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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Hyvinvointialue Pirkanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikkd/palvelu

Nimi Aspa-koti Metsatupa, paivaaikainen toiminta

Katuosoite Palatsinraitti 1/Wéarjadmo-rakennus

Postinumero _33210 Postitoimipaikka __Tampere

Sijaintikunta yhteystietoineen _Tampere

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Vammaispalvelu- ja sosiaalihuoltolain mukainen paivaaikainen toiminta vaikeavammaisille henkildille.

Asiakaspaikkoja 50.

Esihenkild _ Anu Virhia

Puhelin _040 486 7661 Sahkoposti anu.virhia@aspa.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Palvelu, johon lupa on mydnnetty lImoituksenvaraiset palvelut/ Paivatoiminta/Palvelukeskus-muut
vammaiset: 25 asiakaspaikkaa

IImoituksenvaraiset palvelut/Ty0- ja toimintakeskus-muut vammaiset: 50 asiakaspaikkaa

liImoituksen ajankohta _8.2.2022

Palveluala, joka on rekisterdity __limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsendistd elamaa edistavia palveluja asumisessaan ja péaivaaikaisessa
toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkil6ille. Toiminnan tavoitteena on edistad vammaisten ja
mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja taytté osallisuutta yhteiskunnassa.

Aspa-koti Metsatuvassa tuotetaan vammaispalvelulain ja sosiaalihuoltolain mukaista paivaaikaista
toimintaa vaikeavammaisille henkil6ille. Ohjaajien erityisend osaamisalueena on aivovammasta tai
muusta neurologisesta syysta johtuvien oireiden ja erityistarpeiden huomioiminen toiminnassa.

Osa asiakkaista kertoo kaipaavansa hektisen “kuntoutusarjen” oheen rauhallista, omaehtoisen
tekemisen ja sosiaalisen kanssakaymisen aikaa, kun taas osa tulee paivaaikaiseen toimintaan toiveena
aktiivinen tekeminen ja toiminta. Pyrimme mahdollistamaan jokaisena paivand kummankinlaista
toimintaa.

Paivaaikaisen toiminnan paatavoite on kuntoutumisen tukeminen. Liséksi paivaaikainen toiminta tukee
asiakkaiden elamanhallintaa, edistdd sosiaalista vuorovaikutusta sekd vahvistaa niitd taitoja, joita
asiakkaat tarvitsevat selviytyakseen mahdollisimman omatoimisesti arkielaman toiminnoista.
Paivaaikainen toiminta on ryhma&muotoista toimintaa, jossa huomioidaan aina asiakkaan yksilollinen
ohjaustarve ja sen hetkinen toimintakyky. Toiminta tarjoaa monipuoliset mahdollisuudet asiakkaille oman
sosiaalisuuden ja toiminnallisuuden toteuttamiselle. Paivatoiminnassa asiakas voi valita paivittain
vaihtuvien ohjattujen ryhmien valilla oman tarpeen ja sen hetkisen toimintakyvyn mukaisesti. Ohjattujen
ryhmien liséksi toiminnassa pyritddn luomaan mahdollisuuksia asiakkaiden véliseen omatoimiseen
sosiaalisuuteen ja kanssakadymiseen mm. yhteisten keskustelujen ja pelailun kautta. Aktiviteetteja,
ryhmasisaltéja ja muuta toimintaa suunnitellaan yhdessd asiakkaiden kanssa vuotuisissa
asiakaskokouksissa, mutta myds arjessa asiakkaiden toiveita kerdten ja kuunnellen. Toiminnan
tarkoituksena ei ole se, ettd vain ohjaajat tuottavat sisdlttd ja asiakkaat toimivat sen vastaanottajina.
Tiedon hankkiminen yhdessd ja toiminnan suunnittelu tukevat kuntoutumista, ryhmaytymista ja
yhteisollisyytta seka tietoisuutta ajankohtaisista yhteiskunnallisista asioista. Toiminnan toteutuksessa
korostuvat psyykkisen, fyysisen ja sosiaalisen turvallisuuden merkitys, jonka ammattitaitoiset ohjaajat
osaamisellaan varmentavat.

Paivaaikainen toiminta voi sisaltéda esimerkiksi erilaisia arjen toimintoja, kddentaitoja, luontotoimintaa,
musiikkia, liikuntaa, keskustelua seka elokuvien ja dokumenttien katselua. Péivaaikaista toimintaa
toteutetaan myds muissa ympadristéissa kuin omissa toimitiloissa (retket, museokaynnit, asiointireissut),
milla pyritddn tukemaan asiakkaiden arjen taitojen vahvistumista myds rohkeudessa toimia eri
ymparistoissa.

Jokaisella asiakkaallamme on oma yksil6llisesti laadittu paivatoimintasuunnitelma, jonka mukaan hén
osallistuu toimintaan. Suunnitelma sisdltaéd mm. viikoittaisten kayntipaivien maaran seka asiakkaan
voimavarat, haasteet ja niihin perustuvat tavoitteet toiminnalle. Lisaksi suunnitelmassa pyritaan yhdessa
laatimaan konkreettiset keinot tavoitteiden saavuttamiseksi. Paivaaikaisen toiminnan tavoitteellisuutta ja
palvelun nivoutumista asiakkaan muuhun elamaan ja palveluihin tuetaan verkostoyhteistyo6lld, jossa
asiakas on itse aina padosassa mukana.

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.

Paivaaikainen toiminta on asiakkaan arjen ja elaménhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista
yksiléllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta. Palvelussa
keskiossa _on asiakas: h&nen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, h&nen oikeuksiensa ja
eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Paivatoimintojen tarkoituksena on tarjota mielekéasta,
tavoitteellista ja yhteisollisyytta tukevaa toimintaa.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaatimuksiin.
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaisméaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut henkilosto
on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkiléston hyvinvointia mm.
koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta perustuu
palvelutoiminnan jatkuvaan kehittdmiseen ja parantamiseen.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
Riskienhallinta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. llman 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
nakoékulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiloston yhdenmukaiset toimintatavat
asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.

