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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoite Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki
Puhelin 0800 302 003
Palveluyksikko

Nimi Aspa-koti Simpukka

Osoite liluodontie 3 A 27, 00990 Helsinki

Puhelin 040 717 2735
Postinumero 00990 Postitoimipaikka _Helsinki

Palveluyksikdn johtaja /vastuuhenkild  Antonia Coll-Makkonen

Puhelin 044 736 8398 Sahkoposti antonia.coll-makkonen@aspa.fi
Palveluyksikdn sijaintikunta yhteystietoineen Helsinki
Hyvinvointialue Helsinki

Kenelle palveluita tuotetaan
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Ympaérivuorokautinen palveluasuminen liikuntavammaisille, aivovammaisille, apua ja tukea ym-

parivuorokautisesti tarvitseville. 10 asiakasta.

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta 17.2.2006

Palvelu, johon lupa on mydnnetty Yksityisen, ympdrivuorokautisen toiminnan harjoittaminen

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohdat 29.11.2012

Rekisteroity palveluala Ymparivuorokautinen palvelu
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat (esim. ateria-, pesula-, annosjakelu-, siivouspalvelu) Everon, Yliopis-

ton apteekki, Hyvan Hoidon Palvelut, OnVire, MediPower , Avarn securitas vartiointipalvelu, Feelia

ateriapalvelu

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laa-

dusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden? (Miten kaytan-

nossa laatu ja turvallisuus palveluyksikdssa varmistetaan.) Ostopalveluista on selked sopimus ja

olemme tiiviissa yhteistydssa ostopalvelujen tuottajien kanssa. Oman havainnointimme liséksi pyy-

damme palautetta asiakkailta. Ongelmien ilmetessa otamme valittdmasti yhteyttd ostopalveluiden

tuottajiin. Yliopiston apteekista tulevat annosjakelupussit tarkistetaan vksikdsséa kahdesti ja mahdol-

liset ladkepoikkeamat raportoidaan véalittdmasti.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Ei

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS: https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=do-

cument&view=level&id=310



https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=310
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Valviran maarays sosiaali- ja terveydenhuollon|palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman

siséllosta, laatimisesta ja seurannasta. https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=docu-

ment&view=document&id=2209

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 719/2023 https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServ-

let?action=document&view=document&id=2231

2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut

Aspa-koti Simpukassa tuotetaan ymparivuorokautista palveluasumista liikuntavammaisille seka ai-
vovammaisille tai apua, ohjausta seké tukea tarvitseville aikuisille.

Asiakkaat tarvitsevat tukea, ohjausta ja konkreettista apua paivittaisissa toiminnoissa; ladkehoidon
toteuttamisessa, hygieniassa, siirtymisissa, liikkumisessa, kodinhoidossa, asioinneissa ja terveyden
yllapidossa. Avuntarpeet ovat yksildllisia ja paivittaisia. Kaytamme toiminnassamme kuntouttavaa
tyootetta ja osallistamme asiakkaita heidan elamé&ansa koskeviin asioihin, jolla pyrimme omalta osal-
tamme pitdmaan asiakkaidemme toimintakykya yll& mahdollisimman pitkdan osallistamalla asiak-
kaitamme tekemaan sen, mihin he kykenevat. Tarvittaessa ohjauksen ja tuen avulla. Erilaiset virike-
toimintahetket joko ohjaajien tai asiakkaiden vetdmina luovat yhteiséllisyyttd ja tuovat sisaltéa ar-
keen. Myds sesongin mukaisten juhlapyhien viettdminen on osa Simpukan toimintaa.

Asiakkaiden on mahdollista saada tukea ja apua ympéarivuorokautisesti. Avuntarpeet on kirjattu jo-
kaisen asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmaan (pato) ja DomaCare asiakaskirjausjarjestel-
man tehtéaviin on kirjattu asiakkaiden kanssa sovitut saanndlliset kaynnit. Saannéllisten kayntien li-
saksi asiakkailla on kutsunappi, jonka avulla he saavat yhteyden ohjaajaan ympaéri vuorokauden ja
nopeasti. Asiakkaista pidetdan huolta,

Toimintamme perustuu seké kutsujen (kutsulaitejarjestelman) kautta etta sovittuihin kaynteihin asi-
akkaidemme kautta. Meilld toimintamme keskidssa on asiakaskeskeisyys ja asiakkaan osallisuus.
Jokaisen ohjaajan vastuulla on toimia toimintaohjeiden mukaan esim. tyévuoron alkaessa kaydaan
l&pi DomaCaresta valmiiksi merkatut tyotehtavéat, kalenteri ja keskustelu osio. Vuoron vaihtuessa
pidetddn hetken raporttiaika. Joka tiistai tai torstai on ohjaajien tydpalaveriaika, jossa kaydaan lapi
ajankohtaisia asiakkaita ja kehitetdén toimintaamme.

Aspa-koti Simpukka sijaitsee Ita-Helsingissa, Vuosaaressa

Toiminta-ajatus

Aspa-kotimme toiminta-ajatus on tarjota itsendista elamaa edistavia palveluja apua ja tukea tarvit-
seville henkilGille, erityisesti vammaisille. Tavoitteenamme on varmistaa, ettd asiakkaamme saavat
yksilollisia palveluja, jotka vastaavat heidan tarpeitaan, seka edistaa heidéan yhdenvertaisuuttaan ja
taytta osallisuuttaan yhteiskunnassa. Aspa-koti Simpukassa tarjpamme tuettua asumista ja ympa-
rivuorokautista palveluasumista aikuisille vammaisille. Asiakkaamme tarvitsevat tukea, ohjausta ja
konkreettista apua paivittaisissa toiminnoissaan, kuten laékehoidossa, hygieniassa, siirtymisissa ja
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kodinhoidossa. Kaytamme kuntouttavaa ty6otefta, joka kannustaa asiakkaita osallistumaan aktiivi-

sesti omaan elamaansa ja tekemaan sen, mihin he kykenevat. Avuntarpeet dokumentoidaan huo-
lellisesti palvelujen toteuttamissuunnitelmaan (PATO) ja DomaCare-asiakaskirjausjarjestelmaan.
Asiakaskeskeisyys ja asiakkaan osallisuus ovat toimintamme peruskivia, ja jokaisen ohjaajan vas-
tuulla on toimia maariteltyjen toimintaperiaatteiden mukaan. Jatkuva kehittaminen on meille tarkeaa,
ja tyopalavereissa kasittelemme ajankohtaisia asioita sekd asiakkaidemme tarpeita, jotta voimme
parantaa palvelujamme ja tukea asiakkaitamme entistékin tehokkaammin.

Toimintaperiaatteet

Aspa-kodin toimintaa ohjaavat arvot ovat henkilokeskeisyys, turvallisuus, kunnioitus, yhdenvertai-
suus seka osallisuus. Arvot ohjaavat ja tukevat toteuttamaan toiminnassamme asiakkaan mahdolli-
simman taytta osallisuutta.

Nama arvot ohjaavat ja tukevat meitd toteuttamaan toiminnassamme asiakkaan mahdollisimman
taytta osallisuutta. Pyrimme luomaan turvallisen ympériston, jossa jokainen asiakas voi kokea it-
sensa turvalliseksi, tarkeaksi ja arvostetuksi, ja jossa heidén tarpeensa otetaan huomioon kaikessa
toiminnassamme. Arvojemme mukaisesti kannustamme asiakkaitamme osallistumaan aktiivisesti
omaan elamaansa ja paatoksentekoonsa, mika edistda heidan hyvinvointiaan ja elamanlaatuaan.

