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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsenaista elamaa edistavia palveluja asumisessaan ja paivaaikaisessa
toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkilGille. Toiminnan tavoitteena on edistdd vammaisten
ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Aspa-koti Aroniassa tuotetaan:

Tuettua asumista, ammatillista tukihenkil6toimintaa ja ryhmatoimintaa mielenterveyskuntoutujille tai
erityista tukea tarvitseville asiakkaille. Asiakas saa palvelua yksilollisen tarpeen mukaan. Tuettuun
asuminen sisaltdd kotikaynnit, tapaamiset, asiointi- ja harrastusavun, puhelintuen ja verkostotyon.
Palvelu on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksil6llisten
tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun palvelujen toteuttamissuunnitelmaan perustuvaa.
Palvelussa keskitssa on asiakas: h&nen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuk-
siensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Palvelun tavoitteena on turvallinen, oman nakéinen
elamd, jossa asiakas voi toteuttaa hanelle tarkeita asioita. Palvelut viedaén asiakkaan kotiin, missa
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han saa tarvittavan tuen ja avun, asiakkaan osallistumisen yksil6lliset kyvyt ja taidot huomioiden.
Avustamme ja ohjaamme asunnon hankinnassa ja asumiseen liittyvissa asioissa.

Ammatillista tukihenkiltoimintaa ja lasten ja nuorten palveluja lapsille ja nuorille. Ammatillinen tuki-
henkilétoiminta on tarkoitettu lapsille ja nuorille, jotka ovat lastensuojelun, aikuisen tuen ja ohjauksen
tarpeessa tai syrjaytymisvaarassa. Toiminta on tavoitteellista ja sisalté maaritelladn lapsen tai nuo-
ren elamantilanteesta ja tarpeista tilaajan kanssa. Toiminta voi vaihdella kannustavista keskuste-
luista koulunk&aynnin tukemiseen, harrastamiseen, itsetunnon vahvistamiseen, sosiaalisten suhtei-
den opetteluun, omien asioiden hoitoon, perhesuhteiden vaalimiseen ja itsestdan huolehtimiseen.
Tybmenetelminad kaytamme, mm. voimavaravalmennusta, luonto- ja eldinavusteista toimintaa.

Nuorten palvelut ovat yksil6llistd ohjausta nuorelle, joka tarvitsee tukea itsendisessa asumisessaan,
sosiaalisessa vuorovaikutuksessa, ihmissuhteissa, omista asioista huolehtimisessa ja muussa it-
sendistymisessaan. Tarvittaessa autamme nuorta asunnon etsimisessa ja asumiseen liittyvissa asi-
oissa. Nuoren palvelut ja tuki maaritelladn nuoren omien tarpeiden mukaan yhteistydssa nuoren ja
verkoston kanssa. Palvelussa huomioidaan nuoren voimavarat, vahvuudet ja taidot. Vahvistamme
nuoren osallisuutta itseddn koskeviin asioihin. Tydmenetelmana kaytamme, mm. neuropsykiatrista
valmennusta ja voimavaravalmennusta.

Perhetukipalveluja: lasten tuettuja ja valvottuja tapaamisia seké valvottuja tapaamisia perheille. Tar-
joamme turvallisen ja lapsen/lasten edun mukaisen tapaamispaikan tai tapaamisen tapaajavanhem-
man kotona. Valvomme/ tai ohjamme ja tuemme vanhempaa/vanhempia seka isovanhempia tapaa-
misissa. Tarjoamme mahdollisuutta tarvittaessa toiminnalliseen tapaamiseen tapaamispaikan ulko-
puolella, esim. harrastuspaikassa. Tarvittaessa vahvistetaan perheenjdsenten omia voimavaroja,
suojaavia tekijoita ja toimintakykya liittyen vanhemmuuteen, vuorovaikutustaitoihin seka arjen taitoi-
hin.

Sosiaalinen kuntoutus: on asiakkaalle annettavaa tukea sosiaalisen toimintakyvyn vahvistamiseksi,
syrjaytymisen torjumiseksi ja osallisuuden edistamiseksi. Sosiaalisella kuntoutuksella vahvistetaan
asiakkaan kykya selviytya ja arkipdivan toiminnoista. Palvelujen tarkoituksena on, ettd asiakkaan
palvelutarve niiden avulla vdhenee ja asiakkaan itsenainen toimintakyky edistyy. Sosiaalinen kun-
toutus vastaa asiakkaan yksil6lliseen asumiseen liittyvaan tuen ja ohjauksen tarpeeseen. Asiakkaan
palvelun yksil6llinen sisaltd perustuu asiakkaan kanssa tehtavaan suunnitelmaan, jossa maaritellaén
tavoitteet, palvelun sisalt6 ja kayntien sdanndllisyys. Palvelu vastaa asiakkaan tarpeisiin asumiseen
liittyvissa toiminnoissa sekd asunnon ulkopuolella. Kotikuntoutukseen kuuluu suunnitelmallinen ja
aktiivinen kuntoutus. Palvelun tarkoituksena on edistaa asiakkaan itsenaista suoriutumista, elaman-
hallintaa ja elamanlaatua seka paihteettomyytta. Palvelu tukee asiakkaan fyysista, psyykkisté ja so-
siaalista hyvinvointia.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja asiantun-
tijuus. 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 yhdessé laaditun suunnitelman pohjalta. Asiakaspalvelussa
noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskitssé on asiakas: hanen vahvuuksiensa
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tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Asumis-
palvelutytn tavoitteena on turvallinen, oman nakéinen elamé, jossa asiakas voi toteuttaa hanelle
tarkeita asioita. Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissé asetettuihin
vaatimuksiin. Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja moti-
voitunut henkiléstd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkilostén hy-
vinvointia mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n
toiminta perustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittdmiseen ja parantamiseen.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

