toimintaterapiassa on yhteiset
kirjaamisohjeet, ja kirjaamista arvioidaan kaikissa yksikoissa vuosittain vertaisarvioinnin avulla.
Kirjaamisohjeet ovat jokaisen tyOntekijat helposti saatavissa, ja niita paivitetaan tarvittaessa.
Kirjaamista saatelevat liséksi potilastietojarjestelman kayttoon liittyvat ohjeet ja yhteisesti sovitut
kaytannoét. Naiden toteutumista valvovat myos yksikdn omat Apotti-tukihenkilét esihenkildiden
ohella.

Asiakastietojarjestelmien lokitietoja voidaan tarvittaessa kayttda henkildtietojen kasittelyn
asianmukaisuuden selvittdamiseen. Esihenkildn vastuulla on yllapitaa henkildkunnan osaamista
tietoturvan, tietosuojan, jarjestelmien seka kirjaamisen osalta. Henkilékunnalle on tarjolla
tietosuoja- ja tietoturvakoulutusta. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus kasitella tietoja
asianmukaisesti ja salassapitoa noudattaen. Tydntekijoilla on myos velvollisuus ilmoittaa
valittdmasti havaitsemastaan tietoturvaloukkauksesta esihenkildlle ja oman organisaationsa
tietosuojan vastuuhenkilélle.

Tietosuojaan ja tietoturvakaytanteisiin liittyvéd osaaminen on osana jokaisen uuden tydntekijan
perehdytysta ja lisdksi naita asioita pidetaan tyoyksikdissa saanndllisesti esilla. Pakolliset kanta-
ja potilastietojarjestelmaan liittyvat koulutukset, kirjaamiseen ja muihin tyétehtaviin liittyvat
kaytannot seka yhteinen vastuun kantaminen tietosuojan ja tietoturvan toteutumisesta
varmistavat, ettd nama toteutuvat mahdollisimman hyvin. Erilaiset ilmoituskanavat ja ohjeet
seka haittailmoituskaytannét tuovat esiin mahdolliset ongelmat ja auttavat korjaamaan ne.

Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan tietosuojavastuuhenkildiden yhteissahkdposti
sote.tietosuoja@hel.fi

Helsingin kaupungin tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava

Kaupunginkanslia

Hallinto-osasto

PL 1

00099 Helsingin kaupunki

tietosuoja(a)hel.fi

4 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Yksikossa kaytetdan kaupungin yhteisia jarjestelmia tydtapaturmista, potilashaittatapahtumista,
tietosuojarikkomuksista ja muista epakohdista ilmoittamiseen. limoituksia seurataan
johtoryhmatasolla ja jokaiseen yksittdiseen tapahtumaan reagoimaan tarpeen ja
mahdollisuuksien mukaan vahentadmalla riskeja ja korjaamalla prosesseja.

Yksikbssamme pyritdan aktiivisesti luomaan avoin ilmapiiri, jossa on turvallista kertoa
havaitsemistaan epakohdista esihenkildlle tai kollegalle. Vuosittaiset esihenkildn ja jokaisen
tyontekijan kahdenvaliset Onni-keskustelut yllapitavat ja luovat osaltaan luottamusta
tydntekijdiden ja esihenkiliden valille, mika on edellytys itsedan korjaavalle toiminnalle.
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Epé&kohtien korjaamiseen ovat kaytdssa liséksi kaupungin yhteiset toimintamallit, tukipalvelut,
henkildstdhallinnolliset keinot ja seké kaupungin yhteiset ettd erikseen raataloidyt koulutukset.

4.1 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaali- ja
terveydenhuollon epakohdista

Omavalvonnalla varmistetaan asiakkaille tuotettavien palvelujen saatavuus, jatkuvuus,
turvallisuus ja laatu sekad yhdenvertaisuus. Omavalvonta on arjen toimintaa, jolla huolehditaan
turvallisuuden toteutumisesta. Omavalvonnan toteuttaminen arjessa kuluu kaikille
jokapaivaiseen tydhon.

Toimintaterapiassa tama tarkoittaa sita, etta esihenkildét varmistavat, ettéa henkilostd on
iimoitusvelvollisuuksista tietoinen. limoittaminen toteutuu yksikdssamme paasaantoisesti hyvin
ja ennaltaehkaisevasti, silld kannustamme varhaiseen reagointiin ja rakentavaan kritiikkiin.
Riskien ja haittojen tunnistaminen ja terve kyseenalaistaminen edellyttavat psykologisesti
turvallisen tydilmapiirin luomista ja yllapitamista seka esihenkildiden jatkuvaa kehittymista ja
kouluttamista.

4.1.1 Epakohtien ja vaaratapahtumien tunnistaminen ja niista
ilmoittaminen

Vaaratapahtumien ilmoittamisen kaytannot ja niihin kaytettavien ohjelmien (HaiPro ja
Tybsuojelupakki) kayttd ovat osa jokaisen uuden tydntekijan perehdytysta.

Esihenkil6t osallistuvat operatiiviseen johtamiseen aktiivisesti. Osana case-kasittelyita,
tydnjohtopalavereita ja esimerkiksi teemoitettuja yksikkOkokouksia kdydaan yhteista
keskustelua riskeista ja vaaratapahtumista. Vaarojen ja riskien tunnistamiseen kannustetaan
seka suoraan ettd panostamalla avoimeen keskusteluilmapiiriin ja matalaan hierarkiaan
esihenkildiden ja tyontekijoiden valilla. Jokaisella tyontekijalla on oikeus ja mahdollisuus olla
yhteydessa myos oman esihenkilénsa esihenkilddn matalalla kynnyksella ja siihen
kannustetaan. Nain pyritdan varmistamaan, etta tyontekijalla on vaihtoehtoisia reitteja tuoda
johdon tietoon mahdollisia ongelmia, riskeja, vaarinkaytoksia ja muita epékohtia ja etteivat
epakohdat jaa raportoimatta henkil6ista johtuen.

4.1.2 Epakohtien ja vaaratapahtumien kasittely ja raportointi

Vaaratapahtumia seurataan seka johtoryhmatasolla kolmesti vuodessa ettad epakohtien
sattuessa.

