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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoite: Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki
Puhelin: 0800-302003

Palveluyksikkd

Nimi Aspa-koti Sillansuu

Osoite Siltakatu 12 A 9, 80100 Joensuu

Puhelin 0407394446

Postinumero __80100 Postitoimipaikka: Joensuu

Palveluyksikdn johtaja /vastuuhenkild Minna Fali

Puhelin: _0407394446 Sahképosti: minna.fali@aspa.fi

Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen _Joensuu, kts.edelld mainittu

Hyvinvointialue Pohjois-Karjalan hyvinvointialue

Kenelle palveluita tuotetaan
asiakaspaikkamaara: 190

Sillansuu tuottaa tuettua asumista sekd asumisvalmennusta mielenterveyskuntoutuijille, kehitysvam-

maisille ja muille erityista tukea tarvitseville henkil6ille. Asiakaspaikkamaara 110.

Ammatillinen tukihenkilétoiminta, asiakasmaara 60
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Lapsen ja vanhemman vélisen tapaamisen valvpnta, asiakasmaéara 10

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta: 1.6.1998

Palvelu, johon lupa on myénnetty : Tuettu asuminen

lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohdat: _ 16.8.2018 OID-tunnus 1.2.246.10.19983959.10.27

13.8.2019 OID-tunnus 1.2.246.10.19983959.10.27

17.11.2022 OID-tunnus1.2.246.10.19983959.10.27

Rekisterdity palveluala: Tuettu asuminen
Ammatillinen tukihenkiltoiminta
Tuetut- ja valvotut tapaamiset
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat (esim. ateria-, pesula-, annosjakelu-, siivouspalvelu)

Sillansuussa ei osteta alihankinnan palveluita-

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS: https://aspa.ims fi/servlet/StandardServlet?action=do-

cument&view=level&id=310

Valviran maarays sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikkékohtaisen omavalvontasuunnitelman
sisallésta, laatimisesta ja seurannasta. https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-

ment&view=document&id=2209
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2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET
Palvelut

Aspa-koti Sillansuussa tuotetaan tuettua asumista erityista tukea tarvitseville asiakkaille hajautetun
asumispalvelun mallilla. Tuetussa asumisessa asiakkaat asuvat eri puolilla toiminta-aluetta omissa
kodeissaan. Asiakkailla on mahdollisuus osallistua myos ohjattuun ryhmatoimintaan. Palveluita or-
ganisoidaan Aspa-koti Sillansuusta kasin.

Asiakkaan kotona tapahtuva palvelu on asiakkaan kanssa yhdessa laaditun palvelun toteuttamis-
suunnitelman mukaista asumisen ja elamanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksiléllisten
tarpeiden, arvojen ja aikataulujen mukaisesti asiakkaan eldman eri alueilla.

Aspa-koti Sillansuussa tuetaan asiakasta myés kodin ulkopuolisissa toiminnoissa, kuten ty6, opis-
kelu ja harrastustoiminta.

Aspa-koti Sillansuussa tehdaan asiakkaan verkoston kanssa tiivista yhteisty6td, joka tukee asiak-
kaan kokonaisvaltaista arjessa selviytymista ja hyvinvointia.

Palvelun toteuttamissuunnitelma on kirjattu asiakkaan yksiléllisen eldman tavoitteet ja toimintatavat,
miten niihin paastaan. Yksiléllinen palvelun toteuttamissuunnitelma varmistaa riittdvan ja asianmu-
kaisen tuen, avustamisen ja ohjaamisen niin, etta asiakkaat itse osallistuvat omien voimavarojensa
ja taitojensa mukaan oman nékoisensa elaman suunnitteluun ja toteutumiseen. Palvelun toteutta-
missuunnitelma on linjassa kunnan laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Ammatillinen tukihenkilétoiminta on elamanhallinnasta, itsestdan, omista asioista ja sosiaalisesta
elamasta huolehtimisen tukemista. Ammatillinen tukihenkild voi olla myés mukana koulun aloittami-
sessa tai tydbhdn palaamisessa.

Tuetut ja valvotut tapaamiset sisaltavat lapsen ja vanhemman tai muun l&heisen henkilén tapaa-
misten jarjestelyn tuomioistuimen paatoksen tai vahvistetun sopimuksen mukaisesti. Palvelun muo-
toja ovat tuetut ja valvotut tapaamiset, valvotut vaihdot seka lastensuojelulain perusteella toteutetta-
vat tapaamiset.
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Toiminta-ajatus

Aspa-kotimme toiminta-ajatus on tuottaa itsenaista elamaa edistavia palveluja asumisessaan ja/tai
paivaaikaisessa toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkilsille. Paatavoitteemme on, etta asi-
akkaamme saavat heidan tarpeitaan vastaavan kodin/yksilélliset palvelut/ tuen seka edistas asiak-
kaidemme yhdenvertaisuutta ja taytt4 osallisuutta yhteiskunnassa.

Toimintaperiaatteet

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: teemme mité lupaamme, kunnioitamme toisiamme
ja toimimme vastuullisesti. Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan asiakkaan
mahdollisimman taytta osallisuutta.

Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksi-
I6llisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta. Asiakaspalvelussa
noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskiéssa on asiakas: hanen vahvuuksiensa
tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa.

Asumispalvelutydn tavoitteena on turvallinen, oman nakainen eldma, jossa asiakas voi toteuttaa ha-
nelle tarkeita asioita.

Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaatimuksiin.
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut henki-
I6st6 on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkiléstén hyvinvointia mm.
koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta perus-
tuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittamiseen ja parantamiseen.

