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Hywvad hammashoito kuuluu kaikille
1 Johdanto

Terveydenhuollon palvelujen omavalvonta on osa niiden jarjestamista ja tuottamista. Omavalvonta on
hyvinvointialueiden ensisijainen valvonnan muoto. Omavalvonta pohjautuu tietoon, on osa tiedolla
johtamista, organisaation pdivittaista toimintaa ja jokaisen tyontekijan tyota. Omavalvonta sisaltéda
jarjestelméan asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamiseksi, palveluiden kehittdmiseksi ja johtamisen
tueksi.

Omavalvontaohjelmassa on madriteltava, miten seuraavat asiat kokonaisuutena jarjestetédan ja miten niiden

toteutuminen varmistetaan

Tehtavien lainmukainen hoitaminen
Tehtyjen sopimuksien noudattaminen
Palvelujen saatavuus, jatkuvuus, laatu ja asiakkaiden yhdenvertaisuus

Havaittujen puutteellisuuksien korjaaminen

a > w N oRE

Seurantaan perustuvien havaintojen ja niiden perusteella tehtavien (korjaavien) toimenpiteiden

julkaiseminen

Sote-jarjestamislaki (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021 6 luku: 40

Vuoden 2023 alusta voimaan astunut laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021) maarittaa
kuudennessa luvussa hyvinvointialueiden jarjestamisvastuun piiriin kuuluvien palvelujen jarjestamisen ja

tuottamisen omavalvontaa ja viranomaisvalvontaa seuraavasti:

Hyvinvointialueen ja yksityisen palveluntuottajan on tdman lain mukaisessa toiminnassaan varmistettava
omavalvonnalla tehtaviensa lainmukainen hoitaminen ja tekemiensa sopimusten noudattaminen.
Hyvinvointialueen ja yksityisen palveluntuottajan on omavalvonnassaan erityisesti varmistettava palvelujen
saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja laatu seka asiakkaiden yhdenvertaisuus. Tehtavien ja palvelujen
omavalvonta on toteutettava osana niiden jarjestamista ja tuottamista.

Hyvinvointialueen ja yksityisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista
omavalvontaohjelma. Ohjelmassa tulee maaritella, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden
noudattaminen kokonaisuutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta
seurataan ja miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen
saadetyt omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden
perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden julkisuutta edistavilla

tavoilla.
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Sosiaali- ja terveysministerion asetuksella voidaan antaa tarkempia sdanndksia omavalvontaohjelman
yleisesta sisallosta ja laatimisesta. Valvira voi antaa maarayksia omavalvontaohjelman tarkemmasta

sisallésta ja sen toteutumisen seurannasta.

Tama omavalvontaohjelma kattaa kaikki Kotihammas Oy:n hyvinvointialueille tuottamat ja jarjestamislain

piiriin kuuluvat suun terveydenhuollon palvelut.

Talld omavalvontaohjelmalla varmistetaan, ettd Kotihampaan terveyspalveluissa asiakkaina olevat henkilét
saavat perusoikeuksien heille turvaamat, tarpeidensa mukaiset palvelut oikeaan aikaan, yhdenvertaisesti ja
saavutettavasti, laadukkaasti ja turvallisesti. Tavoitteeseen paastaan varmistamalla hyva johtaminen, riittavat
henkilostéresurssit, henkiléstdon osaaminen seka sujuvat tydprosessit. Onnistuminen varmistetaan palvelujen
laadun ja turvallisuuden seurannalla ja valvonnalla seka prosessien jatkuvalla kehittdmisella. Toimintaa

ohjaavat periaatteet koskevat koko henkildstda ja johtoa.

Sosiaali- ja terveydenhuoltolaissa omavalvonta saadettiin otettavaksi kayttéon kaikissa sosiaali- ja
terveydenhuollon toimintayksikdissa 1.4.2015 alkaen. Tama tarkoittaa sita, etta kaikki palveluita tuottavat
yksikkdmme ovat jo pitkdan toteuttaneet omavalvontaa kaytanndn tasolla. Toimintayksikdiden
omavalvontasuunnitelmat ovat jatkossa kiinted osa tata koko palvelutuotantoamme ohjaavaa

omavalvontaohjelmaa.
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2 Omavalvonnan tavoitteet ja perusteet

Tuottamiemme palveluiden tulee tayttda kulloinkin voimassa olevien lakien ja viranomaismaaraysten
asettamat vaatimukset. Lahtdkohtana tehtévien lainmukaisessa hoitamisessa on se, etta johto, esihenkilét ja
koko henkildstdmme tuntee keskeisen lainsdadannén sisallon niin peruskoulutuksensa kuin yrityksen
toteuttaman jatkuvan tadydennyskoulutuksen ansiosta. Omavalvontaohjelmassa on todettava, miten sosiaali-
ja terveydenhuollon palvelujen toteuttamista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja
miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen saadetyt
omavalvonta- ja asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelmat. Palvelutuottajien on laadittava

omavalvontasuunnitelma tuottamiensa palvelujen osalta.

Yksityisella sektorilla suun terveydenhuollon palveluntuotanto tapahtuu yksityisasiakkaille tuotettujen

palveluiden lisdksi myds julkisten ja kilpailutettujen hankintojen avulla.

Julkiset palveluntuotannot kilpailutetaan tarjouspalveluissa, jota kautta mukaan osallistuvat mahdolliset
palveluntuottajat valitaan palveluntuotantoihin mukaan. Kun kilpailutuksiin osallistutaan, on yrityksien
vastattava tarjouspyynnoén vaatimuksia ja ehtoja. Palveluiden ostajana toimiva hyvinvointialue tekee
palveluntarpeen arvioinnin ja ostaa tarvittaessa halutun palvelun yksityiselta sektorilta julkisten
kilpailutuksien avulla. Hyvinvointialueet ovat jarjestamisvastuunsa nojalla vastuussa myoés palvelun
ohjauksesta ja valvonnasta, joita yksityiset palveluntuottajat ja niiden alihankkijat tuottavat. Hyvinvointialue
on myos vastuussa palvelun jarjestamisesta, ohjauksesta ja valvonnasta. Mikali naissa havaitaan puutteita
tai epakohtia, hyvinvointialueen on vaadittava niiden korjaamista riittdvassa maaraajassa. Jos kyse on
asiakas- tai potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epakohdista tai puutteista, hyvinvointialueen on

vaadittava niiden valitdnta korjaamista.

Kotihampaalla terveyspalveluiden omavalvonnan tydkalut kattavat alan sopimuksissa tyypillisesti maaratyt

vaatimukset.

Talla omavalvontaohjelmalla varmistetaan, etta hyvinvointialueiden asiakkaat saavat perusoikeuksien heille
turvaamat, tarpeidensa mukaiset palvelut oikeaan aikaan, yhdenvertaisesti ja saavutettavasti, laadukkaasti
ja turvallisesti. Tavoitteeseen paastaan varmistamalla hyva johtaminen, riittdvat henkildstéresurssit,

henkil6ston osaaminen seka sujuvat tyoprosessit.

Tama omavalvonta ohjelma koskee kahta seuraavaa vuotta 2024-2025.
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3 Omavalvonnan jarjestaminen ja toteuttaminen

Jokaisessa yksikdssad on oma omavalvontasuunnitelmansa Valviran seka konsernin ohjeistuksen mukaisesti
tehtyna. Omavalvontasuunnitelma laaditaan yhdessa toimipisteiden henkilékunnan kanssa.
Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja. Omavalvonnan tavoitteena on, etta yksikdn henkildékunta
arvioi omaa toimintaansa, kuulee asiakkaita ja heidan omaisiaan hoidon laatuun ja asiakasturvallisuuteen

liittyvissa asioissa seka ottaa asiakaspalautteet huomioon oman toimintansa kehittdmisessa.

