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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Kunta

Kunnan nimi_Helsinki

Kuntayhtyman nimi_Helsinki

Sote-alueen nimi Helsinki

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Aspa-koti Suvikumpu

Katuosoite ilkantie 4a B-porras 2 krs

Postinumero_00400 Postitoimipaikka_Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen_Helsinki
Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tehostettu palveluasuminen kehitysvammaisille. 10 asiakasta.

Esimies Noora Kekkonen

Puhelin 0440 0190423 Sahkoposti_noora.kekkonen@aspa.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista toimin-
taa harjoittavat yksikét) 27.8.2014

Palvelu, johon lupa on my6nnetty_Luvanvaraiset palvelut/asumispalvelut/tehostettu palveluasumi-
nen-kehitysvammaiset

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta 27.8.2014

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat Ei alihankintaa
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Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelu-
jen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Ei alihankintaa

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

COkylla  Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

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

Aspa-koti Suvikummussa tuotetaan ymparivuorokautista palveluasumista kehitysvammaisille henki-
I6ille ja henkilBille, joilla on erilaisia mielenterveyden hairigita.

Suvikummun asiakkaiden tarvitsema tuki ja tuen maara on yksil6llinen. Tukea on tarjolla ympéarivuo-
rokautisesti. Henkilokuntaa on paikalla arkiaamuisin 1 ja iltavuorossa 2-3 tyontekijaé. Viikonloppuisin
ja juhlapyhina on naiden lisdksi 1 tyontekija valivuorossa. Yovuorossa on 1 tyontekija.

Asiakkaiden tarvitsema tuki ja apu vaihtelee hyvin paljon ja on hyvin yksil6llista. Tuki voi olla kevytta
suullista ohjausta, yhdessa tekemista ja konkreettista auttamista. Tukea on saatavilla esimerkiksi
henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimiseen, ruuanlaittoon ja ruuanlaiton opettelemiseen tai fyy-
sisempaa tekemista, kuten yhdessa siivoamista. Apua ja tukea saa myos yksikdn ulkopuolisille kayn-
neille ja asioinneille esimerkiksi terveydenhuollon kaynneille, kauppakéaynneille ja muille tarpeellisille
asioinneille. Erilaiset vapaa-ajan tekemiset ja yhteisdllisyys, kuten erilaisten sesongin mukaisten juh-
lien ja pyhien viettaminen yhdessé, ovat osa Suvikummun arkea.

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 yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta. Asiakaspalvelussa
noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskitsséa on asiakas: hanen vahvuuksiensa
tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa.

Asumispalvelutydn tavoitteena on turvallinen, oman nakodinen elama, jossa asiakas voi toteuttaa ha-
nelle tarkeita asioita. Paivatoimintojen tarkoituksena on tarjota mielekasta, tavoitteellista ja yhteisol-
lisyytta tukevaa toimintaa.

Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaatimuksiin.
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut henki-
I6std on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkil6ston hyvinvointia mm.
koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta perus-
tuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittdmiseen ja parantamiseen.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
Riskienhallinta

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

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Jokainen, joka on ty6ssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siita valittomasti esihenkildlleen. Henkil6s-
ton kaytdsséa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkil®
tayttaa ja toimittaa esihenkildlle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodin johtajan johdolla Aspa-ko-
dissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat ehkaistéaéan
jatkossa.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa tyontekijoitd tekem&an ilmoituksen esihenkildlle, ja sita kautta yhtion
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epakohdista tai epdkohdan uhasta asia-
kasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, etta jokainen tydntekija 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
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilon vastuulla on perehdyttaa
henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilokunnalle laissa
asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakkaan yksil6llinen palvelusuunnitelma sisaltda asiakkaan erityistarpeiden,
tarvittavien apuvdlineiden ja toimintatapojen yksilollisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastydbhon
liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on pereh-
tya asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

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 l16ytyy 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 yhdessa tyontekijéiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin liséksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekijd, joka
tydssaan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siité viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja
ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkildston kanssa kehittéaa toimintakaytan-
teitd. Toimenpiteista tiedotetaan tyokokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tar-
vittaessa yhteistyokumppaneille.
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Riskienhallinnan tydnjako

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

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

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyéntekijoilla
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, maarittda ja toteuttaa
niille korjaavat toimenpiteet ja nimeta naiden toimenpiteiden vastuuhenkilt. Strategisesta riskien
hallinnasta vastaa yhtién johtoryhma.

