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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Hyvinvointialue Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Kunnan nimi Lohja

Kuntayhtym&n nimi

Toimintayksikko/palvelu

Nimi Aspa-koti Kuparikulma

Katuosoite Karstuntie 1 A 10

Postinumero 08100 Postitoimipaikka Lohja

Sijaintikunta yhteystietoineen Lohjan kaupunki, PL 71, 08101 Lohja

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Kehitysvammaiset, vammaiset, mielenterveys — ja paihdekuntoutujat, jalkihuollon nuoret,
maahanmuuttajat.

IImoituksenvaraiset palvelut/ Asumispalvelut/ Tukiasuminen - mielenterveyskuntoutujat:
20 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Asumispalvelut/ Tukiasuminen - kehitysvammaiset:
20 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Asumispalvelut/ Tukiasuminen - muut vammaiset:
5 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Asumispalvelut/ Tukiasuminen - muut:

5 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Asumispalvelut/ Tukiasuminen - paihdekuntoutujat:
5 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Paivaaikainen toiminta/ Paivapalvelut- kehitysvammaiset:
20 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/ Paivaaikainen toiminta/ Paivapalvelut- muut vammaiset:
10 asiakaspaikka

Esihenkild Kirsi Alanaré

Puhelin 0408231428 Sahkdposti kirsi.alanara@aspa.fi
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Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta (ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat
Aspa-kodit) 29.11.2012

Palvelu, johon lupa on mydnnetty palveluasuminen kehitysvammaiset, tukiasuminen
kehitysvammaiset ja tukiasuminen mielenterveyskuntoutujat.

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohta _27.11.2001 seka 14.6.2022 (paivaaikainen toiminta)

Palveluala, joka on rekisterdity  palveluasuminen kehitysvammaiset, tukiasuminen
kehitysvammaiset ja tukiasuminen mielenterveyskuntoutujat.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsendista elaméaa edistavia palveluja asumisessaan ja paivaaikaisessa
toiminnassaan, apua ja tukea tarvitseville henkil6ille. Toiminnan tavoitteena on edistaa
vammaisten ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Aspa-koti Kuparikulmassa tuotetaan tuettua asumista ja ammatillista tukihenkilétoimintaa
mielenterveyskuntoutujille, kehitysvammaisille sek& muille erityisen tuen tarpeessa oleville
henkildille.

Toiminnan tavoitteena on auttaa ja tukea asiakasta arkielaméssa ja oman elaman hallinnassa.
Palvelut toteutetaan henkilokohtaisesti suunniteltuina toimintana, riippuen asiakkaan kulloisestakin
palveluntarpeesta tuettuna asumisena, ammatillisena tukihenkildtoimintana, ohjattuna
ryhmatoimintana ja tapaamisina yhteistilassa.

Liséksi Aspa-koti Kuparikulmassa tuotetaan osallisuutta, itsenéista asumista ja tyollistymista
edistavaa paivaaikaista toimintaa. Toiminta tukee itsendisen asumisen, opiskelemisen seka
tydeldman valmiuksia. Edistamme sosiaalista vuorovaikutusta ja vahvistamme taitoja, joita asiakas
tarvitsee selviytydkseen mahdollisimman omatoimisesti arkielamassa.

Paivaaikainentoiminta on ryhmamuotoista toimintaa ja se voi sisaltda esimerkiksi ruoanlaittoa,
likuntaa, sisallén tuottamista ryhman omaan sosiaalisen median kanavaan seké luovia toimintoja
esimerkiksi elokuvien ja dokumenttien katselua. Voimme tehda tutustumiskaynteja oppilaitoksiin ja
tyopaikkoihin. Suunnittelemme ryhman toiminnan yhdessé asiakkaiden kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja
asiantuntijuus. Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan asiakkaan
mahdollisimman taytta osallisuutta.
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Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista
yksildllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta.
Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja elaménhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista
yksiléllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta.
Asiakaspalvelussa noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Henkilokeskeisessé toiminnassa
kiinnitetddn huomiota vuorovaikutukseen seké asiakkaan kunnioittavaan kohtaamiseen. Asiakasta
ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitdan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasavertaisena
henkilond. Ohjaaja on ammattihenkil®, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellista,
omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen.

Kaiken toiminnan tavoitteena on asiakkaan vahvuuksien l6ytaminen ja voimavarojen
hyodyntaminen, seka itsenadisen toimintakyvyn tukeminen ja vahvistaminen. Toiminnan tavoitteena
on tukea asiakkaan hyvinvointia, omatoimisuutta ja osallisuutta monipuoliseen toimintaan.
Henkildkunnan tehtavana on vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, tukea hanen
osallistumistaan oman elaménséa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdollisuuttaan
tavalliseen elamaan, myds kodin ulkopuolella. Asiakasta ohjataan ja tuetaan paivittaisten
toimintojen toteuttamisessa ja niista suoriutumisessa omatoimisuutta vahvistaen. Asiakkaan omia
voimavaroja vahvistava tydote vahvistaa asiakkaan arjen hallintaa ja arjen sujumista.
Asumispalvelutytn tavoitteena on turvallinen, oman nékdinen elama, jossa asiakas voi toteuttaa
hanelle tarkeitd asioita. Paivatoimintojen tarkoituksena on tarjota mielekasta, tavoitteellista ja
yhteiséllisyyttd tukevaa toimintaa.

Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niisséa asetettuihin vaatimuksiin.
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaisméaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut
henkilostd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkildston hyvinvointia
mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta
perustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittamiseen ja parantamiseen.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
Riskienhallinta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. lIman riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista
eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu
riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia arvioidaan monipuolisesti
asiakkaan saaman palvelun ndkdkulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléston
yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Jokainen, joka on tydssédan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siita valittémasti esihenkilélleen.
Henkiloston kaytdssa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut
henkil6 tayttaa ja toimittaa esihenkilélle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodin johtajan johdolla
Aspa-kodissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat
ehkaistaéan jatkossa.
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Valvontalaki velvoittaa tyontekijoita tekemaan ilmoituksen esihenkilélle, ja sitd kautta yhtioén
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epakohdista tai epakohdan uhasta
asiakasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietéda
ilmoitusvelvollisuuskaytannoista ja han vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpain seka muista
tarvittavista toimenpiteista.

Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyOvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi
tai minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan,
analysoidaan, 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 siséaltaa asiakkaan
erityistarpeiden, tarvittavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksil6llisen suunnittelun ja sopimisen.
Asiakastydhon liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelméaéan. Jokaisen tyontekijan
vastuulla on perehtya asiakastietoihin ennen asiakastydn aloittamista.

Jokaisella Aspa-kodin tyontekijalla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd seka huolehtia tyéympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on
ohjeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Jokaisesta Aspa-kodista I6ytyy oma
pelastussuunnitelma ja "Turvallisesti ty6ssé” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu oman
Aspa-kodin turvallisuusasiat, riskitekijat ja toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennesséa) tehtavasta oman Aspa-
kotinsa vaara- ja haittatekijdiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdesséa tyontekijoiden
kanssa. Riskien arvioinnissa henkilosto keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen.
Kerran vuodessa tapahtuvan arvioinnin lisaksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa.
Tyontekija, joka tydssédan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipymatta Aspa-kodin
johtajalle. Aspa-kodin johtaja ryhtyy valittdmiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkiloston
kanssa kehittaa toimintakaytanteita. Toimenpiteista tiedotetaan tyokokouksissa,
asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tarvittaessa yhteistybkumppaneille.

Riskienhallinnan tydnjako

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

Aspa-kodin johtajan tehtdvana on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittAmisesta, sen ohjeistamisesta seka siita, etta tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja
turvallisuusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Ty6turvallisuuden perusteet - kurssin.
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Palvelupaallikko ja Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja
tarkastuskaynneista.

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestimisesta seka siitd, ettd tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena
on vahvistaa turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa
ja toteuttaa niille korjaavat toimenpiteet ja nimetd ndiden toimenpiteiden vastuuhenkil®t.
Strategisesta riskien hallinnasta vastaa yhtién johtoryhma.

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikko, kayvat joka kuukausi
ohjauskeskustelun, jossa kasitellaan palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden
ajalta. Palvelupaallikké raportoi poikkeamat johtoryhmalle, yhtion strategian mukaisesti. Vuoden
2023 aikana Aspa Palveluiden poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan
toteuttamaan IMS laadunhallintajarjestelmaa hyddyntaen.

Yhtion tydsuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya
varten toimintaprosessi, josta vastaa tyésuojelupaallikkd. Aspa-kodissa tehdéaén saanndllisesti
tyosuojelutarkastus ja tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys. Néisté vastaa tydsuojeluorganisaatio,
yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatyéryhma (konsernin toimitusjohtaja, yhtioén toimitusjohtaja,
henkilostopaallikko, viestintdjohtaja ja kiinteistjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta
ja kriisiviestinnasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettéa jokainen tyontekija on perehdytetty
toimimaan kriisitilanteessa. Kriisiviestintdohje 10ytyy 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
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Kriisiviestintéaohje

Valmiussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Aspa-kodin tyéhon, tydymparistdon ja tyodoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkildstdon kanssa vahintdén kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai
tilanteiden muuttuessa. Jokainen, joka on tydss&én havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa
palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita
viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Tunnistetut riskit pyritdan poistamaan tai minimoimaan sopimalla
turvaavista toimenpiteista, toimintakaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa



Aspa

ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden
varalta, jotta henkilosto tietad, miten toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet ovat I0ydettavissa
IMS:n dokumenteista, toiminnan suunnittelu seka markkinointi ja viestinta kansioista.

Tilat ja laitteet pidetd&n kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa
nimetty vastuuhenkilét. Henkilostéa koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tyontekijat
perehdytetaan perehdyttamisohjelman avulla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukainen henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa tyontekijoitéa ilmoittamaan
esihenkildlle, ja sitd kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epakohdista asiakasta
kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietaa
ilmoitusvelvollisuuskaytannoista. Aspa Palvelut Oy:n perehdytysohjelmaan siséltyy valvontalain 29
8§ ilmoitusvelvollisuudesta kertominen ja ohjeistaminen.

Sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava
viipymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissdédn huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

lImoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. llmoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle
viipymatta, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake 6ytyy
Aspa Palvelut Oy:n IMS:ta
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServiet?action=document&view=document&id=1040. lImoitus
toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkéa. limoituksen
vastaanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupaallikdlta toimintaohjeet
ennen tilaajalle tehtavaa ilmoitusta varten.

Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan poistamiseksi.
Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kasitellaan ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin
johtaja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessa henkildston ja tarvittaessa
tyosuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje.
Tapahtumat kaydaan lapi henkilostokokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden
l&heisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat esihenkildlleen, joka raportoi
haittatapahtumat edelleen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensa.
Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyédyntamisesta on tytnantajalla, mutta tyontekijdiden
vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi vipymatta palvelup&allikk6a
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa
tilanteen kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkiléston kanssa. Kasittelyyn
kuuluu keskustelu tydyhteisdssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta
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tiedotetaan tarvittaessa myos yhteistyotahoja. Ty6terveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa
kriisitilanteiden kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan
tydsuojelukansioon.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epékohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan
korjaavat toimenpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat
muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tatéa kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi.

Poikkeamaa kasiteltaessa tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin
johtaja vastaa toimintaohjeiden paivittdmisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden
toteutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tydkokouksissa ja
asukaskokouksissa. Aspa-kodin johtaja tekee omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen
tarvittavat muutokset ja raportoi palvelupaallikélle, tarpeen mukaan tydsuojeluorganisaatiolle.