Omavalvontasuunnitelmassa ei pelkastaan seurata palvelun laatua vaan se on jokaisen yksikén tydkalu, jolla
kehitetdan palvelun laatua ja huolehditaan asiakasturvallisuudesta toimipisteiden paivittdisessa toiminnassa.
Omavalvontasuunnitelma varmistaa myés sen, etta yhteisty6 alihankkijoiden kanssa toimii.
Omavalvontasuunnitelman avulla asiakkaan palveluissa esiintyvat epakohdat ja palvelun onnistumisen
kannalta epavarmat ja riskia aiheuttavat tilanteet pystytdan tunnistamaan, ehkaisemaan ja korjaamaan

nopeasti.

Omavalvontasuunnitelman lisdksi Kotihampaalla on Iadkehoitosuunnitelma, hygieniasuunnitelma, pelastus-
suunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitykset eri toimipisteista, sateilyturvakeskuksen vaatimat luvat ja
rekisterit seka laiterekisterit vastaanotoilla olevista hammashoitoon kuuluvasta valineistdsta. Ylla mainittujen

suunnitelmien lisaksi olemme koonneet tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta selvityksen.
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4 Kotihammas Oy

Kotihammas Oy on suomalainen yksityinen suun terveydenhuollon yritys, jonka visiona on tuottaa
laadukkaita suun terveydenhuollon palveluita seké toimintaprosesseja tuomalla markkinoille uusia ja
innovatiivisia ratkaisuja, kuten liikkuva hammashoito, jossa suun terveydenhuollon palvelut tuotetaan
asiakkaalla kotona.

Kotihammas tarjoaa suun terveydenhuollon palveluita kaiken ikaisille asiakkaille. Palveluihin kuuluvat
hammaslaakari-, suuhygienisti-, hammas- ja erikoishammasteknikkopalvelut sekd perushammashoidon

kotiin vietavat palvelut, esimerkiksi palveluasumisen piirissa asuville ihmisille.
Toimintamme perustuu arvoihimme, joita ovat:

o Asiakaslahtoisyys

Palvelemme kaikkia asiakkaita ja yhteistydbkumppaneita joustavasti heidan tarpeidensa mukaan.

¢ Rehellisyys

Pidamme kiinni lupauksistamme ja toimimme korkealla etiikalla.

¢ Innovatiivisuus

Luomme uusia ratkaisuja suun terveydenhuollon sektorille.

e Tuloksellisuus
Toimimme tuloksellisesti mahdollistaen seka asiakkaidemme ettd oman liiketoimintamme
kehityksen.

Lisatietoja: www.kotihammas.fi
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Palvelumme

Kotihammas tarjoaa monipuolista ja laadukasta suun terveydenhuollon palvelua ympari Suomea.

Kotihammas Oy on osa suomalaista sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyritys Medividaa. Kotihammas Oy
tuottaa suun terveydenhuollon palveluita yksityisella sektorilla. Hampaiden perushoidon lisaksi
palveluihimme kuuluvat suu- ja leukakirurgia, esteettinen hammashoito, proteettinen hoito, hammasimplantit,
nukutushammashoito, suuhygienistin ja erikoishammasteknikon palvelut sekd hammaslaboratoriopalvelut.
Kotihampaan erityispiirteend ovat kotiin vietdvat suun terveydenhuollon palvelut, miss& varsinainen hoito
toteutetaan kotikadynneilla. Kotihampaan toimintaa ohjaavat arvot ovat asiakaslahtéisyys, rehellisyys,

vastuullisuus ja laadukkuus.

Palveluntuottajana meidan tulee tarjota jokaiselle asiakkaallemme laadukasta hoitoa, jossa asiakas saa
tarvitsemansa apua ja joka auttaa eldamaan arvokasta elamaa. Yhteiskunnan tarpeet ja hoitoalan kehitys

ohjaavat toimintaamme siten, ettéd pystymme tarjoamaan hyvaa palvelua jatkossakin.

Toiminta-ajatus
o Uskomme, ettd asiakkaillamme on mahdollisuus terveyden ja toimintakyvyn yllapitamiseen,
laadukkaan suun terveyden yllapidon ja hoidon avulla

¢ Haluamme tarjota suun terveytta yllapitdvaa hoitoa, jotta asiakkaamme voivat kokea elamansa

mielekkaaksi ja merkitykselliseksi ilman kipuja tai vaivoja

e Haluamme osaltamme olla edistamassa asiakkaidemme terveytta, silla tieteellisten tutkimusten

perusteella suussa piilevasti iimenevat tulehdukset ovat vakava riski yleisterveydelle
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5 Laatu

Laatua voidaan maaritellad palveluissa eri tavoin. Lahtdkohtana palvelun tuottamisessa terveyspalvelualalla
on palvelun soveltuminen asiakkaan tarpeisiin ja sen yksildlliset mahdollisuudet huomioida asiakastarpeita ja
asiakkaan terveytta. Laadukkaan palvelun ja asiakkaiden vaatimusten kohdatessa, voidaan puhua
asiakaslahtoisyydesta. Palvelu on laadukasta ja joustavaa, kun palvelussa huomioidaan asiakkaan

yksildlliset tarpeet. Kotihampaalla palveluiden tuottamisen keskitssa on asiakas, joille palvelua tuotetaan.

Kotihammas Oy:n laadunhallinnan tavoitteena on toiminnan jatkuva parantaminen ja asiakastyytyvaisyyden
seka turvallisuuden lisddminen. Jatkuvalla kehittamisella ja yllapitamiselld seka henkildstdon kouluttamisella
varmistamme, etta jokainen tydntekija on selvilld seka palvelun etta tyén laatuvaatimuksista ja voi osallistua

toiminnan parantamiseen ja kehittamiseen.

Asiakas-
Iahtdisyys ja
asiakkaan
itsemaaraamis-
oikeus Suun terveyden
yllapito

Asiakas-

Asiakkaan
tyytyvaisyys

sairauksien
hoito/ hyva
hoitotasapaino

[EE I EHE
turvallinen
hoito
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Asiakas- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyt

Asiakaslahtdisyyden parantamista seurataan mittaamalla ja arvioimalla asiakaskokemusta.
Varmistuaksemme, ettd asiakas saa tarpeidensa ja odotuksiensa mukaisen palvelun. Seuraamme ja
analysoimme asiakastyytyvaisyyden kehitysta systemaattisesti tekemallad asiakastyytyvaisyyskyselyja ja
huomioimalla asiakaspalautteet henkil6kohtaisissa keskusteluissa ja tapaamisissa asiakkaiden, 1&heisten ja
yhteistydkumppaneiden kanssa.

Asiakaspalautteiden ja tyytyvaisyyskyselyjen tulosten pohjalta keratédan kehittdmiskohteet ja
yksikkdkohtaisesti laaditaan tarvittavat kehittdmissuunnitelmat ja arvioinnit toiminnan mukaisesti. Yksittaisia

kehittamistarpeita ja toimenpiteita toteutetaan aina tarpeen mukaan.

Henkilostotyytyvaisyytta mitataan kaksi kertaa vuodessa. Tulokset antavat merkityksellista tietoa henkiloston
hyvinvointiin vaikuttavista tarkeimmista kehityskohteista.

Laadunhallinta

Kotihampaalla jokainen tyontekija vastaa oman tyonsa laadusta ja sen edistamisesta, konsernin ja
esihenkiléiden tuen avulla. Palvelujen laadukkuus on kaikkien yhteinen tavoite. Kun asiakas kokee

palvelunsa laadukkaaksi ja turvalliseksi, olemme onnistuneet tyéssamme.