Riskienhallinta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtkohta. llman riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista
eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallin-
taan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan
saaman palvelun nakokulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléston yhndenmukaiset toi-
mintatavat asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siita valittdmasti esihenkilélleen. Henkilds-
ton kaytdssa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkild
tayttaa ja toimittaa esihenkildlle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodin johtajan johdolla Aspa-ko-
dissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat ehkaistaan
jatkossa.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa tyontekijoitd tekem&an ilmoituksen esihenkildlle, ja sité kautta yhtion
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epakohdista tai epakohdan uhasta asia-
kasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuus-
kaytanndista ja han vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpdin sekd muista tarvittavista toimenpi-
teista.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epéakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkildn vastuulla on perehdyttaa
henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkildkunnalle laissa
asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa Palvelut Oy:ssé asiakkaan yksil6llinen palvelusuunnitelma sisaltda asiakkaan erityistarpeiden,
tarvittavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksilollisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyohon
liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaéan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on pereh-
tya asiakastietoihin ennen asiakastytn aloittamista.
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Jokaisella Aspa-kodin tydntekijalla on velvollisuus perehtyd kodin turvallisuusohjeisiin ja houdattaa
niita seka huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Jokaisesta Aspa-kodista I0ytyy oma pelastussuunnitelma
ja "Turvallisesti ty6ssd” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu oman Aspa-kodin turvalli-
suusasiat, riskitekijat ja toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtavasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdesséa tyontekijoiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin lisdksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekija, joka
tydssdan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siité viippymétta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja
ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkildston kanssa kehittda toimintakaytan-
teitd. Toimenpiteista tiedotetaan tyokokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tar-
vittaessa yhteistyokumppaneille.

Riskienhallinnan tydnjako

Tyoyhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytan-
nossad mukana elava asia. Henkilosto sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri
ammattiryhmat ja heidan tehtdvankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda
esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtajan tehtavana on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittAmisestd, sen ohjeistamisesta seka siita, ettd tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja turvalli-
suusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Ty6turvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupaallikko ja
Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskaynneista.

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta 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
niille korjaavat toimenpiteet ja nimetd naiden toimenpiteiden vastuuhenkilot. Strategisesta riskien
hallinnasta vastaa yhtion johtoryhma.

Aspa-kodin johtaja ja hdnen esihenkilonsa, palvelupaallikkod, kayvat joka kuukausi ohjauskeskuste-
lun, jossa kasitellddn palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelu-
paallikko raportoi poikkeamat johtoryhmalle, yhtion strategian mukaisesti. Vuoden 2023 aikana Aspa
Palveluiden poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan toteuttamaan IMS laadunhallin-
tajarjestelmaa hyddyntaen.

Yhtion tydsuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyosuojelupaallikkd. Aspa-kodissa tehdaan sdanndllisesti tydsuo-
jelutarkastus ja tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys. Naistd vastaa tyosuojeluorganisaatio, yhdessa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatydryhméa (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkilostopaal-
likk®, viestintdjohtaja ja kiinteistbjohtaja) 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.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa
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Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
lImoitus epaasiallisesta kohtelusta
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Kriisiviestintéaohje

Valmiussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Aspa-kodin tydhon, tydymparistéon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkildston kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympaériston tai tilanteiden
muuttuessa. Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu
sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita viipymatta Aspa-kodin joh-
tajalle. Tunnistetut riskit pyritddn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista,
toimintakaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-
kodissa on laadittu toimintachjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkildsto tietad, miten toimia
yllattavassa tilanteessa. Ohjeet |0ytyvat toimisto 3:n hyllysta kirjallisina, tilat ja turvallisuuskansiosta,
IMS:sté ja Teams/Aronia/tiedostot. Tilat ja laitteet pidetd&n kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille
tehtaville on Aspa-kodissa nimetty vastuuhenkil6t. Henkilostéa koulutetaan turvallisuusasioihin ja
uudet tyontekijat perehdytetdan perehdyttamisohjelman avulla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa tyontekijoita ilmoittamaan
esihenkillle, ja sita kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epakohdista asiakasta koh-
taan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, ettd jokainen tydntekija tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytannaista.
Aspa Palvelut Oy:n perehdytysohjelmaan sisaltyy sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuudesta
kertominen ja ohjeistaminen.

Sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkildon on ilmoitettava viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epéakohdan
tai ilmeisen epékohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. lImoitus voidaan tehda salassa-
pitosdannosten estamatta. limoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia
ilmoituksen seurauksena.

lImoitus tehd&an ilmoituslomakkeelle viipymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai uhan. Lomake l6ytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:ta https://aspa.ims.fi/servlet/Standard-
Servlet?action=document&view=document&id=1040 ja verkkoasemalta (P:Asema) seka paperiver-
siona Aspa-kodin toimistosta. limoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palve-
lupaallikkéa. limoituksen vastaanottaneen henkildn, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupéaéallikolta toiminta-
ohjeet ennen tilaajalle tehtavaa ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistda toimet epdkohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi.
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Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kasitellaén ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin joh-
taja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessa henkiloston ja tarvittaessa tydsuojeluorga-
nisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kay-
daan lapi henkilostokokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa.
Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat esihenkildlleen, joka raportoi haittatapahtumat edelleen joh-
toryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa saadun tie-
don hyédyntamisesta on tydnantajalla, 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 palvelupaallikkda ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkildston kanssa. Kasittelyyn kuuluu kes-
kustelu tybyhteistssa tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
tarvittaessa myos yhteisty6tahoja. Ty6terveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden ka-
sittelyssd. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epdkohtien, lahelté piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan kor-
jaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja téata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisem-
miksi.