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikko, kayvat joka kuukausi ohjauskeskuste-
lun, jossa kasitelladn palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelu-
paallikkd 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 tydpaikkaselvitys. Naista vastaa tydsuojeluorganisaatio, yhdessa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatyéryhma (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkiléstopaal-
likko, viestintdjohtaja ja kiinteistbjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintasuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintdohje 16ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinalta ja yhtion verkkosivuilta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
liImoitus epaasiallisesta kohtelusta
Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Kriisiviestintaohje

Valmiussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Aspa-kodin tyohon, tydymparistdon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetd&n yhdessa
henkildston kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympéariston tai tilanteiden
muuttuessa. Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu
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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 henkildst6 tietdd, miten toimia
yllattavassa tilanteessa. Ohjeet ovat l6ydettavissa henkilékunnan toimistosta ja perehdytys materi-
aaleista.

Tilat ja laitteet pidetaén kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilot. Henkilostoa koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tyontekijat perehdytetaan pe-
rehdyttamisohjelman avulla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa tyontekijéita ilmoittamaan
esihenkildlle, ja sita kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epakohdista asiakasta koh-
taan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, ettd jokainen tydntekija tietda ilmoitusvelvollisuuskaytannaoista.
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. henkilon on ilmoitettava viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkiltlle, jos han tehtavisséan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epédkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

liImoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

IImoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle viipymatta, kun tyéntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai uhan. Lomake I6ytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:t4 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-
lupdallikkoéa. limoituksen vastaanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupaallikolta toiminta-
ohjeet ennen tilaajalle tehtavaa ilmoitusta varten.

Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi.
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 tyésuojeluorga-
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 hyddyntamisesta on tydnantajalla, mutta tydntekijdiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon
kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymaétta palvelupaallikkda ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkildston kanssa. K&sittelyyn kuuluu kes-
kustelu tydyhteistssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
tarvittaessa myos yhteistydtahoja. Ty6terveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden ka-
sittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.
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Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaaritellaan kor-
jaavat toimenpiteet, joilla estetdadn tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata 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 palvelupaallikolle, tarpeen mukaan tydsuojeluorganisaatiolle.

Aspa-kodissa suhtaudutaan havaittuihin epakohtiin ja ilmoituksiin vakavasti ja epakohdat kasitellaan
sovitulla tavalla. Korjaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin joh-
taja yhdessad omaohjaajan kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa tiedottamisesta palvelupaallikélle ja
muille tarvittaville tahoille.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

i PAR:\NNA
- Jatkuva kehittaminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jélkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet
e o
i
ARVIO
- Sisdinen 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 tehdaan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet ja kehitetd&n toimintaa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t
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Omavalvontasuunnitelma laaditaan Aspa-kodin johtajan ja henkildkunnan yhteistydna. Myos asiak-
kaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua omavalvonnan suunnitteluun. Oma-
valvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetaan omat vastuuhenkilot. Johtaja vastaa
suunnitelman laatimisesta ja siitd, ettd henkilokunta osallistetaan suunnitelman tekoon. Suunnitel-
massa kuvataan kyseisen Aspa-kodin toiminta ja omavalvonta riittavan yksityiskohtaisesti, jotta sen
ohjaavuus toteutuu.

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen osallistuu koko henkilokunta yhdessd Aspa-kodin johtajan
kanssa. Omavalvontasuunnitelmaan siséltyvien asioiden ajantasaisuutta ja toimivuutta tarkastellaan
ja niista keskustellaan viikoittaisissa henkilokunnan palavereissa, aina tarpeen mukaan ja esimer-
kiksi kehittamispaivissa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa yksikdon johtaja Noora Kekkonen p. 044
0190423 noora.kekkonen@aspa.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan péivitystar-
peen ilmettyd, kuitenkin vahintaan vuosittain. Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan omaval-
vontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle, jos muutostarpeita havaitaan. Omavalvontasuunnitel-
man ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon kanssa kuukausikeskuste-
lussa ja IMS-laadunhallintajarjestelméasta. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiétason toimintaoh-
jeiden paivittamisesta vastaa Aspa Palveluiden laatupaallikko.

Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus varmistetaan, paivittdmalla muutokset viipy-
matta omavalvontasuunnitelmaan ja keskustelemalla sen ajantasaisuudesta saanndllisesti koko
henkilokunnan kesken.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan Aspa-kodilla julkisesti ndhtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéa pyyntda tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarked osa
avointa palvelukulttuuria.

Aspa-koti Suvikummun omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikon keittion seinalla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdesséa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, lahei-
sensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin laht6kohtana on henkilon oma nékemys 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. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemus-
tila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.
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Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan keraamalla ja analysoimalla laajasti tietoja asi-
akkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaén palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdéén
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa ja sii-
hen voi, h&nen halutessaan, osallistua myds hanen laheisensa tai laillinen edustajansa. Toimintaky-
kya mitataan saannollisesti, vahintaan kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina,
kun hanen tilanteessaan tapahtuu muutos. Nain voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toiminta-
kyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan suunnitelman perustana.