Toiminnan laadun varmistamiseksi noudatetaan toimipisteissamme laatujarjestelmaa, joka perustuu kunkin
tyéntekijan jatkuvaan laadun tarkkailuun seka toiminnan toteuttamiseen annettujen ohjeiden mukaisesti.
Laatujarjestelman perustana on toimintasuunnitelma, johdon ja henkildston sitoutuminen,
asiakastyytyvaisyys seka yhteistyd eri sidosryhmien kanssa. Laadunvarmistusjarjestelmalld osoitetaan
asiakkaille, sidosryhmille ja henkildstolle, etta palvelun tuottaminen on ammattitaitoista, johdonmukaista,

tulosta tuottavaa ja kehittymaan pyrkivaa.

Toiminnan toteuttamisessa kaytettyjen laitteiden, tilojen, materiaalien ja menetelmien osalta arvioidaan
niiden soveltuvuutta ja tarkoituksenmukaisuutta kulloinkin vallitsevassa tilanteessa. Jokainen toimipisteen
tyontekija ja itsenainen ammatinharjoittaja on osa toiminnan laadun varmistamista ja jokaisella on osaltaan
tehtava taman tavoitteen saavuttamiseksi. Tama laadunvalvontajarjestely on voimassa Kotihammas Oy:n

kaikissa toimipisteissa ja tukee seka taydentaa viranomaismaarayksen mukaista omavalvontasuunnitelmaa.

Laadunvalvonta

Palvelun laadunvalvonnassa noudatetaan yksityisen terveydenhuollon asetusten mukaista
omavalvontasuunnitelmaa (Valvira) ja taman ohjeistuksen mukaisia jaljempéana mainittuja
toimintaperiaatteita eri osa-alueittain:

10
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Henkil6sto ja rekrytointi sekd perehdytys
Toimitilat ja turvallisuussuunnitelmat
Asiakaspalaute ja laatu

Tietosuoja

Hygieniasuunnitelma
Laakehoitosuunnitelmat

Aseptiikka

Radiologinen laadunvarmistus

Tavoitteenamme on toimintojen ja prosessien kehittaminen siten, etta asiakkaiden tyytyvaisyys ja
toiminnasta saama hyoty lisdantyy. Jatkuva laadun kehittdminen toteutuu suunnittelemalla ja asettamalla
tavoitteita. Toteuttamalla tehtyja suunnitelmia, arvioimalla tavoitteisiin paasya ja suunnitelmien

tarkoituksenmukaisuutta seka tekemalla tarvittavat muutokset ja kehittdmistoimenpiteet.

Omavalvontasuunnitelma

Omavalvontasuunnitelma on Kotihampaalla tehty jokaiselle toimipisteelle erikseen.
Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu palveluntuottajan tiedot, yrityksen toiminta-ajatus, arvot ja toiminta
periaatteet. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan omavalvonnan organisointi ja johtaminen, seka
henkilostdn perehdyttdminen. Naiden lisaksi omavalvontasuunnitelma sisaltaa yrityksen henkildstérakenteet
ja maaran, toimitilat, laitteet, tarvikkeet, sateilyturvakeskuksen turvallisuusluvan tiedot, potilasasiamiehen
tiedot, riskit, laédkehoidon toteutumisen selvityksen seka tietosuojaan liittyvat asiat.

Henkilosto ja rekrytointi seka perehdytys

Terveydenhuollon tehtaviin palkattavan henkilokunnan taustaselvitys tehdaan ammatillisien patevyyden
osoittamiseksi jokaisen tydntekijan osalta. Patevyysvaatimukset ja kelpoisuus maaritellaan tarkasti jo
henkilostdn tydsuhdetta koskevissa hakuilmoituksissa ja ohjeistuksissa. Rekrytointia toteutetaan jatkumona,
aktiivisesti ja sdanndllisesti seka passiivisesti rekrytointi-ilmoitusten kautta, etta aktiivisesti ihmisia
kontaktoiden. Kotihampaalla pyrimme ensisijaisesti henkilékunnan pysyvyyteen. Mahdollisia

irtisanomistilanteita ja lisarekrytointitarpeita paikataan aktiivisen rekrytoinnin avulla.

Luvanvaraisia tehtavia varten tarkastetaan kunkin tydntekijan oikeus toimia ko. tehtavassa. Ensisijainen
nayttévelvollisuus on tydntekijalla, jonka tulee toimittaa patevyyttdan koskeva todistus tydnantajalle.

TyOnantaja tekee tarvittavat tarkastukset viranomaisrekisterista (Terhikki).

TyOntekijat perehdytetdan aina uusimpien ohjeistusten ja maaraysten mukaisesti ja niitd noudattaen.
Pidamme huolen siitd, etta tydntekijéillamme on uusin ja ajankohtaisin tieto seka toimintatavat tyotehtavia
hoitaessaan. Perehdytys toteutetaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytyksesta ja sen

prosessista vastaa kussakin toimipisteessa nimetty henkild, toimipisteen asemavastaava.

11
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Perehdytyssuunnitelman toteuttaminen alkaa jo tydtehtavaan rekrytoitaessa seka tyopaikkailmoituksessa
yrityksen esittelylld, missd huomioidaan erityisesti yrityksen toiminta-ajatus, omistajat ja asiakkaat seka

organisaatio ja henkil6t.

Tyobnsisallosta ja tydsopimuksesta sovittaessa huomioidaan erityisesti tydaika, lomat, palkka, koeaika,
mahdolliset luottamusmiehet, tydsuojeluorganisaatio, tyéterveyshuolto seké toimintatavat yrityksessa kuten
mitd tyontekijalle asetettavat odotukset seké salassapito- ja vaitiolovelvollisuus.

Tyotehtaviin liittyvissa tehtavissd huomioidaan erityisesti tydyhteiso ja tyoétilat, vastuualueet ja niiden
laadulliset tavoitteet, tydvalineet ja niiden kayttdohjeet, riskit ja yllapito, tydasennot ja ergonomia seka
turvallisuus- ja toiminta ohjeet ja —maaraykset. Perehdytyssuunnitelmaa arvioidaan ja paivitetddn mahdollisia
muutoksia vastaaviksi saannollisesti. Lisaksi itse perehdytyssuunnitelman perusteella toteutettavaa

perehdytysta arvioidaan ja paivitetdan saannollisesti.

Tyo6tehtavien hoidon kannalta tarpeellista lisa- ja jatkokoulutusta jarjestetdan vuosittain sen varmistamiseksi,
ettd tyotavat vastaavat yleisesti vaadittavaa hoitotasoa ja uusien vélineiden kayttda varten tarvittavaa

opastusta.

Toimipisteiden sisadisen informaatiojarjestelman kehittdmisessa huomioidaan nopea tiedonvalitys ja koko
henkildstdn tavoitettavuus. Sisdiselld tiedotuksella pyritddn varmistamaan toiminnan jatkuva ajantasaisuus

seka tavoitetaan henkiléston havainnot seka esitykset toiminnan kehittamiseksi.

Henkiloston tydterveydenhuolto jarjestetaan siten, ettéd se huomioi yksiléllisen tyékyvyn yllapitamisen ja
tydhon sopivuuden. Tydntekijan toimintakyky tarkistetaan tyéterveyshuollon kanssa sovitulla tavalla

maaraajoin.

Toimitilat ja turvallisuussuunnitelmat

Toimitilojen sopivuus kayttdtarkoitukseensa varmistetaan tilojen suunnitteluvaiheessa seka kaytettavyyden,

etta lakisaateisten rakenne- ja muiden tilamaaraysten toiminnan osalta.

