
 
 

1 
 

 

 

 

 

OMAVALVONTASUUNNITELMA ASPA-KOTI ARONIA 

SISÄLTÖ 
 

 

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT ........................................................................ 2 

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET .................................................... 2 

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN .................................................................... 8 

6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA .............................................................................. 13 

7 ASIAKASTURVALLISUUS ..................................................................................................... 16 

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN ....................................... 20 

9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA ................................................................ 21 

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA .................................................................. 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT 

Aspa Palvelut Oy, Y-tunnus 199835-9 

Pohjois-Savon hyvinvointialue  

Iisalmi, 74100 Iisalmi 

Aspa -koti Aronia 

Kyllikinkatu 4, 74100 Iisalmi 

Tuettu asuminen, perhetyö, nuorten palvelut, ammatillinen tukihenkilötoiminta ja ryhmätoiminta 
Lasten valvotut ja tuetut tapaamiset sekä valvotut vaihdot 
Asiakaspaikat n. 120 

Helvi Turpeinen 

puh. 040 589 4522 

helvi.turpeinen(at)aspa.fi 

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot 

Päätös12.7.2021 
OID-tunnus 1.2.246.10.19983959.10.25 

Avin lupa 4.9.2018, OID-tunnus1.2.246.10.19983959.10.25 
Päätökset: 12.5.2016 ja 27.12.20216 

Viimeisin rekisteröintipäätös 9.7.2021. 
 

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET 

Toiminta-ajatus 

Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsenäistä elämää edistäviä palveluja asumisessaan ja päiväaikaisessa 
toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkilöille. Toiminnan tavoitteena on edistää vammaisten 
ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja täyttä osallisuutta yhteiskunnassa.  

 
Aspa-koti Aroniassa tuotetaan: 
 

Tuettua asumista, ammatillista tukihenkilötoimintaa ja ryhmätoimintaa mielenterveyskuntoutujille tai 
erityistä tukea tarvitseville asiakkaille. Asiakas saa palvelua yksilöllisen tarpeen mukaan. Tuettuun 
asuminen sisältää kotikäynnit, tapaamiset, asiointi- ja harrastusavun, puhelintuen ja verkostotyön. 
Palvelu on asiakkaan asumisen ja elämänhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksilöllisten 
tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessä laaditun palvelujen toteuttamissuunnitelmaan perustuvaa. 
Palvelussa keskiössä on asiakas: hänen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hänen oikeuk-
siensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Palvelun tavoitteena on turvallinen, oman näköinen 
elämä, jossa asiakas voi toteuttaa hänelle tärkeitä asioita. Palvelut viedään asiakkaan kotiin, missä 
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hän saa tarvittavan tuen ja avun, asiakkaan osallistumisen yksilölliset kyvyt ja taidot huomioiden. 
Avustamme ja ohjaamme asunnon hankinnassa ja asumiseen liittyvissä asioissa. 

 
Ammatillista tukihenkilötoimintaa ja lasten ja nuorten palveluja lapsille ja nuorille. Ammatillinen tuki-
henkilötoiminta on tarkoitettu lapsille ja nuorille, jotka ovat lastensuojelun, aikuisen tuen ja ohjauksen 
tarpeessa tai syrjäytymisvaarassa. Toiminta on tavoitteellista ja sisältö määritellään lapsen tai nuo-
ren elämäntilanteesta ja tarpeista tilaajan kanssa. Toiminta voi vaihdella kannustavista keskuste-
luista koulunkäynnin tukemiseen, harrastamiseen, itsetunnon vahvistamiseen, sosiaalisten suhtei-
den opetteluun, omien asioiden hoitoon, perhesuhteiden vaalimiseen ja itsestään huolehtimiseen. 
Työmenetelminä käytämme, mm. voimavaravalmennusta, luonto- ja eläinavusteista toimintaa. 

Nuorten palvelut ovat yksilöllistä ohjausta nuorelle, joka tarvitsee tukea itsenäisessä asumisessaan, 
sosiaalisessa vuorovaikutuksessa, ihmissuhteissa, omista asioista huolehtimisessa ja muussa it-
senäistymisessään. Tarvittaessa autamme nuorta asunnon etsimisessä ja asumiseen liittyvissä asi-
oissa. Nuoren palvelut ja tuki määritellään nuoren omien tarpeiden mukaan yhteistyössä nuoren ja 
verkoston kanssa. Palvelussa huomioidaan nuoren voimavarat, vahvuudet ja taidot. Vahvistamme 
nuoren osallisuutta itseään koskeviin asioihin. Työmenetelmänä käytämme, mm. neuropsykiatrista 
valmennusta ja voimavaravalmennusta. 

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

Sosiaalinen kuntoutus: on asiakkaalle annettavaa tukea sosiaalisen toimintakyvyn vahvistamiseksi, 
syrjäytymisen torjumiseksi ja osallisuuden edistämiseksi. Sosiaalisella kuntoutuksella vahvistetaan 
asiakkaan kykyä selviytyä ja arkipäivän toiminnoista. Palvelujen tarkoituksena on, että asiakkaan 
palvelutarve niiden avulla vähenee ja asiakkaan itsenäinen toimintakyky edistyy. Sosiaalinen kun-

toutus vastaa asiakkaan yksilölliseen asumiseen liittyvään tuen ja ohjauksen tarpeeseen. Asiakkaan 
palvelun yksilöllinen sisältö perustuu asiakkaan kanssa tehtävään suunnitelmaan, jossa määritellään 
tavoitteet, palvelun sisältö ja käyntien säännöllisyys. Palvelu vastaa asiakkaan tarpeisiin asumiseen 
liittyvissä toiminnoissa sekä asunnon ulkopuolella. Kotikuntoutukseen kuuluu suunnitelmallinen ja 
aktiivinen kuntoutus. Palvelun tarkoituksena on edistää asiakkaan itsenäistä suoriutumista, elämän-
hallintaa ja elämänlaatua sekä päihteettömyyttä. Palvelu tukee asiakkaan fyysistä, psyykkistä 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 
täyttä osallisuutta.  

Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja elämänhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksi-
löllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessä laaditun suunnitelman pohjalta.  Asiakaspalvelussa 
noudatamme henkilökeskeistä toimintatapaa. Palvelun keskiössä on asiakas: hänen vahvuuksiensa 
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tunnistaminen ja tukeminen, hänen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Asumis-
palvelutyön tavoitteena on turvallinen, oman näköinen elämä, jossa asiakas voi toteuttaa hänelle 
tärkeitä asioita. Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissä asetettuihin 
vaatimuksiin. Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismääräysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja moti-
voitunut henkilöstö on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkilöstön hy-
vinvointia mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n 
toiminta perustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittämiseen ja parantamiseen.  

 

 

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO 

Riskienhallinta 

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja 
omavalvonnan toimeenpanon lähtökohta. Ilman riskien tunnistamista ei riskejä voi ennaltaehkäistä 
eikä toteutuneisiin epäkohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallin-
taan, jossa palveluun liittyviä riskejä ja mahdollisia epäkohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan 
saaman palvelun näkökulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkilöstön yhdenmukaiset toi-
mintatavat asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.  