Riskien ja ep&kohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Jokainen, joka on tydssédén havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen
tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siita valittomasti esihenkildlleen. Henkiloston
kaytdssa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkild tayttaa ja
toimittaa esihenkilélle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodin johtajan johdolla Aspa-kodissa sovitaan
toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat ehkéaistaan jatkossa.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa tydntekijoita tekemaan ilmoituksen esihenkilolle, ja sitd kautta yhtion
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epdkohdista tai epdkohdan uhasta asiakasta
kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, etta jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuuskaytanndista
ja hén vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpain seka muista tarvittavista toimenpiteista.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne Kkriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan,
analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilon vastuulla on perehdyttaa
henkilbkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilkunnalle laissa
asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epékohdista ja niiden uhista.

Aspa Palvelut Oy:ssé asiakkaan yksilollinen palvelusuunnitelma sisaltdd asiakkaan erityistarpeiden,
tarvittavien apuvélineiden ja toimintatapojen yksildllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastython
liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaéan. Jokaisen tyéntekijan vastuulla on perehtya
asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

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

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessd) tehtavastda oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijdiden kanssa. Riskien
arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuodessa
tapahtuvan arvioinnin lisaksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekija, joka tydssaan
havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on
velvollinen_raportoimaan siita vipymatta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja ryhtyy valittémiin
toimiin‘riskin poistamiseksi ja yhdessa henkiloston kanssa kehittdd toimintakaytéanteita. Toimenpiteista
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tiedotetaan  tydkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille  ja tarvittaessa
yhteistydkumppaneille.

Riskienhallinnan tydnjako

Tyobyhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytanndssa
mukana elava asia. Henkilosto sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri
ammattiryhmat ja heidan tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyéntekijalla on velvollisuus tuoda esille
havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtajan tehtavana on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittAmisestd, sen ohjeistamisesta sekd siitd, ettd tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja
turvallisuusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyoturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupaallikko
ja Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskaynneista.

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on
riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden 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 himetd naiden toimenpiteiden vastuuhenkiltt. Strategisesta riskien hallinnasta
vastaa yhtion johtoryhma.

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelup&allikkd, kayvat joka kuukausi ohjauskeskustelun,
jossa kasitellddn palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelupaallikko
raportoi poikkeamat johtoryhmalle, yhtion strategian mukaisesti. Vuoden 2023 aikana Aspa Palveluiden
poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan toteuttamaan IMS laadunhallintajarjestelmaa
hyodyntaen.

Yhtion ty6suojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya varten
toimintaprosessi, josta vastaa tydsuojelupdallikkd. Aspa-kodissa tehdaan saanndllisesti
tydsuojelutarkastus ja tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys. Naista vastaa tydsuojeluorganisaatio,
yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatydryhméa (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkildstopaallikko,
viestintgjohtaja ja kiinteistdjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja kriisiviestinnasta. Aspa-
kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tydntekijda on perehdytetty toimimaan kriisitilanteessa.
Kriisiviestintaohje 16ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinlté ja yhtion verkkosivuilta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssé-ohjeistus

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

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Kriisiviestintaohje

Valmiussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Aspa-kodin tyohon, tybymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkiloston'kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa. Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
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asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipymatta Aspa-kodin johtajalle.
Tunnistetut riskit pyritddn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista,
toimintakaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-
kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilost6 tietdd, miten toimia
yllattavassa tilanteessa. Ohjeet ovat I6ydettavissd tydntekijoiden avokonttorissa sdilytettavasta
perehdytyskansiosta.

Tilat ja laitteet pidetddn kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilét. Henkildst6d koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tydntekijat perehdytetaan
perehdyttdmisohjelman avulla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa tydntekijoita ilmoittamaan
esihenkildlle, ja sita kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epdkohdista asiakasta kohtaan.
Aspa-kodin johtaja vastaa siita, ettéa jokainen tyontekija tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytanngista. Aspa
Palvelut Oy:n perehdytysohjelmaan sisaltyy sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuudesta kertominen
ja ohjeistaminen.

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

liImoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6én ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

liImoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle viipymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai uhan. Lomake oytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:ta
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040 ja
verkkoasemalta (P:Asema) seka paperiversiona Aspa-kodin toimistosta. lImoitus toimitetaan Aspa-kodin
johtajalle, joka informoi asiasta palvelupadallikk6ad. limoituksen vastaanottaneen henkilén, Aspa-kodin
johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa
palvelupaallikdltd 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 l&helta piti -tilanteet kasitellaan ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin johtaja
kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessa henkildst6n ja tarvittaessa tydsuojeluorganisaation
kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kaydaan lapi
henkildstokokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin
johtaja raportoi tapahtumat esihenkildlleen, joka raportoi haittatapahtumat edelleen johtoryhmalle.
Tybsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensd. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon
hyodyntamisesta on tydnantajalla, mutta tydntekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymattd palvelupaallikk6d
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkildston kanssa. Kasittelyyn kuuluu keskustelu
tyoyhteisdssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan tarvittaessa
myods yhteisty6tahoja. TyoOterveyshuolto on tarvittaessa kaytettdvissa kriisitilanteiden kasittelyssa.
Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.

Korjaavat toimenpiteet
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Laatupoikkeamien, epékohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan
korjaavat toimenpiteet, joilla estetéaén tilanteen toistuminen jatkossa. Téallaisia toimenpiteita ovat muun
muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi.