Kasittelyfoorumi | Kasittelyn Vastuuhenkild Kasittelyfoorumi
tiheys
Haipro Johtoryhma 3x/vuosi Palvelun
paallikkd
Tyo6suojelupakki | Esihenkild Aina Lahiesihenkilét,
kasittele jokaisen | tapahtuman yksikon paallikkd
syntyessa

4.2 Vakavien vaaratapahtumien selvittely

Vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien tarkempaan selvittelyyn on toimialalla kaytéssa
erillisessa toimintaohjeessa (TOIM028, Vakavien vaaratapahtumien selvittely potilas- ja
asiakasturvallisuuden kehittamiseksi Helsingin sosiaali- ja terveystoimessa) kuvattu



menettelytapa ja selvittelyprosessi. Erityistd huomiota kiinnitetdan toiminnan kehittdmiseen
vaaratapahtumien ja epakohtien selvittelyn pohjalta. Vakavassa vaaratapahtumassa tai
epakohdassa asiakkaalle tai potilaalle on aiheutunut tai melkein aiheutunut merkittdvaa haittaa
tai huomattavaa pysyvaa haittaa tai hanen henkeensa tai turvallisuuteensa on kohdistunut
vakava vaara. Vakava vaaratapahtuma tai epakohta on voinut my6s kohdistua suureen
joukkoon ihmisia. Vakava haitta tarkoittaa kuolemaan johtanutta, henkea uhannutta,
sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen johtanutta, pysyvaan tai merkittavaan vammaan ja
toimintaesteisyyteen tai —kyvyttdmyyteen johtanutta tilannetta tai muuta erityisen vakavaa
tapahtumaa. Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluissa on kaytossa sekd HaiProssa ettd SProssa
vakavien vaaratapahtumien ja epakohtien selvittely —osio. Toimintaohje "Vakavien
vaaratapahtumien selvittely” ohjeistaa selvittelyprosessin tarkemmin. Tukea vakavien
vaaratapahtumien selvittelyyn annetaan hallinnon Laadun ja valvonnan tuki —yksikosta.
Vakavan vaaratapahtuman sattuessa varmistetaan, etta kaikki asianosaiset huomioidaan ja
asiakkaalle ja taman laheisille jarjestetaan tarpeen mukaista tukea.

4.3 Asiakkaiden ja potilaiden hyvinvoinnista huolehtiminen

Asiakkaiden ja/tai potilaiden hyvinvoinnin edistaminen ja heidan toimintakyvystaan ja -
edellytyksistdan huolehtiminen on osa asiakas- ja potilasturvallisuutta. Asiakkaiden toimintakyky
arjessa seka yleisvoinnista ja sosiaalisista mahdollisuuksista huolehtiminen on osa
vaaratapahtumien ennaltaehkaisya.

4.3.1 Hyvinvoinnin ja terveyden edistaminen

Toimintakyky tarkoittaa ihmisen fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia edellytyksia selviytya hanelle
itselleen merkityksellisista ja valttamattomista jokapaivaisen elaman toiminnoista siina
ymparistdssa, jossa han elda. Ihmisen toimintakyvyn arviointi ja edistdminen on
toimintaterapeuttien ydinosaamista ja osa asiakastydn perustehtavaa. Toimintaterapeuttien
ammattiosaamiseen kuuluu myds hyvinvointia ja terveytta edistdva neuvonta ja ohjaus.
Helsingin perusterveydenhuollossa tdma toteutuu osana asiakaskontakteja silloin, kun sille on
tarve ja perusteet.

Kynnysta saada toimintaterapeutin neuvontaa ja ohjausta on pyritty pitamaan hyvin matalana, ja
kaytannon vaylana siihen ovat esimerkiksi eri toimintojemme asiakkaille suunnatut
neuvontapuhelimet. Neuvontanumeroihin voi soittaa kuka tahansa helsinkildinen ja saada
hyvinvointia ja terveytta edistdvaa neuvontaa ja ohjausta. Neuvontanumeroon voi laittaa myds
tekstiviestin niissa tapauksissa, joissa puhekommunikaatio on estynyt. Tall6in otamme
asiakkaaseen yhteytta hanen pyytamallaan tavalla.

4.3.2 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan julkaisemia
suosituksia ja niihin perustuvia oppaita huomioiden yksildlliset tarpeet. Asiakkaiden riittava
ravinto ja nesteen saanti seka ravitsemuksen taso ovat tarkeata ja niita tulee seurata ja
arvioida. Hyva ravitsemus on toimintakyvyn edellytys, joka turvaa paivittdisen eldman sujumisen
ja parantaa elamanlaatua.

Toimintaterapiassa riittavan ja terveytta tukevan ravitsemuksen tai sen puutteiden huomiointi on
osa niitd interventioita, joissa tarkastellaan asiakkaan kokonaistoimintakykya ja kuntoutumista.
Riittdva ja toimintakykya tukeva ravitsemus on keskeinen osa kuntoutumisen mahdollistamista.
Toimintaterapeutit noudattavat osana ty6taan toteutuvassa neuvonnassa Valtion
ravitsemusneuvottelukunnan julkaisemia suosituksia ja niihin perustuvia oppaita. Tarvittaessa
toimintaterapeutit konsultoivat Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan
ravitsemusterapeutteja.

4.3.3 Tartuntatautien ja infektioiden ennaltaehkaisy seka
hygieniakdaytannot

Hoito- ja palvelusuunnitelmissa tulee huomioida sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdissa ne
suojaus- ja varotoimet, joilla ennalta ehkaistaan tartuntatautilain mukaisten yleisvaarallisten ja



valvottavien sekd muiden tartuntatautien leviaminen asiakkaiden, tydntekijéiden, omaisten seka
vierailijoiden keskuudessa. Tartuntatautien tilastointi, valvonta, konsultaatioapu seka
tartunnanjaljitys on keskitetty Helsingin epidemiologisen toimintaan.