 

Riskien ja epäkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen 

Jokainen, joka on työssään havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siitä välittömästi esihenkilölleen. Henkilös-
tön käytössä on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkilö 
täyttää ja toimittaa esihenkilölle ja työsuojeluorganisaatiolle.  Aspa-kodin johtajan johdolla Aspa-ko-
dissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijät tai laatupoikkeamat ehkäistään 
jatkossa.  

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa työntekijöitä tekemään ilmoituksen esihenkilölle, ja sitä kautta yhtiön 
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epäkohdista tai epäkohdan uhasta asia-
kasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitä, että jokainen työntekijä tietää ilmoitusvelvollisuus-
käytännöistä ja hän vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpäin sekä muista tarvittavista toimenpi-
teistä. 

 

 

Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat 

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

Aspa Palvelut Oy:ssä asiakkaan yksilöllinen palvelusuunnitelma sisältää asiakkaan erityistarpeiden, 
tarvittavien apuvälineiden ja toimintatapojen yksilöllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyöhön 
liittyvät riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojärjestelmään. Jokaisen työntekijän vastuulla on pereh-
tyä asiakastietoihin ennen asiakastyön aloittamista.  
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Jokaisella Aspa-kodin työntekijällä on velvollisuus perehtyä kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa 
niitä sekä huolehtia työympäristön turvallisuudesta omalta osaltaan. Työsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut työturvallisuuteen liittyvät asiat. Jokaisesta Aspa-kodista löytyy oma pelastussuunnitelma 
ja ”Turvallisesti työssä” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu oman Aspa-kodin turvalli-
suusasiat, riskitekijät ja toimintaohjeet.  

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessä) tehtävästä oman Aspa-kotinsa 
vaara- ja haittatekijöiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessä työntekijöiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilöstö keskittyy havaittujen epäkohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin lisäksi riskejä arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Työntekijä, joka 
työssään havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden 
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitä viipymättä Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja 
ryhtyy välittömiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessä henkilöstön kanssa kehittää toimintakäytän-
teitä. Toimenpiteistä tiedotetaan työkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden läheisille ja tar-
vittaessa yhteistyökumppaneille. 

 

Riskienhallinnan työnjako 

Työyhteisö osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen 
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti käytän-
nössä mukana elävä asia. Henkilöstö sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri 
ammattiryhmät ja heidän tehtävänkuvansa. Jokaisella yksikön työntekijällä on velvollisuus tuoda 
esille havaitsemansa epäkohdat, laatupoikkeamat ja riskit.  
 
Aspa-kodin johtajan tehtävänä on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja 
päivittämisestä, sen ohjeistamisesta sekä siitä, että työntekijät on perehdytetty asiakas- ja turvalli-
suusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Työturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupäällikkö ja 
Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessä viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskäynneistä.  

Yhtiön johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja järjestämisestä sekä siitä, että työntekijöillä 
on riittävästi tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitä, että toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittävästi voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena on vahvistaa 
turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijät ja poikkeamat, määrittää ja toteuttaa 
niille korjaavat toimenpiteet ja nimetä näiden toimenpiteiden vastuuhenkilöt. Strategisesta riskien 
hallinnasta vastaa yhtiön johtoryhmä.  

Aspa-kodin johtaja ja hänen esihenkilönsä, palvelupäällikkö, käyvät joka kuukausi ohjauskeskuste-
lun, jossa käsitellään palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelu-
päällikkö raportoi poikkeamat johtoryhmälle, yhtiön strategian mukaisesti. Vuoden 2023 aikana Aspa 
Palveluiden poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan toteuttamaan IMS laadunhallin-
tajärjestelmää hyödyntäen.  

Yhtiön työsuojeluorganisaatiolla on työsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden käsittelyä var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa työsuojelupäällikkö. Aspa-kodissa tehdään säännöllisesti työsuo-
jelutarkastus ja työterveyshuollon työpaikkaselvitys. Näistä vastaa työsuojeluorganisaatio, yhdessä 
Aspa-kodin johtajan kanssa. 

Konsernin kriisiviestintätyöryhmä (konsernin toimitusjohtaja, yhtiön toimitusjohtaja, henkilöstöpääl-
likkö, viestintäjohtaja ja kiinteistöjohtaja) vastaa yhtiön kriisiviestintäsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nästä. Aspa-kodin johtaja huolehtii, että jokainen työntekijä on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintäohje löytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinältä ja yhtiön verkkosivuilta.  

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa 
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Turvallisesti työssä-ohjeistus 
Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa 
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma 
Ilmoitus epäasiallisesta kohtelusta 
Työterveyshuollon toimintasuunnitelma 
Työsuojelun toimintasuunnitelma 
Vaara- ja uhkatilanneilmoitus 
Työsuojeluilmoitus 
Kriisiviestintäohje 
Valmiussuunnitelma 
 
Riskien tunnistaminen 

Aspa-kodin työhön, työympäristöön ja työoloihin liittyvät riskit ja vaaratekijät selvitetään yhdessä 
henkilöstön kanssa vähintään kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympäristön tai tilanteiden 
muuttuessa. Jokainen, joka on työssään havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu 
sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitä viipymättä Aspa-kodin joh-
tajalle. Tunnistetut riskit pyritään poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteistä, 
toimintakäytänteistä ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-
kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilöstö tietää, miten toimia 
yllättävässä tilanteessa. Ohjeet löytyvät toimisto 3:n hyllystä kirjallisina, tilat ja turvallisuuskansiosta, 
IMS:stä ja Teams/Aronia/tiedostot. Tilat ja laitteet pidetään kunnossa, huolloista huolehditaan. Näille 
tehtäville on Aspa-kodissa nimetty vastuuhenkilöt. Henkilöstöä koulutetaan turvallisuusasioihin ja 
uudet työntekijät perehdytetään perehdyttämisohjelman avulla. 

 

Henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus 

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa työntekijöitä ilmoittamaan 
esihenkilölle, ja sitä kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epäkohdista asiakasta koh-
taan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitä, että jokainen työntekijä tietää ilmoitusvelvollisuuskäytännöistä. 
Aspa Palvelut Oy:n perehdytysohjelmaan sisältyy sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuudesta 
kertominen ja ohjeistaminen. 

Sosiaalihuollon henkilöstöön kuuluvien henkilöiden on toimittava siten, että asiakkaalle annettavat 
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tämä tarkoittaa, että em. henkilön on ilmoitettava viipy-
mättä toiminnasta vastaavalle henkilölle, jos hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan 
tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. Ilmoitus voidaan tehdä salassa-
pitosäännösten estämättä. Ilmoituksen tehneeseen henkilöön ei saa kohdistaa kielteisiä vastatoimia 
ilmoituksen seurauksena.  

Ilmoitus tehdään ilmoituslomakkeelle viipymättä, kun työntekijä havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan 
epäkohdan tai uhan. Lomake löytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:tä  https://aspa.ims.fi/servlet/Standard-
Servlet?action=document&view=document&id=1040 ja verkkoasemalta (P:Asema) sekä paperiver-
siona Aspa-kodin toimistosta. Ilmoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palve-
lupäällikköä. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilön, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta 
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupäälliköltä toiminta-
ohjeet ennen tilaajalle tehtävää ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja käynnistää toimet epäkohdan 
tai ilmeisen epäkohdan uhan poistamiseksi.  