Kayttdonoton yhteydessa tarkastetaan tilojen soveltuvuus kayttotarkoitukseensa. Tassa tehdaan yhteistyota

aluehallintoviranomaisten, terveystarkastajan sekd muiden asianomaisten asiantuntijoiden kanssa.

Tilojen kunnossapidon osalta tehdaan saannollista siséista tarkastusta ja tarvittaessa tiloihin tehdaan
viranomaismaaraysten edellyttdmat muutokset ja viranomaistarkastukset.

Ty6terveyshuollon toimitiloja koskevat tyopaikkaselvitykset tehdaan niistd saadettyjen suositusten,
maaraysten ja suunnitelmien mukaisesti. Ty6turvallisuutta koskevaa valvontaa toteutetaan tydsuojelun

toimintaohjelman mukaisena.

12



KotiHammas

Hywvad hammashoito kuuluu kaikille

Turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat, kuten paloturvallisuus ja poistumisreitit pidetdan ajantasaisina ja niité
tarkastellaan vuosittain.

Asiakaspalaute ja laatu

Laatu Kotihammas Oy:ssd on toiminnan ja tulosten vastaavuutta asetettuihin tavoitteisiin. Se edellyttaa
yhteisty6ta asiakkaiden, henkilokunnan sek& mahdollisten alihankkijoiden kanssa. Tavoitteena on toimiva
yhteisty0 asiakkaan kanssa ja motivoitunut henkilékunta mahdollisine yhteistybkumppaneineen, mitké tuntevat

itsensa arvostetuksi ja tarkeéksi yhteison jaseneksi. Kotihammas Oy sitoutuu jatkuvaan parantamiseen.
Kotihammas Oy:n laatutavoitteet:

o Asiakastyytyvaisyys — seurataan mittauksilla ja palautteilla
o Henkildston tyytyvaisyys — seurataan kyselyilla, sdanndllisilla yhteydenotoilla ja keskusteluilla

e Taloudellisuus ja tuottavuus — kuukausittainen tuloslaskelma ja tase
Asiakastyytyvaisyys

Asiakastyytyvaisyys on yksi tarkeimpia Kotihammas Oy:n laatutavoitteista, sen yllapitamiseksi Kotihammas

Oy:lla on seuraavat toimintamallit.

o Asiakastyytyvaisyyskyselyt: asiakastyytyvaisyytta seurataan muun muassa asiakaskyselyjen
avulla, joka lahetetaén asiakkaille hoitokayntien jalkeen. Asiakaskyselyista tehdaan kirjallinen
yhteenveto, joka kaydaan lapi yrityksen johtoryhmdasséd ja sen pohjalta sovitaan korjaavat

toimenpiteet, jotka kirjataan ylds ja tarvittaessa toimenpidelista toimitetaan asiakkaille.

o Asiakasreklamaatiot: reklamaatiot kasitellaan valittbmasti ilman viiveitd ja Kkorjaavat
toimenpiteet informoidaan asiakkaalle mahdollisimman nopeasti. Korjaavien toimenpiteiden
seurannasta huolehtii Kotihammas Oy:n edustaja. Reklamaatiot kirjataan Kotihammas Oy:n
palvelimelle tietokantaan.

Henkildstdn ja yhteistyokumppaneiden tyytyvaisyys

Toinen erittdin tarked laatutavoite on tydntekijdiden ja yhteistybkumppaneiden tyytyvaisyys, sen

yllapitdmiseksi Kotihammas Oy:lla on seuraavat toimintamallit.
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o Henkilostokyselyt: kyselyt tehddan kaksi kertaa vuodessa. Kyselyistéd tehdaan kirjallinen
yhteenveto, joka kaydaan lapi yrityksen johtoryhméssa ja sen pohjalta sovitaan korjaavat

toimenpiteet, jotka kirjataan ylos, sovitaan aikataulut ja vastuuhenkil6t.

e Saanndllinen yhteydenpito tydntekijoihin ja yhteistydkumppaneihin on erittdin tarked
tyytyvaisyyttd lisddva tekijd. Kotihammas Oy:n edustajat ovat saanndllisesti yhteydessa
tyontekijoihin ja yhteistyokumppaneihin joko puhelimitse, sahkopostilla tai saannéllisten

tapaamisten merkeissa.

e Kotihammas Oy kannustaa ja tukee tyontekijoidensd koulutuksia. Muun muassa
henkilostokyselyn ja kehityskeskusteluiden perusteella Kotihammas Oy kartoittaa henkildston

koulutustarpeita.
Taloudellisuus ja tuottavuus

Kolmas tarkea Kotihammas Oy:n laatutavoite on taloudellinen toiminta. Taloudellista seurantaa tehdaan
viikko-, kuukausi-, vuosineljannes- ja vuositasolla saannéllisesti. Tuloslaskelma ja tase kaydaan lapi
kuukausittain. Kotihammas Oy huolehtii yhteiskunnallisista velvoitteista eri viranomaismaarayksia

noudattaen.
Jatkuva parantaminen

Kotihammas Oy on asettanut palvelukyvyn ja laadunhallinnan kehittdmisen pysyvaksi tavoitteekseen.
Jatkuvan parantamisen kohteiden kartoituksessa kaytetdan apuna palvelun toteuttamisessa syntyvaa
dokumentaatiota, laatupolitikkaa, laatutavoitteita, palautteita/reklamaatioita ja sisaisten auditointien seka
johdon katselmusten tuottamaa materiaalia. Poikkeamaraportointiin kannustetaan ja sen apuvéalineena
kaytetaan sahkoista IMS —jarjestelmad. Sahkoiset poikkeamaraportit kuitataan, ratkaistaan ja kasitellaan

toiminnan vastuuhenkiléiden toimesta ja nama arkistoituvat sahkdisina automaattisesti.

Tietosuoja

Jokainen tydntekija sitoutuu pitdméaéan salassa kaikki toimintayksikdssa tapahtuvat potilasasiat seka
tydssaoloaikanaan, ettd tydsuhteen paatyttyd. Tyosopimuksen allekirjoittaminen ja tAman yhteydessa
allekirjoitettava erillinen salassapitosopimus vahvistaa tdman sitoumuksen. Salassapitosopimuksen
rikkomiseen suhtaudutaan vakavasti ja havaittuun rikkeeseen puututaan valittémasti. Mikali potilastietojen
kasittelyssa havaitaan jonkin henkildn kohdalla tahallista potilastietosuojalain rikkomista, asiasta tehdaan
tarvittaessa ilmoitus viranomaisille.

Salassa pidettavan materiaalin luovutus tapahtuu ainoastaan niihin oikeutetuille henkildille tyttehtavan

suorittamista varten.
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Tyontekijalla ei ole oikeutta luovuttaa tydssé saamaansa luottamuksellista tietoa kenellek&én sivulliselle eika
sellaiselle, jolla ei ole oikeutta saada tietoa. Jokaista henkil64, jolla on paasy tietosuojalain alaisen
materiaalin kayttoon, sitoo ehdoton vaitiolovelvollisuus kaikkia sivullisia kohtaan. Tietojen luovuttaminen
asiaan kuulumattomille on ehdottomasti kielletty.

Tietojen haku on sallittu ainoastaan tyétehtavan suorittamista varten. Potilastietojarjestelméé operoidaan
henkilokohtaisella toimikortilla tai henkilokohtaisella tunnuksella, joten tietojen késittelyd on mahdollista
seurata.

Asiakkaan kayttoon luovutetaan tiedot varmistamalla henkildllisyys erikseen ja vain kirjallisesta pyynnosta.
Jokaisesta luovutuksesta tehdéan merkinta potilasasiakirjoihin

Potilastietojarjestelmat ovat henkilokohtaisesti salasanasuojattuja kullekin tyontekijalle erikseen.
Tietojarjestelméassa on lokitoiminto, joka kirjaa kaikki kunkin kayttajan toimet tietojarjestelmassa.