Yksikdissa noudatetaan valtakunnallisia hygieniakaytantoihin liittyvia saadoksia, suosituksia ja
ohjeita. Kaikissa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilékunnan tulee noudattaa
hygieniaohjeita ja ajankohtaisia ohjeistuksia, jotka 16ytyvat toimialan sisaisilta verkkosivuilta.
Konsultaatioapua saa hygieniahoitajilta, epidemiologisesta toiminnasta sekd Helsingin sairaalan
konsultoivilta infektiolaakareilta. Jokaisessa toimintayksikdssa on torjuttava hoitoon liittyvia
infektioita (Tartuntatautilaki 17 §). Toimintayksikon johtajan vastuulla on varmistaa henkiléston
osaaminen ja yhteisesti sovittujen ohjeiden noudattaminen.

Toimintaterapiassa noudatetaan toimialan, SKH:n ja Helsingin sairaalan ohjeita tartuntatauti-,
epidemia- ja pandemiatilanteissa seka osana normaalia asiakasty6ta. Ajantasaiset ohjeet
tiedotetaan ja kaydaan lapi niiden tydntekijoiden kanssa, joiden tydymparistda ne koskevat.
Tarvittaessa konsultoimme tai tapaamme hygieniahoitajaa.

Eri toimintaymparistoissa (sairaalaosastot, vastaanotot, ryhmatilat, arkiympariston kaynnit) on
huomioitu hygienia kyseisen toimintaymparistén vaatimusten mukaan.

4.4 Laakehoito

Toimintaterapiapalvelussa ei toteuteta l&akehoitoa.

4.5 Laite ja tarviketurvallisuus

Laakinnallisten laitteiden hallintaa varten Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla on
laadittu toimintaohje "Laakinnallisten laitteiden hallinnointi ja vaaratilanteista ilmoittaminen
sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialalla” (TOIM010). Ohjeessa on kuvattu laitehallinnan ja -
turvallisuuden keskeiset toiminnot. Laakinnallisten laitteiden tulee olla asiakkaille, potilaille,
kayttajille ja muille henkil6ille turvallisia. Laki laakinnallisista laitteista (719/2021) velvoittaa
organisaation nimedmaan ammattimaisen kayttdjan vastuuhenkilon vastaamaan siita, etta
toiminnassa noudatetaan mm. kyseista lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia. Sosiaali-,
terveys- ja pelastustoimialalla 1d&kinnallisten laitteiden ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild
on laitehallinnan asiantuntija.

Laitehankinnat tehdaan Helsingin kaupungin hankintasaantdjen ja ohjeistusten mukaisesti.
Hankinnoissa huomioidaan aina laéketieteellinen ja hoitotyon asiantuntijuus. Mequsoft-
laiterekisterin yllapito (korvautuu Medusa-jarjestelmalld vuoden 2024 aikana) ostetaan HUS
Laakintatekniikalta. Laakintatekniikka suorittaa uusien laitteiden vastaanottotarkastukset ja
rekisterdinnit em. jarjestelmaan.

Laakinnallisten laitteet huolletaan ja kalibroidaan vahintdan valmistajan ilmoittamin maaraajoin.
Kyseisia palveluja tuottaa Laakintatekniikka seka laitetoimittajat. Laakintatekniikka tallentaa
laitteiden elinkaaritiedot laiterekisteriin.

Apuvalinepalvelusta asiakkaille lainattavat seka toimintaterapiasta luovutettavat Iaakinnallisen
kuntoutuksen apuvalineet rekisterdidaan ja elinkaaritiedot tallennetaan Effector -
toiminnanohjausjarjestelmaan. Vastuu apuvalineiden luovuttamisen ja tietojen tallentamisen
seka seurannan osalta kirjataan auki yksikbn omavalvontasuunnitelmaan.

Jokaisella laitteita kayttavalla henkildlla tulee olla riittava osaaminen, mika varmistetaan
koulutuksin ja osana perehdytysta.

Sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden kayttokoulutusta antavat mm. laitetoimittajat,
sairaalatoimintojen opetushoitajat sairaaloissa ja laitevastaavat omassa yksikdssaan. Lisaksi
Duodecimin Oppiportin sahkoiset laitekoulutukset ovat henkilokunnan kaytettavissa.
Laiteosaamisen varmistamiseen ja dokumentointiin tarkoitetut sahkodiset laitepassit otetaan
kayttéon porrastetusti vuonna 2024-2025. Kotiin luovutettavien laitteiden ja apuvalineiden
osalta laitteen luovuttajan tulee huomioida asiakkaan ja / tai omaisen riittava opastus.
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Laitehallinnan asiantuntijat vastaavat mm. yksikdiden ohjauksesta ja ohjeistamisesta seka
koordinoivat yksikdissa olevien potilasvuoteiden ja instrumenttipesukoneiden
maaraaikaishuoltoja seka vuosittaisia laiteinventointeja.

Fimean tehtavana on laakinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden vaatimusten mukaisuuden
valvonta seka turvallisen kayton edistaminen. Am mattimaisen kayttajan on ilmoitettava
Fimealle seka valmistajalle, valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle
vaaratilanteista, jotka ovat johtaneet tai olisivat saattaneet johtaa asiakkaan, potilaan, kayttajan
tai muun henkilén terveyden vaarantumiseen ja jotka johtuvat 1aakinnallisen laitteen
ominaisuuksista, suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta, riittamattomasta merkinnasta,
riittdmattomasta tai virheellisestd kayttdohjeesta tai muusta kayttdon liittyvasta syysta.
HaiProjarjestelmassa on linkki ilmoittamista varten suoraan Fimealle. Kopio kasitellystd HaiPro-
iimoituksesta ja Fimean ilmoituksesta Iahetetdan myos Laakintatekniikalle laitevaarat@hus. fi
silloin, kun kyseessa on rekisterditava laite ja kayttajavirheen sijaan laitevika. Laitehallintatiimi
neuvoo laitteisiin ja tarvikkeisiin liittyvissa asioissa sote.laitetimi@hel.fi

Toimintaterapiassa laakinnallisiksi laitteiksi kasitetaan seka yksilollisesti valmistetut etta
tehdasvalmisteiset ylaraaja- ja kaularankaortoosit. Naiden valmistamisen ja hankkimisen
prosessit ladkinnallisena kuntoutuksena on kuvattu ja niiden toteutumista seurataan. Lisaksi
toimintaterapiassa on leasing-sopimuksella Dessintey -teknologia-avusteinen peiliterapialaite,
jonka kayttokoulutuksesta ja huollosta vastaa Fysioline.