 

 

https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040
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Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen 

Haittatapahtumat ja läheltä piti -tilanteet käsitellään ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin joh-
taja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessä henkilöstön ja tarvittaessa työsuojeluorga-
nisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat käy-
dään läpi henkilöstökokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden läheisten kanssa. 
Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat esihenkilölleen, joka raportoi haittatapahtumat edelleen joh-
toryhmälle. Työsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensä. Vastuu riskinhallinnassa saadun tie-
don hyödyntämisestä on työnantajalla, mutta työntekijöiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon 
käyttöön. 

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymättä palvelupäällikköä ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jälkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen 
käsittelystä viipymättä asianosaisten kesken ja muun henkilöstön kanssa. Käsittelyyn kuuluu kes-
kustelu työyhteisössä työntekijöiden, asiakkaan ja tarvittaessa läheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan 
tarvittaessa myös yhteistyötahoja. Työterveyshuolto on tarvittaessa käytettävissä kriisitilanteiden kä-
sittelyssä. Käydyistä keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan työsuojelukansioon. 

 

Korjaavat toimenpiteet 

Laatupoikkeamien, epäkohtien, läheltä piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle määritellään kor-
jaavat toimenpiteet, joilla estetään tilanteen toistuminen jatkossa. Tällaisia toimenpiteitä ovat muun 
muassa tilanteiden syiden selvittäminen ja tätä kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisem-
miksi.  

Poikkeamaa käsiteltäessä tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jättä-
misestä. Korjaavista toimenpiteistä tehdään seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin johtaja 
vastaa toimintaohjeiden päivittämisestä ja niistä tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden toteutu-
mista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla työkokouksissa ja asukaskokouk-
sissa. Aspa-kodin johtaja tekee omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutok-
set ja raportoi palvelupäällikölle, tarpeen mukaan työsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodissa suhtau-
dutaan havaittuihin epäkohtiin ja ilmoituksiin vakavasti ja epäkohdat käsitellään sovitulla tavalla. Kor-
jaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin johtaja yhdessä omaoh-
jaajan kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa tiedottamisesta palvelupäällikölle ja muille tarvittaville ta-
hoille.  
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Aspa Palvelut Oy:ssä toimitaan jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen 
toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisäiset laatutavoitteet, joita arvioidaan auditoimalla, 
sekä strategisilla kyselyillä ja suorituskyvyn arvioinnilla. Näiden pohjalta tehdään tarvittavat korjaavat 
toimenpiteet ja kehitetään toimintaa. 

 

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN 

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilö tai henkilöt 

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilökunnan yhteistyönä. Omavalvon-
tasuunnitelma käsitellään henkilöstökokouksessa aina, kun se on päivitetty. Oma valvonnan suun-
nittelusta ja seurannasta vastaa Aspa-kodin johtaja, Helvi Turpeinen, puh. 040 5894522, helvi.tur-
peinen(at)aspa.fi. Varahenkilönä toimii vastaava ohjaaja Maarit Heinonen, puh. 040 683 2447, maa-
rit.heinonen(at)aspa.fi 

 

Omavalvontasuunnitelman seuranta 

Omavalvontasuunnitelma päivitetään säännöllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviä muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan päivitystar-
peen ilmettyä, kuitenkin vähintään vuosittain. Henkilökunta on perehdytetty ilmoittamaan omaval-
vontasuunnitelmasta vastaavalle henkilölle, jos muutostarpeita havaitaan. Omavalvontasuunnitel-
man ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupäällikön kanssa kuukausikeskuste-
lussa ja IMS-laadunhallintajärjestelmästä. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiötason toimintaoh-
jeiden päivittämisestä vastaa Aspa Palveluiden laatupäällikkö. Omavalvontasuunnitelman ajantasai-
suus varmistetaan, aina, kun palvelut, tilat tai henkilöt muuttuvat, mutta tarkistetaan/päivitetään vä-
hintään kerran vuodessa. 

Omavalvontasuunnitelman julkisuus 
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Omavalvontasuunnitelma on nähtävillä yhteistilan kirjahyllyssä ja Aspa Palveluiden verkkosivuilla. 

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET 

Palvelutarpeen arviointi 

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessä asiakkaan ja tarvittaessa hänen omaisensa, lähei-
sensä tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lähtökohtana on henkilön oma näkemys voimava-
roistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittämisessä huomion kohteena ovat toiminta-
kyvyn palauttaminen, ylläpitäminen ja edistäminen sekä kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutar-
peen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen 
ja kognitiivinen toimintakyky. Lisäksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistä 
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvät riskitekijät kuten terveydentilan epävakaus, heikko ravitsemus-
tila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vähyys tai kipu. 

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja määritellään keräämällä ja analysoimalla laajasti tietoja asi-
akkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla. Asiakkaan kanssa tehdään palvelun al-
kaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdään toimintakykymittarin avulla. Palvelun-
tarpeen mittaaminen tehdään yhdessä asiakkaan kanssa ja siihen voi, hänen halutessaan, osallistua 
myös hänen läheisensä tai laillinen edustajansa. Toimintakykyä mitataan säännöllisesti, vähintään 
kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina, kun hänen tilanteessaan tapahtuu muu-
tos. Näin voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tar-
peet toimivat yhdessä laadittavan suunnitelman perustana.  

Aspa-koti Aroniassa tuetussa asumisessa käytetään Asta-mittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta 
vastaavat ko. mittarin käyttöön ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat. Asiakkaan omaohjaaja vas-
taa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas päättää, mitä tietoja ja kuinka 
paljon hänen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystään hänen läheisilleen voidaan antaa.  

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma 

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilökohtaiseen, päivittäistä palvelua koskevaan suunnitel-
maan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elämänlaadulleen ja kuntoutu-
miselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistyöstä. 

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja päivitetään? 

Aspa Palvelut Oy:ssä asiakastyötä ohjaa yhdessä asiakkaan kanssa palveluista laadittava suunni-
telma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan laatiman 
palvelusuunnitelman kanssa. Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana päättämässä 
omaa elämäänsä koskevista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisällöistä. Suunnitelmaa 
laadittaessa keskitytään asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mikä on hänelle 
tärkeää ja millä tavalla hän haluaa itseään autettavan. Lisäksi sovitaan yhteistyöhön liittyvistä vas-
tuukysymyksistä, esim. lääkehoidossa tukeminen tai yhteistyö edunvalvojan kanssa. Suunnitelman 
laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sekä asiakkaalla että henkilöstöllä on sel-
keä käsitys siitä, mitä 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 läheiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu 
henkilö. Suunnitelma kirjataan Aspa Palvelut Oy:n asiakastietojärjestelmään.  

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmäisen kerran kolmen kuu-
kauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas arvioivat 
suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hänen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vähintään kerran 
vuodessa. Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan päivittäiset huomiot siten, että kirjaukset tukevat 
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ja arvioivat suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan käynnin päätteeksi mikä mahdollistaa sen, 
että asiakas osallistuu huomion kirjaamiseen.  