Poikkeamaa ké&siteltdessd tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteista tehdéaén seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin johtaja
vastaa toimintaohjeiden péaivittamisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden toteutumista
ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tyokokouksissa 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 kasitellaéan
sovitulla tavalla. Korjaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin johtaja
yhdessa omaohjaajan kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa tiedottamisesta palvelup&allikdlle ja muille
tarvittaville tahoille.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

. PAR(\NNA
- Jatkuva kehittaminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet
e SRS
i
ARVIO
- Sisdinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Aspa Palvelut Oy:sséa toimitaan jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen
toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan auditoimalla, sekéa
strategisilla kyselyilla ja suorituskyvyn arvioinnilla. N&éiden pohjalta tehd&&n tarvittavat korjaavat
toimenpiteet ja kehitetd&n toimintaa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Aspa-kodin johtajan ja henkilokunnan yhteistydnd. Myds asiakkaat
ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua omavalvonnan suunnitteluun. Omavalvonnan
toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetdan omat vastuuhenkilét. Johtaja vastaa suunnitelman
laatimisesta ja siita, ettd henkilokunta osallistetaan suunnitelman tekoon. Suunnitelmassa kuvataan
kyseisen Aspa-kodin toiminta ja omavalvonta riittavan yksityiskohtaisesti, jotta sen ohjaavuus toteutuu.

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen osallistuu vuosittain koko tyéryhma.
Suunnitelmaa paivitettdessa kaikki tyontekijat tutustuvat joko paperiseen tai séhkdisessa
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yhteiskansiossa (IMS-laadunhallintajarjestelmd) jaettuun omavalvontasuunnitelmaan ja tekevat
huomioita tai korjausehdotuksia. Omavalvontasuunnitelman paivittamisesta jarjestetddn myos yhteinen
tyokokous, jossa huomioita kdydaan lapi ja suunnitelmaa paivitetaan.

Lisaksi on jaettu erilaisia vastuita tyéryhman sisalla:

-Tilojen jarjestykseen ja viihtyvyyteen kiinnittaa erityishuomiota hygieniavastuuhenkilona toimiva Anu
Aholaita varahenkilonéaan Mari Lakkala.

-Tydsuojeluun  liittyvia  riskikartoituksia kokoaa sekd kayttoturvallisuustiedotteita  koordinoi
tydsuojeluedustaja Sari Koivunen varahenkilonddn Anna Haapalainen.

-Asiakastyon toteutumista (muun muassa palveluiden toteuttamissuunnitelmien padivittaminen ja
asiakkuusprosessien koordinointi) seuraa ja koordinoi vastaava ohjaaja Anniina Oinonen.

- Laakityssuunnitelmista vastaa sairaanhoitaja Anniina Oinonen.

Aspa-kodin johtaja Anu Virhia vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Anu Virhia

Palatsinraitti 1/Warjaamo-rakennus

33210 Tampere

Puhelin: 040 486 7661

Sahkoposti: anu.virhia@aspa.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun
ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan paivitystarpeen
iimettyd,  kuitenkin ~ vahintddn  vuosittain.  Henkilékunta on  perehdytetty ilmoittamaan
omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkildlle, jos muutostarpeita havaitaan.
Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon kanssa
kuukausikeskustelussa ja IMS-laadunhallintajarjestelmastd. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja
yhtiétason toimintaohjeiden paivittamisesta vastaa Aspa Palveluiden laatupaallikko.

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan henkildston tai vastuualueiden vaihtuessa tai jos toiminnassa
tapahtuu muita olennaisia muutoksia. Suunnitelma pdivitetddn vahintaan vuosittain, 30.6. mennessa, ja

Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, ettd suunnitelma on ajan tasalla.
Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetddn Aspa-kodilla julkisesti ndhtdvana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarkeéd osa avointa

palvelukulttuuria.

Omavalvontasuunnitelmaa sailytetaan Aspa-kodin eteistilassa, 1. kerroksen hissin vieressa sijaitsevan

lipaston paalla olevassa "postilaatikossa”.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa tai laillisen
edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilon oma nékemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen,
yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.
Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat
riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien
vahyys tai kipu.

Aspa-koti Metsatuvassa ei ole kaytdssa toimintakyvyn mittaria. Asiakkaan aloittaessa hanelle on tehty
ohjaavan tahon kanssa palvelutarpeen arvio, jonka pohjalta lahdetdadan yhdessad sopimaan
paivaaikaiseen toimintaan liittyvista asioista. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat
yhdessa laadittavan suunnitelman perustana. Asiakkaan omaohjaaja voi osallistua asiakkaan
palveluntarpeen arviointiin esimerkiksi verkostopalaverissa, johon voi osallistua myots asiakkaan
laheisia, kuntouttajia tai muita yhteistyttahoja. Asiakas paattaa, mita tietoja ja kuinka paljon hanen
palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaan hénen laheisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilokohtaiseen, paivittéistd palvelua koskevaan suunnitelmaan.
Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldméanlaadulleen ja kuntoutumiselle
asetetut tavoitteet suhteessa paivaaikaiseen toimintaan ja osana asiakkaan kuntoutumisverkostoa.
Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistydsta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetaan?

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

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa koskevista asioista
ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytddn asiakkaan
voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarke&a ja milla tavalla han haluaa itse&én
autettavan. Lisaksi sovitaan yhteisty0hon liittyvista vastuukysymyksista, esim. laédkehoidossa tukeminen
tai yhteisty® edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sek&d asiakkaalla etta
henkilostolla on selked kasitys siitd, 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 ldheiset 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 arvioivat
suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintd&n kerran
vuodessa.

Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittiset huomiot siten, etta niista ilmenee, millaisiin ryhmiin
asiakas on osallistunut. Poikkeavista tilanteista (kuten esim. asiakkaan kayttaytyessa itselleen
epatyypilliseen tapaan, satuttaessa itsensa tai kertoessa ohjaajalle jotain paivaaikaiseen toimintaan
olennaisesti liittyvaa tietoa) kirjataan asiakkaan tietoihin. Asiakkaan syntymapaivia muistetaan kortilla ja
laululla, ja_muistaminen kirjataan asiakkaan paivittaishuomioihin.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittamisestd ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyohon liittyvat huomiot
kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekijd on vastuussa siita, ettd toimii
suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtymaan asiakastietoihin ennen asiakastyon
aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjestelman
kayttoon ja kirjaamiseen.