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilé tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilskunnan yhteistyona. Asiakkailta,
heidan laheisiltdan ja henkilostélté kerétty tai muuten saatu palaute otetaan huomioon omavalvon-
tasuunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelmassa kuvataan Aspa-kodin toimintaa ja omavalvontaa mah-
dollisimman yksityiskohtaisesti, jotta suunnitelman ohjaavuus toteutuu. Omavalvonnan kéytannon
toimeenpanon tukemiseksi eri osa-alueille on nimetty vastuuhenkilét.
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Aspa-kodin johtaja vastaa suunnitelman laatimisesta, paivittdmisesté, toteutumisen seurannasta ja

siitd, etta henkilékunnalla on mahdollisuus osallistua suunnitelman tekoon.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:
Minna Fali, 0407394446, minna.fali@aspa.fi

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Satu Joutsen (vastaava ohjaaja), Minna Mertanen (ohjaaja), Marjo Bies (ohjaaja)

Aspa-kodilla on varmistettu, etta henkiléstélla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen:

Katsomme viikkotiimissa, ketk& osallistuvat suunnitelman laadintaan ja valmis suunnitelma tarkas-
tetaan koko henkilostén kesken.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. llman riskien tunnistamista ei niité voi ennaltaehkaista eika
toteutuneisiin epakonhtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallintaan,
jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun ndkékulmasta.

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléstén yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssé
on oleellista henkilstén sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan mer-
kityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan seuranta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta, 27§)

e toiminnan toteutumista seurataan

e seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan

e seurannasta laaditaan selvitys

o selvityksen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan neljan kuukauden valein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla seka pidetaan julkisesti nahta-
vana palveluyksikdssa

e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Osa henkilékunnasta osallistuu omavalvontasuunnitelman tekoon, omavalvontasuunnitelma
kaydaan lapi henkilékunnan kesken viikkotiimissa ja tarvittaessa tarkastetaan muutaman
kerran vuodessa, esim. kehittamispaivina. Jos joku tydntekija ei ole mukana viikkotiimissa
jossa omavalvontasuunnitelmaa kaydaan lapi, han kay suunnitelman itsenaisesti l4pi ja kuit-
taa tdman esihenkildlle.

Omavalvontasuunnitelma on my6s osa Sillansuun perehdytysprosessia.
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Riskienhallinnan jarjestelmit ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Esihenkilén vastuulla on perehdyttda henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon
mukaan lukien henkildkunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta kos-
kevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa-kodissa asiakkaan yksiléllinen palvelusuunnitelma siséltéda asiakkaan erityistarpeiden, tarvit-
tavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksil6llisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyéhdn liittyvat
riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyéntekijan vastuulla on perehtya asia-
kastietoihin ennen asiakastydn aloittamista.

Kaikilla Aspa-kodin tyontekijoilla on velvollisuus perehtyd kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd seka huolehtia tydymparistén turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut tyéturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja “Turvallisesti
tydssa” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat, riskitekijat ja
toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtévasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijéiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tydntekijéiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epakohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin liséksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tydntekija, joka
tydssaan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd vipymattd Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja
ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkiléstén kanssa kehittaa toimintakaytan-
teitd. Toimenpiteista tiedotetaan tydkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tar-
vittaessa yhteistydkumppaneille.

Riskienhallinnan tyénjako

Tyoyhteisé osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytan-
néssa mukana elava asia. Henkildstd osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmat ja
heidan tehtadvankuvansa. Jokaisella yksikdn tyontekijalla on velvollisuus tuoda esille havaitse-
mansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtaja huolehtii Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta,
toteutumisesta ja seurannasta seka siita, etta tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja turvallisuusasi-
oihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyéturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupaallikké ja Aspa-
kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskaynneista.

Yhtién johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittéavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etté toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena on vahvistaa
turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa ja toteuttaa
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niille korjaavat toimenpiteet ja nimetd naiden tpimenpiteiden vastuuhenkil6t. Strategisesta riskien

hallinnasta vastaa yhtién johtoryhma.

Aspa-kodilta poikkeamat iimoitetaan Aspa Palveluiden toimintakasikirjan (IMS) raportteihin

Asiakastydn poikkeamat: https://aspa.ims fi/servlet/StandardServiet?action=reportx&show re-
port template=13&template level=1

Tietosuojapoikkeamat https://aspa.ims fi/serviet/StandardServiet?action=reportx&show _re-
port template=1&template level=1

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikko, kayvat joka kuukausi johtamiskeskus-
telun, jossa kéasitelldadn muun muassa palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden
ajalta.

Yhtién tyésuojeluorganisaatiolla on tyésuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyésuojelupaallikké. Aspa-kodissa tehdaan saanndllisesti tyésuo-
jelutarkastus ja tyoéterveyshuollon tyépaikkaselvitys. Naistéd vastaa tyosuojeluorganisaatio yhdesséa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin krisiviestintdtydryhmé (konsernin toimitusjohtaja, yhtién toimitusjohtaja, henkiléstopaal-
likkd, viestintdjohtaja ja kiinteistojohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintdohje 16ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinélta ja yhtion verkkosivuilta.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
[Imoitus epaasiallisesta kohtelusta
Tyéterveyshuollon toimintasuunnitelma
Tydsuojelun toimintasuunnitelma
Poikkeamailmoitus
Tietosuojapoikkeamailmoitus

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tydsuojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintédohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin tyéhdn, tydymparistéon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetdan yhdessa
henkiloston kanssa vahintaan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on tyéssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Tun-
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nistetut riskit pyritddn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista, toiminta-

kaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa
on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilosto tietad, miten toimia yllatta-
vassa tilanteessa. Ohjeet 10ytyvat: IMS:sta.