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, päivittämisestä ja muutoksista tiedottamisesta. 
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua.  Asiakastyöhön liittyvät huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojärjestelmään. Jokainen työntekijä on vastuussa siitä, että 
toimii suunnitelman mukaisesti. Työntekijä on velvollinen perehtymään asiakastietoihin ennen asia-
kastyön aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, että työntekijä on perehdytetty asiakastietojärjes-
telmän käyttöön ja kirjaamiseen. Asiakkaiden omien ohjaajien tehtävänä on huolehtia, että palvelu-
suunnitelmat ovat ajan tasalla ja käytössä. Ajantasaisuus tarkistetaan vähintään kerran vuodessa. 
Huomioitava, että tarkistusväli on lyhempi määräaikaisissa tai lyhyissä asiakassopimuksissa. 

 

Asiakkaan kohtelu 

Itsemääräämisoikeuden vahvistaminen 

Palvelut järjestetään ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hänen ihmisarvoaan loukata sekä että hä-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilön toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilölliset tarpeet, ylläpidetään ja edistetään palveluissa olevan henkilön 
hyvinvointia, terveyttä ja turvallisuutta. 

Aspa Palveluissa asiakastyössä toteutetaan henkilökeskeistä toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemääräämisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus päättää itse 
omista jokapäiväisistä toimistaan ja mahdollisuudesta yksilölliseen ja omannäköiseen elämään. Asu-
mispalveluissa henkilökunnan tehtävänä on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemääräämisoi-
keutta, tukea hänen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hänen mahdol-
lisuuttaan täysimääräiseen osallistumiseen yhteiskunnassa. Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toi-
menpiteet, joilla tuetaan ja edistetään henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden 
toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hänen läheisensä) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palve-
lussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenäistä elämää, osallisuutta yhteisöönsä ja oikeutta tehdä 
valintoja ja ottaa riskejä. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitä, 
miten hän haluaa itseään autettavan, kirjataan hänen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan 
yhdessä sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetään ja tuetaan henkilön itsenäistä suoriutumista ja 
itsemääräämisoikeuden toteutumista. 

 
Itsemääräämisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja käytännöt 
 
Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla säännöllisesti kodin rutiineja, sääntöjä ja 
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lähtevän, itsenäisen ja 
omannäköisen elämän. Sosiaalihuollossa itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan sil-
loin, kun asiakkaan tai muiden henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikä muita kei-
noja ole käytettävissä. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimmän rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilön ihmisarvoa kunnioittaen. Näissä tilanteissa on asiakkaan 
lisäksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, lääkärin ym. tukiverkon kanssa. Aspa-kodin johtaja 
vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja arvioinnista. Aspa-kodissa on näitä 
tilanteita varten laadittu sisäinen ohje, miten näissä tilanteissa toimitaan ja miten tapahtumat doku-
mentoidaan.  

 

Asiakkaan asiallinen kohtelu  
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Henkilökeskeinen toimintatapa toteutuu henkilötasolla siinä, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja 
hänen oikeuksiaan, mielipiteitään ja kotiaan kunnioitetaan ja hänet kohdataan tasavertaisena hen-
kilönä. Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkilö, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityk-
sellistä, omaa elämää, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tämä on jokaisen työntekijän hen-
kilökohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, että henkilöstö toimii henkilökes-
keisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti. Asiakaskokemusta seurataan kuukausittaisella seu-
rannalla ja vuosittaisella strategisella asiakaskyselyllä. Kaikkien työntekijöiden vastuulla on nostaa 
havaitsemansa epäasiallinen kohtelu heti esille ja selvittelyyn. 

Asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle viranhalti-
jalle, mikäli hän on tyytymätön kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssä tähän kiinnitetään erityistä huo-
miota ja asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos 
kyseessä on epäasiallinen tai loukkaava käytös asiakasta kohtaan tai epäily siitä. 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. Tästä huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja pal-
velupäällikkö. Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa 
käsitellään viipymättä asianosaisten ja työyhteisön kesken. Palvelupäällikkö huolehtii muistutuksen 
käsittelystä. Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteistä tallennetaan laatujärjestel-
mään. 

 

Asiakkaan osallisuus 

Aspa Palveluilla on käytössä järjestelmällinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmärtää ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslähtöisesti. Asiakaskokemusta kerä-
tään jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilökunnalta kuu-
kausitasolla. Näin poikkeamiin ja kehittämiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelu-
toiminnan jatkuvaa parantamista.   

Asiakkaille ja heidän läheisilleen teetetään vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtiö In-
nolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin 
haastattelijan tukemana. Läheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehdään Aspa-koti 
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja näin voidaan varmistua palautteen anonymiteetistä. Kyse-
lyiden jälkeen Aspa-kodin johtaja käy läpi tulokset henkilökunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla 
pyrkien löytämään Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.  

 

Palautteen kerääminen, käsittely ja hyödyntäminen toiminnan kehittämisessä 

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan 
toiminnan kehittämiseen ja palvelun laadun varmistamiseen. Aspa Palveluiden asiakkailta pyyde-
tään kerran vuodessa laajalla kyselyllä palautetta palvelukokemuksestaan. Palautteen voi aina jättää 
myös Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jolloin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen 
ja käynnistää tarvittavat toimenpiteet palautteen perusteella. Asiakas tai hänen läheisensä voi antaa 
palautteen myös työntekijälle, joka välittää sen heti Aspa-kodin johtajalle asian käsittelyä varten. 

 

Palautteet käsitellään ja hyödynnetään suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Sään-
nölliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittämistä ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epäkohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja 
käy palauteraportin läpi työkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessä henkilökunnan ja asiak-
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kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelupäällikkö seuraa toimenpiteitä ja niiden vaikuttavuutta. Aspa Palvelut voi tilata Aspa 
säätiöltä Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat käyvät kokemusasiantuntija-
vertaisarvioijien kanssa läpi heidän kokemuksiaan palveluista. Arvioinnista laaditaan raportti, josta 
käy ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittämiskohteet. Vertaisarvioinnin koordinoija käy raportin läpi 
Aspa-kodin henkilöstön ja asiakkaiden kanssa.  Aspa-kodin johtaja huolehtii siitä, että kehittämis-
kohdat huomioidaan palveluita ja toimintakäytänteitä arvioitaessa ja toimintaa suunnitellessa. 

 

Tiedolla johtamisen prosessi 

 

 

Asiakas- ja henkilöstökokemuksen tulosten käsittely Aspa Palvelut Oy:ssä 

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtiön johtoryhmälle tiedoksi ja lisäksi yhtiön hallitukselle 
raportoidaan asiakaspalautteesta. Näin yhtiön johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehit-
tämistarpeista ja tehdyistä toimenpiteistä.  

 

Asiakkaan oikeusturva 

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvään sosiaalihuoltoon ja hyvään kohteluun ilman 
syrjintää. Asiakasta on kohdeltava hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvät päätökset tehdään ja toteutetaan asiakkaan ol-
lessa palvelujen piirissä. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymättömällä asiakkaalla on 
oikeus tehdä muistutus toimintayksikön vastuuhenkilölle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen 
voi tehdä tarvittaessa myös hänen laillinen edustajansa, omainen tai läheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on käsiteltävä 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 jättämällä soittopyynnön vastaajaan tai 
sähköpostilla. Sovi tapaamiset ajanvarauksella. Mikäli olet yhteydessä sosiaaliasiamieheen sähkö-
postitse, osoita viesti osoitteeseen sosiaaliasiamies@pshyvinvointialue.fi. 