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

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- J& - Prosessien kehittaminen
Jalkitarkastus .
- Laatutavoitteet
ARVIO
- Siséinen 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 tehdéaan tarvittavat
korjaavat toimenpiteet ja kehitetdan toimintaa.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Aspa-kodin johtajan ja henkildkunnan yhteistyéna. Myds
asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua omavalvonnan suunnitteluun.
Omavalvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetd&dn omat vastuuhenkilot. Johtaja
vastaa suunnitelman laatimisesta ja siita, etta henkilokunta osallistetaan suunnitelman tekoon.
Suunnitelmassa kuvataan kyseisen Aspa-kodin toiminta ja omavalvonta riittdvan
yksityiskohtaisesti, jotta sen ohjaavuus toteutuu.

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuivat Aspa-kodin johtaja Kirsi Alanara seka Aspa-koti
Kuparikulman vastaava ohjaaja Heidi Hamalainen ja miten pidetaan huolta henkiléston
osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Aspa-Kodin johtaja Kirsi Alanaré p. 0408231428 kirsi.alanara@aspa.fi seké vastaava ohjaaja Heidi
Hamalainen 044 491 8771 heidi.hamalainen@aspa.fi vastaavat omavalvonnan suunnittelusta ja
seurannasta.

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saannollisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan
paivitystarpeen ilmettyd, neljan kuukauden vélein. Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan
omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle, jos muutostarpeita havaitaan.
Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikbn
kanssa kuukausikeskustelussa ja IMS-laadunhallintajarjestelmasta.
Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiétason toimintaohjeiden paivittamisesta vastaa Aspa
Palveluiden laatup&allikko.

Omavalvontasuunnitelman tilanne tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon kanssa
kuukausikeskustelussa. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiétason toimintaohjeiden
paivittAmisesta vastaa Aspa Palveluiden kehittdmispaallikkd.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan Aspa-kodilla julkisesti nahtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a
tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on
tarked osa avointa palvelukulttuuria.

Aspa-koti Kuparikulman omavalvontasuunnitelma on nahtavilla ryhmatilan ilmoitustaululla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
l&heisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma nékemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessad huomion kohteena ovat
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toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen 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 ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritelladn kerddmalla ja analysoimalla laajasti tietoja
asiakkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla. Asiakkaan kanssa tehdaan
palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehddan toimintakykymittarin
avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdaan yhdessé asiakkaan kanssa ja siihen voi, hanen
halutessaan, osallistua my6s hanen laheisensa tai laillinen edustajansa. Toimintakykya mitataan
sadanndllisesti, vahintdéan kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina, kun hanen
tilanteessaan tapahtuu muutos. Nain voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toimintakyvyn
arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan suunnitelman perustana.

Aspa-koti Kuparikulmassa kaytetaan Toimi-mittaria psykososiaalisen toimintakyvyn arviointiin.
Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko. mittarin kaytt66n ja mittaamiseen perehtyneet
omaohjaajat. Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta.
Asiakas paattad, mita tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja
toimintakyvystaan hanen laheisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilokohtaiseen, paivittaista palvelua koskevaan
suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja
kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat
yhteistyOsta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetdan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakastyotd ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava
suunnitelma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan
laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattdmassa omaa elamaénsa koskevista
asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisélldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytdan
asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mik& on héanelle tarkeda ja milla tavalla
han haluaa itseddn autettavan. Liséksi sovitaan yhteistyohon liittyvista vastuukysymyksista, esim.
ladkehoidossa tukeminen tai yhteisty® edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta seka asiakkaalla etta
henkilostolla on selkeé kasitys siité, mitd 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
l&heiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkild. Suunnitelma kirjataan Aspa Palvelut Oy:n
asiakastietojarjestelmaan.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmaisen kerran kolmen
kuukauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas
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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 tyévuoron paatteeksi mika mahdollistaa sen,
etta asiakas osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittamisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Asiakastyohon liittyvat huomiot kirjataan paivittain asiakastietojarjestelmaén. Jokainen tydntekija
on vastuussa siita, etta toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtyméaan
asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tydntekija on
perehdytetty asiakastietojarjestelman kayttdon ja kirjaamiseen.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Palvelut jarjestetaan ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata seka etta
hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon
toivomukset, mielipiteet, etu ja yksildlliset tarpeet, yllapidetdén ja edistetdaan palveluissa olevan
henkildn hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilékeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu
asiakkaan itsemaaradmisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa
itse omista jokapéivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksildlliseen ja omannakoiseen
elamaan. Asumispalveluissa henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraadmisoikeutta, tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
ja hdnen mahdollisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista
suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen laheisensa)
osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenaista
elamaéd, osallisuutta yhteis6onsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla turvataan
tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itseaén autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetaan ja tuetaan henkilon itsenéista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden
toteutumista.

ltsemaardamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla saanndllisesti kodin rutiineja, sdéntgja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsendisen ja
omannakoisen elaman.

Aspa-koti Kuparikulmassa ei ole kaytdssa rajoitustoimenpiteita.
Asiakkaan asiallinen kohtelu
Henkilokeskeinen toimintatapa toteutuu henkildtasolla siind, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja

hanen oikeuksiaan, mielipiteitaan ja kotiaan kunnioitetaan ja h&net kohdataan tasavertaisena
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henkilond. Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkil®, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellistd, omaa elamé&a, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen
tyontekijan henkilokohtaisella vastuulla. Ohjaajat on koulutettu kayttamaan korvaavan
kommunikoinnin, seka tuetun paattksenteon apuvalineita ja tydkaluja. Aspa-kodin johtaja huolehtii
ja varmistaa, ettéa henkilosto toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.
Asiakaskokemusta seurataan jatkuvasti arjessa ja vuosittaisella strategisella asiakaskyselylla.
Kaikkien tydntekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epdaasiallinen kohtelu heti esille ja
selvittelyyn.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle
viranhaltijalle, mikali han on tyytymatén kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssa tdhan kiinnitetaan
erityistd huomiota ja asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti
toimenpiteisiin, jos kyseessa on epaasiallinen tai loukkaava kaytos asiakasta kohtaan tai epaily
siita.

Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa késitellaéan
viipymaétta asianosaisten ja tyoyhteison kesken. Palvelup&allikkd huolehtii muistutuksen
kasittelysta. Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan
laatujarjestelmaan.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen.

Aspa Palveluilla on kayttssa jarjestelmaéllinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen
tavoitteena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtdisesti. Asiakaskokemusta
kerataan jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilékunnalta.
Nain poikkeamiin ja kehittamiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelutoiminnan
jatkuvaa parantamista.

Asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetdan vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtio
Innolinkin 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. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkilékunnan kanssa
erillisen lomakkeen avulla pyrkien I6ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessé

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

Aspa Palveluiden asiakkailta pyydetaan kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta
palvelukokemuksestaan. Palautteen voi aina jattdd myos Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa
suullisesti, jolloin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet
palautteen perusteella. Asiakas tai h&nen ldheisensa voi antaa palautteen myds tyontekijalle, joka
valittaa sen heti Aspa-kodin johtajalle asian k&sittelya varten.

Aspa Palvelut voi tilata Aspa sdatiolta Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa
asiakkaat kayvat kokemusasiantuntija-vertaisarvioijien kanssa lapi heidan kokemuksiaan
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palveluista. Arvioinnista laaditaan raportti, josta kay ilmi palveluiden vahvuudet ja
kehittmiskohteet. Vertaisarvioinnin koordinoija kay raportin lapi Aspa-kodin henkiloston ja
asiakkaiden kanssa. Aspa-kodin johtaja huolehtii siitd, ettd kehittdmiskohdat huomioidaan
palveluita ja toimintakaytanteita arvioitaessa ja toimintaa suunnitellessa.

Omaisille jarjestetadn tapaamisia, Aspa-kodin kaytannon mukaisesti. Aspa-koti Haikarissa
jarjestetaan asukkaille ja heidan omaisilleen vuosittain pikkujoulut, johon ovat tervetulleita
asukkaiden lahi-ihmiset. Aspa-kodin ohjaajat ja johtaja vastaavat jarjestelyista yhdessa asukkaiden
kanssa. Pikkujouluissa on perinteisesti tarjolla joulupuuro ja kahvit.

Palautteet kasitellddn ja hyddynnetdén suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti.
Saannolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamista ja laadun parantamista.
Tavoitteena on reagoida ja puuttua epakonhtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspakodin
johtaja kdy palauteraportin 1api tytkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdesséa henkilékunnan
ja asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muuto

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan

tydyhteisdssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani seuraavaan julkaistaan

maarittely keraa tulokset Yksikkdkohtaiset raportit

toimitetaan

Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
tehtyja toimenpiteita

Vastausaika
Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset = : "
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seké asiakKaille 3-4 viikkoa s‘;:s!‘;‘;"‘fgs";"ii{‘afgr‘:"s"'{’ai jalkeen
strategiset tavoitteet, sekd tuettu vastaaminen ) enemman % ja niiden vail
i ittarit i @anssa Valittdmat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
laaditaan seuraavan vuoden tulokset kaydaan lapi
i isuuksien mukaan
toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisaksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan
kehittamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdéan ja toteutetaan
asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméattémalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa my6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai |&heinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja Aspa-kodin johtaja Kirsi Alanaré, puh. 040 823 1428,
kirsi.alanara@aspa.fi
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni Henttonen
ja Terhi Willberg.

p. 029 151 5838. s&hkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eik& pyhien aattona).
Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.

Salatun sdhkopostin lahettaminen sosiaali- ja potilasasiamiehelle osoitteessa
https://turvaposti.luvn.fi(ulkoinen linkki)

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
VALTAKUNNALLINEN KULUTTAJANEUVONTA klo 9-15.00, puh. 02 9553 6901

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikdn johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastaan vaikuttamaan
nopeasti ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtién
johtoryhmassa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja
tydkaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikké kay Aspa-kodin
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden
tilan ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikké seuraa tilannetta
kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehittdmistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritaan kasittelemaan valittomasti, kuitenkin niin etta asian tilasta tiedotetaan
ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etta tilaajan asettamat sisaltd- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttdmaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset
ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksil6llinen suunnitelma, joka laaditaan
yhdessa asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan
asiakkaan fyysista, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista
ja edistavista toimista, yhdessé asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tydsséd mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tyontekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkilona oman nakdisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan
terveellisten ja toimintakykya yllapitavien ja parantavien elaméantapojen toteutumisessa.
Suunnitelma ohjaa paivittaista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saanndllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteisdllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen.
Tapahtumat voivat olla esim. retkid, asukastapahtumia, yhteista tekemistd Aspa-kodin yhteistilassa
tai harrasteryhmid. Yhteisollisen toiminnan avulla lisdtédan asiakkaiden arkeen mielekéastéa
tekemisté ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden
syntymiselle. Aspa-koti Haikarissa on kerran viikossa asiakkaiden itse ideoima ryhma,
Né&kinkenkaryhma. Ryhman toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen. Nakinkenk&ryhman toiminnat
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suunnitellaan kahdeksi kuukaudeksi kerralla ja ryhmatoiminnan sisallén paattavat asiakkaat.
Nakinkenkaryhman lisaksi Aspa-koti Haikarin asiakkailla on mahdollisuus osallistua maksutta
Lohjan toisen yksikon, Aspa-koti Kuparikulman ryhmatoimintaan, jota jarjestetaén kerran viikossa.
Kuparikulman ryhmatoiminnan, Aspa-iltojen sisallosta vastaa Kuparikulman ohjaaja asiakkaiden
toiveita kuunnellen.

Asumispalvelun ja paivaaikaisen toiminnan tavoitteena on yllapitaa ja lisata asiakkaan
toimintakykya, arjessa selviytymisen taitoja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin
ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja harrastusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita
asiakkaan yksikollisten tarpeiden mukaisesti ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella
tyotavalla, asiakkaan voimavarat ja vahvuudet huomioon ottaen.

Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman
tavoitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetaan Toimi- psykososiaalisen toimintakyvyn arviointimittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina,
kun asiakkaan tuen tai avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintd&n kerran vuodessa. Asiakas
osallistuu aina suunnitelman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-koti Kuparikulmassa péaivaaikaisen toiminnan ruokahuollosta vastaavat paivaaikaisen
toiminnan ohjaajat. Ruoat tilataan Prisman verkkokaupasta kerran viikossa ja valmiiksi pakatut
ruokatarvikkeet noudetaan Prisman kylmalokerosta. Paivaaikaisessa toiminnassa valmistetaan
asiakkaiden lounasruoka ja vélipala paivittain yhdesséa asiakkaiden kanssa.

Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa.
Omavalvontasuunnitelmasta l6ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta,
sdilyttamista, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla
henkil6illa on hygieniapassit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetaéan mm.
erityisruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin ruokalistat suunnitellaan
ravitsemussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksil6lliset tarpeet ja
makutottumukset. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestdtason ja
eri ikéryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Aspa-koti Kuparikulmassa tarjotaan lounas ja valipala paivaaikaisen toiminnan asiakkaille.
Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty siten, ettd noin klo 11:00 on lounas ja paivékahvi noin klo 13.30.

Ruokalistat laaditaan yhdessa asiakkaiden kanssa, heidan yksil6lliset tarpeensa ja
makutottumuksensa seka ravitsemussuositukset huomioon ottaen. Ruokalistat ovat yleisesti
nahtavilla. Asiakas voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden han milloinkin nauttii, asiakasta
ohjataan kokoamaan terveellinen annos. Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa
ateriat my6s omassa asunnossaan. 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.
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Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista.
Poikkeamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelméaén. Asiakkaan yleistilaa seurataan,
tarvittaessa myos painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Mikali
asiakkaalla on heikentynyt ruokahalu tai nesteiden nauttiminen, seurataan nautitun ruoan ja
nesteiden maaraa paivittaiskirjaamisissa ja tarvittaessa nestelistojen avulla. Jos asiakkaalla on
nielemisvaikeuksia, tarjotaan tarvittaessa sosemaista tai nestemaista ravintoa, sakeutettuja
nesteita seka sopivia apuvdlineitd helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan
sédanndllisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin
isoihin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon laskuun puututaan lisdamalla
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 tarvittaessa konsultoidaan laéakaria tai
ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niistéd tehdyt toimenpiteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan.
Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tarkeaa myos ylipainon osalta.

Ruokailuympariston viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessé olemiseen
kiinnitetéaan erityista huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 8 mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja
ladkkeille erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan
torjunnasta. Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiléston
suojaamisesta ja sijoittamisesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

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

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja
opastaa muuta henkiléstod hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja
hygieniatarvikkeet (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
kayttd on tyotehtavissa kielletty.

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

Ympariston puhtaanapidossa tarkeda on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Ryhmaétilan siivous tehddan Kuparikulman paivaaikaisen
toiminnan asiakkaiden toimesta yhdessa ohjaajien kanssa. Aspa ostaa siivousvélineet ja
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pesuaineet paivaaikaiseen toimintaan ja tuetun asumisen asiakkaat ostavat itse siivousvalineet ja
pesuaineet koteihinsa.

Aspa-kodin paivaaikaisessa toiminnassa pyykkihuolto on osa toimintaa. Tuetussa asumisessa
asiakas pesee itse pyykkinsd omassa kodissaan.

Aspa-koti Kuparikulmassa noudatetaan ajantasaista siivous- ja hygieniaohjeita.
Siivoussuunnitelma I6ytyy IMS:n dokumenteista toiminnan suunnittelun liitteista.
Siivoussuunnitelman paivityksesta vastaa Aspa-kodin johtaja yhdessa paivaaikaisen toiminnan
ohjaajien kanssa.

Aspa-kodissa noudatetaan yleisid THL:n ohjeita henkilostohygienian osalta (sairausepidemiat)
seka elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelmaa, joka l16ytyy IMS:n dokumenteista toiminnan
suunnittelun liitteeista.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen
kayttamisessa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireeton seka kiireellinen
terveydenhoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilona terveydenhuollon
palveluiden jarjestdmisessa/tilaamisessa/vastaanotoilla.

Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon paasemisessa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan
perehdyttamisen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen
tyontekija vastaa siita, etta toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista |6ytyvét hataensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot
viranomaiskansiosta, jota sailytetddn ohjaajien toimiston kirjahyllysséa. Tietojen ajantasaisuudesta
ja paivittamisesta vastaavat Aspa-kodin johtaja yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa.

Aspa-kodissa on ohje asukkaan akillisen kuolemantapauksen varalle, se l6ytyy IMS:sta
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saénnéllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle
asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa
asiakkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas
haluaa kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa my6s asiakkaan toimintakyvyn ja
palveluntarpeen arvioinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkildstolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
l&dkarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitd. 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
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ja kontrolleista. Naistd menettelyista sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa julkinen terveydenhuolto. Kulloinkin vuorossa
olevat ohjaaja auttaa asiakasta akuuteissa terveydenhuoltoon liittyvissa tilanteissa. Asiakkaan
kontrolli- ja ei-kiireellisten kayntien toteutumisessa asiakasta auttaa hanen nimetty
vastuuohjaajansa.

Ladkehoito

Aspa-kodin l&dkehoito perustuu yksikkokohtaisesti laadittuun l&&kehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetddn saanndllisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkilostén perehdyttamista. Laakehoito
toteutetaan ja Iadkehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen 1adkehoito” -opasta hyddyntéaen.
Oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja ladkehoidon toteuttamiseen
osallistuvan tydntekijan on taytettava.

Aspa-kodin henkiloston l1aédkehoidon osaamista pidetaan ylla sdanndllisellda koulutuksella ja
testauksella (ProEdu). Kaytdssa on nayttoihin perustuva lupakaytantd. Laakeluvat myontaa
ostopalvelulaakari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy laakehoitosuunnitelman.