Tilat ja laitteet pidetdan kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilt. Henkiléstdéd koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tyéntekijat perehdytetdan pe-
rehdyttdmisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 §) palvelun-
tuottajan on ilmoitettava valittémasti salassapitosédanndsten estamatta palvelunjérjestéjélle ja val-
vontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa iimenneet asia-
kas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seké asiakas- ja potilasturvallisuutta
vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita
palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilésté6n kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissa toimeksi-
antosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on iimoitettava viipymétta salassapitosdannésten
estamatta palveluyksikoén vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle,
jos han tehtévissaédn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai iimeisen epdkohdan uhan asiakkaan
tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siité, etté jokainen tyéntekija tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytannoisté.

Sosiaalihuollon henkil6stéon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilén on ilmoitettava viipy-
maétta toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epédkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

lImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatts. limoituksen tehneeseen henkiléén ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. lImoitus tehdaén ilmoituslomakkeelle vii-
pymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake 16ytyy
Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS) https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServiet?action=docu-
ment&view=document&id=1040.

lImoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkda. lImoituksen vas-
taanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupaallik6lta toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtavaa
ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistda toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
poistamiseksi.

Aspa-kodin johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatu-
poikkeamat pyritddn ehkaisemaan jatkossa.

Riskien ja esille tulleiden epédkohtien kéasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvét haittatapahtumat ja lahelté piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdesséa henkildston ja tarvittaessa tyosuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kaydaan 1api henkiléstékokouksessa,
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asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden |aheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapah

tumat esihenkildlleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa
omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntédmisesté on tyénantajalla,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta palvelupaallikkéa ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatté asianosaisten kesken ja muun henkiléston kanssa. Kasittelyyn kuuluu kes-
kustelu tydyhteisdssé tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
tarvittaessa myés yhteistyétahoja. Ty6terveyshuolto on tarvittaessa kéytettéavissa kriisitilanteiden ka-
sittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tyésuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja lahelté piti -tilanteiden kasittelyssa maaritellaén korjaavat toimenpiteet, joilla
estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat tapahtuman ja tilanteiden juuri-
syiden selvittdminen, ohjeistuksen paivittdminen ja/ tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi sekd omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelupaallikdlle ja merkittavéan riskin poik-
keamat myds laatupaallikélle. Riskiltaan merkittavat laatupoikkeamat kasitellaan erikseen Aspa-ko-
din johtajan, palvelupaallikén ja laatupaallikén kanssa yhdessa. Laatupaallikkd raportoi poikkeamat
johtoryhmalle.

Poikkeamaa kasiteltaessa tarkistetaan myés, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisestd. Korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin joh-
taja vastaa toimintaohjeiden paivittamisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden to-
teutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tydkokouksissa ja asukasko-
kouksissa. Aspa-kodin johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat
muutokset. Toimintakasikirjan ohjeet tarkistetaan ja paivitetdan tarvittaessa vastuuhenkilon toi-
mesta.
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[ Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

- Jatkuva kehittdminen

- Korjaa pitee 3 SUUNNITTELE
-KPoikk:::r:g:‘ ::Ilima' - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus . Prﬁm;mmmen

S

B e
ARVIO
- Siséinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taustalla on
toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla, stra-
tegisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja ke-
hitetaan toimintaa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, lahei-
sensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin I&htékohtana on henkilon oma ndkemys voimava-
roistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toiminta-
kyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutar-
peen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen
ja kognitiivinen toimintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemus-
tila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan keraamalla ja analysoimalla laajasti tietoja asi-
akkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaan palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdaan
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa ja sii-
hen voi, hanen halutessaan, osallistua myds hanen ldheisensa tai laillinen edustajansa. Toimintaky-
kya mitataan saanndllisesti, vahintdan kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina,
kun hanen tilanteessaan tapahtuu muutos. N&in voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toiminta-
kyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan suunnitelman perustana.
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Aspa-koti Sillansuussa kaytetaan Tuva-mittaria| Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko. mittarin

kaytt6on ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas paat-
taa, mita tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaan hanen la-
heisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilskohtaiseen, paivittaista palvelua koskevaan suunnitel-
maan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutu-
miselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistyosta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja piivitetdan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakasty6ta ohjaa yhdessé asiakkaan kanssa palveluista laadittava suunni-
telma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan laatiman
palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisélldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytaan asiak-
kaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, miké on hénelle tarkeaa ja milla tavalla han ha-
luaa itsedan autettavan. Lisaksi sovitaan yhteistyhon liittyvista vastuukysymyksista, esim. laske-
hoidossa tukeminen tai yhteistyé edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta seka asiakkaalla etté henki-
I6stélla on selked késitys siita, mita palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitel-
man laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu asiakkaan
kanssa sovittu henkild. Suunnitelma kirjataan Aspa Palvelut Oy:n asiakastietojarjestelmaan.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmaisen kerran kolmen kuu-
kauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas arvioivat
suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hénen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintaan kerran
vuodessa.

Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaiset huomiot siten, etta kirjaukset tukevat ja arvioivat
suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paéatteeksi mika mahdollistaa sen, etté asiakas
osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittamisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyshon liittyvat huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyéntekija on vastuussa siita, etta
toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtyméaan asiakastietoihin ennen asia-
kastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tyéntekija on perehdytetty asiakastietojarjes-
telmén kayttoon ja kirjaamiseen.