Toimintamme periaatteena on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukeminen, ohjaus ja avus-
taminen yksilollisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta. Asia-
kaspalvelussa noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskidssa on asiakas: hanen
vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hénen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen
arjessa.

Asumispalvelutydmme seka kotiin vietdvan palvelun (tuettu asuminen) tavoitteena on turvallinen
oman nakoinen elamé, jossa asiakas voi toteuttaa hanelle tarkeitd asioita. TAma tarkoittaa, etta
kuuntelemme asiakkaidemme toiveita ja tarpeita seka tarjoamme heille yksil6llista tukea, joka mah-
dollistaa heidan itsendisen elaménsa. Luomme ymparistdn, jossa asiakas voi osallistua paattksen-
tekoon omasta elamastaan, ja joka tukee hanen henkilékohtaisia tavoitteitaan.

Palvelumme perustuvat kuntouttavaan tydotteeseen, jossa korostamme asiakkaan omia voimava-
roja ja vahvuuksia. Varmistamme, etta jokainen asiakas saa tarvitsemansa avun paivittaisissa toi-
minnoissaan, kuten itsestd huolehtimisessa, sosiaalisissa suhteissa ja itsenaisyyden kehittami-
sessa.

Lisaksi tarjoamme mahdollisuuksia yhteisolliseen toimintaan ja sosiaaliseen vuorovaikutukseen,
jotka ovat olennaisia osia mielekkaasta elamasta. Nain voimme tukea asiakkaitamme elaméaéan ela-
maa, joka on taynnad merkitysté ja sisaltdd, ja jossa he voivat kokea itsensé arvostetuiksi ja kuulluiksi.

Palvelutoimintamme perustuu aina tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissé asetettuihin vaati-
muksiin. Toimintaamme ohjaavat lakien ja viranomaisméaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja moti-
voitunut henkildstd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkiloston hy-
vinvointia mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Toimintamme pe-
rustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittamiseen ja parantamiseen.
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3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilokunnan yhteistyéna. Asiakkailta,
heidan laheisiltaan ja henkilostolta keratty tai muuten saatu palaute otetaan huomioon omavalvon-
tasuunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelmassa kuvataan Aspa-kodin toimintaa ja omavalvontaa mah-
dollisimman yksityiskohtaisesti, jotta suunnitelman ohjaavuus toteutuu. Omavalvonnan kaytannoén
toimeenpanon tukemiseksi eri osa-alueille on nimetty vastuuhenkilot.

Aspa-kodin johtaja vastaa suunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta, toteutumisen seurannasta ja
siitd, ettd henkilékunnalla on mahdollisuus osallistua suunnitelman tekoon.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

Antonia Coll-Makkonen, antonia.coll-makkonen@aspa.fi

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Simpukan johtaja Antonia Coll-Makkonen seké ohjaajat tyopalaveri keskusteluiden seka kehittamis-
paivien yhteydessa.

Aspa-kodilla on varmistettu, ettd henkilostdlla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen:

Omavalvontasuunnitelmaa on laadittu keskustelujen kautta tydpalavereissa ja kehittamispaivilla.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. liman riskien tunnistamista ei niita voi ennaltaehkaista eika
toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallintaan,
jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epdkohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun ndkékulmasta.

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléston yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastytssa
on oleellista henkiloston sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan mer-
kityksest&, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan seuranta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta, 278)

e toiminnan toteutumista seurataan

e seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan

e seurannasta laaditaan selvitys

o selvityksen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan neljan kuukauden valein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla seka pidetaan julkisesti nahta-
vana palveluyksikdssa



Aspa

Versio: 3
Hyvéaksyja: Tuula Helle-Kuusjoki, 26.9.2024 15:21

salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Miten varmistetaan henkiléstdn omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan omavalvonta-
suunnitelman mukaiseen toimintaan?

Henkilosto kay saannollistd keskustelua omavalvonnasta tyopalavereissa, omavalvonnan
merkityksesta seka tavoitteista. Uudet tyontekijat perehdytetaan perusteellisesti omavalvon-
tasuunnitelman sisaltéon seka kaytantdihin heti tydsuhteen alkaessa.

Henkilostoad pidetaan ajan tasalla omavalvonnan muutoksista ja paivityksista saanndllisella
viestinnalla. Johtaja seuraa omavalvonnan toteutumista yksikdssa yhdessa henkiloston
kanssa. Henkildstolle annetaan saanndllistéa palautetta heidan toiminnastaan ja siita, kuinka
hyvin he noudattavat omavalvontasuunnitelmaa. Lisaksi tyontekijoita kannustetaan itsearvi-
ointiin ja avoimeen keskusteluun mahdollisista kehityskohdista.

Henkiloston sitoutumista voidaan lisatd osallistamalla heitd omavalvontasuunnitelman kehit-
tamiseen ja paivittAmiseen. Kun henkiléstd tuntee olevansa osa prosessia, he ovat toden-
nakoéisemmin sitoutuneita sen noudattamiseen. Sitoutumista vahvistetaan mm tunnusta-
malla hyvaa omavalvontaty6ta. Henkiloston kayttoon annetaan selkeét ja helposti saatavilla
olevat ohjeet, jotka auttavat heité toteuttamaan omavalvontaa kaytannossa. Materiaalit aut-
tavat ymmartdmaan omavalvontasuunnitelman vaatimukset ja niihin liittyvat kaytannot.

Miten omavalvontasuunnitelman ja siihen tehtavien paivitysten asianmukainen toteutuminen varmis-
tetaan palveluyksikdn paivittaisessa toiminnassa?

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan aktiivisesti ja saanndllisesti. Tama sisal-
taa viikoittaisia tai kuukausittaisia tyOpalavereja, joissa arvioidaan suunnitelman mukaisia
kaytantdja ja toimintojen toteutumista. Talldin tyopalaverit keskittyvat vain omavalvonta-
suunnitelman arviointiin.

Kaikki havainnot, toteutuneet epakohtia ja tehdyt toimenpiteet dokumentoidaan huolellisesti.
Saanndlliset raportit laaditaan ja kasitellaan tybpalavereissa, joissa keskustellaan myds
mahdollisista kehityskohteista.

Uudet tyontekijat perehdytetaén valittbmasti omavalvontasuunnitelmaan, ja kaikkia tyonte-
kijoita rohkaistaan osallistumaan tadydennyskoulutuksiin.

Asiakkailta ja henkilostolta saatu palaute kerataan systemaattisesti ja sita kaytetddn oma-
valvontasuunnitelman kehittdmiseen. Kehittdmiskohteet huomioidaan suunnitelman paivi-
tyksissa, ja tarvittavat muutokset pyrimme tayttamaan nopeasti.

Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan ja paivitetd&n saanndllisesti, esimerkiksi vuosittain
tai tarpeen mukaan. Talléin varmistetaan, ettd suunnitelma on ajan tasalla ja vastaa muut-
tuvia tarpeita ja vaatimuksia.
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Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytayat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Esihenkilon vastuulla on perehdyttdd henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon
mukaan lukien henkildkunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta kos-
kevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa-kodissa asiakkaan yksilollinen palvelusuunnitelma siséltdd asiakkaan erityistarpeiden, tarvit-
tavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksil6llisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyohon liittyvat
riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tydntekijan vastuulla on perehtya asia-
kastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

Kaikilla Aspa-kodin tyéntekijoilla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd seka huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja "Turvallisesti
tybssé” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat, riskitekijat ja
toimintaohjeet.

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

Riskienhallinnan tydnjako

Tyoyhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytan-
ndssa mukana elava asia. Henkilosto osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmat ja
heidan tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyéntekijalla on velvollisuus tuoda esille havaitse-
mansa epéakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtaja huolehtii Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta,
toteutumisesta ja seurannasta seka siita, etta tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja turvallisuusasi-
oihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyoturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupaallikkd 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 siitd, ettéa toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena on vahvistaa
turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittda ja toteuttaa
niille korjaavat toimenpiteet ja nimeta naiden toimenpiteiden vastuuhenkil6t. Strategisesta riskien
hallinnasta vastaa yhtién johtoryhma.

Aspa-kodilta poikkeamat ilmoitetaan Aspa Palveluiden toimintakasikirjan (IMS) raportteihin
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Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikko, kayvat joka kuukausi johtamiskeskus-
telun, jossa kasitella&dn muun muassa palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden
ajalta.

Yhtion tydsuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyosuojelupaallikkd. Aspa-kodissa tehdaan saanndllisesti tydsuo-
jelutarkastus ja ty6terveyshuollon tydpaikkaselvitys. Naista vastaa ty6suojeluorganisaatio yhdessa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatyéryhma (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkildstopaal-
likkd, viestintdjohtaja ja kiinteistbjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tydntekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintdohje 10ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinélta ja yhtion verkkosivuilta.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
lImoitus epaasiallisesta kohtelusta
Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma
Poikkeamailmoitus
Tietosuojapoikkeamailmoitus

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintéaohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin tydhon, tydymparistdéon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkilostén kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on ty6ss&an havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita vipymatta Aspa-kodin johtajalle. Tun-
nistetut riskit pyritdan poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista, toiminta-
kaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa
on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkildsto tietdd, miten toimia yllatta-
vassa tilanteessa. Ohjeet I0ytyvat: Simpukan henkildkunnan toimiston ilmoitustaululta

Tilat ja laitteet pidetaan kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtéville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilét. Henkilostoéa koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tydntekijat perehdytetaan pe-
rehdyttamisohjelman avulla.
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Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusyelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 §) palvelun-
tuottajan on ilmoitettava valittbmasti salassapitosdadnnosten estamatta palvelunjarjestajalle ja val-
vontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timan alihankkijan toiminnassa ilmenneet asia-
kas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta
vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita
palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkil6sté6n kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksi-
antosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymétta salassapitosaannosten
estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle,
jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, etté jokainen tyontekija tietdd ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

Sosiaalihuollon henkilostéon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epéakohdan
tai ilmeisen epédkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

limoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle vii-
pymaéttd, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epéakohdan tai uhan. Lomake |6ytyy
Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS) Toiminnan toteutus/ Asiakastyd/ https://aspa.ims.fi/serv-
let/StandardServlet?action=document&view=document&id=2305

lImoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkda. llmoituksen vas-
taanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupaallikolta toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtavaa
ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epékohdan tai ilmeisen epékohdan uhan
poistamiseksi.

Aspa-kodin johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatu-
poikkeamat pyritdan ehkaisemaan jatkossa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvat haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdessa henkiloston ja tarvittaessa tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kdydaan lapi henkilostokokouksessa,
asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapah-
tumat esihenkilélleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa
omat toimenpiteensad. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisesta on ty6nantajalla,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon k&yttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymaétta palvelupaallikkda ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkildston kanssa. Kasittelyyn kuuluu kes-
kustelu tydyhteisdssé tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
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tarvittaessa myos yhteistydtahoja. Ty6terveyshyolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden ké-

sittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyssa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteité ovat tapahtuman ja tilanteiden juuri-
syiden selvittaminen, ohjeistuksen paivittdminen ja/ tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi sekd omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelupaallikélle ja merkittavan riskin poik-
keamat myds laatupaallikdlle. Riskiltaan merkittavat laatupoikkeamat kasitellaan erikseen Aspa-ko-
din johtajan, palvelupaallikon ja laatupéaallikon kanssa yhdessa. Laatupaallikkod raportoi poikkeamat
johtoryhmalle.

Poikkeamaa kasiteltdessa tarkistetaan myos, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin joh-
taja vastaa toimintaohjeiden paivittdmisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden to-
teutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tyokokouksissa ja asukasko-
kouksissa. Aspa-kodin johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat
muutokset. Toimintakasikirjan ohjeet tarkistetaan ja pdivitetddn tarvittaessa vastuuhenkilon toi-
mesta.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet ,SUUNMTTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet
ARVIO
- Siséinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi : - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taustalla on
toiminnan suunnittelu ja sisdiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla, stra-
tegisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja ke-
hitetdén toimintaa.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, lahei-
sensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on henkilon oma ndkemys voimava-
roistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toiminta-
kyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen sekéa kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutar-
peen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen
ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemus-
tila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan kerdaamalla ja analysoimalla laajasti tietoja asi-
akkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

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

Aspa-koti Simpukassa kaytetddn RAI-CHA toimintakykymittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta vas-
taavat ko. mittarin kayttéon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

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

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

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

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetaan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakastytta ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava suunni-
telma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan laatiman
palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldistd. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytdan asiak-
kaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarkeaa ja milla tavalla han ha-
luaa itseddn autettavan. Lisaksi sovitaan yhteistyohon liittyvistd vastuukysymyksista, esim. lagke-
hoidossa tukeminen tai yhteistyd edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sek& asiakkaalla ett henki-
I0stolla on selked kasitys siitéd, mitd palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitel-
man laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu asiakkaan
kanssa sovittu henkil6. Suunnitelma kirjataan Aspa Palvelut Oy:n asiakastietojarjestelmaan.
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Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitglma tarkastetaan ensimmaisen kerran kolmen kuu-

kauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas arvioivat
suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintaan kerran
vuodessa.

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

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakasty6hon liittyvat huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekija on vastuussa siita, etta
toimii suunnitelman mukaisesti. Tydntekija on velvollinen perehtyméaéan asiakastietoihin ennen asia-
kastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tyéntekija on perehdytetty asiakastietojarjes-
telman kayttdéon ja kirjaamiseen.

Miten varmistetaan, ettad Aspa-kodin henkiléstd tuntee asiakkaan palvelusuunnitelman sisallén ja

toimii sen mukaisesti?