Omaohjaajat huolehtivat siitd, ettd my0s Iyhytaikaisilla sijaisilla on tieto asiakkaiden
palvelusuunnitelmissa mainituista erityisistd ohjaustarpeista ja mahdollisista terveydellisista
erityishuomioista. Péivaaikainen toiminta on aina ryhmamuotoista ja sen perustavoitteet ovat kaikille
asiakkaille yhteisia, joten myos asiakkaiden henkilokohtainen suunnitelma laaditaan suhteessa
ryhmémuotoiseen toimintaan. Ryhmamuotoisen toiminnan kirjaamisessa korostuvat ryhméatoiminnan
siséllot ja asiakkaan niista tekemat valinnat. Asiakkaita kannustetaan valitsemaan niita ryhmia, jotka
tukevat parhaiten heidan omia tavoitteitaan.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Palvelut jarjestetdan ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata seka etta hanen
vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon toivomukset,
mielipiteet, etu ja yksilblliset tarpeet, yllapidetaén ja edistetdaén palveluissa olevan henkilén hyvinvointia,
terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastytssd toteutetaan henkilokeskeistd toimintatapaa. Toiminta perustuu
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksildlliseen ja omannakdiseen elamaan.
Asumispalveluissa  henkildkunnan tehtavana on  kunnioittaa ja  vahvistaa  asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja
hanen mahdollisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetddn henkilon itsendista
suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hdnen laheisensa) osallistuu
aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsendistd elamaa,
osallisuutta yhteis66nsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla turvataan tarvittava hoito ja
huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itseddn autettavan, Kkirjataan hanen
suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetdan ja
tuetaan henkildn itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

Itsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Metsatuvalla tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla s&&nndllisesti kodin rutiineja, sdantdja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsendisen ja
omannakoisen eldman.

Sosiaalihuollossa itsemaaraédmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden
henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Mahdolliset
rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon
ihmisarvoa kunnioittaen.

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisdksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, ladkéarin ym. tukiverkon
kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja arvioinnista.
Aspa-kodissa on naita tilanteita varten laadittu sisainen ohje, miten naissa tilanteissa toimitaan ja miten
tapahtumat dokumentoidaan.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Aspa-koti Metsatuvan tyontekijoilla ei ole minkdanlaista laillista oikeutta rajoittaa asiakkaitaan.
Metsatuvalla on kuitenkin sovittu yhdessa tiettyja saantdja, joiden noudattamiseen asiakkaiden on
sitouduttava.

Naitd saantoja ovat:

Paihteettomyys: Paivaaikaiseen toimintaan ei voi tulla paihteiden vaikutuksen alaisena.

Vakivallattomuus: Jokaisella asiakkaalla ja tyontekijalla on oikeus turvalliseen tilaan. Paivatoiminnassa
ei suvaita aggressiivista kaytosta eika fyysista tai henkista vakivaltaa. Asioista saa olla eri mielta, mutta
kunnioitamme toistemme mielipiteitd, vakaumusta ja oikeutta olla oma itsensa.

Kielto rahan tai hyddykkeiden lainaamisesta: Asiakkailla ei ole oikeutta lainata rahaa, tupakkaa tao muita
hyodykkeita toiselta tai toiselle asiakkaalle. Nain minimoidaan hyvéaksikaytén mahdollisuutta.

Sitoutuminen ryhmamuotoiseen toimintaan: Asiakkaita ohjeistetaan pysymaan paivatoiminnan tiloissa
koko kayntipdivansa ajan, ja esimerkiksi kaupassa kdymista valtetdan siihen asti kunnes asiakas on
poistunut paivaaikaisesta toiminnasta. Myos retkilla kuljemme ryhmassa ja kaikkien asiakkaiden on
sitouduttava siihen, etteivat lahde omille teilleen.

Mikali ohjaajien tietoon tulee naiden saantdjen rikkomus, otetaan asia heti puheeksi
asianomaisen/asianomaisten kanssa. Vakavimmassa tapauksessa yhteisten saantdjen rikkominen voi
johtaa asiakkaan kayntipaivan keskeytymiseen tai jopa asiakkaan palvelun lopettamiseen. Asia
kasitellaan tydryhmassa ensi tilassa ja mikali tyontekija on tilanteessa uhattuna, siita tehdaan uhka- ja
vaaratilanneraportti. Henkilokunta ottaa vastuun asiakkaan turvallisesta paésysta kotiin (esimerkiksi
tilaamalla taksin ja ottamalla yhteyttd asiakkaan asumispalveluun), jos kayntipaivd joudutaan
keskeyttamaan.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Henkilbkeskeinen toimintatapa toteutuu henkilétasolla siind, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja
hanen oikeuksiaan, mielipiteitdén ja kotiaan kunnioitetaan ja hdnet kohdataan tasavertaisena henkilona.
Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkild, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellista,
omaa elaméaé, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tdma on jokaisen tyontekijan henkilokohtaisella
vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, etta henkildsto toimii henkilékeskeisen toimintatavan
periaatteiden mukaisesti. Asiakaskokemusta seurataan kuukausittaisella seurannalla ja vuosittaisella
strategisella asiakaskyselylla. Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epaasiallinen
kohtelu heti esille ja selvittelyyn.

Asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle viranhaltijalle,
mikali h&n on tyytymaton kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssd tdhén kiinnitetddn erityistd huomiota ja
asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessa on
epaasiallinen tai loukkaava kéytos asiakasta kohtaan tai epdily siitd. Jatkuvan asiakaskokemuksen
seurannan avulla Aspa-kodin johtaja saa kuukausittain raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun
toteutumisesta. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien
muutoksen toteutuminen ja seuranta. Tasté huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupaallikko.

Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan
vipymatta asianosaisten ja tydyhteison kesken. Palvelupaallikké huolehtii muistutuksen kasittelysta.
Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Aspa Palveluilla on kaytdssa jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoitteena on
arvioida,.ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtoisesti. Asiakaskokemusta kerataan jatkuvalla
periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilokunnalta kuukausitasolla. N&in
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poikkeamiin ja kehittdamiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa
parantamista.

Asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetddn vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtio
Innolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin
haastattelijan tukemana. L&heiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehddén Aspa-koti
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja nain voidaan varmistua palautteen anonymiteetista. Kyselyiden
jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkilokunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla-pyrkien
[oytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

Palautteen kerdaminen, 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 pyydetaan kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta
palvelukokemuksestaan. Palautteen voi aina jattdd myods Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa
suullisesti, jolloin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen
perusteella. Asiakas tai hdnen laheisensa voi antaa palautteen myos tyontekijalle, joka valittaa sen heti
Aspa-kodin johtajalle asian kasittelya varten.

Aspa Palvelut voi tilata Aspa saatiolta Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat
kayvat kokemusasiantuntija-vertaisarvioijien kanssa lapi heidan kokemuksiaan palveluista. Arvioinnista
laaditaan raportti, josta kay ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittdmiskohteet. Vertaisarvioinnin koordinoija
kay raportin lapi Aspa-kodin henkilostdn ja asiakkaiden kanssa. Aspa-kodin johtaja huolehtii siita, etta
kehittamiskohdat huomioidaan palveluita ja toimintakaytanteita arvioitaessa ja toimintaa suunnitellessa.

Omaisille jarjestetddn omaisten tapaamisia, (esim. omaisten iltoja), Aspa-kodin kaytannén mukaisesti.
Kutsumme asiakkaiden laheisia ja yhteisty6tahoja yhteiseen puurojuhlaan joulun alla. Liséksi olemme
jarjestaneet kevaisin juhlia ja myyjaisia, jonne omaiset ovat myds tervetulleita.

Palautteet kasitelladn ja hyddynnetddn suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti.
Saanndlliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamistd ja laadun parantamista.
Tavoitteena on reagoida ja puuttua epakohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin
johtaja kay palauteraportin lapi tyokokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilékunnan ja
asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja
seurannasta. Palvelupaallikkd seuraa toimenpiteita ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan

tydyhteisossa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

__seuraavaan julkaistaan
toimintasuunnitelmaan asiakaskokouksessa

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistyékumppani

méaarittely keraa tulokset Yksikkdkohtaiset raportit

toirlietaan Seurataan mittarien

kehitysta, edellisen kyselyn

jalkeen tehtyja toi iteita
ja niiden vaikutuksia.

Valittémat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

Vastausaika
Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa
strategiset tavoitteet, sekad tuettu vastaaminen
ikai ittari ijan kanssa

Yksikkokohtaisen raportin
saa, jos vastauksia on 5, tai
enemman

Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja l3heiskyselyn
i vuoden tulokset kaydaan lapi
toimintasuunnitelmaan mahdollisuuksien mukaan

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:sséa

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmadlle tiedoksi ja liséaksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. N&in yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan
kehittamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioittaen.
Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdéaén ja toteutetaan asiakkaan ollessa
palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on
késiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Aspa-kodin johtaja Anu Virhia

Yhteystiedot:

Palatsinraitti 1/Warjaamo-rakennus,

33210 Tampere

040 486 7661

anu.virhia@aspa.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekéa tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun sosiaalihuollon yksikdssa tai kaipaa
neuvontaa oikeuksistaan asiakkaana, sosiaaliasiamiehen kanssa voi pohtia erilaisia keinoja tilanteen
selvittdmiseksi. Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten asiakas voi toimia
asiassaan.

Sosiaaliasiamies

¢ neuvoo sosiaalihuollon asiakaslain mukaisissa asioissa

e neuvoo miten toimia, kun asiakas on tyytymétdn saamaansa palveluun tai kohteluun

e nNeuvoo ja avustaa muistutuksen tekemisessa ja tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e toimii muutoinkin niin, etta asiakkaan oikeudet toteutuvat
Hameenkyrd, lkaalinen, Kangasala, Kihnid, Kuhmoinen, Lemp&éla, Nokia, Parkano, Pirkkala, Palkane,
Orivesi, Tampere, Valkeakoski, Vesilahti, Ylojarvi:

Postiosoite: Hatanp&ankatu 3, 33900 Tampere

Puhelinnumerot
0408004187,SannaJuurakko,sosiaaliasiamies
040 800.4186, Taija Mehtonen, sosiaaliasiamies

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Akaa, Urjala:

satu.loippo@pikassos.fi

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitelladn Aspa-kodin johtajan ja
palvelupadllikon johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla pddstaan vaikuttamaan nopeasti ja
suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitella&n yhtion johtoryhméssa.
Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja tydkaytanteiden / toimintatapojen
muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupéallikké kay Aspa-kodin johtajan kanssa joka kuukausi
kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset korjaavat
toimenpiteet. Palvelupaallikkd  seuraa tilannetta  kuukausikeskusteluissa ja  raportoi
kehittamistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritddn kasittelem&an valittdmasti, 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 yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessa
asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista ja edistavista toimista,
yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tydssd mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit. Aspa-
kodin tyontekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkildna oman nakoisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan terveellisten ja
toimintakykya yllapitavien ja parantavien elamantapojen 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 tekemistda Aspa-kodin yhteistilassa tai
harrasteryhmid. Yhteisollisen toiminnan avulla lisdtdan asiakkaiden arkeen mielekdsta tekemista ja
luodaan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

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 ndaitd tavoitteita asiakkaan yksikdllisten tarpeiden
mukaisesti ja ty0ota 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 péaivittdmisesta. Suunnitelmaa
tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintd&dn kerran
vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunnitelman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-kodissa on tarjolla aterioita, jotka tilataan paaséaéantodisesti ulkopuoliselta valmistajalta.
Paivatoiminnan ohjaajat keittavat halukkaille aamupuuron ja leivonta- tai ruuanlaittoryhmissa voidaan
valmistaa valipaloja. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkilGilla on hygieniapassit. Ruoka on
terveellista, vaihtelevaa, monipuolista kotiruokaa. Asiakas voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden hén
milloinkin nauttii. Ruoka-ajat ovat paivaohjelman mukaiset mutta asiakas voi poikkeustilanteessa nauttia
aterian muuna aikana, jos siita on sovittu etukateen henkilokunnan kanssa.