Yksikon jokainen ohjaaja on koulutettu palveluiden toteuttamissuunnitelman laatimiseen ja kayttoon.

Asiakkaan kohtelu
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Palvelut jarjestetdan ja asiakasta kohdellaan sifen, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata seka ettd ha-

nen vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilolliset tarpeet, yllapidetaan ja edistetaan palveluissa olevan henkildn
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilélliseen ja omannakéiseen eldmaan. Asu-
mispalveluissa henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hdnen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan
henkilon itsendistéd suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen
laheisensa) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
itsenaista elamaa, osallisuutta yhteis66nsé ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla tur-
vataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itsedan autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessé sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetaén ja tuetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja itseméaaraamisoikeuden toteutu-
mista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itsedan koskevaan paivittdiskirjaukseen ja tavoitteiden to-
teutumisen seurantaan.

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitaan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasa-
vertaisena henkiléna. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellist,
omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen tydntekijan henkilékoh-
taisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, ettd henkildstd toimii henkilokeskeisen
toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

Sillansuun asiakaskokemusta seurataan viikkotiimeissé seka tydkokouksissa. Asiakkaille tehd&an
asiakastyytyvaisyyskysely kaksi kertaa vuodessa.

Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta joh-
detaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seu-
ranta. Tasté huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupallikké. Muistutuksen tai muussa muodossa
annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipymatta asianosaisten ja tydyhteisén
kesken. Palvelup&allikkd huolehtii muistutuksen kasittelystd mééaraajassa. Muistutukset, vastineet ja
muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epaasiallinen kohtelu heti esille ja selvit-
telyyn. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle vi-
ranhaltijalle, mikali han on tyytymatén kohteluunsa. Asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessa on ep&asiallinen tai loukkaava kaytés asiakasta
kohtaan tai epaily siita.

Itsemadraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytinnét
Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai mui-
den henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole kaytettavissa. Mah-

dolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvalli-
sesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.
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Naissa tilanteissa on asiakkaan lisaksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, laakarin ym. tukiver-

kon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja ar-
vioinnista. Aspa-kodissa on naita tilanteita varten laadittu sisinen ohje periaatteista, miten toimitaan
ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla sdannéllisesti kodin rutiineja, saantoja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsenaisen ja
omannakadisen eldman. '

Aspa-koti Sillansuussa ei ole rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen tuetaan.
Aspa Palveluilla on kaytéssa jarjestelméllinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtdisesti. Nain kehittamiskohtiin
voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa kehittamista.

Asiakas on tdysvaltaisena p&éttajana omassa arjessaan jokaisessa haneen liittyvassa asiassa ja
tilanteessa. Henkilokunnan tehtava on huolehtia, etté asiakkaan aani kuuluu arjenhallinnassa ja
siihen liittyvissa toimenpiteissa.

Asiakkailla ja heidan laheisilldan on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakastutki-
mukseen. Tuloksista tehdéan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5, nain voidaan var-
mistua palautteen anonymiteetista. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay I4pi tulokset henkil-
kunnan kanssa pyrkien I6ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita. Kehityskohteet kirja-
taan ja niiden toteutumista seurataan.

Palautteen kerddminen, késittely ja hyédyntiminen toiminnan kehittimisessi

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan
toiminnan kehittémiseen ja palvelun laadun varmistamiseen.

Palautteen voi aina jattaa myés Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jolloin Aspa-kodin
johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen perusteella. Asiakas tai
hanen laheisensa voi antaa palautteen myés tyéntekijalle, joka valittaa sen heti Aspa-kodin johtajalle
asian kasittelya varten.

Palautteet késitellaan ja hyédynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
nolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittdmista ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epékonhtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja
kay palauteraportin lapi tydkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilékunnan ja asiak-
kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista jaseu-
rannasta. Palvelupaallikké seuraa toimenpiteits ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi
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b st e Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet
'Yksikkdkohtaiset raportit seurasvaan s yulrumn
kehitysta, edellisen kyselyn
) Yisikkokohtaisen raportin Kyselyn tulosten pohjalta | Asiskas- ja laheiskyselyn
T4 viae sa3,jos vastauksia on 5, ai [PINSELCIVE LEIEIS aaditaan seuraavan vioden Hiokee! kaydhan 39
Mlmp toimenpiteet. vastasjien kanssa

Asiakas- ja henkilostdkokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtién johtoryhmalle tiedoksi ja liséksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehit-
tamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta
on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehdaan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikoén vastuu-
henkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myoés hanen laillinen edus-
tajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltédva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Aspa-kodin johtaja Minna Fali

Yhteystiedot: 0407394446, minna.fali@aspa.fi
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Siun sote:
Potilasasiamies

Kati Saurula

Puh. 013 330 8268
Ma—pe klo 9-14
kati.saurula(at)siunsote.fi

Sosiaali- ja potilasasiamies
Hanna Méakijarvi

Puh. 013 330 8265

Ma—ke klo 9-11.30
hanna.makijarvi(at)siunsote.fi

Kayntiosoite:

Torikatu 18 A, 3. krs
80100 Joensuu
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Sosiaaliasiamiehen tehtdvana on neuvoa asiakkaita sosiaalihuoltoon ja asiakkaan oikeuksiin liitty-
vissd asioissa. Sosiaaliasiamies palvelee seka julkisen etta yksityisen sosiaalihuollon asiakkaita.
Myés asiakkaiden omaiset ja muut laheiset voivat olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 029 553 6901 (arkisin 9-15). Kuluttajaneuvonta on valta-
kunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen
véliseen riitaan.