Poikkeamaa késiteltaessa tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jatta-
misestd. Korjaavista toimenpiteistd tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin johtaja
vastaa toimintaohjeiden paivittimisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden toteutu-
mista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tyokokouksissa ja asukaskokouk-
sissa. Aspa-kodin johtaja tekee omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutok-
set ja raportoi palvelupaallikélle, tarpeen mukaan tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodissa suhtau-
dutaan havaittuihin epékohtiin ja ilmoituksiin vakavasti ja epakohdat kasitellaan sovitulla tavalla. Kor-
jaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin johtaja yhdessa omaoh-
jaajan kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa tiedottamisesta palvelupaallikélle ja muille tarvittaville ta-
hoille.
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I Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa I
PARANNA
- Jatkuva kehittaminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet

e
A

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

Aspa Palvelut Oy:ssa toimitaan jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen
toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan auditoimalla,
seka strategisilla kyselyilla ja suorituskyvyn arvioinnilla. Naiden pohjalta tehd&én tarvittavat korjaavat
toimenpiteet ja kehitetdén toimintaa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilokunnan yhteistyén&. Omavalvon-
tasuunnitelma kasitelladn henkiloéstokokouksessa aina, kun se on pdivitetty. Oma valvonnan suun-
nittelusta ja seurannasta vastaa Aspa-kodin johtaja, Helvi Turpeinen, puh. 040 5894522, helvi.tur-
peinen(at)aspa.fi. Varahenkiléna toimii vastaava ohjaaja Maarit Heinonen, puh. 040 683 2447, maa-
rit.heinonen(at)aspa.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan paivitystar-
peen ilmettyd, kuitenkin vahintaan vuosittain. Henkildkunta on perehdytetty ilmoittamaan omaval-
vontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle, jos muutostarpeita havaitaan. Omavalvontasuunnitel-
man ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon kanssa kuukausikeskuste-
lussa ja IMS-laadunhallintajarjestelmasta. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiGtason toimintaoh-
jeiden péivittdmisesté vastaa Aspa Palveluiden laatupaallikkd. Omavalvontasuunnitelman ajantasai-
suus varmistetaan, aina, kun palvelut, tilat tai henkil6t muuttuvat, mutta tarkistetaan/paivitetdan va-
hintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
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Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yhteistilan kirjahyllyssé ja Aspa Palveluiden verkkosivuilla.
ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, lahei-
sensé tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on henkilon oma ndkemys voimava-
roistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toiminta-
kyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutar-
peen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen
ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi 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 al-
kaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdaan toimintakykymittarin avulla. Palvelun-
tarpeen mittaaminen tehdéén yhdessa asiakkaan kanssa ja siihen voi, hanen halutessaan, osallistua
myds hanen laheisensa tai laillinen edustajansa. Toimintakykya mitataan saanndllisesti, vahintaan
kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina, kun hanen tilanteessaan tapahtuu muu-
tos. Nain voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tar-
peet toimivat yhdesséa laadittavan suunnitelman perustana.

Aspa-koti Aroniassa tuetussa asumisessa kaytetaan Asta-mittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta
vastaavat ko. mittarin kayttoon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat. Asiakkaan omaohjaaja vas-
taa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas paattad, mité tietoja ja kuinka
paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaan hanen laheisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

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

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetdan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakastyota ohjaa yhdessa 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 elamaansé koskevista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldistd. Suunnitelmaa
laadittaessa keskitytd&n asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle
tarkeaa ja milla tavalla han haluaa itsedan autettavan. Lisaksi sovitaan yhteisty6hon liittyvista vas-
tuukysymyksista, esim. ladkehoidossa tukeminen tai yhteistyé edunvalvojan kanssa. Suunnitelman
laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta seka asiakkaalla ettéd henkiléstolla on sel-
keé kasitys siitd, mita palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan. Suunnitelman
laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitelman 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 héanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintdan kerran
vuodessa. Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaiset huomiot siten, etté kirjaukset tukevat
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ja arvioivat suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi mikd mahdollistaa sen,
ettd asiakas osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakasty6hon liittyvat huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelméén. Jokainen tyontekijd on vastuussa siita, etta
toimii suunnitelman mukaisesti. Tydntekija on velvollinen perehtyméaéan asiakastietoihin ennen asia-
kastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjes-
telmén kayttoon ja kirjaamiseen. Asiakkaiden omien ohjaajien tehtavana on huolehtia, ettéa palvelu-
suunnitelmat ovat ajan tasalla ja kaytdssa. Ajantasaisuus tarkistetaan vahintaan kerran vuodessa.
Huomioitava, etta tarkistusvali on lynempi maaraaikaisissa tai lyhyissa asiakassopimuksissa.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Palvelut jarjestetdén ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hanen ihmisarvoaan loukata seka etta ha-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilolliset tarpeet, yllapidetdan ja edistetaan palveluissa olevan henkilon
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 yksil6lliseen ja omannékoiseen elamaan. Asu-
mispalveluissa henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa. Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toi-
menpiteet, joilla tuetaan ja edistetddn henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden
toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen laheisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palve-
lussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsendista elamaa, osallisuutta yhteisddnsé ja oikeutta tehda
valintoja ja ottaa riskejd. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siita,
miten han haluaa itseaan autettavan, kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan
yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetaan ja tuetaan henkilon itsendista suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

ltsemaarddmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla séanndéllisesti kodin rutiineja, sdantdja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsendisen ja
omannakoisen eldman. Sosiaalihuollossa itsemaardamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan sil-
loin, kun asiakkaan tai muiden henkiléiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita kei-
noja ole kaytettavissa. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Naissa tilanteissa on asiakkaan
lisdksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, laakéarin ym. tukiverkon kanssa. Aspa-kodin johtaja
vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja arvioinnista. Aspa-kodissa on naita
tilanteita varten laadittu sisédinen ohje, miten naissa tilanteissa toimitaan ja miten tapahtumat doku-
mentoidaan.

Asiakkaan asiallinen kohtelu
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Henkilbkeskeinen toimintatapa toteutuu henkilétasolla siind, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja
hanen oikeuksiaan, mielipiteitdan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasavertaisena hen-
kilona. Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkil, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityk-
sellistd, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen tydntekijan hen-
kilokohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, etta henkiléstd toimii henkilokes-
keisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti. Asiakaskokemusta seurataan kuukausittaisella seu-
rannalla ja vuosittaisella strategisella asiakaskyselylla. Kaikkien tyontekijéiden vastuulla on nostaa
havaitsemansa epéaasiallinen kohtelu heti esille ja selvittelyyn.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle viranhalti-
jalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssa tahan kiinnitetdan erityista huo-
miota ja asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos
kyseessa on epaasiallinen tai loukkaava kaytos asiakasta kohtaan tai epaily siita. Jatkuvan asiakas-
kokemuksen seurannan avulla Aspa-kodin johtaja saa kuukausittain raportin asiakkaiden arvioi-
masta palvelun toteutumisesta. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmiste-
taan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seuranta. Tasta huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja pal-
velupaallikké. Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa
kasitellaan vipymatta asianosaisten ja tyoyhteison kesken. Palvelupaallikké huolehtii muistutuksen
kasittelystd. Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestel-
maan.

Asiakkaan osallisuus

Aspa Palveluilla on kaytdssa jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtdisesti. Asiakaskokemusta kera-
tdan jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilokunnalta kuu-
kausitasolla. Nain poikkeamiin ja kehittdmiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelu-
toiminnan jatkuvaa parantamista.

Asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetdaan vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtio In-
nolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin
haastattelijan tukemana. Laheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehddan Aspa-koti
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja ndin voidaan varmistua palautteen anonymiteetista. Kyse-
lyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkildkunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla
pyrkien Ioytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessé

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan
toiminnan kehittdmiseen ja palvelun laadun varmistamiseen. Aspa Palveluiden asiakkailta pyyde-
tdan kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta palvelukokemuksestaan. Palautteen voi aina jattaa
myo6s 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 myos tyontekijalle, joka valittd& sen heti Aspa-kodin johtajalle asian kasittelya varten.

Palautteet kasitellaan ja hyddynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
nolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamisté ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epékohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja
kay palauteraportin lapi tyokokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilékunnan ja asiak-
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kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelupaallikk® seuraa toimenpiteité ja niiden vaikuttavuutta. Aspa Palvelut voi tilata Aspa
saatiolta Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat kayvat kokemusasiantuntija-
vertaisarvioijien kanssa lapi heidan kokemuksiaan palveluista. Arvioinnista laaditaan raportti, josta
kay ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittdmiskohteet. Vertaisarvioinnin koordinoija kdy raportin lapi
Aspa-kodin henkildston ja asiakkaiden kanssa. Aspa-kodin johtaja huolehtii siita, ettd kehittdmis-
kohdat huomioidaan palveluita ja toimintakaytanteita arvioitaessa ja toimintaa suunnitellessa.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan PR | ‘
o " e ' AT 08" Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet
thm!;ggmltanen Tutklmﬂ:¥gée;jgﬁ§g{r\ppanl Yksikkokohtaiset raporti Iybyhiosoesd seuraavaan Julkaistaan
/ Vastausaika foimitetaan Seurataan miltaden toimintasuunnitelmaan asiakaskokouksessa
Jis“é‘a.ﬂiﬁfjﬂ'iéi? i 68 il 34 vikkoa Vesikkokontisen taportn Zﬁi‘?ﬁiﬁ“ﬁ‘lﬁi&”:ﬁ{i&‘?& Kyselyn tulsten pohjata [ Asiakas-a aheisyselyn
lrale isiltavoilteel sekd tuelty vastsaminen saa,Jos vastauksla on 5, la | s ni»denylvaikuluksia |aaditaan seuraavan vuoden | tulokset kayddan lapi
g : enemman f i toimintasuunnitelmaan | mahdollisuuksien mukaan

pitkaaikaiset seurantamittarit | haastatieljan kanssa Valittomat korjaukset ja

loenpheetsovkaan toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

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

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehddan ja toteutetaan asiakkaan ol-
lessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on
oikeus tehd& muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehd& tarvittaessa my0ds hanen laillinen edustajansa, omainen tai l&heinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja Aspa-kodin johtaja Helvi Turpeinen, puh. 040 589 4522 tai vastaava oh-
jaaja Maarit Heinonen, puh. 040 683 2447.