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

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

Sosiaaliasiamiehen puhelinajat: Maanantai - Torstai 09:00 - 11:30 
Kunnat: Vesanto, Iisalmi, Leppävirta, Varkaus, Rautalampi, Vieremä, Keitele, Suonenjoki, Piela-
vesi, Tervo, Kaavi, Lapinlahti, Siilinjärvi, Rautavaara, Joroinen, Sonkajärvi, Kiuruvesi, Tuusniemi, 
Kuopio. 

 

Kainuun hyvinvointialue: 

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

Voit myös lähettää viestin sosiaaliasiamiehelle Omasote-palvelun kautta. Viestin lähettäminen edellyt-
tää tunnistautumisen palveluun verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella, minkä vuoksi se on tie-
toturvallinen viestinvälitys. 

 

Keski-Suomen hyvinvointialue: 

Sosiaaliasiamies Eija Hiekka. 

• puhelin: 044 265 1080,  puhelinaika: ma – to klo 9 – 11, muulloin voi jättää vas-
taajaan yhteydenottopyynnön 

Sähköpostiosoite: sosiaaliasiamies@koske.fi on suojaamaton. 

Tietoturvallisia sähköposteja ovat turvaposti.fi-palvelusta löytyvä sähköpostiosoite ja tun-
nistautumisen vaativa Suomi.fi:n Viestit-palvelu, jonka listauksesta löytyy Sosiaaliasiamies 
- Keski-Suomi. Käytettävissä on myös videoneuvotteluyhteys. Henkilökohtaiseen käyntiin 
tai videoneuvotteluun aika varataan etukäteen.  Tapaaminen on tarvittaessa mahdollista 
järjestää asuinkunnassasi. 

Posti- ja käyntiosoite: Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus, Sosiaaliasiamies 
Matarankatu 4, 40100 Jyväskylä 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

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 yhteyttä kuluttajaneuvontaan. Saat asian-
tuntijalta maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa. 

Kuluttajaneuvonnassa voi asioida puhelimitse tai verkkolomakkeella. 

tel:+358%20447183308
tel:+358%20408608206
mailto:sosiaaliasiamies@koske.fi
https://www.turvaposti.fi/viesti/sosiaaliasiamies@koske.fi
https://suomi.fi/
tel:0295053050
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 ------------------------------------------------------------------------    

 

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapäätökset käsitellään Aspa-kodin johtajan ja 
palvelupäällikön johdolla lähellä palveluprosessia, jotta ratkaisuilla päästään vaikuttamaan nopeasti 
ja suoraan havaittujen epäkohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat käsitellään yhtiön johtoryh-
mässä. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteistä ja työkäytänteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupäällikkö käy Aspa-kodin johtajan kanssa joka 
kuukausi johtamisentukikeskustelussa läpi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset 
korjaavat toimenpiteet.  Palvelupäällikkö seuraa tilannetta johtamisen tukikeskusteluissa ja raportoi 
kehittämistoimenpiteistä ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle. Muistutukset pyritään käsittelemään 
välittömästi, kuitenkin niin että asian tilasta tiedotetaan ensimmäisen kerran viikon sisällä muistutuk-
sen jättämisestä.  

 

6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA 

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta 

Palvelu toteutetaan siten, että tilaajan asettamat sisältö- ja laatuvaatimukset täyttyvät. Yhtiötasolla 
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan täyttämään viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset oh-
jeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksilöllinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessä 
asiakkaan (ja hänen läheisensä/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysistä, 
psyykkistä, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykyä ylläpitävistä ja edistävistä toi-
mista, yhdessä asiakkaan kanssa, hänen toivomallaan tavalla.  

 

Suunnitelmassa ja arjen työssä mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit. 
Aspa-kodin työntekijät ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon am-
mattihenkilönä oman näköisen elämän toteuttamiseen. Häntä ohjataan ja avustetaan terveellisten ja 
toimintakykyä ylläpitävien ja parantavien elämäntapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa päivit-
täistä työtä ja sitä arvioidaan ja tarkastetaan säännöllisesti. Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhtei-
söllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapahtumat voivat olla esim. retkiä, asukasta-
pahtumia, yhteistä tekemistä Aspa-kodin yhteistilassa tai harrasteryhmiä. Yhteisöllisen toiminnan 
avulla lisätään asiakkaiden arkeen mielekästä tekemistä ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden kes-
kinäisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.  

Asumispalvelun tavoitteena on ylläpitää ja lisätä asiakkaan toimintakykyä, arjessa selviytymisen tai-
toja ja lisätä asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja harras-
tusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan näitä tavoitteita asiakkaan yksiköllisten tarpeiden mukaisesti 
ja työtä toteutetaan kuntouttavalla, henkilökeskeisellä työtavalla, asiakkaan voimavarat ja vahvuudet 
huomioon ottaen.  

Ohjaajan päivittäiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman ta-
voitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja päivittämisestä. Arvioinnin apuna 
käytetään Asta-toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai avun 
tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vähintään 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 asiakastietojärjestelmään. Asiakkaan yleistilaa seurataan, tarvittaessa 
myös painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Ohjaus terveelliseen 
ravitsemukseen on tärkeää. Ruokailuympäristön viihtyisyyteen, puhtauteen ja hygieniaan kiinnite-
tään huomiota. 
 
 

Hygieniakäytännöt 

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikön on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyviä infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja lääkkeille 
erittäin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymistä ja huolehdittava tartunnan torjunnasta. 
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkilöstön suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkäisemiseksi. 

Aspa-kodin johtaja tekee yhteistyötä tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkilöiden 
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien sekä valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa. Aspa-kodissa on nimetty hygie-
niavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkilöstöä hygienia-
asioissa. Lisäksi hän huolehtii, että tarpeelliset suojaus- ja hygieniatarvikkeet (esim. suojakäsineet, 
käsidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvään hygieniaan kuuluu tehokas käsihy-
gienia, aseptinen työjärjestys, tarttumapintojen ja työympäristön puhtaanapito ja ohjeenmukainen 
suojainten käyttö. Korujen ja rakennekynsien käyttö on työtehtävissä kielletty. 

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat työnte-
kijät noudattavat. Ruuanvalmistuskeittiölle on oma siivousjärjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan 
ohjaajan apua ja tukea henkilökohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestä huolehtimiseen. 
Näistä asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Ympäristön puhtaanapi-
dossa tärkeää on jätteiden ja pyykin huolellinen käsittely. Jätteet ja roskat kuljetetaan joka työvuo-
rossa jätepisteeseen, jonne jäte lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-kodin hygieniaohjeiden 
noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen palvelukuvauksen mukai-
sesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksilöllisesti. Henkilöstö auttaa, ohjaa ja tukee asiakasta sii-
vouksessa, tarpeen mukaan. Asiakkaat hankkivat omat siivousvälineet ja pesuaineet. 