Aspa-koti Suvikummussa kaytetaan RAI-CHA -mittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko.
mittarin kayttoon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

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

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkil6kohtaiseen, paivittaista palvelua koskevaan suunnitel-
maan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmanlaadulleen ja kuntoutu-
miselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistydsta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetaan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakastytta 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 paattdmassa omaa elamaansa koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldistd. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytdan asiak-
kaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarkeaa ja milla tavalla han ha-
luaa itseddn autettavan. Lisaksi sovitaan yhteistyohon liittyvistd vastuukysymyksista, esim. lagke-
hoidossa tukeminen tai yhteistyd edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sek& asiakkaalla ett henki-
|6stolla on selked kasitys siita, mitd palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitel-
man laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu asiakkaan
kanssa sovittu henkilé. 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 hanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintaan kerran
vuodessa.

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

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittAmisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakasty6hon liittyvat huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekija on vastuussa siita, etta
toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtymé&én asiakastietoihin ennen asia-
kastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjes-
telman kayttdéon ja kirjaamiseen.
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Palveluiden toteuttamissuunnitelma [6ytyy asiakkaan tiedoista Domacare-asiakastietojarjestel-
mastéa. Uudet ja paivitetyt suunnitelmat kaydaan henkilokunnan viikkopalavereissa lapi ja niiden poh-

jalta tehdaan tarvittavat muutokset asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Palvelut jarjestetdaén ja asiakasta kohdellaan siten, ettei h&nen ihmisarvoaan loukata seka etté ha-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksildlliset tarpeet, yllapidetaan ja edistetddn palveluissa olevan henkilén
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaaraadmisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisisté toimistaan ja mahdollisuudesta yksil6lliseen ja omannékoiseen elamaan. Asu-
mispalveluissa henkildkunnan tehtdavand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan henkilon itsenaista suo-
riutumista ja itsemaaradmisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hdnen laheisensa) osallistuu
aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenaista elamaa,
osallisuutta yhteisddnsé ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla turvataan tarvittava hoito
ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten hén haluaa itsedan autettavan, kirjataan hanen suunni-
telmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetaan ja tuetaan
henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

ltsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla saannoéllisesti kodin rutiineja, saantdja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsendisen ja
omannakoisen eldman.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai mui-
den henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Mah-
dolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvalli-
sesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisdksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, [&akarin ym. tukiver-
kon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja ar-
vioinnista. Aspa-kodissa on néita tilanteita varten laadittu sisdinen ohje, miten naissa tilanteissa toi-
mitaan ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

10



Aspa

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle viranhalti-
jalle, mikéli 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-
velupaallikko.

Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan vii-
pymaétta asianosaisten ja tydyhteisén kesken. Palvelupaallikké huolehtii muistutuksen kasittelysta.
Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteisté tallennetaan laatujarjestelmaan.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Aspa Palveluilla on kaytossa jarjestelméllinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtoisesti. Asiakaskokemusta keréa-
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 teetetdén vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtio In-
nolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin
haastattelijan tukemana. Laheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehdaan Aspa-koti
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja ndin voidaan varmistua palautteen anonymiteetista. Kyse-
lyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkilokunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla
pyrkien l6ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessa

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

Aspa Palveluiden asiakkailta pyydetadn kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta palvelukoke-
muksestaan. Palautteen voi aina jattdd myos Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jol-
loin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen perus-
teella. Asiakas tai hdanen laheisensa voi antaa palautteen myds tyontekijalle, joka valittaa sen heti
Aspa-kodin johtajalle asian kasittelya varten.

Aspa Palvelut voi tilata Aspa saatioltd Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat
kayvat kokemusasiantuntija-vertaisarvioijien kanssa lapi heidan kokemuksiaan palveluista. Arvioin-
nista laaditaan raportti, josta kay ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittdmiskohteet. Vertaisarvioinnin
koordinoija kay raportin lapi Aspa-kodin henkildston ja asiakkaiden kanssa. Aspa-kodin johtaja huo-
lehtii siita, ettd kehittamiskohdat huomioidaan palveluita ja toimintakdytanteité arvioitaessa ja toimin-
taa suunnitellessa.

Omaisille jarjestetddn omaisten tapaamisia, (esim. omaisten iltoja), Aspa-kodin kdytannén mukai-
sesti. Suvikummussa omaisten iltojen osallistumisaktiivisuus on aina ollut korkea. Niita jarjestetaan
tilanteiden ja k&ytantdjen muuttuessa tarpeen mukaan, mutta kuitenkin kahdesti vuodessa. Muka-
vaksi perinteeksi on muodostunut loppuvuodesta pidettava glogi-ilta.