TyoOyksikon nimetty vastuuhenkild: Meri Pekkanen, seka varalla Mervi Piipponen

5 Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

Asiakkuus sosiaali- ja terveyspalveluissa voi tulla vireille eri tavoin.Henkildn asia voi tulla vireille
joko hanen oman yhteydenottonsa perusteella (esimerkiksi hakemus), yhdessa tydntekijan
kanssa toisessa palvelussa tehtyyn pyyntdén palvelutarpeen arvioimisesta tai perustuen jonkun
toisen tekemaan huoli- tai lastensuojeluilmoitukseen, iimoitukseen idkkaan henkildn
palvelutarpeesta tai muuhun toisen henkilén yhteydenottoon henkilén puolesta. Yhteydenoton
perusteella arvioidaan asiakkuuden tarvetta ja tehdaan tarvittaessa paatds esimerkiksi
sosiaalihuollon palvelutarpeen tai lastensuojelutarpeen arvioinnin aloittamisesta tai haetun
palvelun myontamisesta.

5.1 Palveluihin hakeutuminen ja palveluiden saatavuuden
maaraajat

Toimintaterapiaan tullaan paasaantoisesti toisen sosiaali-, terveydenhuollon ja
varhaiskasvatuksen ammattilaisen Iahetteella. Liséksi kuka tahansa helsinkildinen voi olla
yhteydessa johonkin neuvontapuhelimistamme, jotka on erikseen neuvolaikaisten, koululaisten,
aikuisten ja omaishoitajien toimintaterapiaan. Puhelussa asiakas saa tilanteeseensa sopivaa
neuvontaa ja ohjausta ja tarvittaessa hanet ohjataan toimintaterapian arvioon.

Toimintaterapia on kiireetonta terveydenhuollon palvelua, jonka lakisdateinen maaraaika on
kolme kuukautta. Eri toimintojen jonoja seurataan potilastietojarjestelma Apotissa seka
viikoittaisissa tydnjakopalavereissa.

Asiakkaaksi tuloa ohjaa myds eri toimintojen asiakaspriorisointi, jotta asiakas saa tarvittaessa
palvelun nopeasti. Tama tarkoittaa, ettd esimerkiksi erikoissairaanhoitoon siirtyvat lapset seka
nopeasti etenevaa sairautta sairastavia aikuiset paasevat toimintaterapiaan mahdollisimman
pian [&hetteen saapumisen jalkeen.
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Toimintaterapian saatavuusajat syyskuussa 2024:
- perhekeskuksen toimintaterapia: noin 5 kk
- koululaisten toimintaterapia: 2 kk
- terveys- ja hyvinvointikeskuksen toimintaterapia: 30 paivaa
- kotikuntoutuksen toimintaterapia: 20 paivaa
- kuntouttavan arviointiyksikdn toimintaterapia: 3-6 paivaa
- sairaalaosastojen toimintaterapia: viisi arkipaivaa

- geriatrian poliklinikan toimintaterapia: 30 paivaa

5.2 Asiakkaan ja potilaan hoidon suunnittelu

Lahetteita kasittelevat toimintaterapeutit arvioivat asiakkaan hoidon ja palvelun tarvetta
l[&hetteen saapuessa. Lisdksi jokainen toimintaterapeutti arvioi asiakkaan tarvetta
toimintaterapia-arvion ja mahdollisen toimintaterapiajakson aikana. Jos asiakkaalle toteutetaan
toimintaterapiajakso tai se ostetaan palvelusetelilld, palvelun oma toimintaterapeutti asettaa
jaksolle yhdessa asiakkaan/perheen kanssa tavoitteet. Suunnitelman tekee jakson toteuttava
toimintaterapeutti, joka voi olla sama kuin arvioiva terapeutti. Jos asiakkaalle ostetaan
palvelusetelilld useampi jakso toimintaterapiaa, valiarvio tehdddn omana toimintana kahden
jakson jalkeen. Ostopalvelussa noudatamme toimintaterapian saantokirjaa.

Jos toimintaterapian asiakkaalla on muun kuin toimintaterapiapalvelun tai hoidon tarve,
toimintaterapeutti ohjaa asiakkaan oikeaan palveluun tai auttaa asiakasta saamaan kayttoonsa
tarvitsemansa palvelun.

Toimintaterapeutin tekeman arvion tulokset tai terapiasuunnitelma voivat olla myos osana Kelan
kuntoutussuunnitelmaa silloin, kun asiakkalle haetaan Kelalta vaativaa kuntoutusta.

5.3 Asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeus

Toimintaterapia on asiakaslahtoistad kuntoutusta ja perustuu asiakkaan tarpeeseen. Asiakkaan
oma tahto selvitetdan kayttamalla toimintaterapian omia arviointimenetelmia seka asiakkaan
tarpeita ja muutostoiveita kartoittavalla keskustelulla. Tarvittaessa kommunikaation tukena
kaytetdan apuvalineita, ja asiakkaan luvalla my6s lahipiiri voi olla mukana vaikuttamassa
terapian sisaltdon ja kertomassa asiakkaan nakemyksista. Ala-ikaisen tai ei-
oikeustoimikelpoisen asiakkaan kohdalla asiakkaan huoltaja(t), edunvalvoja tai laheinen
osallistuu toimintaterapian arvioon ja tavoitteenasetteluun.

Toimintaterapiassa ei kayteta rajoitustoimenpiteita.

5.4 Asiakkaiden, potilaiden ja laheisten osallisuus

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat 1&heisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilén
fyysisen vapauden ohella my®s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaali-
ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja yhdenvertaisesti. Jokaisella asiakkaalla
tulee elamantilanteesta riippumatta olla mahdollisuus kasvuun ja kehitykseen seka oikeus
hyvaan ja arvokkaaseen elamaan. Henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa tai
hoitonsa suunnitteluun ja toteuttamiseen.
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Toimintaterapiassa seka lasten ettd koululaisten palvelussa asiakkaiden huoltajat ovat mukana
toimintaterapian aloituksessa ja tilanteesta kaydaan aloituskeskustelu vanhemman kanssa
tarvittaessa ilman lasta. Tallaisia tilanteita ovat esimerkiksi sellaiset, joissa lapsi joutuisi
kuulemaan toimintakyvystdan ongelmakeskeisesti.