Yhteistilan, keittiön, toimistojen ja muiden tilojen siivous tehdään kerran viikossa siivoussuunnitel-
man mukaisesti. Siivousohjelman laatimisesta vastaa Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja. Sii-
voussuunnitelma löytyy toimisto 3 tilat ja turvallisuus kansiosta. Keittiö siistitään kerran päivässä. 
Siivouspyyhkeet ja pyyhkeet pestään kerran viikossa. Siivousohjeet löytyvät yhteistilan seinältä. Sii-
vousohjelman laatimisesta/päivittämisestä vastaa Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja.  

 

Terveyden- ja sairaanhoito 

Aspa–kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissä. Terveyspalveluiden toteutuminen 
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa suun-
nitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta näiden palvelujen käyttä-
misessä. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetön sekä kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilönä terveydenhuollon palveluiden jär-
jestämisessä/tilaamisessa/vastaanotoilla.  
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Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa häntä autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja 
sairaanhoitoon pääsemisessä. Tarvittaessa asiakas saatetaan hoitoon. Toimintaohjeiden noudatta-
minen varmistetaan hyvän perehdyttämisen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitel-
mien avulla. Jokainen työntekijä vastaa siitä, että toteuttaa työssään sovittuja asioita.  

Aspa-kodista löytyvät hätäensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot löytyvät toimistojen 
2 ja 3 seiniltä, yhteistilasta ja keittiöstä. Erilliset ensiapuohjeet -kansio löytyy toimisto 3 hyllystä. 

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

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja säännöllinen 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 yhdessä asi-
akkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, millä tavalla asiakas haluaa 
kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myös asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen arvi-
oinnin tekemisestä.  

Aspa-kodin henkilöstöllä on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan 
lääkärin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitä. Asiakastiedot ja päivittäiset huomiot 
kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojärjestelmään. Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja oh-
jataan pitkäaikaissairauksien hoidossa ja oireiden tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvitta-
essa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista ja kontrolleista. Näistä menettelyistä sovitaan 
tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoi-
dosta vastaa julkinen terveydenhoito. 

 

Lääkehoito 

Aspa-kodin lääkehoito perustuu yksikkökohtaisesti laadittuun lääkehoitosuunnitelmaan, jota päivite-
tään säännöllisesti. Lääkehoitosuunnitelma on osa henkilöstön perehdyttämistä. Lääkehoito toteu-
tetaan ja lääkehoitosuunnitelma laaditaan ”Turvallinen lääkehoito” -opasta hyödyntäen. Oppaassa 
linjataan muun muassa lääkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvä vastuunjako sekä 
vähimmäisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja lääkehoidon toteuttamiseen osallistuvan työntekijän on 
täytettävä. 

Aspa-kodin henkilöstön lääkehoidon osaamista pidetään yllä säännöllisellä koulutuksella ja testauk-
sella (ProEdu). Käytössä on näyttöihin perustuva lupakäytäntö. Lääkeluvat myöntää ostopalvelulää-
käri, samoin hän tarkistaa ja hyväksyy lääkehoitosuunnitelman. Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vas-
taa lääkehoitosuunnitelmapohjan sisällöstä, joka perustuu STM:n Turvallinen lääkehoito-ohjeistuk-
seen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan päivittämisestä viranomaisvaatimusten mukaiseksi.  

Aspa-kodin johtaja, yhdessä lääkehoidosta vastaavan työntekijän kanssa, huolehtii Aspa-kodin lää-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, päivittämisestä ja muun henkilöstön perehdyttämisestä lääkehoi-
don toteuttamiseen. Lääkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot lääkehoidon toteuttamiseen. Lääkehoitosuunnitelma päivitetään vähintään kerran 
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun säädökset, toimintaympäristö tai olosuhteet muuttuvat. Aspa-ko-
din johtaja käy palvelupäällikön kanssa säännöllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on lääkehoito-
suunnitelma, sen sisällön ajantasaisuus ja päivittämisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa siitä, että 
koko henkilöstö on perehdytetty lääkehoitosuunnitelman sisältöön ja tuntee myös muutokset. 

Aspa-kodin lääkehoidon kokonaisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Lääkevastaavana toimii oh-
jaaja Saija Kovalainen. 

 

https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503
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Monialainen yhteistyö 

 

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtäaikaisesti ja asiakkaiden siirtymät palve-
luista toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi 
asiakkaan kannalta toimiva ja hänen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien välistä yhteis-
työtä, jossa erityisen tärkeää on tiedonkulku eri toimijoiden välillä. Jokaisella asiakkaalla on oma 
verkostonsa, jonka kanssa tehtävästä yhteistyöstä vastaa asiakkaan omaohjaaja, yhdessä Aspa-
kodin johtajan kanssa.  

Asiakkaan verkostotyötä eri tahojen kanssa tehdään asiakkaan antaman suostumuksen mukaisesti, 
esim. verkostokokouksissa tai hoitoneuvotteluissa, puhelinasioinneissa ja asioinneilla. Yhteistyön 
tavoista sovitaan asiakkaan aloitusverkostossa. 

Perhetukipalveluiden asiakkaiden (perheet, lapset) yhteistyöstä sovitaan lastensuojelun työntekijöi-
den ja perheiden kanssa palvelujen sisällön mukaan. 

 

7 ASIAKASTURVALLISUUS 

Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa 

 

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehdään Aspa-kodin 
johtajan toimesta, yhdessä henkilöstön kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen perus-
teella toteutetaan ehkäisevät toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet kartoi-
tuksessa esiin havaittujen epäkohtien parantamiseksi. Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus 
palo- ja muista onnettomuusriskeistä pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille 
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilöstä.  

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvät turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilöllisessä asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvät turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessä asiakkaiden ja 
henkilöstön kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvät toimintaohjeet kirjataan ja laitetaan kaik-
kien nähtäville.  

Aspa-kodin johtaja päivittää pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyväksyvät. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti 
työssä-oppaassa ja asiakastietojärjestelmässä (esim. asiakaskohtaiset kotikäyntityöhön liittyvät tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkilöstön ja asiakkaiden nähtävillä. Työvuo-
rossa olevat työntekijät vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettömyydestä 
ja turvallisuuden ylläpitämisestä huomioiden asiakkaiden erityistarpeet. Henkilöstön palo- ja pelas-
tuskoulutukset ja -harjoitukset järjestetään yhteistyössä pelastusviranomaisten kanssa sovitulla ti-
heydellä. Henkilöstöllä on voimassa oleva ensiapukoulutus.  Henkilöstöllä on myös erilaista turvalli-
suusosaamista (Avekki). Aspa-kodin johtaja Helvi Turpeisella on lisäksi päivystysensiapukoulutus, 
defusing- ja debriefing-koulutukset. 

 

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tar-
kastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myös 
tarkastuspöytäkirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun määräajan sisällä.  
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Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § työntekijän ja opiskelijan rokotussuojasta määrittää, 
että työskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksiköiden asiakas- ja potilastiloissa, 
joissa hoidetaan lääketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa käyttää vain erityisestä syystä henkilöä, jolla on puutteellinen rokotussuoja. 
Aspa Palvelut Oy suosittaa, että terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilöt hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkäisevät ennalta tautien leviämistä ja edistävät ammattihenkilön oman terveyden lisäksi 
myös asiakasturvallisuutta. 

 

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta  

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lämpötila, epäpuhtaudet) vaikuttavien tekijöiden 
omavalvonta.  