Selked dokumentointi: Varmistamme, ettd palvelusuunnitelma on ajantasainen, selkedsti kirjattu ja
dokumentoitu, jotta henkilostd voi helposti tarkistaa sen yksityiskohdat tarpeen vaatiessa. Henkiléstd
velvoitetaan perehtymaan asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmiin, sen sisaltéon ja tavoittei-
siin, toimimaan sen mukaisesti ja todentamaan paivittaiskirjauksilla suunnitelman toteumista.
Kaymme lapi viikoittaisissa tydkokouksissa ja kehittdmispaivilla seka tarvittaessa, palvelusuunnitel-
mien tayttamista, ohjeistusta ja ajantasaisuutta. Domacareen nousee palvelujen toteuttamissuunni-
telmasta tavoitteet, joita klikkaamalla padsee arvioimaan tavoitteiden toteutumista. Info kenttaan Kir-
jataan suunnitelmasta nousevat tarkeimmat asiat esim. toimintakyky. Asiakkaiden jadkaapin paalla
on asiakkaiden perustietolomake ja palvelujentoteuttamissuunnitelma, josta asiakas pystyy itsekin

tarkistamaan suunnitelmansa nopeasti.

Asiakkaan kohtelu

Palvelut jarjestetdén ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata seka ettéa ha-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilblliset tarpeet, yllapidetaan ja edistetdan palveluissa olevan henkilén
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapdivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksil6lliseen ja omanndkoiseen elamaan. Asu-
mispalveluissa henkilokunnan tehtav&nd on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan
henkilon itsenéista suoriutumista ja itsemaaraadmisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen
l&heisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
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itsendista elamaad, osallisuutta yhteisé6nsa ja gikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla tur-

vataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itseddn autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetddn ja tuetaan henkilon itsenéista suoriutumista ja itsemaéraamisoikeuden toteutu-
mista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseddn koskevaan paivittaiskirjaukseen ja tavoitteiden to-
teutumisen seurantaan.

Asiakasta ja hdnen oikeuksiaan, mielipiteitd&n ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasa-
vertaisena henkiléna. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellista,
omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen tydntekijan henkildkoh-
taisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, etté henkilosto toimii henkilokeskeisen
toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

Asiakaskokemusta seurataan monipuolisesti ja systemaattisesti eri menetelmien avulla, jotta
voimme varmistaa palvelumme laadun ja asiakastyytyvaisyyden. Toteutamme asiakaskyselyitd va-
hintdén kaksi kertaa vuodessa , joissa kerataan palautetta asiakkailtamme palveluista ja heidan
kokemuksistaan. Asiakaspalautetta keratddn myos pdivittdisessa asiakastydssa, ja reklamaatioi-
den kasittely on tarked osa tatéa prosessia; reklamaatiot dokumentoidaan ja analysoidaan saannél-
lisesti, ja niiden perusteella tehdaan tarvittavia muutoksia toimintaan. Lisaksi saamme asiakasko-
kemuspalautetta my6s asukastoimikunnan kautta.

Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta joh-
detaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seu-
ranta. Tasta huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupaallikkd. Muistutuksen tai muussa muodossa
annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipymatta asianosaisten ja tydyhteistn
kesken. Palvelupaallikkd huolehtii muistutuksen kasittelystd méaardajassa. Muistutukset, vastineet ja
muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epéaasiallinen kohtelu heti esille ja selvit-
telyyn. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle vi-
ranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa. Asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseesséa on epéasiallinen tai loukkaava kaytos asiakasta
kohtaan tai epaily siita.

ltsemaardamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

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

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisaksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, ladkarin ym. tukiver-
kon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja ar-
vioinnista. Aspa-kodissa on ndité tilanteita varten laadittu sisainen ohje periaatteista, miten toimitaan
ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla sé&nnéllisesti kodin rutiineja, sdantdja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsenaisen ja
omannakoisen eldman.

Aspa-koti Simpukassa ei ole rajoitteita kaytdssa.
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Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdamiseen tuetaan.
Aspa Palveluilla on kaytdssa jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakasléhtéisesti. Nain kehittamiskohtiin
voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa kehittamista.

Miten asiakkaan osallisuudesta huolehditaan arkipaivassa?

Asiakkaan osallisuudesta huolehditaan arkipaivassa aktiivisesti varmistamalla, ettéa hanella on
mahdollisuus osallistua itsedan koskevaan paatoksentekoon ja paivittaisiin toimintoihin. Asiakkaat
ovat keskeisesséa roolissa oman palvelujentoteuttamissuunnitelman laatimisessa, ja heidan toi-
veensa otetaan huomioon kirjaamalla toiveet suunnitelmaan. Paivittdisessé vuorovaikutuksessa
kuuntelemme asiakkaiden mielipiteitd, ja heita rohkaistaan ilmaisemaan itsedén ja osallistumaan
yhteisten toimintojen suunnitteluun, kuten asukastoimikuntaan tai viriketoimintoihin. Asukaspalave-
reissa ja muissa keskusteluissa asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta ja vaikuttaa yksikon
toimintaan. Lisaksi itsendisyytta ja itsemaardadmisoikeutta tuetaan kaikissa arjen tilanteissa, jotta
asiakkaat voivat tehda omia paatoksia ja vaikuttaa omaan elaméaénsa. Nain varmistamme, etta
asiakas on osallisena ja hanen ndkemyksensa huomioidaan paivittaisessa toiminnassa.

Asiakkallla ja heidan laheisilladn on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakastutkimuk-
seen. Tuloksista tehdaan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5, néin voidaan varmistua
palautteen anonymiteetista. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkildkunnan
kanssa pyrkien l6ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita. Kehityskohteet kirjataan ja nii-
den toteutumista seurataan.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyddyntdminen toiminnan kehittdmisessé

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

Palautteen voi aina jattdd myds Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jolloin Aspa-kodin
johtaja kirjaa palautteen ja kdynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen perusteella. Asiakas tai
hanen laheisensa voi antaa palautteen myos tydntekijalle, joka valittaa sen heti Aspa-kodin johtajalle
asian kasittelya varten.

Omaisille jarjestetd&n omaisten tapaamisia, (esim. omaisten iltoja), Aspa-kodin kaytannén mukai-
sesti. Aspa-koti Simpukassa jarjestetddn omaisten ilta kerran vuodessa. Simpukan asiakkaat ovat
mukana suunnittelussa seka toteutuksessa omien voimavarojensa seké halunsa mukaan.

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

Tulokset analysoidaan

tydyhteisdssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtiétason mittarien TutkimusyhteistySkumppani " seuraavaan julkaistaan

maarittely keraa tulokset Yksikkakohtaiset raportit

toimitetaan

Seurataan mittarien
Yksikkékohtaisen raportin .;ﬁfggﬁ:‘hﬁqg"'*" kyselyn Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
saa, jos vastauksia on 5, tai L a nildenw i it 1 vuoden tulokset kaydaan lapi

enemman bepigh . ilkaaA
Valittomat korjaukset ja 1 3 5
toimenpiteet sovitaan toimenpiteet. vastaajien kanssa

Vastausaika
Taustalla i inkit,
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seké asiakkaille 3-4 viikkoa
strategiset tavoitteet, sekd tuettu vastaaminen
aaikai ittarit ijan kanssa

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

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

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta
on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehdaéan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissé. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuu-
henkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edus-
tajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja
Aspa-kodin johtaja
Yhteystiedot: Antonia Coll-Makkonen, 044 736 8398, antonia.coll-makkonen@aspa.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seké tiedot heidén tarjoamistaan palveluista

https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasia-
vastaava

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja palvelut on jarjestetty Helsingissa sosiaali- ja potilasasiavastaa-
van toimesta. Jos asiakas on tyytymaton saamaansa sosiaali- tai terveydenhuollon palveluun, hoi-
toon tai kohteluun, tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan, voi asiakas, hAnen omaisensa tai laheisensa
ottaa yhteyttd sosiaali- ja potilasasiavastaavaan. Palvelu on maksutonta, ja he neuvovavat muun

17


https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

Aspa

Versio: 3
Hyvéaksyja: Tuula Helle-Kuusjoki, 26.9.2024 15:21

muassa muistutusten tekemisessa, oikeusturvalm littyvissa kysymyksissa ja asiakkaiden oikeuksien
edistdmisessa.