Aikuisten toimintaterapiassa laheinen voi olla keskeisesti mukana toimintaterapian arviossa,
tavoitteenasettelussa ja jaksolla asiakkaan tarpeen ja edun mukaan. Téallaisia tilanteita ovat
usein esimerkiksi omaishoitajuustilanteet. Laheinen voi olla asiakkaan omainen, ystava tai
esimerkiksi henkildkohtainen avustaja, jonka apu on keskeista terapiassa harjoiteltavissa
asioissa.

Toimintaterapiassa asiakkaina voivat olla yksildn sijaan pariskunta, perhe tai muu yhteisd, jonka
yhteista toimintakykya jaksolla edistetaan.

Toimintaterapiassa asiakasosallisuus on jokaisen toimintaterapia-arvion ja -jakson ytimessa
Toimintaterapian tavoite on lisata asiakkaan kykya osallistua itselleen tarkeisiin toimintoihin
seka itsedan koskeviin paatoksiin. Toimintaterapiassa on kokeiltu jonkin verran
kokemusasiantuntijoiden hyodyntamista palvelun kehittdmisessa, mutta
kokemusasiantuntijoiden hyddyntaminen ei ole viela saanndllista tai systemaattista.

5.5 Palautekanavat ja tiedon hyodyntaminen

Sosiaali- ja terveyspalveluista on mahdollista antaa palautetta useiden eri kanavien kautta.
Asiakkaiden ja potilaiden on mahdollista antaa monipuolisesti palautetta toimipisteissa ja
digitaalisissa palveluissa palvelupolun eri vaiheissa. Asiakkailta keratdan palautetta ja
asiakaskokemuksesta saadaan tietoa esimerkiksi kaupunkiyhteisen palautepalvelun,
palautelaitteiden seka erilaisten asiakaskyselyiden avulla. Sosiaali-, terveys- ja
pelastustoimialalla kannustetaan asiakkaita ja asukkaita palautteen antamiseen ja otetaan
kayttdon uusia menetelmia, joilla asiakkaiden osallistaminen palvelukehitykseen olisi arjen
tydssa entista helpompaa.

Kaupunkiyhteisen palautepalvelun kautta tulleet palautteet kasitellaan palveluissa ja yksikdissa
on kaytdssa omia asiakkaille sopivia menetelmia palautteen kerdamiseen. Asiakaspalautteen
keraamista kehitetdan seka palveluissa, toimialalla etta kansallisesti. Asiakaspalautteen
keraamisen kehittaminen tahtaa kaikkien asiakasryhmien yhdenvertaiseen mahdollisuuteen
antaa palautetta. Palautteita hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa, henkildkunnan
koulutuksissa ja paatoksenteon tukena.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta edellyttaa palveluntuottajia keraamaan
asiakaspalautetta seka julkaisemaan asiakaspalautteen perusteella toteutetut
kehittamistoimenpiteet julkisessa tietoverkossa kolmesti vuodessa. Helsingin sosiaali-, terveys-
ja pelastustoimialan sosiaali- ja terveyspalveluissa asiakaspalautteen nojalla tehdyt
kehittamistoimenpiteet ja niiden seurantaa koskeva tieto julkaistaan kolmen kuukauden valein
samassa raportointisyklissd omavalvonnan havaintojen perusteella toteutettujen
kehittamistoimenpiteiden kanssa.

Helsingin kaupungin palvelulupauksen mukaisesti viidessa arkipaivassa ja kuntalainen saa
vastauksen sahkopostilla. Toimipisteissa on kattavasti palautelaitteita, joilla mitataan
asiakaskokemusta.

Toimintaterapiassa vapaita asiakaspalautteita kerataan kootusti ja kasitelladn tarpeen mukaan
eri toimintojen yksikkdpalavereissa seka viikottaisessa esihenkilékokouksessa. Mahdollinen
tiettyd ammattilaista koskeva palaute kasitellaan ammattilaisen kahden kesken. Palautteissa
tulevat kehittamisehdotukset kasitellaan esihenkilokokouksessa seka yhdessa asiakastyota
tekevien ammattilaisten kanssa ja niiden hyodyt arvioidaan. Asiakkailta tuleviin
yhteydenottopyyntdihin vastataan viiden arkipaivan sisalla.

5.6 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakas tai potilas voi olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiavastaavaan, jos on tyytymaton
saamaansa hoitoon, kohteluun tai palveluun sosiaali- ja terveydenhuollossa seka

13



varhaiskasvatuksessa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai
varhaiskasvatuksessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat olla yhteydessa myos
asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut laheiset, helsinkilaiset seka yhteistyotahot. Sosiaali- ja
potilasasiavastaavan tehtdva on neuvova ja ohjaava. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee
paatoksia eika ota kantaa laaketieteelliseen hoitoon. Palvelu on maksutonta.

Asiakasneuvonta on puhelinnumerossa 09 3104 3355

Suojattua sahkopostia voi [ahettaa linkista https:/securemail.hel fi
Sahkopostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen. Lisatietoa sosiaali- ja
potilasasiavastaava palvelusta saa internetsivuilta osoitteesta www.hel.fi/sosiaali-ja-
potilasasiavastaava