Sosiaaliasiamiehet
Pohjois-Savon hyvinvointialue:
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Sosiaaliasiamiehen tavoittaa puhelimitse soittoajalla tai jattamalla soittopyynnén vastaajaan tai
sahkopostilla. Sovi tapaamiset ajanvarauksella. Mikali olet yhteydessa sosiaaliasiamieheen sahko-
postitse, osoita viesti osoitteeseen sosiaaliasiamies@pshyvinvointialue.fi.

o Tydskentelyalue: kanta-Kuopion alue, Juankoski, Riistavesi, Kaavi, Tuusniemi, Vehmersal-
mipuh. +358 447183308

¢ Tyobskentelyalue: Pohjois-Savon hyvinvointialue, poislukien kanta-Kuopion alue, Juankoski,
Riistavesi, Kaavi, Tuusniemi, Vehmersalmipuh. +358 408608206

Sosiaaliasiamiehen puhelinajat: Maanantai - Torstai 09:00 - 11:30

Kunnat: Vesanto, lisalmi, Leppavirta, Varkaus, Rautalampi, Vierema, Keitele, Suonenjoki, Piela-
vesi, Tervo, Kaavi, Lapinlahti, Siilinjarvi, Rautavaara, Joroinen, Sonkajarvi, Kiuruvesi, Tuusniemi,
Kuopio.

Kainuun hyvinvointialue:

Sosiaaliasiamies

Tiina Komulainen
Puhelinneuvonta 044 797 0548
ma-ti ja to klo 8-11

Voit myos lahettaa viestin sosiaaliasiamiehelle Omasote-palvelun kautta. Viestin lahettaminen edellyt-
taé tunnistautumisen palveluun verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella, minka vuoksi se on tie-
toturvallinen viestinvalitys.

Keski-Suomen hyvinvointialue:
Sosiaaliasiamies Eija Hiekka.

e puhelin: 044 265 1080, puhelinaika: ma — to klo 9 — 11, muulloin voi jattaa vas-
taajaan yhteydenottopyynnon

Sahkopostiosoite: sosiaaliasiamies@koske.fi on suojaamaton.

Tietoturvallisia séhkoposteja ovat turvaposti.fi-palvelusta 10ytyva sahkdpostiosoite ja tun-
nistautumisen vaativa Suomi.fi:n Viestit-palvelu, jonka listauksesta l6ytyy Sosiaaliasiamies
- Keski-Suomi. Kaytettavissd on myos videoneuvotteluyhteys. Henkilokohtaiseen kayntiin
tai videoneuvotteluun aika varataan etukateen. Tapaaminen on tarvittaessa mahdollista
jarjestaa asuinkunnassasi.

Posti- ja kayntiosoite: Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus, Sosiaaliasiamies
Matarankatu 4, 40100 Jyvaskyla

KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELU 029 505 3050
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteytta kuluttajaneuvontaan. Saat asian-
tuntijalta maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.

Kuluttajaneuvonnassa voi asioida puhelimitse tai verkkolomakkeella.
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Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatdkset kasitelladn Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikon johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla padstaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtién johtoryh-
massa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja tyokaytanteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelup&allikké kdy Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi johtamisentukikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset
korjaavat toimenpiteet. Palvelupaéllikkoé seuraa tilannetta johtamisen tukikeskusteluissa ja raportoi
kehittamistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle. Muistutukset pyritdan kasittelemé&an
valittdmasti, kuitenkin niin etta asian tilasta tiedotetaan ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuk-
sen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etta tilaajan asettamat sisalto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttdamaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset oh-
jeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksil6llinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessa
asiakkaan (ja hanen laheisensé/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista 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-
mattihenkilénd oman nakdisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan terveellisten ja
toimintakykya yllapitavien ja parantavien elaméantapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa péivit-
taista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saannoéllisesti. Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhtei-
séllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapahtumat voivat olla esim. retkid, asukasta-
pahtumia, yhteista tekemistéa Aspa-kodin yhteistilassa tai harrasteryhmid. Yhteisollisen toiminnan
avulla lisataan asiakkaiden arkeen mielekasta tekemisté ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden kes-
kindisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitaa ja lisata asiakkaan toimintakykya, arjessa selviytymisen tai-
toja ja lisatéa asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, likunnan ja harras-
tusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikéllisten tarpeiden mukaisesti
ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tydtavalla, asiakkaan voimavarat ja vahvuudet
huomioon ottaen.

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

Ravitsemus
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Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista. Poik-
keamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan, tarvittaessa
myds painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Ohjaus terveelliseen
ravitsemukseen on tarkeda. Ruokailuympariston viihtyisyyteen, puhtauteen ja hygieniaan kiinnite-
tdan huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiléston 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 seké valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaochjelmien kanssa. Aspa-kodissa on nimetty hygie-
niavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkildstdéa hygienia-
asioissa. Lisdksi han huolehtii, etté tarpeelliset suojaus- ja hygieniatarvikkeet (esim. suojakasineet,
kéasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihy-
gienia, aseptinen tyojarjestys, tarttumapintojen ja tydympéristdon puhtaanapito ja ohjeenmukainen
suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kayttd on tyotehtavissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyonte-
kijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittitlle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan
ohjaajan apua ja tukea henkildkohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestad huolehtimiseen.
Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Ympariston puhtaanapi-
dossa tarkeaa on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat kuljetetaan joka tyévuo-
rossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-kodin hygieniaohjeiden
noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen palvelukuvauksen mukai-
sesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksildllisesti. Henkilosto auttaa, ohjaa ja tukee asiakasta sii-
vouksessa, tarpeen mukaan. Asiakkaat hankkivat omat siivousvalineet ja pesuaineet.