Helsingin sosiaali- ja potilasasiavastaavia ovat muun muassa Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen,
Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja Anders Haggblom. Heihin voi ottaa yhteytta sahko-
postitse osoitteessa sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi tai soittamalla numeroon 09 310 43355
(ma—to klo 9-11).

?

¢
KEUSOTE

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

https://www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaali-ja-potilasasiavastaava/

Sosiaaliasiamiehen ja sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtdavana on neuvoa asiakkaita heidan oi-
keuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa seké varhaiskasvatuksessa. Keski-Uudenmaan hyvin-
vointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavat Susanna Honkala (puh. 040 807 4756, su-
sanna.honkala@keusote.fi) ja Anne Mikkonen (puh. 040 807 4755, anne.mikkonen@keus-
ote.fi) palvelevat Hyvinkaalla, Jarvenpaassa, Mantsalassa, Nurmijarvelld, Pornaisissa ja Tuusu-
lassa. He tarjoavat neuvoja ja avustavat esimerkiksi muistutusten, kanteluiden ja valitusten tekemi-
sessd, mutta eivat tee paatoksia tai ota kantaa hoitoratkaisuihin.

Yhteydenotot voivat tapahtua puhelimitse, sdhkdpostitse, kirjeitse tai turvapostin kautta. Lisaksi asia-
kasvastaanotot jarjestetaan tarvittaessa ajanvarauksella hyvinvointialueen tiloissa.

Lénsi-Uudenmaan | =
hyvinvointialue

=

https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilas-
asiavastaava

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat tarjoavat maksutonta neuvon-
taa asiakkaille, omaisille, laheisille ja yhteistydtahoille. He neuvovat potilaslain seka sosiaalihuollon
asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa, tiedottavat asiakkaan oikeuksista ja avustavat
tarvittaessa muistutusten tekemisessé. Vaikka he eivat ota kantaa hoitoa antavan yksikon tai henki-
I6kunnan toimintaan, he opastavat asiakkaita saattamaan asiansa vireille toimivaltaisessa viran-
omaisessa.

Lansi-Uudenmaan sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni Henttonen ja Terhi Willberg. Hei-
hin voi ottaa yhteyttd puhelimitse numerossa 029 151 5838 neuvonta-aikoina (ma klo 10-12, ti-to
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klo 9—-11), tai sdhkdpostitse osoitteessa sosigali.potilasasiavastaava@luvn.fi. Salassa pidetta-

vissd asioissa kaytetdan suojattua sahkopostia, joka on saatavilla osoitteessa https://turva-
posti.luvn.fi.

Kuluttajaneuvonta tarjoaa apua kuluttajille ja yrityksille kuluttajaocikeudellisten ongelmien ja riitatilan-
teiden selvittamisessa. Neuvonta pyrkii edistamaan sovintoratkaisua osapuolten valilla tarjoamalla
ohjeita ja sovittelua. Kuluttajaneuvonnan palveluissa ei kuitenkaan tehda sitovia paatoksia tai rat-
kaista riitoja, vaan neuvonta auttaa molempia osapuolia I6ytdmaan yhteisymmarryksen.

Kuluttajaneuvonnan tavoitteena on tarjota ohjeita ja ratkaisuehdotuksia, joiden avulla erimielisyydet
voidaan sopia ilman virallisia valituksia tai oikeudenkaynteja. Jos sovintoa ei saavuteta, kuluttaja-
neuvonta voi opastaa kuluttajaa viemaan asian kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi.

KULUTTAJANEUVONNAN PUHELIN-

PALVELU
KUIUttaja- Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.
neuvonta

. 092 5110 1200

7 Konsumentrédgivning_ pé svenska

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaattkset kasitelladn Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikén johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla padstaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtién johtoryh-
massa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja tydkaytanteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikké kay Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet. Palvelup&allikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehitta-
mistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

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

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etté tilaajan asettamat sisélto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtiotasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttamaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset oh-
jeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksilollinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessa
asiakkaan (ja hanen laheisensé/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista ja edistavista toi-
mista, yhdessé asiakkaan kanssa, h&nen toivomallaan tavalla.
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Suunnitelmassa ja arjen tydssa mahdollistetaah asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit,

Aspa-kodin tyontekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon am-
mattihenkilénd oman nakdisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan terveellisten ja
toimintakykya yllapitavien ja parantavien elamantapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa paivit-
taista tyotd ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saanndéllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteiséllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapah-
tumat voivat olla esim. retkid, asukastapahtumia, yhteista tekemista Aspa-kodin yhteistilassa tai har-
rasteryhmié. Yhteisollisen toiminnan avulla lisataan asiakkaiden arkeen mielek&stéa tekemisté ja luo-
daan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

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

Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman ta-
voitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetdaan Rai Cha — toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai
avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintdan kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunni-
telman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvonta-
suunnitelmasta I6ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailyttamista, ruo-
kien k&sittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkilgilla on hygieniapas-
sit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetddn mm. erityis-
ruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin ruokalistat suunnitellaan ravitse-
mussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja makutottumukset.

Asiakkaiden ruokailu ja avustaminen tapahtuu heidén tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan
asiakaslahtoisesti ja joustavasti noin klo 8-10, lounas klo 12 sisaltden paivakahvin, paivallinen klo
16 ja iltapala noin klo 18.30.

Asiakkaat osallistuvat ruoanlaittoon sovitusti, ei sdannollisesti. He saattavat osallistua esim. salaa-
tin valmistamiseen. Talléin henkilokunta pitaa huolen/ ohjeistaa hyvasta hygieniasta. Paahan hius-
paahine ja kasiin kasineet, esiliinan kayttd mydos.

Aspa-kodissa on kaytdssa neljan viikon ruokalista, jonka henkilékunta suunnittelee yhdessé asiak-
kaiden kanssa ja se perustuu yleisiin ravintosuosituksiin seka asiakkaiden toiveisiin.

Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myds 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 tarvitta-

essa seka yksilbllisesti. Poikkeamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan
yleistilaa seurataan, tarvittaessa my06s painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveyden-
huollon piiriin. Mikéli 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, sa-
keutettuja nesteitd seka sopivia apuvalineitd helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan
saanndllisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin isoi-
hin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon laskuun puututaan lisdéamalla energiapitoi-
sempia aterioita, mikali suurempien ruoka-annosten nauttiminen on haastavaa. Suositaan proteii-
nipitoisten ruokien lisdamista, ellei proteiinin saantia ole asiakkaan terveydentilan takia rajoitettu.
Painon laskua seurataan ja tarvittaessa konsultoidaan laakaria tai ravitsemusterapeuttia. Tulokset
ja niista tehdyt toimenpiteet kirjataan asiakastietojarjestelméén. Ohjaus terveelliseen ravitsemuk-
seen on tarkedd myads ylipainon osalta.