11



Aspa

Palautteet kasitellaén ja hyddynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
nolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamista ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epékohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja
kay palauteraportin lapi tyékokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilokunnan ja asiak-
kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelup&allikkd seuraa toimenpiteité ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulol:ys;thalgiaslg::faan Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet
Yksikkokohtaiset raportit V! __seuraavaan julkaistaan

Solmitatasn Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
jélkeen tehtyja toi i
a niiden vai
Vaélittdmat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

Yhtiétason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani
méarittely keraa tulokset

Vastausaika
Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa
strategiset tavoitteet, sekd tuettu vastaaminen
a i ittarit jjan kanssa

Yksikkokohtaisen raportin
saa, jos vastauksia on 5, tai
enemman

Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
laaditaan 1 vuoden tulokset kaydaan lapi

i i ien mukaan

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 hyvéaén kohteluun ilman
syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttd&n kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdéén 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 tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja:

Noora Kekkonen

Yhteystiedot: p.044 0190423 noora.kekkonen@aspa.fi
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Helsinki; Jenni Hannukainen, Sari Herlevi ja Teija Tanska, 09 3104 3355, sosiaali.potilas-
asiamies@hel.fi

Vantaa; Miikkael Liukkonen, 09 419 10230 miikkael.liukkonen@vakehyva.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekéa tiedot sité kautta saatavista palveluista

Helsingin kuluttajaneuvonta p. 029 505 3050. Asiointi kuluttajaneuvonnan kanssa onnistuu myos
sahkodisen lomakkeen kautta. Kuluttajaneuvonta tarjoaa asiakkaalle neuvoa ja ohjeita erilaisissa ku-
luttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja riitatilanteissa.
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Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaattkset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikdn 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 tyokaytéanteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikké kdy Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet. Palvelup&aéllikkoé seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehitta-
mistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritaan kasittelemaan valittomasti, kuitenkin niin ettd asian tilasta tiedotetaan ensim-
maisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etté tilaajan asettamat siséalto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtiotasolla
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, yhdessé asiakkaan kanssa, h&nen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tydssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tyontekijat 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 paivit-
taista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saanndéllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteiséllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapah-
tumat voivat olla esim. retkia, asukastapahtumia, yhteista tekemista Aspa-kodin yhteistilassa tai har-
rasteryhmid. Yhteisdllisen toiminnan avulla lisatdan asiakkaiden arkeen mielekasta tekemista ja luo-
daan mahdollisuus asiakkaiden keskindisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitaa ja lisata asiakkaan toimintakykya, arjessa selviytymisen tai-
toja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja harras-
tusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikollisten 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 paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetdadn RAI - CHA - toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai
avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintdan kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunni-
telman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-koti Suvikummussa asiakkailla on mahdollisuus paivan kaikkiin valmiisiin aterioihin. Asiakkailla
on my6s mahdollisuus valmistaa ruokaa itsendisesti tai avustettuna omassa asunnossaan.
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Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvonta-
suunnitelmasta l6ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailyttamista, ruo-
kien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkilGilla on hygieniapas-
sit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetddn mm. erityis-
ruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin ruokalistat suunnitellaan ravitse-
mussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja makutottumukset. Ra-
vitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestttason ja eri ikaryhmille annetut
ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty siten, etta iltapalan ja aamupalan vali ei ylita 11 tuntia. Asiakkai-
den ruokailu ja avustaminen tapahtuu heidén tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan asiakas-
lahtdisesti ja joustavasti noin klo 7-10, lounas klo 12, paivakahvi noin klo 15, paivallinen noin klo 17
ja iltapala noin klo 19:30.

Ruokalistat laaditaan yhdessa asiakkaiden kanssa, heidan yksildlliset tarpeensa ja makutottumuk-
sensa seka ravitsemussuositukset huomioon ottaen. Ruokalistat ovat yleisesti nahtavilla. Asiakas
voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden han milloinkin nauttii, asiakasta ohjataan kokoamaan ter-
veellinen annos. Ruokailu on mahdollista joko Aspa-kodin yhteisessa ruokailutilassa tai asiakkaan
omassa kodissa. Ruoka-ajat ovat paivaohjelman mukaiset, mutta asiakas voi tarvittaessa nauttia
aterian myds muuna aikana sopimalla siita.

Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista. Poik-
keamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan, tarvittaessa
my06s painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Mikali asiakkaalla on
heikentynyt ruokahalu tai nesteiden nauttiminen, seurataan nautitun ruoan ja nesteiden maaraa
paivittiiskirjaamisissa ja tarvittaessa nestelistojen avulla. Jos asiakkaalla on nielemisvaikeuksia,
tarjotaan tarvittaessa sosemaista tai nestemaista ravintoa, sakeutettuja nesteitd seka sopivia apu-
valineitd helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan sdanndllisesti, tarpeen vaatiessa vii-
koittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin isoihin painon muutoksiin reagoidaan.
Esimerkiksi painon laskuun puututaan lisddmalla energiapitoisempia aterioita, mikali suurempien
ruoka-annosten nauttiminen on haastavaa. Suositaan proteiinipitoisten ruokien lisaamista, ellei
proteiinin saantia ole asiakkaan terveydentilan takia rajoitettu. Painon laskua seurataan ja tarvitta-
essa konsultoidaan laakaria tai ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niista tehdyt toimenpiteet kirja-
taan asiakastietojarjestelmaan. Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tarke&dd myaos ylipainon
osalta.

Ruokailuymparistén viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessé olemiseen kiin-
nitetdan erityista huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvid infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laékkeille
erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkil6stdon suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

Aspa-kodin johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkildiden
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.
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Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opas-
taa muuta henkilostdd hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet (esim. suojakasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvaan
hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen ja tydymparistén
puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kayttdé on tyétehta-
vissa 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 siisteydestd huolehtimiseen.
Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympariston puhtaanapidossa tarkedé on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksil6llisesti. Henkiléstd auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Kaikki asiakkaiden tarvitseman pesuaineet ja sii-
voustarvikkeet he hankkivat ja kustantavat itse. Pélynimurit, mopit ja muut vastaavanlaiset siivous-
valineet ovat kaikki henkil- ja asuntokohtaisia.

Aspa-koti Suvikummun asukkaat kayttavat taloyhtion yhteiskayttssa olevaa pesutupaa josta asuk-
kaat varaavat pyykkivuorot joko itsendisesti tai tuetusti. Pesutuvassa ovat kaytdssa seka Aspan oma
pesutorni ettd isompi pesukone koko taloyhtion kayttéon. Tyontekijat tukevat ja auttavat pyykkihuol-
lossa asukkaiden yksil6llisten tarpeiden mukaan.

Aspa-koti Suvikummun yhteistila, keittid, toimisto, wc-tilat ja muut tilat siivotaan noudattaen siivous-
viikko-ohjelmaa. Kaytavan siivoaa ulkopuolinen siivousyritys.

Aspa-kodilla on omat siivous- ja varautumissuunnitelmat, josta [6ytyy mm. ohjeet siivous- ja hygie-
niaohjeesta ja sen on laatinut Aspa-kodin johtaja yhdesséa hygieniavastaavan ja vastaavan ohjaajan
kanssa.

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 kéaytta-
misessd. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireeton seka kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkiléna terveydenhuollon palveluiden jar-
jestamisessé/tilaamisessal/vastaanotoilla.

Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon padsemisesséa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttami-
sen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tyontekijd vastaa
siitd, etta toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista I6ytyvéat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot toimiston seinélta ja
ladkekaapin yhteydesta. Tietojen paivittAmisestd vastaa yksikon johtaja.

Aspa-kodissa on ohje asukkaan &killisen kuolemantapauksen varalle, se I6ytyy IMS:sta
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503

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

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

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

Laakehoito

Aspa-kodin ladkehoito perustuu yksikkdkohtaisesti laadittuun laédkehoitosuunnitelmaan, jota paivite-
tdan saannollisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiléston perehdyttamista. Laakehoito toteu-
tetaan ja laakehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen |&88kehoito” -opasta hyddyntaen. Oppaassa
linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seké
vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja laédkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tydntekijan on
taytettava.

Aspa-kodin henkiloston ladkehoidon osaamista pidetaan ylla sdénnollisella koulutuksella ja testauk-
sella (ProEdu). Kaytdssa on nayttdihin perustuva lupakéaytantd. Ladkeluvat myodntaa ostopalvelulaa-
kari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa ld&kehoitosuunnitelmapohjan sisallostéa, joka perustuu
STM:n Turvallinen ladkehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittamisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa ladkehoidosta vastaavan tydntekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin laa-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesté ja muun henkildston perehdyttamisesta ladkehoi-
don toteuttamiseen. Laédkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetddn vahintaan kerran
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kady palvelupaallikbn kanssa saannollisesti keskustelun, jonka yksi aihe on laa-
kehoitosuunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siita, ettd koko henkildstd on perehdytetty ladkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myds muutok-
set.