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikén johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat késitelldan yhtién johtoryh-
massa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteisté ja tydkaytanteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikké kay Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot Jja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet. Palvelupaallikké seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehitta-
mistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritaan kéasittelemaan valittémasti, kuitenkin niin etta asian tilasta tiedotetaan ensim-
maisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattdmisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, ett4 tilaajan asettamat sisalts- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtiotasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttdmaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset oh-
jeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessé
asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitévista ja edistavista toi-
mista, yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tyéssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tydntekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon am-
mattihenkiléna oman nakéisen elaman toteuttamiseen. Hants ohjataan ja avustetaan terveellisten ja
toimintakykya yllapitavien ja parantavien elamantapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa paivit-
taista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saznnéllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteiséllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapah-
tumat voivat olla esim. retkia, asukastapahtumia, yhteista tekemista Aspa-kodin yhteistilassa tai har-
rasteryhmia. Yhteisollisen toiminnan avulla lisat4an asiakkaiden arkeen mielekasts tekemista ja luo-
daan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitaa ja lisata asiakkaan toimintakykya, arjessa selviytymisen tai-
toja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja harras-
tusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikéllisten tarpeiden mukaisesti
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Jja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tyotavalla, asiakkaan voimavarat ja vahvuude

huomioon ottaen.

Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman ta-
voitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittdmisesta. Arvioinnin apuna
kaytetdan Tuva-toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai avun
tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintaan kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunnitelman
laadintaan ja arviointiin. '

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Sillansuun yhteistiloissa ei ole yhteisruokailuja. Jokainen asiakas valmistaa ruan omassa asunnos-
saan itsenaisesti tai Aspan tuella. Sillansuun ohjaajat ohjaavat asiakkaita edullisen ruan laittoon ja
varmistavat ohjauspuheissaan, ettd asiakas ymmartaa ravinnon merkityksen yleiseen hyvinvointiin.

Hygieniakadytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvid infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittain vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiléstén suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

Aspa-kodin johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkildiden
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opas-
taa muuta henkiléstoa hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, etta tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet (esim. suojakésineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvaan
hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tyojarjestys, tarttumapintojen ja tydymparistén
puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kaytté. Korujen ja rakennekynsien kayttd on tyétehts-
vissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyénte-
kijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittidlle on oma siivousjérjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan
ohjaajan apua ja tukea henkilokohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen.
Naist& asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympariston puhtaanapidossa tarkeaa on jatteiden ja pyykin huolellinen késittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tybvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksil6llisesti. Henkilésté auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivousvalineet ja pesuaineet hankkii avustava tyén-
tekija Sillansuun yhteistiloihin ja jokainen asiakas tarvittavat vélineet ja siivousaineet hankkii omaan
asuntoonsa.
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Aspa-koti Sillansuun yhteistilojen viikkosiivouksésta huolehtivat kaksi tuetun asumisen asiakasta yh

dessa ohjaajan kanssa.

Kausi-infektioiden aikana tehostetaan siivousta. Kts erillinen siivoussuunnitelma.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa-kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa suun-
nitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen kaytta-
misesséa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetén seka kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkiléna terveydenhuollon palveluiden jar-
jestamisessal/tilaamisessa/vastaanotoilla.

Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa hantd autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon paisemisessa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttami-
sen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tyontekija vastaa

siita, etté toteuttaa tyéss&an sovittuja asioita.

Aspa-kodista 16ytyvat hatéensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot 16ytyvat Aspa-koti
Sillansuun eteisen seinélta ja paivittamisesta vastaa ohjaaja Olli Parviainen seka Aspa-kodin johtaja
Minna Fali.

Aspa-kodissa on ohje asukkaan &killisen kuolemantapauksen varalle, se léytyy IMS:sta
tmps://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja s&énnéllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle asi-
akkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa asi-
akkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, mill4 tavalla asiakas haluaa
kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myés asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen arvi-
oinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkilostélla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
ladkarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niita. Asiakastiedot ja paivittaiset huomiot
kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitkaaikaissairauksien hoidossa ja oireiden
tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista
ja kontrolleista. Naista menettelyista sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa suunnitel-
massa.

Ladkehoito

19



Aspa

Versio: 1
R A e ) Hyvaksyja: Katariinq Lahtinen, 26.9.2024 10:05 : s
Aspa-kodin ladkehoito perustuu yksikkokohtaisgsti laadittuun lagkehoitosuunnitelmaan, jota péivite-

taan saannollisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiléston perehdyttamista. Ladkehoito toteu-
tetaan ja lagkehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen laakehoito” -opasta hyédyntden. Oppaassa
linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyéntekijan on
taytettava.

Aspa-kodin henkildston laakehoidon osaamista pidetaan ylla saanndllisella koulutuksella ja testauk-
sella (ProEdu). Kaytéssa on nayttdihin perustuva lupakaytants. Laakeluvat myéntaa ostopalvelulas-
kéari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy laakehoitosuunnitelman.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa ladkehoitosuunnitelmapohjan sisallésts, joka perustuu
STM:n Turvallinen ladkehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittamisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa ladkehoidosta vastaavan tyéntekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin |&&-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittémisesta ja muun henkiléstén perehdyttamisestéa laakehoi-
don toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetdan vahintaan kerran
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparisté tai olosuhteet muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kay palvelupaallikon kanssa saanndllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on |aa-
kehoitosuunnitelma, sen siséllén ajantasaisuus ja paivittdmisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siita, etté koko henkilosté on perehdytetty laakehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myés muutok-
set.