Kaikki hoitohuonetilat ja muut arkaluontoista materiaalia siséltavat sailytystilat ovat lukittavia.

Tietosuojaa on kuvattu tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin Kotihampaan tietosuojaa koskevissa selosteissa.

Hygieniasuunnitelma ja aseptiikka

Kotihampaalla suun terveydenhuoltoa toteutetaan laaditun hygieniasuunnitelman mukaisesti.
Hygieniasuunnitelma siséltaa suun terveydenhuollon kannalta valttamattomat ohjeistukset ja sddddkset suun
terveydenhuollon turvallisen ja asianmukaisen toteuttamisen avuksi sekd hyvan hygienian takaamiseksi

hoitotilanteissa ja tydskentelyssa.

Hygieniasuunnitelmassa kerrotaan tarkasti valineiden ja laitteiden puhdistuksen tarkoitus ja tarkeys. Lisaksi
hygieniasuunnitelmassa kerrotaan puhdistuksen ja aseptiikan keinoista seka kuinka ndita pidetaan ylla eri
toimien avulla. Hygieniasuunnitelma kasittelee myos tydntekijéiden suojautumista potilastilanteissa,
mikrobiston vahentamista, instrumenttien huoltoa ja desinfiointia. Naiden lisaksi hygieniasuunnitelma pitaa

sisallaéan ohjeistuksen pistotapaturma-tilanteista.

Aseptiikan tasoa seurataan saannollisin valinehuollon laitetestein, toimitilojen puhdistus tehdaan paivittain,

tydpintojen puhdistus jokaisen potilaan hoitoa edeltaen.

Toimipisteiden valinehuolloissa sterilointilaitteet ovat B-autoklaaveja, instrumenttihuolto sisaltaa
valinehuollossa esipuhdistuksen ja esiliotuksen. Valinehuollon tilat on jaettu likaiseen ja puhtaaseen
puoleen, toiminta tiloissa kaydaan henkildston kanssa lapi vuosittain ja aina uuden tydntekijan aloittaessa
tydskentelyn.
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Henkilokunnan suojauksen periaatteet teravien ja pistavien vélineiden osalta varmistetaan kayttamalla mm.

jatteiden lajittelua.

Allergisoivien materiaalien kayttoturvallisuustiedotteet henkildstdlle on saatavissa aina tarvittaessa seka
tavarantoimittajien etta laitoksessa olevien tiedotteiden avulla.

Instrumenttien ja valineiden steriliteetti varmistetaan jatkuvin testein kayttéen erilaisia indikaattoreita, itio- ym.
testejd. Tarvittaessa testauksen suorittaa myds ulkopuolinen riippumaton taho. Kayttopéaivatyn materiaalin

osalta tarkastetaan jatkuvasti tuotekohtaisesti tuotteen voimassaolo ja kayttokelpoisuus.

Laakkeet sailytetddn lukitussa tilassa tai lukitussa jadkaapissa.

Lisda aiheesta loytyy Kotihampaan hygieniasuunnitelmasta.

Laakehoitosuunnitelmat

Yksikoissé toteutettava ladkehoito perustuu STM:n Turvallinen laékehoito-oppaaseen. Yksikon

ladkehoitosuunnitelma on toimintayksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma.

Laakehoitosuunnitelmassa madritelladn laédkehoidon turvallisuuteen, laékehoitoon osallistuvien
tydntekijoiden koulutusvaatimuksiin, riittdvan osaamisen varmistamiseen ja lupamenettelyyn liittyvat asiat.
Laakehoitosuunnitelma toimii kasikirjana ladkehoitoa toteuttaville tydntekijoille. Asiakkaidemme ladkehoidon
toteutuminen ja sen vaikuttavuuden seuranta ladkarin maaraamalla tavalla kuuluu asukkaan perusoikeuksiin
ja henkildkuntamme velvollisuutena on huolehtia taméan oikeuden turvallisesta, oikea-aikaisesta ja
oikeanlaisesta toteuttamisesta. Ladkehoidon toteuttamisessa myds asiakkaiden kuntoutumisen nakdkulma
on huomioitava riittavalla tavalla. Toimipistekohtainen laakehoitolupa voidaan myontaa tyontekijalle, joka on
suorittanut sosiaali- ja terveydenhuollon peruskoulutuksessaan tai riittdvan maaran hyvaksyttavia

ladkehoidon opintoja (tarkemmat maaritelmat yksikkokohtaisissa ladkehoitosuunnitelmissa).

Liséksi tydntekija suorittaa yksikdn tehtavissa vaadittavat LOVe SuuLOP-ladkekoulutukset seka niihin
liittyvat tentit. Naiden lisaksi tyontekija antaa lupaosiokohtaiset naytét hyvaksytysti nayton vastaanottajalle.
Laakehoitoluvan allekirjoittaa konsernin terveydenhuollosta vastaava hammaslaakari. Ladkehoitolupa on

toimintayksikktkohtainen ja voimassa 3-5 vuotta, riippuen sopimuksista palveluiden ostajatahon kanssa.

Henkildstdon saatavuuden ja osaamisen varmistaminen

Hoiva-alalla vallitseva henkildstopula seka mitoituslainsdadanto aiheuttavat vaatimukset vaikuttavat
yksikdiden henkilostdmaaraan ja -rakenteeseen. Esihenkildt vastaavat yksikkdnsa henkildstorakenteesta
huomioiden eri ammattiryhmien tarpeet yksikdssa. Rekrytoinnin yhteydessa huomioidaan myos
tydsuhdemuodot niin ettd ne vastaavat myds yksikdn tarvetta. Esihenkilot vastaavat yksikkonsa
resurssoinnista maarallisesti ja rakenteellisesti eli suunnittelee tydvuorot lainsdadanndn ja

asiakassopimusten edellyttdamalla tavalla.
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Radiologinen laadunvarmistus

Radiologisten laitteiden toiminta tarkistetaan sateilyturvakeskuksen eli STUK:n kanssa yhteistydsséa
saannollisin testein seké laitehuoltojen yhteydesséa. Kuvalevyjen ym. vélineiden kunto arvioidaan

kuukausittain ja vikaantuneet levyt vaihdetaan uusiin tarvittaessa.

Rtg-tutkimustilojen séateilysuojauksen varmistaminen tarvittavin suojaimin. Henkildston ja potilaiden
sateilysuojaus toteutetaan kuvauskohtaisesti.

Radiologinen laadunvarmistus on kuvattu yksityiskohtaisemmin ja tarkemmin erillisessa Kotihampaan

Digitaalisen rontgentoiminnan laadunvarmistuskuvauksessa seké —ohjeessa.
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6 Riskien hallinta

Riskienhallinta on osa tyon jatkuvaa kehittdmista ja suunnittelua. Riskienhallinnan tavoitteena on ehkaista
vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita organisaatioon vaikuttavia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa
rajoissa, ettei toiminta tai turvallisuus ole uhattuna. Riskienhallinta tulee olla ennakoivaa, suunnitelmallista ja

jarjestelmallista.

Riskien tunnistaminen
Riskien suuruuden maarittaminen
Merkittavyyden arviointi (kuinka nopeasti toimenpiteita tarvitaan)

Ennaltaehkaisyn suunnittelu, kuinka riskeja pienennetaan/poistetaan

o 0N =

Vastuunjako

Riskiarviointia tehdaan seka yksiltasolla paivittdisessa tydssa, ettd johtajien paatdksenteossa, kaikilla
tasoilla. Toiminnan riskeja arvioidaan jatkuvasti, ja vahintaan kerran vuodessa tehdaan jarjestelmallinen
riskienarviointi yksikdssa. Lisaksi poikkeamia hallitaan seka palautteita keratédén asiakas- ja

henkilostotyytyvaisyystutkimuksilla.