Aspa-kodin ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa yksikon johtaja Noora Kekkonen ja tahan erik-
seen nimetty ladkehoidosta vastaava tyontekija Julia Piironen. Nimet ja yhteystiedot 16ytyvat myo6s
la&hoitosuunnitelmasta.

Monialainen yhteistyd

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat palve-
lusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteis-
tyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

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

Paaasiallisia yhteistyttahoja asiakkaiden asioihin liittyen ovat péiva- ja tyotoimintapaikat, henkilo-
kohtaiset avustajat, sosiaalityontekijat, sosiaaliohjaajat, terapeutit ja laheiset. Yhteistyota tehddan
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psykoosi- ja kehitysvammapoliklinikoiden, seka terveysasemien kanssa. Heihin ollaan yhteydessa
tarpeen mukaan, asiakkaan tilanteesta riippuen, mutta kuitenkin vahintaan vuosittain.

Tilaaja-asiakkaiden, eli kuntien ja hyvinvointialueiden kanssa ollaan my@gs tiiviisti tekemisissa, jotta
voidaan tarjota riittavan laadukasta, sopimuksen mukaista ja asiakkaalle parhaiten soveltuvaa pal-
velua.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehdaén Aspa-kodin
johtajan toimesta, yhdessa henkildstén kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen perus-
teella toteutetaan ehkaisevét toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet kartoi-
tuksessa esiin havaittujen epékohtien parantamiseksi.

Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomai-
sille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa asiakkaiden ja
henkildstdn 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 asiakastietojarjestelmassa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntityéhon liittyvat tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkiloston ja asiakkaiden nahtavilla. Tydvuo-
rossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettémyydesta
ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetaan yhteistytssa pelastusviran-
omaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkilostolla on voimassa oleva ensiapukoulutus.

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 maaréajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 8 tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettd tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikoiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttda vain erityisesta syysta henkil6a, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Aspa Palvelut Oy suosittaa, ettd terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkildt hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien levidmisté ja edistdvat ammattihenkilon oman terveyden lisaksi
myds asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, l&mpétila, epédpuhtaudet) vaikuttavien tekijéiden
omavalvonta.
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Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?:

Kiinteistbn omistaa Kiinteistd Oy Haagan kumppanit ja isannoitsijana toimii Aleksi Sutinen. Huolto-
toimenpiteista vastaa Tapiolan Lamp6 Oy. Tilojen terveellisyyteen liittyvat toimenpiteet ja seuranta
kuuluvat heille, mutta tarvittaessa myos Aspa-koti Suvikummun henkilokunta reagoi havaitsemiinsa
mahdollisiin riskeihin.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkildston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

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

Henkildéstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto, luvassa/sopimuk-
sessa maaritelty henkildstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkildita.

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

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 0,6 tyontekijaa asiakasta kohden.
Henkilosto:
1 Aspa-kodin johtaja (geronomi AMK)
12 ohjaajaa (3 sosionomi AMK, 8 lahihoitaja, 1 oppisopimusopiskelija)
1 tukipalvelutydntekija

1 asiantuntijasairaanhoitaja

Tyo6ta tehdéaéan yleenséa kolmessa vuorossa, siten ettéa henkilostod on paikalla
n. klo 7-15, vahintdan 1 tyontekijaa arkisin, viikonloppuisin 1 tyontekijaa

n. klo 10 —18 vahintdan 1 tyontekijaa viikonloppuisin ja juhlapyhina

n. klo 13:30-21:30 vahintdan 1-2 tyontekijaa seka arkisin etta viikonloppuisin
n. klo 21-8 1 tyontekija seka arkisin etté viikonloppuisin

Tyo6vuorojen henkiléstdvahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Ty&vuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkildstévahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen sekad henkiléston maaran ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittava maara henkilostoa. Akillisia tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkildston tai keikkalaisen halyttdmisesté tydohon. Oh-
jeet loytyvat toimiston ilmoitustaululta ja sijaisten yhteystiedot 16ytyvat henkilokunnan puhelimista.

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

Ty6vuorosuunnittelussa huomioidaan tarkasti tyontekijoiden jaksaminen. Tarvittaessa kaytetaan
omia sijaisia ja vuokratyévoimaa.
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Aspa-kodin johtaja huolehtii oman ty6aikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehta-
viin.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto
ja tyéehtosopimus, joissa maaritelladn seka tyontekijdiden ettd tydnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Taméan liséksi Aspa-kodilla voi olla omia henkildston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille. Rekrytoinnissa
noudatetaan yhtion hallintosaantta ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvid ohjeita ja tyontekijoille
maadriteltyja tyonkuvia.

Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan rekrytointinaastat-
teluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvalla perehdyt-
tamisella tiedotetaan tyttavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi
tyontekija ja tydnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

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

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttdmisen lopputuloksena uusi tyontekija tuntee
tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tybnantaja varmistaa, etta uuden
tydntekijan toiminnassa toteutuvat seké lainsdadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa kaytetaan yhtion perehdyttdmisohjelmaa 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-
dytyksesta vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkildkeskeiseen toimintatapaan ja muihin
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tydn ja asiakkaiden asioiden perehdyttdmisen vastuu
on nimetylla ohjaajalla.

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.

Aspa-kodin johtajan perehdyttdmisesta vastaa palvelupaallikko, joka nimeaa Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetdan aina kun tyontekija aloittaa uudessa
tydssa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitk&én poissa tai tydtehtava toistuu
harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkdn aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstdn osaaminen ja ta-
salaatuinen tyo asumispalvelutytssa. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkiloston osaa-
mista ja sitéd kautta myds ty6 hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikkao.

Lisaksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléston taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
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telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutyon tavoitteet, sisdiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet ja henkilostén tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmaararahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirja-
taan henkiloston koulutusrekisteriin.

Yhtidssa jarjestetaan henkilostolle seka sisaista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakis&a-
teiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myds maaraaikaiseen
henkilostdon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds vakinaisen henkiléston
poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Suvikumpu toimii hissillisessa 5-kerroksisessa, vuonna 2014 rakennetussa kerrostalossa,
jonka omistaa Kiinteistd Oy Haagan kumppanit. Asiakkaiden asunnot, 10 kpl, sijaitsevat kerrostalon
2. kerroksessa ja ne sijaitsevat kahden kaytavan varrella. Asukkaat vuokraavat asunnot Aspa-saa-
tiblta ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Nain asukas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eika
hanen asuntoonsa sijoiteta ketaan, vaikka han on pitkaan poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat
itse (tai omaohjaajan tai l&heistenséd avustamina) asuntonsa. He myo6s paattavat itse, keta heilla
vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion saantoja.

Yhteistilat koostuvat ruokailu-/oleskelutilasta ja kerhohuoneesta (1. kerros), jonne asiakkaat ovat
tervetulleita viettdmaan aikaa. Yhteisissa tiloissa jarjestetddn myds yhteista toimintaa, esim. juhla-
pyhien viettoa, leffa-iltoja tai peli-iltoja. Asiakkaiden kéaytdssa on sauna mygs, johon voi varata oman
saunavuoron.

Tilojen on tarkoitus edistda asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettomat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Tyontekijoiden tilat sijaitsevat kaytavan varrella 2. kerroksessa.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydestéa vastaavat isannditsijan toimesta huoltoyhtié Tapio-
lan Lamp6 Oy, mutta myos Aspa-kodin henkildkunta omalta osaltaan.

Teknologiset ratkaisut

Aspa-kodissa on kaytossa Vivago — asiakaskutsujarjestelma. Jarjestelman avulla asiakas voi kutsua
tyontekijan luokseen ja halyttdd apua tarvittaessa. Aspa Palvelut Oy vastaa-jarjestelméan hankin-
nasta ja kayton toteutumisesta. Jarjestelman huollosta vastaa sen toimittaja.

Vivago — jarjestelman tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilékunnan kayttssa. Jarjestelman
tietoihin on paasy vain siihen oikeutetun tyéntekijan henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja sala-
sanalla.

Aspa-kodin johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmaan, siind laajuudessa kuin tyotehtavat niita
edellyttavat. Aspa-kodin johtaja ja paakayttajat vastaavat kayttdoikeuksien myodntamisesta ja pois-
tamisesta tyontekijoille. Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayttaja vastaa-
vat jarjestelmaan perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelmén kayttamista ja laitteiden
toimimista. Vivago - palvelin on yksikkdkohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, johon ulkopuolisilla ei
ole paasya. Se ja laitteisto on varmistettu sahkokatkojen varalta. Vivagon tukinumero 010 219 0615
on kaytettavissa 24/7.

Tyontekijat ilta- seka yovuoroissa kayvat useammin katsomassa asukkaita asunnoissaan joilla on
Vivago-ranneke kaytdssa, mikali sattuisi hairidtilanne, kuten sahkokatko.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:
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Noora Kekkonen p. 044 019 0423 noora.kekkonen@aspa.fi

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankin-
nassa, kaytdssa ja huoltamisessa avustaa omaohjaaja sek& muut ohjaajat. Aspa-kodissa on nimetty
ammattihenkild, joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttbohjeen mukaisesta kaytostd, oikeasta
asennuksesta ja kayttokoulutuksesta muille kayttajille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaéan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvali-
neiden tarve ja toimivuus sekd mietitdan uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa tehdéén yh-
teistydta kunnan apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kayton ohjaus tulee valineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, etta kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vas-
taava nimetty ammattihenkil® pitdd Aspa-kotikohtaista rekisteria terveydenhuollon laitteista ja huol-
loista.