Aspa-kodin lagkehoidon kokonaisuudesta vastaa ohjaaja Johanna Raétéri ja johtaja Minna Fali.

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtyméat palve-
lusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
asiakkaan kannalta toimiva ja hénen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien vélisté yhteis-
tyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valill4.

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa, jonka kanssa tehtavasta yhteistyésté vastaa asiakkaan
omaohjaaja, yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Verkostopalavereihin osallistuu asiakkaan nimeamat henkilot ja verkostopalaverin koolle kutsuu asi-
akkaan oma ohjaaja. Saanndéllinen yhteydenpito verkostoon on tyokaytante.

Tilaajien kanssa Aspa-koti Sillansuu pitaa yhteisia kehittdmisenpajoja kerran vuodessa.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Henkilosté on keskeinen tekija pal-
veluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittdmisessa. Aspa-ko-
dissa tehdaan Aspa-kodin johtajan toimesta, yhdessa henkiléston kanssa, vuosittain riskikartoitus.
Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkaisevat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaa-
vat toimenpiteet kartoituksessa esiin havaittujen epékohtien parantamiseksi. Palveluntuottajalla on
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvolli-
suus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksiléllisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa asiakkaiden ja
henkiloston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen littyvat toimintaohjeet kirjataan ja laitetaan kaik-
kien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittaa pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden -ohjeistus on kirjattu Turvallisesti
ty0ssé&-oppaassa ja asiakastietojarjestelméssa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntityohon liittyvat tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildstén ja asiakkaiden nahtavilla. Tyévuo-
rossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettémyydesta
ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

Henkiléstén palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jérjestetaan yhteisty6ssa pelastusviran-
omaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkiléstélla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Pelastusvi-
ranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tarkastuksen so-
pimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myss tarkastuspoy-
takirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
etta tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikéiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisestéd syysta henkiléa, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Aspa Palvelut Oy suosittaa, etta terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilét hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien leviamista ja edistavat ammattihenkilén oman terveyden liséksi

my0s asiakasturvallisuutta.
Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, ldmpétila, epdpuhtaudet) vaikuttavien tekijoiden
kartoitus, raportointi, toimenpiteet ja omavalvonta.

Yhteistilojen puutteisiin emme voi vaikuttaa ja tulevaisuudessa vaihdamme tilat uusiin.
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Henkilosto

Henkiléstésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadants, luvassa/sopimuk-
sessa madritelty henkilostémitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkilita.

Henkiléstémitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen aset-
tamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 0,1.

Henkilosto: 12

Aspa-kodin johtaja (opistoaste)

10 ohjaajaa (9 AMK, 1 opistoaste)

Yksi avustava tyéntekija (merkonomi)

Tyota tehdaan yhdessa vuorossa, siten etts henkiléstoa on paikalla klo 8—18.

Tyévuorojen henkiléstévahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tyévuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen ty6ajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkiléstévahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtévana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiléstén maéran ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tyévuoroon suunnitellaan riittdva maara henkildstoa. Akillisia tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiléstsn tai keikkalaisen héalyttamisesta tyéhén. Oh-
jeet I6ytyvat IMS:sta seka Teamsista ja sijaisten yhteystiedot I6ytyvét jokaisen tyéntekijan puheli-
mesta.

Sijainen hankitaan siten, etta luvattu mitoitus tayttyy. Maaraaikaisten sijaisten hankinnassa nouda-
tetaan yhtioén rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-koti koh-
taiset kaytannot. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaa poissaolijaa.

Poikkeustilanteissa Aspa-kodin johtaja siirtyy asiakastyshon tai osa-aikainen ohjaaja lisaa tarvitta-
essa tuntejaan.

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman tybaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehta-
viin, jos hénelle on merkitty hallintoa 0,5.

Henkilston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkilstén rekrytointia ohjaavat tyélainsaadants
ja tydehtosopimus, joissa maaritellaan seka tyontekijoiden etta tyénantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiléstén rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tyon hakijoille kuin tyéyhteison tyontekijoille. Rekrytoinnissa
noudatetaan yhtién hallintosaanteéa ja muita tyésopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja tydntekijsille
maariteltyja tyénkuvia.

Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan rekrytointihaastat-
teluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvaélla perehdy-
tysohjelman mukaisella perehdyttamisella tiedotetaan tyGtavat ja tyohon liittyvat odotukset. Kaytéssa
on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydnantaja arvioivat tydn tavoitteiden ja toiveiden onnis-
tumista.
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Tyontekijat tydskentelevat paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Talloin on otettava huomioon eri

tyisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu sel-
laisiksi, etté tasta pystytddn muodostamaan ndkemys. Hyédynndmme myds suosittelijoiden koke-
muksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

Sosiaali- ja terveysalan valvontalain 741/2023, 28 § mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus tar-
kistaa ja henkilbkohtaisen avun tyénantajamallin mukaan toimivalla henkilélla on oikeus tarkistaa
tyéntekijoiden rikosrekisteriote idkkaiden ja vammaisten henkiléiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.