5.7 Muistutukset ja kantelut

Asiakkaalla ja potilaalla on oikeus tehdd muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon yksitssa tai
sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa tai hoidostaan tai kohtelustaan terveydenhuollossa.
Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon yksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta
hakea muutosta siten kuin siitd on erikseen saadetty. Asiakasta voi ohjata tekeméaan
muistutuksen Helsingin lomakepohjalle. Muistutuksen tekeminen ei myoskaan vaikuta
asiakkaan oikeuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille. Potilaslain 10 §:n
mukaan "jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai kohtelusta saattaa
seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa
potilasvahinkoasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa. Hallintolain
mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemista
koskeviin tiedusteluihin. Vahingonkorvauslain mukaisesti korvataan myos sosiaali- ja
terveystoimialan asiakkaille, heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveystoimialan tai toisen
kaupungin toimialan henkilékunnalle, toiselle toimialalle ym. sosiaali-, terveys- ja pelastustoimen
toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Asiakas tai potilas voi tehda kokemistaan sosiaali- ja terveydenhuollon epakohdista kantelun
aluehallintovirastoon. Oikeus kantelun tekemiseen ei ole rajattu kantelijan omaan asiaan, vaan
kantelun voi tehda kuka tahansa. Joissain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtda kantelun
kasiteltavaksi Valviraan (esimerkiksi vakavat hoitovirheet, valtakunnalliset tai periaatteellisesti
tarkeat asiat). Valvira tai aluehallintovirasto voi siirtaa kantelun kasiteltavaksi ensin
muistutuksena siina toimintayksikdssa, jota kantelu koskee. Myds eduskunnan oikeusasiamies
ja valtioneuvoston oikeuskansleri ylimpina laillisuusvalvojina voivat kasitella sosiaali- ja
terveydenhuoltoa koskevia kanteluita.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi
kuukausi muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon.

Toimintaterapiapalveluun tulevat asiakasmuistutukset kasitelladn maaraajassa ja niissa
mahdollisesti esiin tuleva palaute kasitelldan asianosaisten kanssa. Kehittamisehdotukset
kasitelladn esihenkilokokouksessa seka ko. asiakastyota tekevien terapeuttien kanssa ja
viedaan tarpeen mukaan kaytantoon.

14


https://securemail.hel.fi/
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
http://www.hel.fi/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

6 Henkilosto

6.1 Ammatinharjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintaterapeutin ammatti on laillistettava ammatti ja kyseistd ammattia saa harjoittaa vain
laillistettu ammattihenkild. Laillistamisen tekee Valvira, ja jokainen laillistettu ammattilainen
I6ytyy JulkiTerhikki-rekisterista, josta kuka tahansa voi tarkistaa ammattilaisen patevyyden.

Laillistus tarkistetaan osana toimintaterapeutin rekrytointia. Lisaksi tarkistetaan rikosrekisteriote
seka lasten ettd ikdantyneiden kanssa tyoskentelevilta.

Osaaminen varmistetaan tutustumalla hakijaan ty6haastattelussa seka keskustellen etta
todistuksiin perehtymalla ja tarvittaessa soittamalla suosittelijoille. Jokaisen uuden tydntekijan
ensimmaiseen tydsopimukseen sisaltyy koeaika, jonka aikana molemmat osapuolet saavat
tietoa siita, ovatko tydntekijan osaaminen ja tyotehtavan vaativuus tasapainossa. Kielitaidosta
pyydetaan tarvittaessa todistus, jos se ei ole ilmiselvaa esimerkiksi opinnaytteen tai opintojen
perusteella.

Ennen tydssa aloittamista tehdaan tarvittaessa lahete tydterveyshuollon tekemaan

tyohontulotarkastukseen, jossa tarkistetaan tehtavan edellyttamat terveystiedot (esim.
rokotukset).

6.2 Maara, rakenne ja riittavyys

Henkiloston maara ja rakenne

Nimike Maara Mitoitus (taytetdan mikali
maaritelty)

Toimintaterapeutti 50

Vastaava toimintaterapeutti 3

Apulaisosastonhoitaja, 2
toimintaterapia

Johtava toimintaterapeutti 1

Yhteensa 56

Yksikoiden ja toimintojen tyonjakoon ja tydkuorman tasaamiseen liittyvin palaverein seka
joustavin sijaisjarjestelyin pyritddn varmistamaan riittdva resursointi kaikissa palveluissa.

6.3 Perehtyminen ja osaamisen varmistaminen

Jokaiselta toimintaterapiapalvelun tyontekijaltd edellytetaan Valviran hyvaksymaa
toimintaterapeutin tutkintoa tai vahintadadn160(/210) toimintaterapiatutkinnosta suoritettua
opintopistetta. Jos toimintaterapeutin tydhdn palkataan toimintaterapeuttiopiskelija joka ei viela
ole valmistunut, tydsopimukseen kirjataan, ettd han ei toimi tydssaan kehittamistehtavissa tai
tee perehdytysta ja han saa yksildllisen tarpeen mukaisesti tydssaan pidempaa ja
perusteellisempaa opastusta kuin valmistunut toimintaterapeutti.
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Jokainen uusi toimintaterapiapalvelun tyontekija saa tydhonsa perehdytyspolun mukaista
perehdytysta ja opastusta lahiesihenkildltaan ja nimetylta kollegaltaan. Uuden tyontekijan
kokemus ja osaaminen vaikuttavat siihen, minkalaista tukea ja perehdytystd han saa
perustoimeenkuvan perehdytyksen lisaksi. Tarvittaessa uusi tyontekija padsee seuraamaan
kollegoiden ty6ta tai tekemaan tydparityota. Toimintaterapeutit perehdytetdan myds oman
toimintonsa mukaiseen moniammatilliseen yhteistydhon.

Lisaksi uusi tyontekija saa toimintamalliperehdytyksen riippuen siita, mihin
toimintaterapiapalvelun toimintoon han kuuluu.

Toimintaterapiapalvelussa varmistetaan osaaminen jatkuvan sisaisen ja ulkoisen tarpeen
mukaisen koulutuksen ja koulutuspalautteiden avulla. Mentorointimalli on kaytdssa silloin, kun
se soveltuu tilanteeseen, ja ne toimintaterapeutit, joilla on erityisosaamista jostakin alueesta
(esim. avh-kuntoutus tai kaularankaortoosien valmistaminen, vauvatoimintaterapia, sensorisen
integraation toimintaterapia) auttavat tarvittaessa kollegoitaan erityisosaamisensa mukaisissa
asiakkuuksissa. Nain varmistetaan, etta osaamista jaetaan ja ettd kaupunkilaiset saavat tasa-
arvoisen palvelun.