Yhteistilan, keittion, toimistojen ja muiden tilojen siivous tehd&én kerran viikossa siivoussuunnitel-
man mukaisesti. Siivousohjelman laatimisesta vastaa Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja. Sii-
voussuunnitelma l6ytyy toimisto 3 tilat ja turvallisuus kansiosta. Keittid siistitddn kerran paivassa.
Siivouspyyhkeet ja pyyhkeet pestéaan kerran viikossa. Siivousohjeet [0ytyvat yhteistilan seinalta. Sii-
vousohjelman laatimisesta/paivittamisesta vastaa Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja.

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-
misessd. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireeton seka kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilona terveydenhuollon palveluiden jar-
jestamisessé/tilaamisessalvastaanotoilla.
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Asiakkaan ollessa Kkiireellisen hoidon tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon padsemisessa. Tarvittaessa asiakas saatetaan hoitoon. Toimintaohjeiden noudatta-
minen varmistetaan hyvan perehdyttdmisen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitel-
mien avulla. Jokainen tydntekija vastaa siitd, etta toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista l6ytyvat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot 10ytyvat toimistojen
2 ja 3 seiniltd, yhteistilasta ja keittiosta. Erilliset ensiapuohjeet -kansio 16ytyy toimisto 3 hyllysta.

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

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saannéllinen 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 yhdessé asi-
akkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirfjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas haluaa
kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myo6s asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen arvi-
oinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkiléstolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
ladkarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitd. Asiakastiedot ja paivittaiset huomiot
kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja oh-
jataan pitkaaikaissairauksien hoidossa ja oireiden tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvitta-
essa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista ja kontrolleista. Naistd menettelyistd sovitaan
tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoi-
dosta vastaa julkinen terveydenhoito.

Laakehoito

Aspa-kodin ladkehoito perustuu yksikkdkohtaisesti laadittuun laékehoitosuunnitelmaan, jota paivite-
tdan saannollisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiléston perehdyttéamistd. Laakehoito toteu-
tetaan ja ladkehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen ladkehoito” -opasta hyddyntden. Oppaassa
linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja laédkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan on
taytettava.

Aspa-kodin henkiloston ladkehoidon osaamista pidetaan ylla sdanndllisella koulutuksella ja testauk-
sella (ProEdu). Kaytdssa on nayttdihin perustuva lupakaytantd. Ladkeluvat myontéa ostopalvelulaa-
kari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman. Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vas-
taa ladkehoitosuunnitelmapohjan siséallosta, joka perustuu STM:n Turvallinen l&adkehoito-ohjeistuk-
seen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittdmisesta viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessé ladkehoidosta vastaavan tydntekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin laa-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkiléstdn perehdyttamisesta ladkehoi-
don toteuttamiseen. Laédkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot la&kehoidon toteuttamiseen. Laddkehoitosuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat. Aspa-ko-
din johtaja kay palvelupaallikon kanssa saannoéllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on laakehoito-
suunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, etta
koko henkilostd on perehdytetty ladkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myods muutokset.

Aspa-kodin lAdkehoidon kokonaisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. L&&kevastaavana toimii oh-
jaaja Saija Kovalainen.
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Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat palve-
luista toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien vélista yhteis-
tyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Jokaisella asiakkaalla on oma
verkostonsa, jonka kanssa tehtavasta yhteistysta vastaa asiakkaan omaohjaaja, yhdessa Aspa-
kodin johtajan kanssa.

Asiakkaan verkostoty6ta eri tahojen kanssa tehdaén asiakkaan antaman suostumuksen mukaisesti,
esim. verkostokokouksissa tai hoitoneuvotteluissa, puhelinasioinneissa ja asioinneilla. Yhteistyon
tavoista sovitaan asiakkaan aloitusverkostossa.

Perhetukipalveluiden asiakkaiden (perheet, lapset) yhteistytsta sovitaan lastensuojelun tydntekijoi-
den ja perheiden kanssa palvelujen siséllon mukaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehdaén Aspa-kodin
johtajan toimesta, yhdessa henkildston kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen perus-
teella toteutetaan ehkaisevat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet kartoi-
tuksessa esiin havaittujen epékohtien parantamiseksi. Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus
palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvét turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa asiakkaiden ja
henkil6stdon kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat 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
tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelméssa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntitydhon liittyvat tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildston ja asiakkaiden nahtavilla. Tydvuo-
rossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettémyydesta
ja turvallisuuden yllapitamisestd huomioiden asiakkaiden erityistarpeet. Henkiléstdn palo- ja pelas-
tuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetddn yhteistytssé pelastusviranomaisten kanssa sovitulla ti-
heydella. Henkilostolla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Henkildstolla on myds erilaista turvalli-
suusosaamista (Avekki). Aspa-kodin johtaja Helvi Turpeisella on lisaksi paivystysensiapukoulutus,
defusing- ja debriefing-koulutukset.