Yhteistilojen ja toimistojen lämpötiloja seurataan säännöllisesti. Hellekausina tiloissa on käytettä-
vissä viilennyspuhaltimet. Tuuletuksesta huolehditaan tarvittaessa. Epäkohdista, huolloista ym. il-
moitetaan vuokranantajalle. Vuokranantaja puhdistuttaa ilmastoinnin kerran vuodessa. Oven edus-
tan hiekoituksesta vastaa kaupunki ja vuokranantaja. Yhteistilaan on varattu talvikaudeksi hiekoitus-
sepeliä. Ulko-oven edusta, ulko-ovi, eteistila, ulkoikkunanpenkki puhdistetaan säännöllisesti. (ulkoa 
tuleva pöly). Tilojen siisteyteen, puhtaudesta ja viihtyisyydestä huolehditaan.  

 

Henkilöstö 

Hoito- ja hoivahenkilöstön määrä, rakenne ja riittävyys sekä sijaisten käytön periaatteet 

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilökunnan määrä ja henkilöstörakenne (koulutus ja työ-
tehtävät) sekä periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkilöstön käyttöä. Suunnitelmaan kirjataan 
tieto siitä, miten henkilöstövoimavarojen riittävyys varmistetaan myös poikkeustilanteissa. 

Henkilöstösuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsäädäntö, luvassa/sopimuk-
sessa määritelty henkilöstömitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai 
terveydenhuollon ammattihenkilöitä. Henkilöstömitoituksessa 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 käyttää muuta sosiaali- tai terveydenhuollon ammattilaista. Mitoitusta ei ole muuten 
määritelty sopimuksissa.  

 

Henkilöstö:  

1 Aspa-kodin johtaja (sosionomi AMK), 5 ohjaajaa (sosionomi AMK) ja 3 tuntityöntekijää           

Työtä tehdään pääsääntöisesti 1 vuorossa, siten että henkilöstöä on paikalla klo 8–16, vähintään4 
työntekijää. Sopimusten mukaisesti työtä voidaan tehdä arkisin klo 16 – 21 ja lauantaisin klo 8 -18, 
jolloin vuorossa on 1 työtyöntekijä. Aspa-kodin johtaja tai vastaava ohjaaja on ns. varatyöntekijänä. 

 

Työvuorojen henkilöstövahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Työvuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen työajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkilöstövahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtävänä on varmistaa asiakasmäärän ja -rakenteen sekä henkilöstön määrän ja 
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osaamisen tasapaino. Jokaiseen työvuoroon suunnitellaan riittävä määrä henkilöstöä. Äkillisiä tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkilöstön tai keikkalaisen hälyttämisestä työhön. 
Ohje ja sijaisten yhteystiedot löytyvät toimisto 1 lukkokaapin ovesta ja työpuhelimista. Sijainen han-
kitaan siten, että luvattu koulutus/mitoitus täyttyy. Määräaikaisten sijaisten hankinnassa noudatetaan 
yhtiön rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-koti kohtaiset 
käytännöt. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaa poissaolijaa. Äkillisissä tai poikkeusti-
lanteissa kutsutaan töihin tuntityöntekijät. Aspa-kodin johtaja huolehtii oman työaikansa jakamisesta 
hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehtäviin.  

 

Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet 

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkilöstön rekrytointia ohjaavat työlainsäädäntö 
ja työehtosopimus, joissa määritellään sekä työntekijöiden että työnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Tämän lisäksi Aspa-kodilla voi olla omia henkilöstön rakenteeseen ja osaamiseen liittyviä rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin työn hakijoille kuin työyhteisön työntekijöille. Rekrytoinnissa 
noudatetaan yhtiön hallintosääntöä ja muita työsopimuksen tekoon liittyviä ohjeita ja työntekijöille 
määriteltyjä työnkuvia. Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan työn-
tekijän rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekiste-
ritiedot. Hyvällä perehdyttämisellä tiedotetaan työtavat ja työhön liittyvät odotukset. Käytössä on koe-
aika, jonka aikana uusi työntekijä ja työnantaja arvioivat työn tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.  

Aspan työntekijät työskentelevät pääsääntöisesti asiakkaiden kodeissa. Tällöin on otettava huomi-
oon erityisesti henkilöiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laa-
dittu sellaisiksi, että tästä pystytään muodostamaan näkemys. Hyödynnämme myös suosittelijoiden 
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa työskenteleviltä tarkistetaan rikosrekisteriote. 

 

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta 

Perehdyttämisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja 
toivottaa työntekijä tervetulleeksi. Hyvän perehdyttämisen lopputuloksena uusi työntekijä tuntee 
työnsä ja siihen liittyvät odotukset. Hyvän perehdyttämisen avulla työnantaja varmistaa, että uuden 
työntekijän toiminnassa toteutuvat sekä lainsäädännön ja lupaehtojen vaatimukset että Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.   

Perehdyttämisessä käytetään yhtiön perehdyttämisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttämisoh-
jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista. 
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden työntekijän pereh-
dytyksestä vastaa Aspa-kodin johtaja työsuhteeseen, henkilökeskeiseen toimintatapaan ja muihin 
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen työn ja asiakkaiden asioiden perehdyttämisen vastuu 
on nimetyllä ohjaajalla.  

 Aspa-kodin johtajan perehdyttämisestä vastaa palvelupäällikkö, joka nimeää Aspa-kodin johtajalle 
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystä käytetään aina kun työntekijä aloittaa uudessa 
työssä, työtehtävät tai menetelmät muuttuvat, työntekijä on ollut pitkään poissa tai työtehtävä toistuu 
harvoin.  

Sijaisten ja keikkatyöntekijöiden perehdyttäminen tapahtuu sekä Aspa-kodin johtajan että työnteki-
jöiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyöhön tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys 
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan työpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla 
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Aspa Palveluilla on laadittuna pitkän aikavälin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtiön strategiaa ja 
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkilöstön osaaminen ja ta-
salaatuinen työ asumispalvelutyössä. Tavoitteena on kehittää kokonaisvaltaisesti henkilöstön osaa-
mista ja sitä kautta myös työ hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilöstöpäällikkö. 

Lisäksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla.  Aspa-kodin henkilöstön koulutuksen suunnittelu 
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkilöstön täydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastyössä vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutyön tavoitteet, sisäiset kehittämistoimet, asiakaspalautteet ja henkilöstön tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja 
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmäärärahojen puitteissa. Käydyt koulutukset kirja-
taan henkilöstön koulutusrekisteriin. Yhtiössä järjestetään henkilöstölle sekä sisäistä - että ulkopuo-
lista koulutusta; huomioiden lakisääteiset koulutukset ja vähimmäiskoulutusmäärät. Lisäkoulutusta 
kohdennetaan myös määräaikaiseen henkilöstöön, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutu-
misen myös vakinaisen henkilöstön poissa ollessa.    

 

Toimitilat 

 

Aspa-koti Aronia toimii katutasossa Iisalmen keskustassa katutasossa. Tiloissa on n.120 neliötä, 
yhteistila, keittiö, 2 vessaa, 3 toimistoa, sosiaalitila. Tilat ovat esteettömät. Tilat toimivat ryhmä- ja 
verkostokokousten paikkana sekä lasten tapaamispaikkana. Henkilökunnan kokoukset ja työnteki-
jöiden tauot tapahtuvat myös yhteistilassa. 