Ammattimaisen kayttajan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaava tyontekija, joka vastaa siita, ettad palvelun-
tuottaja noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja méarayksia. Ter-
veydenhuollon laitteista vastaavalle henkildlle kuuluu vaaratilanneilmoitusten tekeminen Valviraan
ja laitteen valmistajalle. limoitusta varten on lomake, jonka vaaratilanteen havainnut tyontekija tayt-
téa ja toimittaa vastuuhenkiltlle. Apuvélineista ja laitteista vastaava ohjaaja ilmoittaa vaaratilanteet
Valviran verkkosivuilla olevien lomakkeiden kautta, www.valvira.fi. Vaaratilanteet raportoidaan ty6-
suojeluorganisaatiolle ja palvelupaallikblle ja tapahtumia ja niiden maaraa seurataan palvelujoh-
dossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaan johtuvan terveydenhuollon laitteen ominai-
suuksista, suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintdjen riittdmattomyydesta tai valmistajan
toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittimattomyydesta.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastydn kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa koko henkilostoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelméan kayttddn perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sesta vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelméan paakayttajat. Kaytdssa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa my6s tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on tydntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus sailyy sen-
kin jalkeen, kun ty6suhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanestéa kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilbrekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilttietojen 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. Tarkastuspyynto tehddan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:ll& on ohje ja lomakkeet
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tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnén tekemi-
sessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyénantajaa koskevien lakisaateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilot, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttgjat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehtivat tyontekijan riitta-
vasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakayténteisiin varmistaen, ettd jokainen ymmartaéa niiden
merkityksen ty6tehtavissaan.

Esihenkil6iltd odotetaan esimerkillistéd sek& vastuullista tietoturvakayttaytymisté ja heilla on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyodntekijan vastuulla on huolehtia
kasittelemansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seké huolehtia, ettd organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen séilytys- tai arkistointiajan paatyttya, ne
havitetaan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa ja seurata, etta tyontekijoi-
den osaaminen on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelmén toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds 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-
jestelmaosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin si-
sdisella koulutuksella ja jokainen tyontekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mistéa saadun
todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat kou-
lutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvat tydntekijoiden kanssa lapi. Esihenkilét varmistavat, etta jokainen
tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myos seuraa-
vat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda koulutusta.

Paivan tyot ja kotikaynnit tulee kirjata saman paivan aikana. Varavastaavan tehtaviin kuuluu tark-

kailla kirjausten ajantasaisuutta, oikeellisuutta ja laatua.

Onko Aspa-kodille laadittu salassa pidettéavien henkilotietojen kasittelyd koskeva seloste?
Kylla Ei

Aspalla on yhtidtason henkilGtietoseloste laadittuna. Se I6ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

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

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 kasitelladn Aspa-kodin johtajan ja palvelu-
paallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistd, seurannasta ja aikatauluista. Aspa-ko-
dissa poikkeamiin puututaan heti.
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Aspa Palvelut Oy:ssa on kayttssa asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto kdy palautteet lapi ja
pystyy nain seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategi-
sen kehittamisen tarpeita. Palautetta keratdan em. lisaksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla, laheisky-
selyilla, tilaajakyselyilla, vertaisarvioinneilla, henkildstokyselyilla ja auditoinneilla.

Henkilékeskeiselld toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitteluun
ja toteutumiseen. Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan.

Asiakastietojen kasittelystd, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laadittu omavalvontasuun-
nitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden toteutumista.

Tyohon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat vaaratekijat selvitetaén jokaisessa Aspa-kodissa saan-
nollisesti, vahintdan kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritdan kaikissa olosuhteissa turvaamaan
ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja.

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydesséa ku-
ten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjarjestelyjen,
toimitilojen remontin tai henkiléstomuutosten yhteydessa.

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteista raportoidaan koko
henkilostba. Jos vaaratekijoita ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tydntekijoiden turvalli-
suudelle ja terveydelle.

Aspa-koti Suvikummun kehittdmistarpeet tarpeet ovat uuden asiakkaan tuloprosessin kehittaminen
ja asumistaitojen harjoitteleminen, sekd asunnon kunnosta ja siisteydesta huolehtiminen yhdessa
asiakkaiden kanssa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays Helsingissa 9.11.2023

Allekirjoitus Noora Kekkonen
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