Aamiainen on tarjolla klo 9.15 alkaen, lounas klo 12 alkaen ja paivakahvi klo 14.15.

Asiakkaan yleistilaa seurataan, tarvittaessa myods painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan
terveydenhuollon piiriin.

Ruokailuymparistdn viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessa olemiseen
kiinnitetédan erityista huomiota.

Hygieniakaytannot

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

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

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opastaa
muuta henkiléstda 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 tydympariston puhtaanapito ja
ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kaytto ilman kertakayttdhansikkaita on
keittion tyotehtavissa kielletty.

Kuvaa tdhan Aspa-kodin pyykkihuollon toteutus:

Aspa-koti Metsatuvan pyykkihuolto jarjestetddn omissa toimitiloissa sijaitsevassa kodinhoitohuoneessa.
Asiakkaiden omia vaatteita ei pestd yksikossa. Keittib- ja siivoustekstiilit pestddn pesuohjeiden
mukaisesti kayton jalkeen.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota tyontekijat noudattavat.
Siivousohjeet sekd Aspa-kodin kayttoturvallisuustiedotteet 16ytyvat Warjaamo-rakennuksen 2.kerroksen
kodinhoitohuoneesta. Aspa-kodin hygieniavastaavana toimii Anu Aholaita ja hanen varahenkilonaan
samassa tilassa toimivan Aspa-koti Pihakoivun ohjaaja Mari Lakkala.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa-koti Metsétuvassa ei ole asiakkaille jarjestettya terveyden- tai sairaanhoitoa. Asiakkaat vastaavat
itse terveyden- ja sairaanhoidonpalveluihin hakeutumisesta.

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon
tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja sairaanhoitoon paasemisessa.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Toimintaohjeiden noudattaminen  varmistetaan hyvan perehdyttamisen  ja  selkeiden
paivatoimintasuunnitelmien avulla. Jokainen tyontekija vastaa siitg, etta toteuttaa tydssaan sovittuja
asioita.

Aspa—kodista I6ytyvat hatdensiapuohjeet ovat ensiapupakeissa, ohjeet hatdnumeroon soittamisesta ja
pelastusviranomaisten yhteystiedot ovat alakerrassa ulko-oven vieressd ja ylakerrassa rappusten
ylapaéassa. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta yhdessa henkildston kanssa.

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

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitkdaikaissairauksien hoidossa ja oireiden
tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista ja
kontrolleista. Naistd menettelyista sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ladkehoito

Aspa-koti Metsatuvassa ei suoriteta laakehoitoa. Aspa-koti Metsatuvassa on kuitenkin tehty
ladkehoitosuunnitelma ja siitd seka sen paivityksestd vastaa samoissa tiloissa toimivan Aspa-koti
Pihakoivun vastaava ohjaaja, sairaanhoitaja Anniina Oinonen.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa ladkehoitosuunnitelmapohjan siséllostd, joka perustuu STM:n
Turvallinen laakehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan pdivittdmisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa laédkehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin
ladkehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkiléstdon perehdyttamisesta
ladkehoidon toteuttamiseen. Laadkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan vahintaan
kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kay palvelupaallikon kanssa saanndllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
ladkehoitosuunnitelma, sen sisallon ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa siita,
ettd koko henkildstd on perehdytetty lddkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myods muutokset.

Aspa-kodin ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa
sairaanhoitaja

Anniina Oinonen

Palatsinraitti 1/Warjaamo-rakennus

33210 Tampere

044 748 6285

Anniina.oinonen@aspa.fi

Monialainen yhteistyd

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

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa, jonka kanssa tehtdvasta yhteistytsta vastaa asiakkaan
omaohjaaja, yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa. Asiakkaan niin toivoessa Aspa-kodin tyontekija voi
osallistua héanen asioissaan jarjestettyyn verkostopalaveriin ja ottaa kantaa niihin asioihin, jotka liittyvéat
paivaaikaiseen toimintaan seka sen sisaltoon. Asiakkaan kanssa sovitaan, millaisissa asioissa hanen
kanssaan tai puolestaan ollaan yhteydessa omaisiin tai yhteistydverkostoihin. Téllaisia asioita voivat olla
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esimerkiksi yhteydenpito sosiaalitydntekijadn paivatoiminnan maksusitoumusasioissa tai vaikkapa
avustaminen taksikyytien tilaamisessa kuukaudeksi kerrallaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

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

Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeisté pelastusviranomaisille ja
ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

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

Aspa-kodin johtaja paivittaa pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviranomaiset
hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti tydssa-oppaassa
ja asiakastietojarjestelméasséa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntitybhon liittyvat turvallisuusohjeet).
Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildstén ja asiakkaiden nahtavilla. Tydvuorossa olevat tyontekijat
vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettémyydestda ja turvallisuuden
yllapitamisestd huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

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

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti, mikéli kiinteiston isannditsija ei ole
jarjestanyt tarkastusta ajallaan.. Aspa-kodin johtaja huolehtii myds tarkastuspoytakirjaan merkittyjen
korjausten toimeenpanosta annetun méaaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa, etta
tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa, joissa
hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiakkaita tai
potilaita, saa kayttaa vain erityisesta syysta henkilod, jolla on puutteellinen rokotussuoja. Aspa Palvelut
Oy suosittaa, ettd terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilét hankkivat Suomen
terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Rokotukset
ehkaisevat ennalta tautien levidmistd ja edistavat ammattihenkilon oman terveyden lisdksi myos
asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

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

Aspa-kodin johtaja tekee tiivistd yhteistyota kiinteiston vuokranantajan ja isdnnoitsijan kanssa seka
tyoterveyshuollon kanssa ja raportoi mahdollisista tilojen terveellisyyteen liittyvistd epakohdista ko.
tahoille tarpeen tullen. Poikkeavia huonelampdtiloja seurataan ja niista raportoidaan isannditsijalle
poikkeustilanteen pitkittyessa.

Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytén periaatteet
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Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilbkunnan maara ja henkilostérakenne (koulutus ja
tyotehtavat) seka periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkiléston kayttdd. Suunnitelmaan kirjataan
tieto siitd, miten henkilostévoimavarojen riittdvyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto,
luvassa/sopimuksessa maadritelty henkiléstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja
sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkildita.

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

Aspa-kodin mitoitus:
Aspa-kodin mitoitus: 0,5+3. Talla hetkella yhta tyontekijaa kohden on maksimissaan 10 asiakasta.
Henkilosto:
1 Aspa-kodin johtaja (AMK).
3 paivatoiminnan ohjaajaa (1 AMK, 2 opistoaste)
1 avustava tyontekija
Ty6ta tehddén 1 vuorossa, siten etta henkilostod on paikalla klo 8 —15 vahintdan 2 tyontekijaa

TyOvuorojen henkilostbvahvuus  suunnitellaan  asiakkaiden palvelutarpeet  huomioiden.
Tybvuorosuunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkildstévahvuus.
Aspa-kodin johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkildston maarén ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittava maara henkilostoa. Akillisia tilanteita
varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttdmisesta tydhon. Ohje ja
sijaisten yhteystiedot [6ytyvat Aspa-kodin yhteisesta Henkildstd-kansiosta seké ohjaajien tydpuhelimista.

Sijainen hankitaan siten, etta 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.

Aspa-koti Metsatupa rekrytoi itsendisesti lyhytaikaiset sijaiset niin, etta sijaiset kayvat haastattelussa.
Siind tarkastetaan sijaisen koulutus sekd paastotodistukset ja keskustellaan tydnkuvasta sekéd tyon
erityispiirteista. Sijaisia saadaan mm. rekrytointipalvelu Lauran kautta. Lisaksi akuutissa sijaistarpeessa
hyddynnetaan kaikkien yksikdssa olevien tyontekijoiden kontakteja tai Aspa-koti Pihakoivun tuetun
asumisen tyontekijoitd, joiden toimisto sijaitsee Warjaamo-rakennuksessa ja jotka ovat jo osittain tuttuja
asiakkaille. Paivaaikaisen toiminnan ja tuetun asumisen tyoryhmilla on yhteinen viestiryhmé, jossa
tyontekijat voivat sopia tarvittaessa tyontekijan siirtymisesta vdliaikaisesti sijaistaman toisessa
palvelussa, jos oma ty6é sen mahdollistaa. Myds toisesta Tampereella sijaitsevasta Aspa-kodista
(Westerinpiha) voidaan hatatilanteessa saada tilapaisapua Metsatuvalle.

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

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja
tydehtosopimus, joissa méaaritelladn sekéd tyontekijoiden ettd tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet.
Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvid
rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tyon hakijoille kuin tydyhteisén tyontekijoille. Rekrytoinnissa
noudatetaan yhtion hallintosdantdéa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja tyontekijdille
madariteltyja tyonkuvia.
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Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan
rekrytointihaastatteluun, ja Metsatuvan asiakkailta on keratty haastattelukysymyksia rekrytoinnin tueksi.
Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvalla perehdyttamisella
tiedotetaan tyotavat ja tyohon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja
tybnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesté ja tdydennyskoulutuksesta

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

Perehdyttamisessa kaytetdaan yhtion perehdyttamisohjelmaa 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 perehdytyksesta 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 keikkatyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuu seka Aspa-kodin johtajan etté tyontekijoiden
toimesta sijaisuuteen tai keikkatydhon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys tapahtuu
Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla. Yksikdss&a on sovittu,
ettd lahihoitajaopiskelijoiden vastuuohjaajana toimii lahihoitaja ja sosionomiopiskelijan vastuuohjaajana
sosionomi.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisestd vastaa palvelupaallikkd, joka nimeda Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetddn aina kun tyontekija aloittaa uudessa tyossa,
ty6tehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyontekija on ollut pitkéén poissa tai tydtehtava toistuu harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkédn aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtitn strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkildstbn osaaminen ja
tasalaatuinen tyd asumispalvelutydssa. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkildstén
osaamista ja sitd kautta myos tyd hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta
vastaa henkilostopaallikkd.

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

Yhtidssa jarjestetaan henkilostolle seka siséista - etté ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakisaateiset
koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myds méaéardaikaiseen
henkilostoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myo6s vakinaisen henkildston poissa
ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Metsatupa toimii Tampereen keskustassa sijaitsevassa toimitiloissa. Ne ovat erillisessa
rakennuksessa ja kahdessa kerroksessa sijaitsevat tilat ovat esteettomat ja tilassa on oma hissi.
Toimitilaa on, noin 400 m2. Tilojen akustiikassa, valaistuksessa ja kalustuksessa on huomioitu
asiakkaiden erityistarpeet. Eri paivatoiminnan sisalldille on erillisia tiloja, kuten kadentaidot ja ruuan
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valmistus, liikunta ja lepo ja niiden kayttd on kaikille asiakkaille mahdollista. Asiakkaat asuvat omissa
kodeissaan.

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

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaa koko taloyhtidssa toimiva kiinteistonhuoltoyritys
(Sol).

Tyontekijoiden sosiaalitilat sijaitsevat rakennuksen toisessa kerroksessa, ja tyontekij6illa on alakerrassa
avokonttori.

Teknologiset ratkaisut

Toimitiloissa on automaattinen palohalytys- ja hissin halytysjarjestelma. Vuokranantajan tilaama yritys
tarkistaa ja huoltaa halytysjarjestelmat saanndllisesti.

Metsatuvalla ei ole kaytdssad asiakaskutsu- tai kulunvalvontajarjestelmaa. Jos asiakkaalla on
henkilokohtaisessa kaytossaan turva- tai kutsulaite vastuu sen kaytostd ja huollosta on
kokonaisuudessaan sen tilanneella taholla.