Ennakoiva riskien arviointi on osa jatkuvaa toiminnan kehittdmista seka yksikko-, alue- etta
organisaatiotasolla. Johdon ja/tai yksikdn esihenkilon vastuulla on paattaa, mitka riskit ovat hyvaksyttavia ja
mitd toimenpiteitd vaaditaan riskien poistamiseksi tai pienentamiseksi ja saamiseksi hyvaksyttavalle tasolle.

Auditoinneilla, viranomaistarkastuksilla seka kohdennetuilla arviointikdynneilla varmistetaan riskien hallinta ja

laadukas hoito.

Toimintaymparistdn riskinarviointi jaetaan neljaén kategoriaan: henkiléstoon liittyvat riskit,

tydmenetelmiin/tyéprosesseihin liittyvat riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaisiin liittyvat riskit.

Tyo6n vaarojen selvittdmisen velvoite perustuu tydturvallisuuslakiin. Selvittdmalla tydpaikan vaaratekijat ja
arvioimalla riskit varmistetaan turvalliset ja terveelliset tydolot. TyOpaikkaselvityksen tekee tydterveyshuolto,
nama tulokset kdydaan koko henkildston kanssa. Kaikista tyon vaaratilanteista tehdaan ilmoitus IMS-

jarjestelmaan.

Kotihammas Oy:n tydkyvyn tukemisen tavoitteena on yllapitaa tyontekijoiden hyvaa tyokykya ja pitkia
tyduria. Konsernissa on tarkead puuttua tydkykyriskeihin varhaisessa vaiheessa ja ennaltaehkaista niita
yhdessa tydterveyshuollon kanssa. Kotihampaalla on kéytdssa varhaisen tuen toimintamalli. Varhaisen tuen
toimintamallin tavoitteena on, etté jokaisen tyd sujuu kitkatta, on tuloksellista ja etta yhteispeli tyOyhteisdssa
toimii. Mallin tarkoitus on my6s edistaa yhteista vastuunottoa ja avointa keskustelukulttuuria: tyokyky on asia,

josta voimme puhua osana tavallista ty6arkea.
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Tavoitteena on, etta tyokykya uhkaavat ongelmat havaitaan ajoissa ja niihin etsitd&n ratkaisuja ripeésti:
ensisijaisesti tytpaikalla, mutta tarvittaessa yhdessa kumppaneidemme kanssa (tyterveyshuolto Aava,
tybeldkevakuutusyhtid Varma)

Kotihampaan toimipistekohtaisia toiminnan riskeja arvioidaan poistumisturvallisuusselvityksessa,
pelastussuunnitelmassa, omavalvontasuunnitelmassa seka ladkehoitosuunnitelmassa. Toimipistekohtaisia
palveluprosesseihin seka tydsuojelutoimintaan liittyvié riskejé arvioidaan myds vuosittain. Vuosittain tehtavat
riskikartoitukset auttavat tunnistamaan ja kuvaamaan yksikon toimintaan liittyvia riskeja, arvioimaan riskien
merkittavyytta ja toteutumisen todennadkoisyytta sekd maarittelemaan toimintatavat riskien hallitsemiseksi,

valvomiseksi ja raportoimiseksi.

Riskien hallinta on jarjestelmallista ja suunnitelmallista toimintaa, jolla tydolosuhteet tehdaén turvallisiksi
tunnistamalla, arvioimalla ja pienentamalla riskejd. Riskienhallinnan tavoitteena on ehkaista vaaratilanteiden
syntyminen. Esihenkildn ja tydsuojeluhenkildiden tulee huolehtia siitd, etté tydpaikan tydhon, tydymparistoon
ja tydoloihin liittyvat vaaratekijat selvitetdan ja tunnistetaan jarjestelmallisesti. Tydsuojelun perusajatus on,
ettd haitat ja vaarat havaitaan ja tunnistetaan ja sen jalkeen haitta poistetaan. Mikali haittaa ei voida poistaa,

on arvioitava haitan tarkempi merkitys tyontekijéiden turvallisuudelle ja terveydelle.
Riskinarvioinnin paavaiheet:

* arvioinnin suunnittelu

* vaarojen tunnistaminen (riskiarviointi lomakkeiden taytto)

* tulosten purkaminen

» riskiarvioinnin kehittdmissuunnitelman teko

» riskiarviointi lomakkeiden ja kehittdmissuunnitelman lahettaminen omalle ty6terveyshoitajalle
» toimenpiteiden toteuttaminen

. seuranta

Riskien hyva hallinta vaatii jatkuvaa toiminnan seuraamista ja kehittamista. Riskiarviointien liséksi
tarkkaillaan tydymparistda jatkuvasti ja kerataan tietoa vaaroista muun muassa henkilostokyselyilla. Myds
tyoterveyshuollon tydpaikkaselvityksen kehittdmisehdotukset otetaan huomioon laadittaessa
kehittdmissuunnitelmaa.

Jatkuvan seurannan ja kehittdmisen tavoitteena on turvallisuustason pysyva paraneminen. Turvallisuutta ja
terveellisyytta koskevat toimet otetaan huomioon organisaation kaikkien osien toiminnassa. Turvallisuuden
hallinnan tavoitteet johdetaan tydsuojelun toimintachjelmasta. Sen pohjana taas ovat vaarojen arvioinnissa
havaitut kehittdmistarpeet seka tydhon ja tydymparistoon liittyvien tekijdiden vaikutukset. Riskien hallinnalla
saadaan lisattya tyoturvallisuutta, jonka seurauksena tyftapaturmat, sairastumiset ja poissaolot vahenevaét ja
yrityksen tuottavuus paranee.
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Tybkykyriskien hallinta

Tyokykyriskilla tarkoitetaan yrityksen henkilostén keskimaaraista riskid menettaa tyokykynsa ja paatya
tyokyvyttomyyselakkeelle. Aktiivisella tyokykyjohtamisella ennakoidaan, hallitaan ja pienennetdan taté riskia
suunnitelmallisesti tunnistamalla tyokykyriskit varhaisessa vaiheessa ja hallinnoimalla niité&.
Tyokykyjohtaminen on kiinted osa yrityksemme strategista ja pdivittaisté johtamista ja sen avulla pystymme

hallinnoimaan kustannuksia sekd parantamaan yrityksen tuottavuutta.

Sairauspoissaoloseurannan ja analysoinnin avulla pyritdan pitdmaan henkildsto tyo- ja toimintakykyisena
koko tyduran ajan. Seurannassa pyritaan tunnistamaan tyokykyriskissa olevat henkil6t yhteistydssa
tyoterveyshuollon kanssa. Tarkoitus on varmistaa tyokyvyn arviointi, tukimahdollisuuksien selvittaminen,

siihen liittyva neuvonta ja ohjaus seka seurannan jarjestaminen.

Kotihampaalla henkildston sairauspoissaoloja seurataan. Seurannalla saadaan tieto tyontekijalle,
esihenkildlle ja tydterveyshoitajalle, kun varhaisen valittamisen mallin mukaiset poissaolorajat ylittyvat ja sen
kautta esihenkilon on helppo toteuttaa varhaisen vélittamisen toimia seka pitkalla sairaspoissaololla olevien
tydntekijdiden seurantaa. Yhteisty®d etenkin pitkien sairaspoissaolojen seurannan osalta on helppoa, kun
samat tiedot nakyvat esihenkil6lla seka tydterveyshuollossa.