Rikosrekisteriotteen nahtaviksi pyytaminen

Valvontalain 28§ mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkildkohtaisen avun tybénantaja-
mallin mukaan toimivalla henkilélla oikeus tarkistaa tyontekijoiden rikosrekisteriote iakkaiden ja vam-
maisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tyéhén hakeutuvalle velvoite
tulee vuoden 2025 alussa.

e Tydnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tyénantaja ottaa tyéntekijan tai vi-
ranhaltijan tyéhon, joka kestaa yhteensa yhden vuoden aikana véhintaan kolme kuukautta.

e Lisaksi tyénantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta nahtavaksi enintaan kolme kuu-
kautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.

e Otetta voi vaatia ainoastaan sosiaali- ja terveydenhuollon tyénantaja tai henkilékohtaisen
avustajan tyéllistava.

» Rikosrekisteriote on oikeus pyytaa nahtavaksi ennen henkilén tyéhén ottamista enintaan
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.

» Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

e Jo tydnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tyénantaja
voi sita pyytaa.
e Lasten parissa tydskenteleviltd on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, etts tehtdvaan otettavan henkilén on esitettava nahtavaksi rikosre-
Kisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi esittaneen
henkilon henkildtietoihin saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittamisests ja
otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkil®, joka on tdman lain mukaan saanut rikosrekis-
teriotteen nahtavaksi, e/ saa ottaa siitéd jaljenndsta.

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittaneelle henkilélle viipymatta. Rikosrekisteriotteesta il-
menevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkiléille, jotka valttamatta tarvitsevat niita teh-
dessaan paatosta siitd, annetaanko henkildlle tehtavia idkkadiden tai vammaisten henkildiden
kanssa. Vaitiolovelvollisuuteen sisaltyy, ettei tietoa saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun
henkil6 ei enda hoida sita tehtavaa, jossa han on tiedon saanut.

Kuvaus henkildston perehdyttamisesti ja tiydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttamisen lopputuloksena uusi tyéntekija tuntee
tyonsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tyénantaja varmistaa, etta uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannén ja lupaehtojen vaatimukset etta Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.
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Perehdyttamisessa kaytetdan yhtion perehdyttdmisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttamisoh

jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista.
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden tyontekijan pereh-
dytyksesta vastaa Aspa-kodin johtaja tyésuhteeseen, henkilékeskeiseen toimintatapaan ja muihin
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyén ja asiakkaiden asioiden perehdyttdmisen vastuu
on nimetylld ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyéntekijéiden perehdyttaminen tapahtuu sek& Aspa-kodin johtajan etta tyonteki-
jéiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyéhon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tyépaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesté vastaa palvelupaallikks, joka nimeaa Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystd kaytetdan aina kun tyontekija aloittaa uudessa
tyOssa, tyStehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyéntekija on ollut pitkaan poissa tai ty6tehtava toistuu
harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitk&n aikavélin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstén osaaminen ja ta-
salaatuinen tyé asumispalveluty6ssa. Tavoitteena on kehittaa kokonaisvaltaisesti henkiléstén osaa-
mista ja sité kautta myds tyo hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikkd.

Lis&aksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildstén koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléstén taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutydn tavoitteet, sisaiset kehittamistoimet, asiakaspalautteet ja henkiléstén tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmé&ararahojen puitteissa. Kéydyt koulutukset kirja-
taan henkiléston koulutusrekisteriin.

Yhtiéssa jérjestetaan henkilostolle seka sisaista - etta ulkopuolista koulutusta: huomioiden lakisaa-
teiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myds méaaraaikaiseen
henkiléstodn, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds vakinaisen henkilostéon
poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Sillansuu toimii Joensuun ydinkeskustassa 136 m2 tiloissa. Tilassa on ohjaajien ja Aspa-
kodin johtajan toimistot, kaksi ryhmé-/kokoustilaa seka yhteiskeittié seké kaksi we-/suihkutilaa. Asi-
akkaiden asunnot, 134 kpl, sijaitsevat lahes kaikki muutaman km paasta Sillansuun yhteistilasta.
Asukkaat vuokraavat asunnot Aspa-saatiélté ja Aspa Palveluilta paasaantdisesti ja heihin sovelle-
taan huoneenvuokralakia. Nain asukas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eikd hanen asuntoonsa
sijoiteta ketaan, vaikka han on pitkaan poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaa-
jan tai laheistensé avustamina) asuntonsa. He myds paattavat itse, keta heilld vierailee ja milloin.
Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtién saantoja.

Yhteistilat koostuvat henkilokunnan toimistoista seka reilun kokoisista ryhmétiloista. ja niiden kaytto
on kaikille asiakkaille mahdollista. Yhteistiloissa jarjestetaan myoés yhteista toimintaa, esim. ryhmat,
juhlat ja yhteiskehittamisen pajat.
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Tilojen on tarkoitus edistéa asiakkaiden osalliguutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettémat ja

helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat taloyhtié seka huoltofirma.

Teknologiset ratkaisut
Aspa-koti Sillansuussa ei ole kaytosséa asiakaskutsujarjestelmaa.

Aspa-koti Sillansuun yksin tyéskentelyn paattymisen turvaamisesta on tehty kotikohtaiset toiminta-
kaytanteet, joista vastaa Aspa-kodin johtaja.

Ladkinnilliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetaadn terveydentilan, sairauksien tai vammojen havait-
semiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Laakinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
instrumentit, piilolinssit, sydamentahdistimet, pyoratuolit ja proteesit.