Ruokailuymparisttn viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessé olemiseen kiin-
nitetd&n huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 8 mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymisté ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkil6ston suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

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

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, hoiva-avustaja Sheno Hassan, joka vastaa Aspa-kodin
hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkildstdd hygienia-asioissa. Lisédksi han huolehtii, etta
tarpeelliset suojaus- ja hygieniatarvikkeet (esim. suojakasineet, kdsidesi, pesunesteet) ovat helposti
kaikkien saatavilla. Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tygjarjestys, tarttu-
mapintojen ja tydympariston puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja raken-
nekynsien kayttt on tydtehtavissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyonte-
kijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittitlle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan
ohjaajan apua ja tukea henkilokohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestd huolehtimiseen.
Naistd asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympariston puhtaanapidossa tarke&& on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksil6llisesti. Henkiléstd auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivousvdlineet ja pesuaineet hankkii asiakas itse,
tarvittaessa ohjaajan tukemana.

Pyykkihuolto
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Simpukan yhteistilan kodinhoitohuoneessa on pyykinpesukone. Jos asiakas haluaa pesta pyykkig

yhteistilan pesukoneessa, kuuluu pesuaine hintaan. Koneen kaytosta peritdén pieni maksu ja mak-
suun kuuluu pesuaine. Asiakkaiden vaatteet pestdédn aina omassa koneellisessaan ja vaatteiden
pesuohjeiden mukaisesti. Likaisia pyykkeja lajitellessa kaytetaan suojakasineita. Likaiset ja puhtaat
pyykit pidetaan erillaan. Vuodevaatteet vaihdetaan vahintaan viikoittain tai tarvittaessa useammin.
Siivoustekstiilit pestaan erikseen yhteistilan pesukoneessa.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 8 mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiléston suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

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

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opas-
taa muuta henkilostdd hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet (esim. suojakasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvaan
hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen ja tydymparistén
puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kayttd on tydtehta-
vissa kielletty.

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

Ympariston puhtaanapidossa tarkedé on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksil6llisesti. Henkiléstd auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivousvalineet hankkii asiakas itse. Pesuaineet
hankkii asiakas itse, jos pyykit pestaan hanen kotonaan.

Siivoussuunnitelman laatimisesta vastaa hoiva-avustaja Sheno Hassan, suunnitelma on loydetta-
vissa ohjaajien toimiston kaapissa olevasta "suunnitelmat” kansiosta”

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissd. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa suun-
nitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen kaytta-
misessd. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireeton seka kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilénéa terveydenhuollon palveluiden jar-
jestamisessé/tilaamisessalvastaanotoilla. Omaohjaajan ollessa vapailla tai lomalla, avustavat muut
ohjaajat.
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Asiakkaan ollessa Kkiireellisen hoidon tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja

sairaanhoitoon paasemisessa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttami-
sen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tyontekija vastaa
siita, etta toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista I6ytyvat hataensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot viranomaiskansiosta
ja paivittamisesta vastaa seka johtaja etta vastaava ohjaaja.

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

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saanndllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle asi-
akkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa asi-
akkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas haluaa
kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myo6s asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen arvi-
oinnin tekemisesta.

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

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

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa: Vuosaaren hyvinvointikeskus +asiakkaiden oma
mahdollinen erikoissairaanhoito.

Laakehoito

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

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

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

Aspa-kodin johtaja, yhdessé ladkehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin 1aa-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta ja muun henkiléston perehdyttamisesta ladkehoi-
don toteuttamiseen. Laédkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetddn vahintaan kerran
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaympéaristo tai olosuhteet muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kdy palvelupaallikon kanssa sédéanndbllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on 1a&-
kehoitosuunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
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siitd, ettd koko henkildsté on perehdytetty ladkepoitosuunnitelman sisaltdon ja tuntee myds muutoks

set.

Aspa-kodin ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa Mirva Thessman
Monialainen yhteistyd

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

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

Asiakkaiden asioissa tehdaan yhteisty6ta eri tahojen kanssa, kuten paivatoimintapaikkojen, henki-
Iokohtaisten avustajien, sosiaalityontekijdiden, terapeuttien ja laheisten kanssa. Yhteytta pidetdén
myds terveysasemille tarpeen mukaan, mutta vahintaén kerran vuodessa.

Kuntien ja hyvinvointialueiden kanssa tehd&éan tiivista yhteistyota, jotta asiakkaat saavat sopimusten
mukaisia ja heille parhaiten sopivia palveluja.

Aspa Palveluilla on oma yhteiskehittdmisen tytpaja, jossa kehitetdan yhdessa alueen toimijoiden
kanssa palveluja, jotka parantavat asiakkaiden ja heidan laheistensa hyvinvointia.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Henkilostd on keskeinen tekija pal-
veluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittdmisessa. Aspa-ko-
dissa tehdadan Aspa-kodin johtajan toimesta, yhdessa henkiloston kanssa, vuosittain riskikartoitus.
Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkaisevéat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaa-
vat toimenpiteet kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi. Palveluntuottajalla on
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvolli-
suus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa asiakkaiden ja
henkiloston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan ja laitetaan kaik-
kien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittaa pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on Kkirjattu Turvallisesti
tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelméassa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntitydhon liittyvat tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildston ja asiakkaiden nahtavilla. Tydvuo-
rossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettémyydesta
ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.
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Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetaan yhteistydssa pelastusviran-

omaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkilostolla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Pelastusvi-
ranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tarkastuksen so-
pimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii mys tarkastuspoéy-
tékirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 8§ tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
etta tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisesta syysta henkil6a, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Aspa Palvelut Oy suosittaa, etté terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilét hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien leviamista ja edistavat ammattihenkilon oman terveyden liséksi
myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lampétila, epapuhtaudet) vaikuttavien tekijdiden
kartoitus, raportointi, toimenpiteet ja omavalvonta.

Kiinteisttn omistaa Kiinteistd Oy Vuosaaren Simpukka ja iséanngéitsijana toimii Jaani Wahlman.
Huolto-toimenpiteistd vastaa Kiinteistohuolto MAK Oy. Tilojen terveellisyyteen liittyvat toimenpiteet
ja seuranta kuuluvat heille, mutta tarvittaessa myds Aspa-koti Simpukan henkilékunta reagoi ha-
vaitsemiinsa mahdollisiin riskeihin.

Riskeja seurataan vuosittain tayttamalla yksityiskohtaiset Vaarojen ja haittojen -arvionti-, seuranta-
ja toimenpidesuunnitelmalomakkeet.

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

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

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

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 0,79
Henkil6sto:

1 Aspa-kodin johtaja (I&hihoitaja v.2000, sosionomi AMK; valmistuminen vuoden 2024 loppuun men-
nessa).

1 vastaava ohjaaja

6 ohjaajaa

1 avustava tyontekija (hoiva-avustaja)

Ty6ta tehd&dén 3 vuorossa, siten ettd henkildstba on paikalla

klo 7-15, vahintdan 2 tyontekijaa
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klo 15-21 vahintaan 2 tyontekijaa
klo 20.45-07 1 tyontekija

Tybvuorojen henkiléstdvahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Ty&vuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkildstévahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtdvand on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiloston maaran ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittava maara henkilostoa. Akillisia tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttamisesta tyéhon.
Ohije ja sijaisten yhteystiedot [6ytyvéat Simpukan toimiston ilmoitustaululta.