Kotihampaalla on kaytdssa varhaisen valittdmisen malli. Se sisaltaa kuvauksen tyékyvyn hallinnan,
seurannan ja varhaisen tuen kaytanndoista. Malli tukee ja ohjaa esihenkil6ita tunnistamaan tyokykyriskissa
olevat henkil6t ja madaltamaan kynnysta asioiden puheeksi ottoon. Tyontekijdiden tyokykyisyytta tuetaan
yhteistydssa tytterveyshuollon seka eldkevakuutusyhtididen kanssa koko tyburan ajan. Tydsuhteen aikana
tehtavien saannollisten terveystarkastusten tarkoitus on selvittaa terveyteen, turvallisuuteen, tyokykyyn ja
tydhyvinvointiin liittyvien tekijéiden vaikutus tydntekijaan. Terveyskyselyn, haastattelun ja tarpeellisten
tutkimusten perusteella selvitetaan tyontekijan terveydentila, tyo- ja toimintakyky seka havaitaan mahdolliset

varhaiset tyokykyriskit. Tarkastusten pohjalta suunnitellaan terveytta ja tydkykya edistavat toimet.

Tyobkykyneuvottelua hyddynnetaan tilanteissa, joissa tydntekijan tydkyky on jo heikentynyt tai
tydolosuhteissa on tunnistettu sitd uhkaavia tekijoita. Tyokykyneuvottelun tavoitteena on loytaa keinoja, joilla
tydpaikka voi tukea tyontekijaa jatkamaan tydssa alentuneesta tydkyvysta huolimatta tai palaamaan tihin
pitkalta sairauslomalta toipumista vaarantamatta. Tyokykyneuvottelussa voidaan my6s auttaa tydnantajaa
puuttumaan tyontekijan hyvinvointia ja tyokykya uhkaaviin tekijéihin tydpaikalla. Jos tyontekija ei voi jatkaa
nykyisessa tehtavassaan, voidaan etsia ratkaisua hanen sijoittamisekseen uusiin tehtéviin. Kaytannossa
tyokykyneuvottelussa voidaan sopia muutoksista tehtéviin, tydprosesseihin, aikaan tai -ymparistoon.
TyOkykyneuvotteluun osallistuvat tydntekija, esimies ja tydterveyden edustaja(t). Tydntekijan toiveesta
neuvotteluun voi osallistua myds luottamushenkil6 tai tydsuojeluvaltuutettu.
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Tyokykyyn yhteydessa olevien tekijdiden viitekehys:

Tyo6n vaatimukset ja tyén voimavarat —malli

Tydn sujuvuus

Tyo6n sujuvuudella on valtava vaikutus tydyhteisén hyvinvointiin, tuottavuuteen ja kasvumahdollisuuksiin.
TyOn sujuvuutta kehitetddn seka lisaamalla jokaisen tydntekijan omaa kyvykkyytta saada aikaan ja hallita
omaa ty6taan ja tyokykyaan, etté jatkuvasti parantamalla koko yrityksen tydn tekemisen tapoja ja

prosesseja.

TyoOntekijan tulee osallistua aktiivisesti oman tydnsa kehittdmiseen ja huolehtia itse oman tydkykynsa kaikista
osa-alueista; esimerkiksi varmistaa, ettd osaaminen on ajan tasalla ja hyddyntaa tydnantajan tarjoamia
mahdollisuuksia omasta tyokyvystéa huolehtimiseen.

Hyvan tydkyvyn edellytysten varmistaminen on osa esihenkilon perustehtéavaa. Tarkeinta on esihenkilén

kyky jatkuvasti kuunnella ja aistia tydyhteison arjen ilmapiirid. Yhteistydssa etsitdan myonteisia

ratkaisuvaihtoehtoja jokaisen tydkyvyn ja tyon sujuvuuden turvaamiseksi.
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Tydn sujuvuuden perustana on selkea tydnkuva ja perustehtava

Esihenkil6 varmistaa, etta tyontekija tietdd mitd haneltd odotetaan ja miten hdnen tyonséa on osa
organisaation tavoitteita: mitd pitd& saada aikaiseksi ja mitk& ovat sovitut tyon tekemisen tavat seka miten

aikaansaamista arvioidaan. Erityisen tarke&a on pitdé huolta tyoturvallisuuden noudattamisesta.
Ajantasainen osaaminen on oleellinen osa tyokykyéa

Ennakoimme liiketoimintamme muutoksia tunnistaaksemme millaista osaamista organisaatiossamme nyt ja
tulevaisuudessa tarvitaan, jotta organisaatio ja tyontekijat voivat onnistua ja menestya myos jatkossa.

Tarpeen mukaan tuemme tyontekijoita paivittdmaan osaamistaan tydssa tarvittavaan suuntaan.
Esihenkild seuraa tydn sujumista

Esihenkilon tehtava on seurata tydn sujumista paivittain arjessa, olemalla riittavasti lasna kullekin
tyontekijalle. Tasta on huolehdittava erityisesti silloin, kun tydntekija ja esihenkild eivat kohtaa kasvokkain
saanndllisesti: esim. tydvuorot eri aikaan, tydskennellaén eri paikkakunnilla, tehdaan etatyota.

Esihenkil6t varaavat tyontekijoille ja/tai tiimeille sdanndlliset arjen keskustelut, joilla varmistetaan muun
muassa ettd osaaminen on kohdallaan ja tydskentely vie kohti sovittuja tavoitteita. Yhteisissa keskusteluissa
kaydaan myos lapi, miten organisaation ja tydntekijan arvot sopivat yhteen, mika tydntekijaa motivoi ja miten
han voi toimia, jos motivaatio notkahtaa. Keskustelut mahdollistavat myds tarttumisen tyén sujuvuuden

ongelmiin hyvissa ajoin.
Ty06n sujuvuutta seurataan lisaksi mm.

e Tyobaikaraporteilla
e Henkilostokyselyilla
e Kehityskeskustelut

e Asiakaspalautteilla.

Myds tapaturmien osalta pyrimme loytamaan ratkaisun, jossa tyontekija voi joko jatkaa tydssaan tai palata
mahdollisimman nopeasti sairausloman jalkeen tyohon tarvittaessa korvaavan tydnkuvan turvin. Tydn
vaarojen ja riskien arviointi, poikkeamien aktiivinen kirjaaminen ja kasittely seka tyttapaturmien
vahentymiseen liittyvat toimet parantavat niin tydntekijéiden kuin asiakkaidenkin turvallisuutta. Saanndllisten

turvallisuuskoulutuksien avulla vahvistamme tydntekijoiden turvallisuusosaamista.

TyOpaikalla, jossa sdanndllisesti tydskentelee vahintddn kymmenen tyontekijaa, tydntekijdiden on valittava
keskuudestaan tyOsuojeluvaltuutettu ja kaksi varavaltuutettua. Koko Medivida konsernilla on yhteinen
tydsuojelupaallikkd
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Jokaisella konsernin yrityksella on paikallinen tyéhyvinvoinnin toimintakaytantd. Tyéhyvinvointi kuuluu osaksi
tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaa ja tydsuojeluohjelmaa. Niiden laatimisesta vastaa tyOnantaja.
Tyo6hyvinvoinnin toimintakaytantdja suunniteltaessa huomioidaan erityisesti alalle tyypilliset kuormitustekijat,
kuten nostotyd, asiakkaiden aggressiivinen tai poikkeava kayttaytyminen sek&a ihmissuhdetydn henkinen

kuormitus. Tyo6paikoilla tehdaén vuosittainen riskiarviointi ja riskeihin varautumisen toimenpidesuunnitelma.
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7 Seuranta ja mittaaminen

Tarkastukset, selvityspyynnoét ja niista tiedottaminen

Tarkastuksissa valvontaviranomaisen kanssa yhteisty6ta tekee kunkin toimipisteen esihenkil. Toimipisteen
esihenkil6 informoi valittdmasti toimialajohtajaa, joka informoi muuta johtoryhmaa ja muita yhtion
palvelutoiminnoissa tydskentelevia tyontekijoita. Toimipisteen esihenkild valmistelee mahdolliset

tarkastukseen perustuvat selvitykset ja toimittaa tarvittavat aineistot.