Ohje hairittilanteita varten (esim. sdhkokatko):

Yllattdvan sahkokaton sattuessa asiakkaat ohjataan odottamaan rauhallisesti tilanteen korjaantumista
yhteistilassa. Hissin kayttd keskeytyy, mutta jokaisessa asiakastilassa on paikalla tyontekija, joka
varmistaa asiakasturvallisuuden. Tiloihin on varattu varavirtalahteitd, taskulamppuja ja seka
seikkaperédinen ohje sahkokatkosten varalle. Aspa-kodilla on kaytdssa Séhkostoppi-tekstiviestipalvelu
jonka avulla sahkoverkkoyhtid ilmoittaa etukateen tiedossa olevista sahkokatkoista. Muissa
poikkeustilanteissa toimitaan varautumissuunnitelman mukaisesti tai yhtion tahi viranomaisen
ohjeistamalla tavalla.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvéalineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa,
kaytdssa ja huoltamisessa vastuu on asiakkaalla itsellaan, mutta paivatoiminnan ohjaaja voi sovitusti
muistuttaa apuvalineen turvallisesta kaytosta (esimerkiksi sahkopyoratuolilla likkuminen sisatiloissa).

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvdlineiden
tarve ja toimivuus sekd mietitdan uusia ratkaisuja tarvittaessa

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden k&yton ohjaus tulee valineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, ettd kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastydn kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssd on kaytossa koko henkilostoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan
omavalvontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttdon perehdytetddn kaikki tyontekijat.
Perehdytyksestéa vastaa Aspa-kodin johtaja, hanen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat. Kaytossa on
perehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n siséinen kirjaamisohje, jossa myds tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavid. Jokaisen tyontekijan tyosopimukseen on liitetty
salassapitositoumus. Sen noudattaminen on tyontekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus
sdilyy senkin jalkeen, kun tydsuhde on paattynyt.

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

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

Esihenkildiltd odotetaan esimerkillista sek& vastuullista tietoturvakayttaytymista ja heilla on
raportointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyontekijan vastuulla on huolehtia
kasittelemansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seké huolehtia, ettéa organisaation
tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan péatyttya, ne havitetaan
ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvanéd on varmistaa ja seurata, etta tydntekijdiden osaaminen
on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttdéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelmén toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missa huomioidaan myds tietoturva- ja
tietosuojakoulutukset seké jarjestelmakoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia
oman Aspa-kodin henkilokunnan riittavastd osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seké
jarjestelmaosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilbkunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin
sisédisella koulutuksella ja jokainen tyontekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mista saadun
todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat
koulutusaineistot ja ohjeet, jotka kdyvat tydntekijoiden kanssa lapi. Esihenkilét varmistavat, ettd jokainen
tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He my6s seuraavat,
ettd tydntekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda koulutusta.

Aspa-kodissa tehdaan asiakaskirjaukset paivittain ja tyéryhméasséa on sovittu, kuka kirjaa asiakkaiden
lasnaolot, ateriat ja paivittdiskirjaukset vuoron aikana. Vastaava ohjaaja ja viime kadessa Aspa-kodin
johtaja seuraa kirjausten laatua ja toteutumista vahintaan viikoittain.

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

Aspalla on yhtitason henkilttietoseloste laadittuna. Se Ioytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Valkonen tietosuojavastaava@aspa.fi puh. 040 821 1943

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epéakohta-, lahelta 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 palvelupaallikén
keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteista, seurannasta ja aikatauluista. Aspa-kodissa
poikkeamiin puututaan heti.

Sinéa paatat kaapin paikan.
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Aspa Palvelut Oy:ssé on kayttssa asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto kdy palautteet lapi ja
pystyy ndin seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategisen
kehittamisen tarpeita. Palautetta kerataan em. liséksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla, laheiskyselyilla,
tilaajakyselyilla, vertaisarvioinneilla, henkildstokyselyilla ja auditoinneilla.

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

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

Tybhon, tydympadristéon ja tyooloihin liittyvat vaaratekijat selvitetddn jokaisessa Aspa-kodissa
sadanndllisesti, vahintdan kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritaén kaikissa olosuhteissa turvaamaan
ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja.

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

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteistd raportoidaan koko
henkilostoa. Jos vaaratekijéitd ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijdiden
turvallisuudelle ja terveydelle.

Yhteistilan kehittdmistarpeet:

Palatsinraitti 1/Warjaamo-rakennuksen tilojen lammonsaatelyssa on ollut hairiditd ja toimiston
sisalampdtila on paédssyt talvisin lian matalaksi (alle 20 c¢) seka kesaisin liian korkeaksi (yli 28 c). 2.
Rakemnnuksen molempiin kerroksiin on asennettu loppuvuonna 2022 ilmalampdpumput, mutta
niidenkdan avulla lammityshaasteet eivat ole taysin poistuneet. 2. kerroksen portaikon ylapaahan on
rakennettu kesalla 2023 portti, jonka kayttéturvallisuus néhdaan lahitulevaisuudessa. Etuoven
luiskalammitysanturi on mennyt poikki ja tasta aiheutui liukastumisriskia talvella 2023. Luiskaa on alettu
korjata kesalla 2023.Kaikki ndma asiat on viety isanndéitsija llari Konttisen tietoon, ja niihin on reagoitu.
Lammityksen tasaamiseksi olisi rakennettava rakennukselle oma, viereisestad taloyhtiosta erillinen
lammonjakelukeskus, mité isdnnaitsija on luvannut esittdd vuoden 2024 budijettiin..

Tyb6ryhman kehittdmistarpeet:

Tybryhmassa tapahtuneiden henkiléstomuutosten mydta on yksikdssa syyta tarkastella yha tarkemmin
yksikdn toimintakulttuuria seka niita arjen kaytantoja, joilla tuetaan seka asiakastyon sujuvuutta ettd
tyontekijoiden hyvinvointia. Asiakasmaaran kasvun ja avustettavien asiakkaiden maaran lisdannyttya
avustavan tyontekijan tarve on kaynyt toiminnassa ilmeiseksi.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.
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Allekirjoitus

Anu Virhia
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