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

Poikkeustilanteissa johtaja ja vastaava ohjaaja ovat tukena ja tarvittaessa apuna tdiden organisoi-
misessa.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

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

Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tydntekijan rekrytointihaastat-
teluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvalla perehdy-
tysohjelman mukaisella perehdyttéamisella tiedotetaan ty6tavat ja tyohon liittyvat odotukset. Kaytossa
on koeaika, jonka aikana uusi tyéntekija ja tydnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnis-
tumista.

Tyontekijat tyoskentelevat paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Télldin on otettava huomioon eri-
tyisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu sel-
laisiksi, etta tasta pystytaan muodostamaan nakemys. Hyddynnamme my6s suosittelijoiden koke-
muksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

Sosiaali- ja terveysalan valvontalain 741/2023, 28 § mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus tar-
kistaa ja henkilokohtaisen avun tyonantajamallin mukaan toimivalla henkil6lla on oikeus tarkistaa
tydntekijoiden rikosrekisteriote idkkdiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.

Rikosrekisteriotteen ndhtavaksi pyytaminen

Valvontalain 288 mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilokohtaisen avun tyfnantaja-
mallin mukaan toimivalla henkil6lla oikeus tarkistaa tyontekijoiden rikosrekisteriote idkkaiden ja vam-
maisten henkiliden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tydhon hakeutuvalle velvoite
tulee vuoden 2025 alussa.

o TyOnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tydnantaja ottaa tyontekijan tai vi-
ranhaltijan tydhon, joka kestda yhteenséa yhden vuoden aikana vahintaan kolme kuukautta.

o Lisaksi tydnantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta nahtavaksi enintddn kolme kuu-
kautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.
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o Otetta voi vaatia ainoastaan sosiaali- ja terveydenhuollon tydnantaja tai henkildkohtaisen
avustajan tyollistava.

o Rikosrekisteriote on oikeus pyytdd nahtavaksi ennen henkilon tydhon ottamista enintaén
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.

¢ Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

¢ Jo tybnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tydnantaja
VoI sitd pyytaa.
e Lasten parissa tytskenteleviltéa on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, etta tehtdvaéan otettavan henkilén on esitettava nahtavaksi rikosre-
kisterilain 6 8:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi esittdneen
henkilon henkildtietoihin saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittdmisesta ja
otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkild, joka on tdman lain mukaan saanut rikosrekis-
teriotteen nahtavaksi, ei saa ottaa siita jaljennosta.

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittaneelle henkildlle viipymatta. Rikosrekisteriotteesta il-
menevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkil6ille, jotka valttamatta tarvitsevat niita teh-
dessdan paatosta siitd, annetaanko henkildlle tehtdvia iakkaiden tai vammaisten henkildiden
kanssa. Vaitiolovelvollisuuteen siséltyy, ettei tietoa saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun
henkil6 ei enaéa hoida sita tehtavad, jossa han on tiedon saanut.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

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

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

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttdminen tapahtuu sekd Aspa-kodin johtajan etté tyonteki-
joiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyohon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

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

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkdn aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstén osaaminen ja ta-
salaatuinen ty6 asumispalvelutytssa. Tavoitteena on kehittd& kokonaisvaltaisesti henkiloston osaa-
mista ja sité kautta myos tyo hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikko.
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Liséksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkiloston koulutuksen suunnittely

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

Yhtidssa jarjestetaan henkilostolle seka sisaista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakis&a-
teiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaaréat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myds maaraaikaiseen
henkilostéon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myés vakinaisen henkildstén
poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Simpukka toimii Vuosaaressa, kerrostalossa, n.5 min paasséa kauppakeskus Columbuk-
sesta. Asiakkaiden asunnot, 10kpl, sijaitsevat kahdessa ensimmaisessa kerroksessa samassa ra-
pussa. Asiakkaat asuvat Aspa-saation vuokralaisina ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Asu-
kas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eik& hanen asuntoonsa sijoiteta ketaéan, vaikka han olisi pitkaan
poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omatyodntekijan tai laheistensa avustamina) asun-
tonsa. He myds paattavat itse, keté heilla vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumisessaan
taloyhtion sdantoja.

Asiakkaiden asunnot, 10 kpl, sijaitsevat normaalissa asuinkerrostalossa Helsingin Vuosaaressa.
Yksi tuetun asumisen asiakas asuu hieman kauempana satelliittiasunnossa. Asiakkaan tullessa
Aspa-koti Simpukkaan uutena asiakkaana, hén tekee vuokrasopimuksen asunnosta suoraan Aspa-
saation kanssa. Kyky asua tavallisessa kerrostalossa on arvioitu ennen asiakkaaksi tuloa.

Yhteistila koostuu olohuoneesta ja ruokailutilasta. ja niiden kayttd on kaikille asiakkaille mahdollista.
Yhteistilan saannot ja kaytdon periaatteet on sovittu asiakkaiden kanssa yhdessa.

Yhteistilassa jarjestetaan yhteisruokailut, mahdolliset asukastapahtumat, seka siella voi viettda yh-
teistd aikaa. Yhteistilasta l16ytyy pyykinpesukone, jota asukkaat voivat kayttaa pyykkaamiseen, mikali
heilta ei omaa konetta 16ydy. Henkilokunnan toimisto ja sosiaalitilat sijaitsevat myds yhteistilassa.

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

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat kiinteistéhuolto Mak.
Teknologiset ratkaisut

Aspa-kodissa on kaytdssé Everon— asiakaskutsujarjestelmé. Jarjestelmén avulla asiakas voi kutsua
tyontekijan luokseen ja halyttdd apua tarvittaessa. Aspa Palvelut Oy vastaa-jarjestelmén hankin-
nasta ja kayton toteutumisesta. Jarjestelman huollosta vastaa sen toimittaja.

Everon-jarjestelméan tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilokunnan kaytossa. Jarjestelméan tie-
toihin on paasy vain siihen oikeutetun tydntekijan henkilokohtaisella kayttdjatunnuksella ja salasa-
nalla.

Aspa-kodin johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmaan, siind laajuudessa kuin tydtehtavat niita
edellyttavat. Aspa-kodin johtaja ja pa&kayttajat vastaavat kayttboikeuksien myodntamisesta ja pois-
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tamisesta tyontekijoille. Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayttaja vastaa

vat jarjestelmaan perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelman kayttamista ja laitteiden
toimimista.

Everon- palvelin on yksikkdkohtainen. Se on varmistettu sdhkodkatkojen varalta. Everon asiakastuki
020 7920703 on kaytettavissa sopimuksen mukaisesti ma — pe kello 8-16. Halytysrannekkeen pat-
terit vaihdetaan, kun ohjaajien kannykkaan tulee halytys.

Ohje hairiétilanteita varten: Kun tiedetaan ettei halytysjarjestelma toimi, informoidaan asiakkaita asi-
asta ja pyydetaan soittamaan puhelimella ja/tai sovitaan kaynnit. Tarvittaessa seurataan useammin
asiakkaan vointia. Ohjeita hairidtilanteisiin 16ytyy myos Valmius- ja varautumissuunnitelmasta, joka
on yhteistilan eteisen ilmoitustaululla.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Everon, p. 020 792 0703

Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetaan terveydentilan, sairauksien tai vammojen havait-
semiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Ladkinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
instrumentit, piilolinssit, sydamentahdistimet, pydratuolit ja proteesit.