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvalineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytéssa ja
huoltamisessa avustaa omaohjaaja sekd muut ohjaajat. Aspa-kodissa on nimetty ammattihenkil,
joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytdstd, oikeasta asennuksesta ja
kayttdkoulutuksesta muille kayttajille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan Iapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvali-
neiden tarve ja toimivuus seka mietitadn uusia ratkaisuja tarvittaessa. N&issé asioissa tehdaan yh-
teisty6ta apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden k&ytén ohjaus tulee vélineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkilo huolehtii, etta kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. La&kinnallisisté4 laitteista ja tarvikkeista vastaava
nimetty ammattihenkil pitda Aspa-kotikohtaista rekisteri laitteista ja huolloista.

Ammattimaisen kayttdjan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty em. laitteista vastaava tyontekija, joka vastaa siité, ettad palveluntuottaja noudat-
taa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia. Laakinnallisista lait-
teista vastaava ohjaaja ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla olevien lomakkeiden kautta,
https://fimea.fi/laakinnalliset laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoit-
taminen Vaaratilanteet raportoidaan tyésuojeluorganisaatiolle ja palvelupaallikélle ja tapahtumia ja
niiden maaraa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaan johtuvan laitteen ominaisuuksista, suoritus-
Kyvyn muutoksista tai hairidista, merkintéjen riittamattomyydesté tai valmistajan toimittamien tietojen
virheellisyydesta tai riittamattomyydesta.
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8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastyon kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssé on kaytdssa koko henkilostoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttéon perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sesta vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat. Kaytossa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa myés tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tyontekijan tyésopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on tyéntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus sailyy sen-
kin jalkeen, kun tyésuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkildrekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilétietojen tallen-
nus ja kayttétarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kirjalli-
sella suostumuksella. Rekisterdidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa
niiden korjaamista. Tarkastuspyynt6 tehdaan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lld on ohje ja lomakkeet
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnon tekemi-
sessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyénantajaa koskevien lakisédateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkil6t, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltdihin tydtehtévien edellyttaméassa laajuudessa. He huolehtivat tydntekijan riitta-
vasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, ettd jokainen ymmartaa niiden
merkityksen tyétehtavissaan.

Esihenkildiltd odotetaan esimerkillista seka vastuullista tietoturvakayttaytymista ja heilld on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tydntekijan vastuulla on huolehtia
kasitteleméansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan paatyttya, ne
havitetdan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa ja seurata, etta tyontekijoi-
den osaaminen on riittdvaa.

Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista ja kasittelya varten.

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelman toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missa huomioidaan myés tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-kodin
henkilékunnan riittavastd osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaami-
sessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilékunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin sisaisella koulutuk-
sella ja jokainen tydntekija on suorittanut hyvéksytysti tietoturvatestin, mistéa saadun todistuksen han
on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.
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Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat kou-

lutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvat tydntekijéiden kanssa lapi. Esihenkil6t varmistavat, etta jokainen
tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myds seuraa-
vat, etta tydntekijéiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda koulutusta.

Aspa-kodin johtaja seka vastaava ohjaaja seuraavat kirjaamista saannéllisesti ja tuovat korjattavat

ohjeistukset Aspa-kodin viikottaiseen tiimiin.

Aspa-kodille on laadittu salassa pidettavien henkilttietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla Ei

Aspa palveluilla on yhtiétason henkilttietoseloste. Se 16ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Valkonen, emilia.valkonen@aspa.fi puh. 040 821 1943

tietosuojavastaava@aspa.fi

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEU-
RANTA JA PAIVITTAMINEN

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut Oy:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServiet?action=document&view=level&id=310

Omavalvontasuunnitelma on henkiléston saatavilla Aspa Palveluiden laatukasikirjan (IMS) doku-
menteissa sdhkoisessd muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetddn Aspa-kodilla julkisesti nahtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman sijainti ilmoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla. Omavalvonta-
suunnitelma julkaistaan myés Aspa-kodin verkkosivuilla.

Aspa-kodin ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla takkahuoneen poydalla
kansiossa.
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Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Henkilékunta on perehdytetty iimoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkilélle, jos
muutostarpeita havaitaan.

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikén
kanssa kuukausikeskustelussa IMS-toimintakasikirjasta.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina paivi-
tystarpeen ilmettya ja paivitykset julkaistaan viiveetta. Paivittdamisessa ja julkaisemisessa huomioi-
daan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Sillansuussa kdymme lapi sekd omavalvonta- ettd toimintasuunnitelman Iapi neljannes vuosittain ja
paivitimme muutokset valittdmasti samassa viikkotiimissa tai tydbkokouksessa.

Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiétason toimintaohjeiden paivittamisesta vastaa Aspa Palve-
luiden laatupaallikko.

11 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Aspa-koti Sillansuun kehittamistarpeeksi 2024 nostettu seuraavia asioita:

Aspalainen tapa toimia-henkilékeskeisyys-sen varmistaminen

Poikkeamat ilmoitetaan Aspan oman prosessin mukaisesti

Verkostoyhteistyon laadun ja maaran tarkastelu ja sen yhdenmukaistaminen

Tilaaja- ja kayttajaasiakkaat mukana toiminnan kehittdmisessa ja laadun tarkastelussa
Aspa-kodin nakyvyyden lisddminen esim. somessa

Kannattavan kasvun saannéllinen seuraaminen

Henkilékunta mukana toiminnan suunnittelussa

Talouden tarkka seuranta ja tarvittaviin toimenpiteisiin valitén reagointi
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Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien kasittelyn ja laatumittarei-
den avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden palautekanavien kautta saa-
tujen tietojen pohjalta kehitdmme toimintaamme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tiedo-
tamme touko-elokuun 2024 omavalvonnan seurantahavainnoista ja toimenpiteista ulkoisesti loka-
kuussa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.
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