Tilojen on tarkoitus edistää asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettömät ja 
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus. 
Piha-alueiden turvallisuudesta vastaa vuokranantaja, Ulko-oven edustajan siisteydestä ja viihtyisyy-
destä vastaa Aspa-kodin johtaja. 

Asukkaat vuokraavat asunnot Aspa säätiöltä tai Aspa Palvelut Oy välivuokraa asuntoja yksityisiltä 
vuokranantajilta. Asukkaat voivat asua myös eri kiinteistöyhtiöiden vuokra-asunnoissa tai omistus-
asunnoissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai läheistensä avustamina) 
asuntonsa. He myös päättävät itse, ketä heillä vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumises-
saan taloyhtiön sääntöjä.  

 

 

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet 

Asiakkaiden henkilökohtaisten apuvälineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankin-
nassa, käytössä ja huoltamisessa avustaa oma ohjaaja sekä muut ohjaajat. Asiakkaan palveluita 
koskevassa suunnitelmassa käydään läpi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvälineiden tarve ja toimivuus 
sekä mietitään uusia ratkaisuja tarvittaessa.  Näissä asioissa tehdään yhteistyötä kunnan apuväli-
nekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa. Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden käytön oh-
jaus tulee välineen / tarvikkeen toimittajalta ja omat ohjaajat/ohjaajat toimivat ohjeiden mukaisesti. 
Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti.  
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN 

 

Asiakastyön kirjaaminen 

 

Aspa Palvelut Oy:ssä on käytössä koko henkilöstöä koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojärjestelmän käyttöön perehdytetään kaikki työntekijät. Perehdytyk-
sestä vastaa Aspa-kodin johtaja, hänen apunaan ovat järjestelmän pääkäyttäjät. Käytössä on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisäinen kirjaamisohje, jossa myös tietosuoja-asiat käydään läpi. 

Asiakastiedot ovat salassa pidettäviä. Jokaisen työntekijän työsopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on työntekijän vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus säilyy sen-
kin jälkeen, kun työsuhde on päättynyt. 

 

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mitä tietoja hänestä kirjataan, miksi ja minne niitä 
kirjataan. Henkilörekisteristä on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilötietojen tallen-
nus ja käyttötarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hänen laillisen edustajansa kirjalli-
sella suostumuksella. Rekisteröidyllä asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa 
niiden korjaamista. Tarkastuspyyntö tehdään kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:llä on ohje ja lomakkeet 
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnön tekemi-
sessä. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla. 

 

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa työnantajaa koskevien lakisääteisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilöt, tietosuojavas-
taava ja tietojärjestelmien pääkäyttäjät vastaavat työntekijöiden käyttöoikeuksista tietojärjestelmiin 
ja niiden tietosisältöihin työtehtävien edellyttämässä laajuudessa. He huolehtivat työntekijän riittä-
västä perehdytyksestä yrityksen tietoturvakäytänteisiin varmistaen, että jokainen ymmärtää niiden 
merkityksen työtehtävissään. 

 

Esihenkilöiltä odotetaan esimerkillistä sekä vastuullista tietoturvakäyttäytymistä ja heillä on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Työntekijän vastuulla on huolehtia 
käsittelemänsä tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, sekä huolehtia, että organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti käytettävissä. Tietojen säilytys- tai arkistointiajan päätyttyä, ne 
hävitetään ohjeiden mukaisesti. Esihenkilöiden tehtävänä on varmistaa ja seurata, että työntekijöi-
den osaaminen on riittävää.  Aspa Palvelut Oy:llä on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista 
ja käsittelyä varten.   

 

Järjestelmien käyttöönoton yhteydessä käyttäjät koulutetaan järjestelmän toimittajan toimesta. Aspa 
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missä huomioidaan myös tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset sekä järjestelmäkoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia 
oman Aspa-kodin henkilökunnan riittävästä osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa sekä jär-
jestelmäosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilökunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin si-
säisellä koulutuksella ja jokainen työntekijä on suorittanut hyväksytysti tietoturvatestin, mistä saadun 
todistuksen hän on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.  
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Aspa-kodin johtajien tukena ovat järjestelmien pääkäyttäjät ja tietosuojavastaava. He tuottavat kou-
lutusaineistot ja ohjeet, jotka käyvät työntekijöiden kanssa läpi. Esihenkilöt varmistavat, että jokainen 
työntekijä on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen käsittelyyn. He myös seuraa-
vat, että työntekijöiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa järjestävät lisää koulutusta. Asia-
kastyön kirjaamisessa on ohjaajaien käytössä mobiililaitteet ja tarvittaessa kannettava tietokone tai 
pöytäkone. Asiakastyössä pyritään kirjaamaan asiakkaan kanssa tai heti kotikäynnin tai tapaamisen 
jälkeen. Ajantasaiset raportit ovat näin heti nähtävillä ja käytettävissä. Asiakastyön kirjaamista arvi-
oidaan säännöllisesti ja sen seurannan vastuu on vastaavalla ohjaajalla ja esihenkilöllä. 

Aspa-kodille laadittu salassa pidettävien henkilötietojen käsittelyä koskeva seloste. Aspalla on yh-
tiötason henkilötietoseloste laadittuna. Se löytyy IMS:stä ja nettisivuilta.  

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

 

9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA 

 

Riskinhallinnan prosessissa käsitellään kaikki epäkohta-, läheltä piti- ja poikkeamailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittämistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun laatuun 
ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat käsitellään Aspa-kodin johtajan ja palvelu-
päällikön keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistä, seurannasta ja aikatauluista. Aspa-ko-
dissa poikkeamiin puututaan heti. 

 

Aspa Palvelut Oy:ssä on käytössä asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto käy palautteet läpi ja 
pystyy näin seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategi-
sen kehittämisen tarpeita. Palautetta kerätään em. lisäksi asiakastyytyväisyyskyselyillä, läheisky-
selyillä, tilaajakyselyillä, vertaisarvioinneilla, henkilöstökyselyillä ja auditoinneilla. Henkilökeskeisellä 
toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitteluun ja toteutumiseen. 
Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asiakkaan itsemääräämisoi-
keutta vahvistetaan. Asiakastietojen käsittelystä, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laa-
dittu omavalvontasuunnitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden 
toteutumista.  

 

Työhön, työympäristöön ja työoloihin liittyvät vaaratekijät selvitetään jokaisessa Aspa-kodissa sään-
nöllisesti, vähintään kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritään kaikissa olosuhteissa turvaamaan 
ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja. Riskien ar-
viointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessä kuten toimin-
nan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjärjestelyjen, toimitilojen 
remontin tai henkilöstömuutosten yhteydessä. Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella to-
teutettavista toimenpiteistä raportoidaan koko henkilöstöä. Jos vaaratekijöitä ei voida poistaa, on 
arvioitava niiden merkitys työntekijöiden turvallisuudelle ja terveydelle. 

 

 

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA 

 

mailto:tietosuojavastaava@aspa.fi
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Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssä laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.  

 

Iisalmessa 16.10.2023 

 

Helvi Turpeinen 