Asiakkaiden henkilékohtaisten apuvalineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytossa ja
huoltamisessa avustaa omaohjaaja sekd muut ohjaajat. Aspa-kodissa on nimetty ammattihenkil®,
joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytosta, oikeasta asennuksesta ja
kayttdkoulutuksesta muille kayttajille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvali-
neiden tarve ja toimivuus sekd mietitddn uusia ratkaisuja tarvittaessa. NAaissa asioissa tehdééan yh-
teistyota apuvdlinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.

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

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista vastaava
nimetty ammattihenkil6 pitaa Aspa-kotikohtaista rekisteria laitteista ja huolloista.

Ammattimaisen kayttajan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty em. laitteista vastaava tyontekija, joka vastaa siitd, ettad palveluntuottaja noudat-
taa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia. Ladkinnallisista lait-
teista vastaava ohjaaja ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla olevien lomakkeiden kautta,
https://fimea.fi/laakinnalliset laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoit-
taminen Vaaratilanteet raportoidaan tydsuojeluorganisaatiolle ja palvelupéaallikdlle ja tapahtumia ja
niiden maaréa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epdillaan johtuvan laitteen ominaisuuksista, suoritus-
kyvyn muutoksista tai hairidista, merkintdjen riittAmattomyydesta tai valmistajan toimittamien tietojen
virheellisyydesta tai riittamattomyydesta.

Apuvdlineista, terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa laédkehoidosta vastaava ohjaaja Katja
Méannikko yhdessa Aspa-palveluiden asiantuntijasairaanhoitajan Mirva Thessmanin kanssa. Koko-
naisuudesta vastaa myos Aspa-kodin johtaja Antonia Coll-Makkonen

29


https://fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen
https://fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen

Aspa

Versio: 3
Hyvéaksyja: Tuula Helle-Kuusjoki, 26.9.2024 15:21

Katja Mannikko, p. 044 569 8545 katja.mannikko@aspa.fi

Mirva Thessman p.044 794 5076 mirva.thessman@aspa.fi

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastyon kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytossa koko henkildstoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelmén kayttoon perehdytetéaén kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sestd vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelméan paakayttajat. Kaytéssa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa my6s tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

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

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkiltrekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkil6tietojen tallen-
nus ja kayttétarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kirjalli-
sella suostumuksella. Rekisterdidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa
niiden korjaamista. Tarkastuspyynto tehdaan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lla on ohje ja lomakkeet
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnén tekemi-
sessé. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyonantajaa koskevien lakisdateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkiltt, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttaméassa laajuudessa. He huolehtivat tyontekijan riitta-
vasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakayténteisiin varmistaen, ettd jokainen ymmartaa niiden
merkityksen tydtehtavissaan.

Esihenkilbilta odotetaan esimerkillistéa seké vastuullista tietoturvakayttaytymistéa ja heilla on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyodntekijan vastuulla on huolehtia
kasitteleméansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, sekéa huolehtia, ettd organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sdilytys- tai arkistointiajan paatyttya, ne
havitetaan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa ja seurata, etta tyontekijoi-
den osaaminen on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelmén toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-kodin
henkilokunnan riittdvasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaami-
sessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin sisdisella koulutuk-
sella ja jokainen ty6ntekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mistd saadun todistuksen han
on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

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

Asiakkaalle mentéesséa aloitetaan tehtava Domacaresta ja ennen kuin tehtava lopetetaan, tehdaan
kirjaus. Kirjaukset on tehtava viipymatta ja asiakas osallistetaan kirjaukseen. Jokaisesta kaynnista
on tehtava kuittaus ja jokaisesta vuorosta on tehtdva vah. yksi kirjaus/ asiakas/ tyévuoro.

Kirjaamista tehdaan kolmessa vuorossa. Tydntekijoiden on tiedettava, etta kaikki tarkeé on kirjattava
ylos. Jokainen tyontekij on vastuussa siité, etta kirjaukset on tehty oikeaan aikaan ja asianmukai-
sesti.

Aspa-kodin johtaja sekéd vastaava ohjaaja seuraavat kirjaamista saanndéllisesti ja tuovat korjattavat
ohjeistukset Simpukan viikottaiseen tydpalaveriin.

Aspa-kodille on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla

Aspa palveluilla on yhtittason henkilotietoseloste. Se |6ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Aikio, emilia.aikio@aspa.fi puh. 040 821 1943

tietosuojavastaava@aspa.fi

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEU-
RANTA JA PAIVITTAMINEN

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut Oy:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=level&id=310

Omavalvontasuunnitelma on henkilston saatavilla Aspa Palveluiden laatuk&sikirjan (IMS) doku-
menteissa s&hkoisessé muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan Aspa-kodilla julkisesti ndhtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéa pyyntda tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman sijainti ilmoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla. Omavalvonta-
suunnitelma julkaistaan myos Aspa-kodin verkkosivuilla.

Aspa-kodin ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla

Yhteistilan kaytavan seinalta.
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Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Henkilékunta on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkilélle, jos
muutostarpeita havaitaan.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saanndllisesti ja kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvi& muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina paivitystar-
peen ilmettyd ja paivitykset julkaistaan viiveetta. Paivittamisessa ja julkaisemisessa huomioidaan
palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Omavalvonnan seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat muutokset julkaistaan va-
hintddn neljan kuukauden valein. Tdma on tarkea osa laadunvalvontaa ja Aspa-kodin sdanndllista
raportointia.

Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtidtason toimintaohjeiden paivittAmisesta vastaa Aspa Palve-
luiden laatupaallikko.

11 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Jatkuva kehittaminen: asiakastydn kirjaaminen

Henkilékunnan kanssa on yhdessa kayty lapi muuttunut valvontalaki ja ilmoitusvelvollisuuteen liitty-
vat asiat. Heille on kerrottu uusista raportointivaatimuksista ja siitd, miten tarkeda on seurata oma-
valvontasuunnitelmaa jatkuvasti ja soveltaa sité arjessa Aspa-kodissa. Tavoitteena on saada ndma
uudet toimintatavat kayttoon kaytannossa.

Omavalvonta kattaa muun muassa riskienhallintaprosessit, joissa kaytetdén apuna epakohta-, poik-
keama- ja lahelta piti -ilmoituslomakkeita. Liséksi seurataan saanndllisesti asiakaskokemuksia, var-
mistetaan asiakkaiden osallisuus seka tietoturvan ja tietosuojan toteutuminen. My6s asiakas- ja tyo-
turvallisuus ovat keskeisia. Naiden asioiden seuraamiseen ja kasittelyyn on laadittu selkeat ohjeet,
ja niita kasitelladn saannollisissa kokouksissa.

Aspa-kodissa oman toiminnan ja omavalvonnan kehittdminen ja seuraaminen on osa paivittaista
tyota.

Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien kasittelyn ja laatumittarei-
den avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden palautekanavien kautta saa-
tujen tietojen pohjalta kehitamme toimintaamme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tiedo-
tamme touko-elokuun 2024 omavalvonnan seurantahavainnoista ja toimenpiteista ulkoisesti loka-
kuussa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays _ Helsinki 15.10.2024
Allekirjoitus Amntemia Coll-Makkerner,

Antonia Coll-Makkonen
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