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

Aspa-kodin johtaja, yhdessé ladkehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin
ladkehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta ja muun henkildstén perehdyttamisesta
ladkehoidon toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot laékehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan
vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet
muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kay palvelupdallikdn kanssa sdénndllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
ladkehoitosuunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittdmisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siita, etta koko henkildstd on perehdytetty ladkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myos
muutokset.

Aspa-kodin lddkehoidon kokonaisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja Kirsi Alanaréd, yhdessa
ladkehoidosta vastaavan tyontekijan Heidi Hamalaisen kanssa, Aspa-kodin
ladkehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta ja muun henkildstén perehdyttamisesta
ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot la&kehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan
vahintdén kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet
muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kay palvelupdallikdn kanssa kuukausikeskustelun, jonka yksi aihe on
ladkehoitosuunnitelma, sen sisallon ajantasaisuus ja paivittdmisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siitd, ettd koko henkilostd on perehdytetty ladkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myos
muutokset.
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Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat
palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja h&nen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valistd yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa, jonka kanssa tehtavasta yhteistyosta vastaa asiakkaan
omatyontekija, yhdessa palveluesimiehen kanssa. Kotiin vietavissa palveluissa kirjataan
asiakaskohtaiset yhteenvedot palvelun toteutumisesta tilaajalle kolmen kuukauden vélein.

7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehd&én Aspa-kodin
johtajan toimesta, yhdessa henkiléston kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen
perusteella toteutetaan ehkaisevat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet
kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi.

Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta
henkilsta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat
huomioidaan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-
kodissa toimintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa
asiakkaiden ja henkiléston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan
ja laitetaan kaikkien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittaa pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja
pelastusviranomaiset hyvaksyvét. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu
Turvallisesti tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelmassa (esim. asiakaskohtaiset
kotikayntityohon liittyvat turvallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkiloston ja
asiakkaiden nahtavilla. Tyévuorossa olevat tyéntekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-
kodin yhteistilan esteettdmyydesta ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden
erityistarpeet.

Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetddn yhteistydssa
pelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkildstolla on voimassa oleva
ensiapukoulutus.

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii
mya0s tarkastuspoéytakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maéarittaa,
ettd tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan ladketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita
asiakkaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisesta syysta henkilda, jolla on puutteellinen
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rokotussuoja. Aspa Palvelut Oy suosittaa, etta terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkil6t
hankkivat Suomen terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset
rokotukset. Rokotukset ehké&isevat ennalta tautien leviamista ja edistavat ammattihenkilon oman
terveyden liséksi myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lampétila, epapuhtaudet) vaikuttavien tekijoiden
omavalvonta.

Aspa-koti Kuparikulmassa noudatetaan terveyssuojelulain omavalvontaa ja seurantaa. Terveyteen
ja hygieniaan liittyvat suunnitelmat ovat ajantasaiset ja niita paivitetaan vahintaéan kerran vuodessa
tai tarvittaessa useammin, jos tilanteiden muutokset sita vaativat (esim. pandemia).

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytén periaatteet

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilokunnan maara ja henkiléstérakenne (koulutus ja
tydtehtavat) seka periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkiléston kayttdéd. Suunnitelmaan
kirjataan tieto siitd, miten henkiléstovoimavarojen riittavyys varmistetaan myods poikkeustilanteissa.

Henkilostdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto,
luvassa/sopimuksessa maaritelty henkilostomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat
koulutettuja sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkil6ita.

Henkiléstomitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen
asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa:

Tuettu asuminen 37 asiakasta mitoitus 0,1 (3,5 tyontekijad)
Henkilosto:

0,5 palveluesimies (AMK)

3 ohjaajaa (perustutkinto)

Paivatoiminta asiakasmaaran ollessa paivittdin 10 henkil6a
1 vastaava ohjaaja (AMK)

1 ohjaajaa (perustutkinto)

Henkildsto paikalla ma-to klo 8-16, pe 8-15

Tuetussa asumisessa henkilosto tekee tyota asiakkaiden kotona.
klo 8 — 16 on 1-3 tyontekijaa
klo 11-19 on 1-2 tyontekijaa

Tyo6vuorojen henkildstévahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden.
Tyo6vuorosuunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut
henkildstomitoitus. Aspa-kodin johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaaréan ja -rakenteen seka
henkilostén maaran ja osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittdva maara
henkilostoa. Akillisia tilanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiléston tai keikkalaisen
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halyttamisesta tyohon. Sijaisten yhteystiedot I6ytyvat WhatsApp-ryhmasta paivaaikaisen
toiminnan, vastaavan ohjaajan ja johtajan puhelimista.

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

Poikkeustilanteissa Aspa-kodin johtaja ja vastaava ohjaaja varmistavat, etté tydvoimaa on
riittavasti. Asiakastydn toteutuminen varmistetaan tydnjaolla ja priorisointien avulla.

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman tydaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin
tehtaviin.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkilostdn rekrytointia ohjaavat ty6lainsaadanto
ja tydéehtosopimus, joissa maaritelladn seka tyontekijdiden etta tydnantajan oikeudet ja
velvollisuudet. Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiléston rakenteeseen ja osaamiseen
liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteisén tyontekijoille.
Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosaantéa ja muita tyésopimuksen tekoon liittyvia ohjeita
ja tyontekijoille maariteltyja tydnkuvia.

Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyéntekijan
rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot.
Hyvalla perehdyttamisella tiedotetaan tyttavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika,
jonka aikana uusi tytntekija ja tydbnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Aspan tyontekijat tydoskentelevat pdasaéantoisesti asiakkaiden kodeissa. Talldin on otettava
huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset
on laadittu sellaisiksi, etta tasta pystytddn muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myos
suosittelijoiden kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tyoskentelevilta tarkistetaan
rikosrekisteriote.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta 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 perehdyttamisen avulla tydnantaja varmistaa, ettd uuden
tydntekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa
Palveluiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa kaytetddn yhtion perehdyttdmisohjelmaa ja nk. Aspa-passia.
Perehdyttamisohjelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen
toteutumista. Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden
tyontekijan perehdytyksesté vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkilokeskeiseen
toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden
asioiden perehdyttdmisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyontekijéiden perehdyttaminen tapahtuu seka Aspa-kodin johtajan etta
tyontekijoiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatython tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden
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perehdytys tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan ty6paikkaohjaajan toimesta sovituilla
tavoilla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttdmisesta vastaa palvelupallikk, joka nime&& Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetd&n aina kun tyéntekija aloittaa uudessa
tydssd, tyotehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitkédéan poissa tai tyétehtava
toistuu harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitk&n aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstdon osaaminen ja
tasalaatuinen tyd asumispalvelutyéssa. Tavoitteena on kehittdéa kokonaisvaltaisesti henkiléston
osaamista ja sita kautta myos tyd hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja
toteutumisesta vastaa henkilostopaallikko.

Liséksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildston koulutuksen
suunnittelu tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiloston taydennyskoulutussuunnitelma
laaditaan vuosittain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella.
Toiminnan suunnittelua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet,
Aspa-kodin asumispalvelutyon tavoitteet, sisdiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet ja
henkiloston tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana
vuosittaista taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusméaarérahojen
puitteissa. Kaydyt koulutukset kirjataan henkildston koulutusrekisteriin.

Yhtidssa jarjestetaan henkilostolle seka sisdista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisaateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusméaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myds
maaraaikaiseen henkilostoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myos
vakinaisen henkiloston poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Kuparikulma toimii hissillisen asuinkerrostalon toisessa kerroksessa. Huoneistossa on
Kupari-kulman ohjaajien seké johtajan toimistotilat, sek& paivaaikaisen toiminnan tilat, joissa
jarjestetaan lisaksi sdannollisesti ryhmatoimintaa ilta-aikaan.

Toimitila muodostuu olohuoneesta, ruokailutilasta, wc:sta, saunasta ja kodinhoitohuoneesta.
Liséksi on erillisia huoneita kahdenkeskiseen tapaamiseen. Toimitilassa jarjestetdaan paivaaikaista
toimintaa seka saannollisesti kokoontuvia ryhmia. Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden
osallisuutta ja omatoimisuutta ja ne ovat esteettémat ja helppokulkuiset. Tilan suunnittelussa on
huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaa huoltoyhtio.

Teknologiset ratkaisut

Aspa-koti Kuparikulmassa ei ole kaytdssa kutsujarjestelmaa tai kulunvalvontajarjestelmaa.
Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai
apuvalineiden tarve ja toimivuus seka mietitddn uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa
tehd&én yhteistydta kunnan apuvélinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.
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Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kaytdn ohjaus tulee vélineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, etta kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
vastaava nimetty ammattihenkild pitda Aspa-kotikohtaista rekisteria terveydenhuollon laitteista ja
huolloista.

Ammattimaisen kayttdjan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista.
Aspa kodissa on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaava tyontekijd, joka vastaa siita, etta
palveluntuottaja noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja
maarayksid. Terveydenhuollon laitteista vastaavalle henkil6lle kuuluu vaaratilanneilmoitusten
tekeminen Valviraan ja laitteen valmistajalle. limoitusta varten on lomake, jonka vaaratilanteen
havainnut tyontekija tayttaa ja toimittaa vastuuhenkilélle. Apuvalineista ja laitteista vastaava
ohjaaja ilmoittaa vaaratilanteet Valviran verkkosivuilla olevien lomakkeiden kautta, www.valvira.fi.
Vaaratilanteet raportoidaan tydsuojeluorganisaatiolle ja palvelupéallikdlle ja tapahtumia ja niiden
maaraa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaédn johtuvan terveydenhuollon laitteen
ominaisuuksista, suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintdjen riittdméattomyydesta tai
valmistajan toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittdméattomyydesta.

Apuvdlineistd, terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa Vastaava ohjaaja Heidi Hamaldinen
heidi.hamalainen@aspa.fi puh. 044 491 8771

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa koko henkilostod koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan
omavalvontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttéon perehdytetdén kaikki tydntekijat.
Perehdytyksesta vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat.
Kaytossa on perehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n siséinen kirjaamisohje, jossa my@s tietosuoja-
asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty
salassapitositoumus. Sen noudattaminen on tydntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus sailyy senkin jalkeen, kun tydésuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilorekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkil6tietojen
tallennus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hénen laillisen edustajansa
kirjallisella suostumuksella. Rekisterdidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntt tehd&én kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:ll& on ohje
ja lomakkeet tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta
tarkastuspyynnon tekemisessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan
satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tydnantajaa koskevien lakisdateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilot,
tietosuojavastaava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista
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tietojarjestelmiin ja niiden tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehtivat
tyontekijan riittavasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakayténteisiin varmistaen, etté jokainen
ymmartaa niiden merkityksen tyotehtavissaan.

Esihenkildiltéa odotetaan esimerkillistd seka vastuullista tietoturvakayttaytymista ja heilla on
raportointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyontekijan vastuulla on
huolehtia kasittelemé&nsa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, sekd huolehtia,
ettd organisaation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan
paatyttya, ne havitetdan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdavana on varmistaa ja seurata,
etta tydntekijdiden osaaminen on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelmén toimittajan toimesta.
Aspa Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missa huomioidaan myds tietoturva- ja
tietosuojakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on
huolehtia oman Aspa-kodin henkildkunnan riittavasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa
seka jarjestelmdosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilékunta on perehdytetty tietosuoja-
asioihin sisaisella koulutuksella ja jokainen tydntekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin,
mista saadun todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajan tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat
koulutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvat tyontekijdiden kanssa lapi. Esihenkilot varmistavat, etta
jokainen tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myds
seuraavat, etta tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisaa
koulutusta.