6.4 Tyohyvinvointi ja turvallisuus

Palveluntuottajalla tulee olla suunnitelma tydhyvinvoinnin tukemiseksi ja sen tulee selvittda
tyéhyvinvoinnin toteutumista esimerkiksi erilaisten kyselyiden avulla. Jarjestajana Helsinki
kiinnittdd huomiota palvelujen henkildston hyvinvointiin, veto- ja pitovoimaan. Ty6hyvinvoinnin
tueksi on tarjolla henkildstdliikuntaa, kulttuuri- ja liikuntaetu, tydterveyshuollon kattavat palvelut
seka tyonohjausta. Lisaksi Oppiva-verkostossa on saatavilla kattavasti henkildston
tydnhyvinvointia tukevia kokonaisuuksia. Helsingin kaupungilla on myds selkeat rakenteet
henkildn tydkyvyn tukeen ja arviointiin sekd uudelleensijoittamiseen silloin, kun henkild ei pysty
jatkamaan enda aiemmissa tydtehtavissaan esimerkiksi jonkin tapaturman tai sairauden
seurauksena. Kaikissa palveluissa on kaytdssa varhaisen tuen —keskustelumalli. Keskustelun
jarjestaminen tyontekijan kanssa on esihenkilon vastuulla.

Hyva henkildstdkokemus on yksi sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan keskeisia tavoitteita.
Henkil6ston osallisuus asioiden valmistelussa seka henkiléston kokemusten kuuleminen
erilaisissa prosesseissa, kehittamisessa ja paatoksenteossa on tarkeaa hyvan
henkil6stokokemuksen kannalta. Jokaisessa palveluyksikdssa on nimetty
yhteistoimintavastaava, joka valitaan henkil6ston keskuudesta.

Toimintaterapiassa tyohyvinvointia seurataan vuosittaisilla henkilostokyselyilla, tyontekijdiden ja
esihenkildiden valisissa vuosittaisissa onnistumiskeskusteluissa ja keskusteluiden
seurantatapaamisissa, yksikkokokouksissa seka huolehtimalla psykologisesti turvallisesta
tyoilmapiirista, joka luo edellytykset jaksamisen tai hyvinvoinnin ongelmista kertomiseen
mahdollisimman ajoissa.

Tyo6hyvinvoinnista huolehditaan:

e varmistamalla, ettad jokainen ammattilainen tietaa palvelumme vision, perustehtavansa
ja tyon tavoitteet (tervetuloakirje, perehdytys, ohjeet, onnistumiskeskustelut),

¢ erilaisin tyonjakoon ja tydmaarien tasaamiseen liittyvin rakentein kuten
lahetepalavereilla, vastuutehtavien jakamisella ja yksikkokokouksilla,

e osaamisen varmistavilla ja sita kehittavilla rakenteilla kuten kirjaamisen
vertaisarvioinneilla, sisaisilla koulutuksilla ja tydpajoilla, ulkoisilla koulutuksilla, toisen
tydn varjostamisella ja antamalla palautetta,

e pitamalla huolta toimivista tyovalineista, tydergonomiasta ja ohjeista,

e varmistamalla avoin ja nopea tiedonkulku potilastietojarjestelma Apotin, puhelimen,
sahkdpostin, pikaviestisovellusten ja Teamsin avulla,
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¢ huolehtimalla, ettd toimintaohjeet erilaisissa yllattavissa ja riskitilanteissa ovat kaikilla
tiedossa ja kaymalla niita 1api sdannollisesti yksikkokokouksissa (esim. tyoterveyden
palvelut, tybtapaturma, haittatapahtumien raportointi, tietosuoja, vakivaltatilanteet,
akilliset sairaskohtaukset, turvallisuusryhmien tiedotus ja ohjeet),

o seka yllapitamalla ja kehittdmalla nykyaikaista, tasa-arvoista ja itseohjautuvuutta
tukevaa johtamiskulttuuria, jossa esihenkilét ovat avoimia my®os kriittiselle ja korjaavalle
palautteelle ja jossa asiantuntijaty6ta tekeviin terapeutteihin luotetaan.

6.5 Tartuntataudeilta suojaaminen

Tartuntatautilaki suojaa potilaita ja asiakkaita maaritellyiltd tartuntataudeilta ja nain ollen lisada
potilasturvallisuutta. Esihenkild ohjaa tydsuhteen alkaessa tydntekijan tydterveyshuoltoon, jossa
tartuntalain mukaisten velvoitteiden tayttyminen varmistetaan. Tartuntatautilain (1227/2016) 48
§ sisaltaa 1.3.2018 voimaan tulleen velvoitteen tydntekijan ja tyoharjoittelussa olevan
opiskelijan rokotussuojasta. Rokotussuoja tulee olla henkilGilla, jotka tydskentelevat
paasaantoisesti ja toistuvasti sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden asiakas- ja potilastiloissa
seka sairaan- ja potilaskuljetuksessa. Ty6- ja oppisopimussuhteiset henkildt rokotetaan
tydterveyshuollossa. Tydharjoitteluun tulevien rokotussuojasta huolehtii
opiskeluterveydenhuolto. Muissa tilanteissa rokotteet annetaan omalla terveysasemalla.

Mikali tydntekija ei anna selvitysta tai ei halua ottaa rokotteita, ohjaa esihenkild hanet ottamaan
yhteytta omaan tyoterveyshoitajaan. Sosiaali-, terveys- ja pelastustoimialan johto suosittelee
vahvasti, ettd muun muassa kotihoidon, kotisairaalan ja lapsiperheiden kotipalvelun henkildsto
huolehtii rokotussuojastaan, vaikka tartuntatautilain rokotevelvoite ei koske asiakkaan/potilaan
kotona tehtavaa tyota. Erityisesti suositellaan kausi-influenssarokotteen ottamista vuosittain,
silla lasten, vanhusten ja monisairaiden kanssa tydskentelevat kuuluvat sosiaali- ja
terveydenhuollon kausi-influenssan riskiryhmaan. Kattava henkildston rokotesuoja lisaa
potilasturvallisuutta.