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tar-
kastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myds
tarkastuspoytékirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.
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Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettad tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikbiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisesta syysta henkil6a, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Aspa Palvelut Oy suosittaa, etté terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilét hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevét ennalta tautien leviamista ja edistavat ammattihenkilon oman terveyden liséksi
my0s asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lampétila, epédpuhtaudet) vaikuttavien tekijdiden
omavalvonta.

Yhteistilojen ja toimistojen lampétiloja seurataan saanndllisesti. Hellekausina tiloissa on kaytetta-
vissa viilennyspuhaltimet. Tuuletuksesta huolehditaan tarvittaessa. Epékohdista, huolloista ym. il-
moitetaan vuokranantajalle. Vuokranantaja puhdistuttaa ilmastoinnin kerran vuodessa. Oven edus-
tan hiekoituksesta vastaa kaupunki ja vuokranantaja. Yhteistilaan on varattu talvikaudeksi hiekoitus-
sepelia. Ulko-oven edusta, ulko-ovi, eteistila, ulkoikkunanpenkki puhdistetaan saanndllisesti. (ulkoa
tuleva poly). Tilojen siisteyteen, puhtaudesta ja viihtyisyydesté huolehditaan.

Henkilosto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittvyys seka sijaisten kdytdn periaatteet

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilokunnan maara ja henkilostérakenne (koulutus ja tyo-
tehtavat) seka periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkiloston kayttéa. Suunnitelmaan kirjataan
tieto siitd, miten henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan myods poikkeustilanteissa.

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto, luvassa/sopimuk-
sessa maadritelty henkildstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkil6ita. Henkildstomitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset,
tilaajan ostopalvelusopimuksen asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja
palvelun tarve. Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: sosionomi AMK ja lyhytaikaisissa sijai-
suuksissa saa kayttaa muuta sosiaali- tai terveydenhuollon ammattilaista. Mitoitusta ei ole muuten
maadritelty sopimuksissa.

Henkildsto:
1 Aspa-kodin johtaja (sosionomi AMK), 5 ohjaajaa (sosionomi AMK) ja 3 tuntitydntekijaa

Tyo6ta tehdaan padsaantoisesti 1 vuorossa, siten etté henkilostéa on paikalla klo 8-16, vahintaan4
tyontekijad. Sopimusten mukaisesti tyota voidaan tehda arkisin klo 16 — 21 ja lauantaisin klo 8 -18,
jolloin vuorossa on 1 ty6tyontekij. Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja on ns. varatyontekijana.

Tyobvuorojen henkilostdvahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tydvuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkiléstovahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtdv&nad on varmistaa asiakasmaarén ja -rakenteen sekad henkildston maaran ja
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osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittava maara henkilostoa. Akillisia tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttamisesta tyéhon.
Ohje ja sijaisten yhteystiedot I6ytyvat toimisto 1 lukkokaapin ovesta ja tydpuhelimista. Sijainen han-
kitaan siten, ettd luvattu koulutus/mitoitus tayttyy. Maaraaikaisten sijaisten hankinnassa noudatetaan
yhtién rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-koti kohtaiset
kaytannot. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaa poissaolijaa. Akillisissa tai poikkeusti-
lanteissa kutsutaan toihin tuntityontekijat. Aspa-kodin johtaja huolehtii oman tytaikansa jakamisesta
hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehtaviin.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiléston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto
ja tybehtosopimus, joissa maaritelladn seka tyontekijdiden ettd tydnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkildston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille. Rekrytoinnissa
noudatetaan yhtién hallintosaantéa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvid ohjeita ja tydntekijoille
maariteltyja tyonkuvia. Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyon-
tekijan rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekiste-
ritiedot. Hyvalla perehdyttdmisella tiedotetaan tydtavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koe-
aika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydbnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Aspan tyontekijat tydskentelevat paasaantdisesti asiakkaiden kodeissa. Talldin on otettava huomi-
oon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laa-
dittu sellaisiksi, etta tasta pystytddn muodostamaan nakemys. Hyddynnadmme mydés suosittelijoiden
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tydntekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttdmisen lopputuloksena uusi tyontekija tuntee
tyonsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tydnantaja varmistaa, ettéd uuden
tydntekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsdddannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa kaytetaan yhtion perehdyttamisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttdmisoh-
jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista.
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden tyontekijan pereh-
dytyksestad vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkildkeskeiseen toimintatapaan ja muihin
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden asioiden perehdyttdmisen vastuu
on nimetylla ohjaajalla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikkod, joka nime&a Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetdaan aina kun tyOntekija aloittaa uudessa
tyossa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyontekija on ollut pitk&&n poissa tai tyotehtava toistuu
harvain.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttdminen tapahtuu seka Aspa-kodin johtajan etta tyonteki-
joiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatydhon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla
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Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléston osaaminen ja ta-
salaatuinen ty0 asumispalvelutydssa. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkildston osaa-
mista ja sité kautta myds ty6 hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikko.

Liséksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkiléston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkildston tadydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastyossa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutydn tavoitteet, sisdiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet ja henkildstén tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmaararahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirja-
taan henkildstdn koulutusrekisteriin. Yhtiossa jarjestetaan henkilostolle seka sisaista - etta ulkopuo-
lista koulutusta; huomioiden lakisaateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisdkoulutusta
kohdennetaan myts maaraaikaiseen henkildstoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutu-
misen myds vakinaisen henkiléstdn poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Aronia toimii katutasossa lisalmen keskustassa katutasossa. Tiloissa on n.120 neliota,
yhteistila, keittid, 2 vessaa, 3 toimistoa, sosiaalitila. Tilat ovat esteettomat. Tilat toimivat ryhma- ja
verkostokokousten paikkana seka lasten tapaamispaikkana. Henkilokunnan kokoukset ja tyonteki-
jéiden tauot tapahtuvat myos yhteistilassa.

Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettomat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.
Piha-alueiden turvallisuudesta vastaa vuokranantaja, Ulko-oven edustajan siisteydesta ja viihtyisyy-
desta vastaa Aspa-kodin johtaja.

Asukkaat vuokraavat asunnot Aspa saatiolta tai Aspa Palvelut Oy vélivuokraa asuntoja yksityisilta
vuokranantajilta. Asukkaat voivat asua myds eri kiinteistéyhtididen vuokra-asunnoissa tai omistus-
asunnoissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistensa avustamina)
asuntonsa. He myo6s paattavat itse, keta heilld vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumises-
saan taloyhtion saantoja.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvélineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankin-
nassa, kayttssa ja huoltamisessa avustaa oma ohjaaja sekd muut ohjaajat. Asiakkaan palveluita
koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvalineiden tarve ja toimivuus
seka mietitdén uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa tehdaan yhteistyota kunnan apuvali-
nekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa. Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kaytén oh-
jaus tulee vélineen / tarvikkeen toimittajalta ja omat ohjaajat/ohjaajat toimivat ohjeiden mukaisesti.
Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa koko henkiléstoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelméan kayttdon perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sestd vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelméan paakayttajat. Kaytéssa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa my@s tietosuoja-asiat kdydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on tydntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus séilyy sen-
kin jalkeen, kun tydsuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkiltrekisterista 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. Tarkastuspyyntd tehdaan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lla on ohje ja lomakkeet
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnon tekemi-
sessé. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyonantajaa koskevien lakisaateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkil6t, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tydntekijoiden kayttdoikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltdihin tyotehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehtivat tydntekijan riitta-
vasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, ettd jokainen ymmartaa niiden
merkityksen tydtehtavissaan.

Esihenkildilta odotetaan esimerkillistéa seké vastuullista tietoturvakayttaytymista ja heilla on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyodntekijan vastuulla on huolehtia
kasitteleméansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seké huolehtia, etta organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan paatyttyd, ne
havitetaan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvénéa on varmistaa ja seurata, etta tyontekijoi-
den osaaminen on riittavaa. Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista
ja kasittelya varten.

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelméan toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myos tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seké jarjestelmakoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia
oman Aspa-kodin henkilokunnan riittavasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka jar-
jestelmiosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin si-
saiselld koulutuksella ja jokainen tyontekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mista 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 tyontekijoiden kanssa lapi. Esihenkilét varmistavat, etta jokainen
tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He my6s seuraa-
vat, etta tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisaa koulutusta. Asia-
kastyon kirjaamisessa on ohjaajaien kaytossa mobiililaitteet ja tarvittaessa kannettava tietokone tai
poytdkone. Asiakastytssa pyritdén kirjaamaan asiakkaan kanssa tai heti kotikdynnin tai tapaamisen
jalkeen. Ajantasaiset raportit ovat nain heti ndhtavilla ja kaytettavissa. Asiakastyon kirjaamista arvi-
oidaan saanndllisesti ja sen seurannan vastuu on vastaavalla ohjaajalla ja esihenkil6lla.

Aspa-kodille laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelyd koskeva seloste. Aspalla on yh-
tidtason henkilttietoseloste laadittuna. Se I6ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.

Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot: Emilia Valkonen, p. 040 821 1943, tieto-
suojavastaava@aspa.fi. tietosuojavastaava@aspa.fi

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohta-, lahelta piti- ja poikkeamailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittdmistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun laatuun
ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitellaédn Aspa-kodin johtajan ja palvelu-
paallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistd, seurannasta ja aikatauluista. Aspa-ko-
dissa poikkeamiin puututaan heti.

Aspa Palvelut Oy:ssa on kayttssa asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto kay palautteet lapi ja
pystyy nain seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategi-
sen kehittdmisen tarpeita. Palautetta keratddn em. lisdksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla, laheisky-
selyilla, tilaajakyselyilla, vertaisarvioinneilla, henkilostokyselyilla ja auditoinneilla. Henkilokeskeisella
toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitteluun ja toteutumiseen.
Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta vahvistetaan. Asiakastietojen kasittelysta, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laa-
dittu omavalvontasuunnitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden
toteutumista.

Tyohon, tydymparistoon ja tyooloihin liittyvat vaaratekijat selvitetdén jokaisessa Aspa-kodissa saan-
ndllisesti, vahintdan kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritaan kaikissa olosuhteissa turvaamaan
ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja. Riskien ar-
viointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessa kuten toimin-
nan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjarjestelyjen, toimitilojen
remontin tai henkiléstdmuutosten yhteydessa. Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella to-
teutettavista toimenpiteista raportoidaan koko henkilostod. Jos vaaratekijoitd ei voida poistaa, on
arvioitava niiden merkitys tyéntekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
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Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssa laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.

lisalmessa 16.10.2023

Helvi Turpeinen
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