Asiakas kirjaaminen toteutetaan asiakkaan kanssa. Nain asiakkaan aani saadaan parhaiten esiin
kirjauksissa. Asiakaskirjaaminen nostetaan henkildstbpalaverien asialistalle tarpeen mukaan,
mutta kuitenkin vahintdan kerran kuukaudessa.

Onko Aspa-kodille laadittu salassa pidettéavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla Ei

Aspalla on yhtidtason henkilttietoseloste laadittuna. Seloste 16ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Valkonen, p. 040 821 1943, tietosuojavastaava@aspa.fi.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Riskinhallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohta-, l1ahelta piti- ja poikkeamailmoitukset ja
tietoon tulleet kehittamistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistda, seurannasta ja

aikatauluista. Aspa-kodissa poikkeamiin puututaan heti.
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Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto kdy palautteet lapi
ja pystyy nain seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan
strategisen kehittdmisen tarpeita. Palautetta keratad&n em. liséksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla,
l&heiskyselyilld, tilaajakyselyilld, vertaisarvioinneilla, henkiléstokyselyilla ja auditoinneilla.

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

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

Ty6hon, tydymparistdon ja tyboloihin liittyvat vaaratekijat selvitetdan jokaisessa Aspa-kodissa
saanndllisesti, vahintaan kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritédén kaikissa olosuhteissa
turvaamaan ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n
palveluja.

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessa
kuten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation
uudelleenjarjestelyjen, toimitilojen remontin tai henkildstomuutosten yhteydessa.

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteista raportoidaan koko
henkilostba. Jos vaaratekijoita ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijéiden
turvallisuudelle ja terveydelle.

Vuonna 2024 Aspa-koti Kuparikulmassa tullaan panostamaan, asiakastyytyvaisyyteen, Aspa-kodin
laadukkaaseen asiakaspalveluun, henkiléston ammattitaidon yllapitamiseen, yhteistybhén
sidosryhmien kanssa seka toiminnan kehittdmiseen ja laajentamiseen.

Henkiléston hyvinvointi

Aspa-koti Kuparikulmassa jatketaan vuonna 2023 alkaneita tydnohjauksia nelja kertaa kevaalla ja
syksylla. Tyoterveyden kanssa tehdaan tarvittaessa tiivista yhteisty6ta ja tydvuorosuunnittelussa
varmistetaan, ettéd henkiléstomitoitus tayttyy. Helkilostokysely pidetdén 9/24 ja siind nousevat
kehityskohteet otetaan osaksi Aspa-koti Kuparikulman toiminnan kehittamista. Henkilosto tullaan
ottamaan enenemissd maarin mukaan toiminnan suunnitteluun, seurantaan ja arviointiin.

Asiakastyytyvaisyys ja palvelun laatu

Asiakaspalautteen jatkuva kerddminen on tarke& osa laadukasta asiakastyttad. Reklamaatioista ja
laatupoikkeamista kirjataan poikkeamailmoitus. Poikkeamailmoitukset kéasitellaan viikoittain
henkilostén viikkopalaverissa.

Henkildston ammattitaidon yllapitdminen

Aspa-koti Kuparikulman henkil6sto seka johtaja seuraavat aktiivisesti Aspan koulutuskalenteria,
jotta henkilostd paasee tarpeen mukaan osallistumaan jarjestettaviin koulutuksiin. Laékehoitoon ja
ensiapuun liittyva patevyys on kirjattu henkiléstéhallintaohjeloma Mepcoon, josta tulee Aspa-kodin
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johtajalle halytys patevyyksien paivittamisen ajankohdan lahestymisesta. Tarpeen mukaan
arvioidaan muun osaamisen lisddminen Aspan ulkopuolisten koulutusten kautta
(Kehitysvammaliitto, Autismiliitto, mielenterveyden keskusliitto ym.)

Sidosryhmaéyhteistyo

Aspa-koti Kuparikulman yhteistydverkostoja tullaan vuonna 2024 pitamaan aktiivisesti ylla seka
luomaan uusia verkostoja mm. osallistumalla Lohjan Luksian RekryMessuille seké Lohjan
nuorkauppakamarin jarjestamaan Lohja Expo rekrytapahtumaan. Liséksi oppilaitosyhteistyota
tehd&aén Luksian kanssa osallistumalla Open Day-tutustumispaivaan tydnantajan roolissa. Tallgin
Luksian opettajat jalkautuvat Aspa-koti Haikariin paivéksi, jotta he voivat vieda tydelaman tarpeet
osaksi opetusta. Tavoitteena on aktivoitua myds Lohjan vammaisneuvoston yhteistybkumppanina.
Liséksi Ohjaamon ja tydvoimapalveluiden kanssa tiivistetdan yhteistydta paivaaikaisentoiminnan
asiakkaiden tydmarkkina-aseman parantamisen tueksi. Erityisammattiopisto Live:n kanssa tullaan
jatkamaan yhteistyotd myos vuonna 2024. Aspa-koti Kuparikulma tarjoaa Liven opiskelijoille paikan
TET-jaksoille. Tamén liséksi yhteistyoprojekteja mm. likuntaprojekteja tullaan toteuttamaan Liven
opiskelijoiden seka Aspa-koti Kuparikulman paivaaikaisentoiminnan asiakkaiden kesken.

Toiminnan kehittdminen ja laajentaminen

Vuonna 2024 Aspa-koti Kuparikulman tavoitteena on |6ytda uudet toimitilat, jotka palvelevat
paremmin Aspa-kodin kasvaa toimintaa. Tavoitteena on lisata maltillisesti paivaaikaisen toiminnan
asiakasmaaraa seka kehittdé paivaaikaisen toiminnan palveluita niin, etté asiakkaiden
tydmarkkina-asema paranee, yhteiskuntaosallisuus lisdantyy seka mielekas arki toteutuu. Lisaksi
tavoitteena on yllapitééa jo olemassa olevaa korkeaa asiakastyytyvaisyytta seka laadukkaita
palveluita.

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

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivdys Lohjalla 3.4.2024
Allekirjoitus
Kirsi Alanara

Aspa-koti Kuparikulman johtaja
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