1.3.2017 voimaan astuneen tartuntatautilain (1227/2016) 55§ velvoittaa potilaiden tai
asiakkaiden suojaamiseksi tydnantajaa vaatimaan tietyissa tehtavissa toimivalta tyontekijalta
luotettava selvitys siita, ettei tama sairasta hengityselinten tuberkuloosia. Selvitys on vaadittava
myo6s harjoittelijoilta ja muilta vastaavilta henkil6ilta, jotka toimivat tyopaikalla ilman
palvelussuhdetta. liman edella mainittua selvitysta tyontekija ei saa toimia sosiaalihuollon tai
terveydenhuollon toimintayksikoissa, eika alle kouluikaisten lasten hoitotehtavissa.

7 Toimintaymparisto ja tukipalvelut

Yksikkokohtaisessa turvallisuussuunnitelmassa kuvataan kayt6ssa olevien laitteiden (esim.
kulunvalvontakamerat, halytys- ja kutsulaitteet) myds etapalvelujen kayton periaatteet.

7.1 Toimintaymparisto
Toimintaterapiassa tydskennelldan
e o0sana perhekeskus- ja terveys- ja hyvinvointikeskus -toimintamallien
monitoimijakeskuksissa, joissa tilojen kaytdsta on sovittu talokohtaisesti. Naita tiloja
ovat Kampin, Kallion ja Vuosaaren perhekeskus sekd Kalasataman ja Vuosaaren

terveys- ja hyvinvointikeskus.

e 0sana sairaalatoimintaa, joissa tilojen kaytdsta on sovittu sairaalakohtaisesti. Naita tiloja
ovat Laakson, Malmin ja Suursuon sairaala.
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e o0sana kuntouttavan arviointiyksikdn toimintaa neljassa kuntouttavan arviointiyksikon
toimistossa, joissa tilojen kaytdsta on sovittu toimistokohtaisesti. Naita tiloja ovat Etelan,
lAnnen, pohjoisen ja idan kuntouttavan arviointiyksikon toimistot Sturenkadulla,
Konalassa, Malmilla ja ltdkeskuksessa.

e omissa tiloissa, joita ovat koululaisten toimisto Lansi-Pasilassa seka lasten
toimintaterapiakuntoutus Munkkiniemen terveysasemalla.

o toimipisteen ulkopuolisilla kdynneilla eli kotikdynneilla, koulukdynneill3,
paivakotikaynneilld, tydpaikkakaynneilld ja erilaisilla asiointikdynneilld asiakkaiden
omassa arkiymparistdssa. Naissa tiloissa toimitaan yhteisesti sovittujen kaytantojen
mukaisesti asiakkaan omaa ymparistéa kunnioittaen ja julkisten tilojen yleisesti
hyvaksyttyja kaytantdja noudattaen.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Toimintaterapiapalvelussa ei toteuteta terveydensuojelulain mukaisia tehtavia. Jos
toimintaterapeutit huomaavat asiakastytssaan terveydensuojelulaissa mainittuja riskeja
esimerkiksi asiakkaan asuinymparistdssa, toimintaterapeutti ottaa havaintonsa esille
keskustelussa asiakkaan tai tdman huoltajan, edunvalvojan tai muun edustajan kanssa.

7.3 Ymparistotyo

Toimintaterapiapalvelun ekotukihenkilo on Liisa-Maria Sneck. Jatteidenkasittelystd huolehditaan
jokaisessa toimipisteessa sen ohjeiden mukaan. Yksikdssdmme ei k3sitella kemikaaleja.

7.4 Tiloihin liittyvat teknologiset ratkaisut

Toimintaterapian tiloissa on kaytdssa perustoimistoteknologian lisdksi henkildhalytysjarjestelma
osassa monitoimijakeskuksia sekd koululaisten toimintaterapiassa. Monitoimijakeskusten
halytysjarjestelmistd huolehtiminen on talon yhteisten tukipalveluiden tehtava. Koululaisten
halytysjarjestelmasta ovat vastuussa toimintaterapian esihenkilét palveluntarjoajan kanssa.
Halytysjarjestelman kaytdn opastus on osa uuden tyontekijan perehdytysta.

7.5 Tukipalvelut ja alihankinta
Toimintaterapian tukipalveluita ovat HUS Asvian tuottamat siivouspalvelut, Puron

tekstiilipalvelut sek& kaupungin sisaiset tukipalvelut. Toimintaterapiapalvelussa ei kayteta
alihankintaa.

7.5.1 Kuljetukset

Toimintaterapiassa potilaskuljetuksia kaytetaan sairaalaosastoilta tehdyissa kotikaynneissa.
Kuljetuksista vastaa HUS. Kuljetukset tilataan kayttdmalla Kaiku-tilauspalvelua.

8 Omavalvonnan seuranta

8.1 Raportointi

Omavalvontaan kuuluvia asioita ja niiden toteutumista seurataan saanndllisesti
esihenkilokokouksissa ja yksikkokokouksissa. Ohjeiden paivittamistarvetta arvioidaan vuosittain
ja uusiin tilanteisiin reagoidaan tarpeen mukaan uusilla toimintaohjeilla ja huolellisella
tiedottamisella.
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8.2 Arkistointi ja viestinta

Omavalvontasuunnitelmat toimitetaan allekirjoitettuina toimialan asiakirjahallintoon.
Allekirjoittajia ovat yksikon esihenkild ja hanesta seuraava esihenkilo.

Yksikdn oman suunnitelman on oltava julkisesti luettavissa paperiversiona yksikon toimitiloissa,
esim. ilmoitustaululla.

Lisdksi omavalvontasuunnitelmista toimitetaan yksi kappale séhkoisena versiona toimialan
viestintdan, josta suunnitelma laitetaan julkisesti luettavaksi kaupungin verkkosivuille.

8.3 Suunnitelman hyvaksynta

Palveluyksikon tai toimintayksikbn omavalvontasuunnitelman hyvaksyy aina kyseisen yksikon
vastuuhenkild seka hanen lisdkseen hanen esihenkilénsa eli organisaation seuraavan tason
esihenkilo.

Meri Pekkanen

Johtava toimintaterapeutti

Laura Pikkarainen

Johtajalaakari
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