Viranomaistarkastuksen prosessin keskeisia ryhmid ovat yksikdn esihenkildt seka liiketoiminnan
operatiivinen paallikkd ja toimialajohtaja. Viranomaistarkastukseen liittyy myds tiedottaminen ja yksikon

esihenkild huolehtii tiedottamisesta konsernin johtohenkildstdlle.

Valvontaviranomainen lahettaa joko suoraan yksikon esihenkildlle tai toimialajohtajalle valvonta-asiat tai
kanteluja koskevat selvityspyynnot, selvitykset ja paatdkset. Johtoryhma kasittelee saadut kantelut ja

valvonta-asiat. Valvonta-asiat ja kantelut kirjataan jokaisen yksikon omaan verkkokansioon.

Auditoinnit

Kotihampaalla yksikdiden sisaisten auditointien avulla selvitetaan, miten yksikéiden toimintamallit,
viranomaisvelvoitteet ja tilaajavaateet toteutuvat kussakin yksikdssamme. Sisaisten auditointien avulla
lisataan toiminnan lapinakyvyytta ja saadun tiedon avulla yksikdiden kokonaistilannetta voidaan seurata
ajantasaisesti. Auditoinneilla voidaan tunnistaa Kotihampaan yksikdiden vahvuuksia, poikkeamia seka
kehittamista kaipaavia asioita, jolloin myés mahdollisiin esille nouseviin haasteisiin voidaan kohdistaa

tarvittavia tukitoimia riittdvan nopeasti. Sisaiset auditoinnit suunnitellaan edeltdvan vuoden aikana.

Poikkeamat

Poikkeama voi olla mika tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, toimintajarjestelmiin ja toimintaymparistoon
liittyva suunnittelussa tai sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat
voivat olla tapahtumia, joissa tuotettu palvelu ei tayta vaatimuksia tai siina on puutteita. Poikkeama voi johtua
tekemisesta, tekematta jattamisesta tai suojausten pettamisesta. Poikkeaman voi tehda jokainen tyontekija

ja poikkeamailmoituksia kaytetaan asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittdmiseen, ei syyllisten etsimiseen.

Kun poikkeama havaitaan, tulee varmistaa, etta jatkovahingolta valtytaan. Mikali poikkeama vaatii valitonta
toimenpidetta, silla tarkoitetaan tilannetta, jossa on heti toimittava tilanteen korjaamiseen tai rauhoittamiseen.

Poikkeaman raportoi sen havainnut henkild, tdman jalkeen poikkeama siirtyy yksikdiden esihenkildille
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jatkokasiteltavaksi. Yksikkdtasoiset poikkeamat kasitellddn yksikkdpalavereissa sdanndllisesti ja niihin

kirjataan toimenpiteet.

Poikkeamien kasittelyprosessi

Toimintatapoj
en muutokset, Poikkeaman

kdyttéonotto toteaminen
ja seuranta

Poikkemailmoi

Toimenpiteet tuksen
tekeminen
Vakavat
poikkemat Vakavista
kasitellddn poikkeamista

yksikéssd heti, vialittomasti
muut viikon tieto johdolle
kuluessa
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~ Raportin tiedot

Otsikko ‘

Vastuukayttaja tai -ryhma Vastuuhenkilo lukittu: Esimienet (Kotihammas )
Aikaraja @ @ Aikarajaa ei asetettu

() Aseta aikaraja

Merkitty arkaluontoiseksi @

» Toiminnan poikkeman Kirjaus

Tapahtuman pvm* Tapahtuman Kellonaika

‘ﬁ |>< |007H00v‘

Raportin laatija Tapahtumapaikka®

Poikkeaman luonne Poikkeaman tyyppi

‘ Ei valintaa - | Ei valintaa -

Kattava kuvaus tapahtumasta®

Oma nakemys miten vastaava poikkeama voidaan jatkessa estaa

Tallenna luonnokseksi Tallenna ja laheta vastuuhenkildlle Peruuta

Kotihampaan poikkeamailmoitus lomake IMS-jarjestelmassa,

Vuosittain konsernissa toteutetaan laadun omavarmistus, jossa kootaan konsernin laajuisesti havaittuja
epakohtia, poikkeamia ja riskeja. Naita kerataan ensisijaisesti pidetyista auditoinneista, mutta myos IMS-
poikkeamatietokantaa hyddynnetaan. Kukin yksikkod vastaa osaltaan kyselyyn ja nain pyritaan
varmistamaan, ettéd muualla havaittu epakohta saadaan korjattua yksikdssa omatoimisesti. Mikali jokin
havainnoista koskee yksikkda siten, ettei voida todeta asian olevan kaikin puolin yksikdn osalta kunnossa,
suunnittelee yksikonpaallikkd korjaavat toimenpiteet ja aikataulun niille.
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Palveluiden yhdenvertaisuus

Palveluiden yhdenvertaisuuden varmistaminen on perustavanlaatuinen asia, joka kuuluu myds jokaisen

tydntekijan vastuulle. Varmistamme yhdenvertaisuuden toteutumista palveluissamme seuraavin tavoin:

» Tuemme asiakkaidemme itsemaaraamisoikeutta ja kunnioitamme yksildiden erilaisuutta ikaan,
sukupuoleen, kansalaisuuteen, kieleen, uskontoon, vakaumukseen, seksuaalisuuteen suuntautumiseen,

poliittiseen mielipiteeseen ja muihin henkilddn liittyviin syihin katsomatta

» Kohtaamme jokaisen asiakkaan yksiléna, suunnittelemme ja toteutettavan hoidon yhdessa asiakkaan

kanssa ja pyrimme mahdollistamaan jokaiselle asiakkaalle oman nakdisen elaman palvelujemme avulla.

* Osallistamme asiakkaitamme hoitosuunnitelman tekemisen liséksi esimerkiksi omahoidon ohjauksen

avulla.

» Otamme perehdytyksessa ja tdydennyskoulutuksessa huomioon yhdenvertaisuuteen liittyvat asiat ja

tuemme henkilést6admme toteuttamaan naita arjessa jokaisen asiakkaan kohdalla.

» Seuraamme asiakkailta ja heidan laheisiltdan kerattya palautetta, pyrimme tunnistamaan

yhdenvertaisuuden toteutumiseen liittyvia kehityskohteita ja toteutamme tarvittaessa tarvittavat toimenpiteet.
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8 Kehittaminen

Vuonna 2024-2025 tavoitteenamme on luoda, kehittaa ja jalkauttaa yhtenaisia kaytantdja seuraavilla osa-
alueilla:

- Omavalvontaohjelman ja -kaytantéjen jalkautus

- Sisdinen- ja ulkoinen viestinta
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9 Viestinta

Kotihampaan viestinnan tavoitteena on keskeisten sidosryhmien luottamuksen saavuttaminen avoimella ja
saanndlliselld viestinnalla. Kotihampaan viestintdkanavia ovat verkkosivut, sosiaalisen median kanavat,

Winhit potilastietojarjestelma, sahkdposti ja Teams ja Sharepoint.
Ulkoiset nettisivut

Kotihampaan ulkoisilla nettisivuilla, www.kotihammas.fi on esitelty Kotihampaan palvelut ja toimipisteet.

Sivuilla julkaistaan ajankohtaiset asiat, rekrytointi iimoitukset ja yksikéiden omavalvontasuunnitelmat.
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