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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Aspa Palvelut Oy Y-tunnus: 1998395-9
Osoite: Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki
Puhelin: 0800 302003

Palveluyksikko

Nimi: Aspa-koti Karaatti

Osoite: Kotkatie 6M 139, 02620 Espoo

Puhelin : 044 7535109

Postinumero: 02620 Postitoimipaikka: Espoo
Palveluyksikdn johtaja / vastuuhenkild: Evelyn Homanen
Puhelin: 044 4932050 Sahkoposti: evelyn.homanen@aspa.fi
Palveluyksikdn sijaintikunta yhteystietoineen: Espoo

Hyvinvointialue: Lansi Uudenmaan hyvinvointialue

Kenelle palveluita tuotetaan

Mielenterveys- ja paihdekuntoutujat, yhteiséllinen asuminen ja tuettu asuminen, yhteensa 29 asia-
kaspaikkaa

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

IiImoituksen ajankohdat : 24.11.2023

Rekisteroity palveluala: Sosiaalipalvelut
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:
Ostopalvelujen tuottajat:

Tyo6vuorosuunnittelu — TyévuoroVelho
Asiakastietojarjestelma Domacare — Invian Oy
Vartijointipalvelu- Securitas Oy

Laakelupia myontava laakari- Markus Wiksten

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelu-

jen laadusta.

Jotta voimme tayttaa asiakkaidemme odotukset ja tarpeet sekd tukeaksemme asiakaskokemusta
on organisaation ostamien tuotteiden ja palveluiden oltava laadultaan kayttotarkoitukseen sopivia,

turvallisia ja kokonaiskustannuksiltaan sopivia.

Ostopalveluihin liittyvat hairiot, yksikonjohtaja selvittda asian toimittajan kanssa. Mikéali toimintahai-
rio toistuu ja/tai hairio on merkittava, toimitetaan virallinen reklamaatio toimittajalle ja annetaan asia

tiedoksi my6s Aspa Palveluy Oy hallintoon.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kylla Ei X

2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut
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Aspa-koti Karaatissa tuotetaan yhteisollisen asumisen ja tuetun asumisen palveluja yli 18 -vuotiaille

mielenterveys- ja paihdekuntoutujille. Yksikko sopii henkilGille, jotka tarvitsevat tukea ja ohjausta
elamanhallinnassa seka arkielaman haasteissa ja ovat motivoituneita kuntoutumiseen.

Karaatissa on esteettbmat ja turvalliset asunnot tavallisessa kerrostalossa, jossa asiakkaille on tar-
jolla myds sosiaalista kanssakaymista edistavaa toimintaa.

Toiminta-ajatus

Aspa-koti Karaatin toiminta-ajatus on tuottaa itsendista elamaa edistavia palveluja asumisessaan ja
paivaaikaisessa toiminnassaan, apua ja tukea tarvitseville henkildille. Paatavoitteemme on, etté asi-
akkaamme saavat heidan tarpeitaan vastaavan yksilolliset palvelut seka edistdd yhdenvertaisuutta
ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Asumisen tavoitteena on asiakkaan kuntoutuminen niin, ettd h&n pystyy vaiheittain siirtymaan itse-
naisempaan asumiseen seka turvallinen oman nakdinen elama, jossa asiakas voi toteuttaa hanelle
tarkeitd asioita.

Toimintaperiaatteet

Arvot ohjaavat ja tukevat toteuttamaan toiminnassamme asiakkaan mahdollisimman taytta osalli-
suutta. Toimintamme periaatteena on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukeminen, ohjaus
ja avustaminen yksildllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta.

Asiakaspalvelussa houdatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskitssé on asiakas: ha-
nen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, héanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutumi-
nen arjessa.

Aspa-koti Karaatin toimintaa ohjaavat Aspa Palvelut Oy:n arvot:

Teemme mitd lupaamme

Aspa-koti Karaatissa, pidamme kiinni lupauksistamme. Olemme rehellisia ja tunnustamme vir-
heemme. Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaati-
muksiin. Hyvinvoiva ja motivoitunut henkilostd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan.
Meilla on my6s lupa puhua my6s vaikeista asioista. Tavoitteenamme on turvallinen, oman nakdinen
elama, jossa asiakas voi toteuttaa hanelle tarkeita asioita.

Kunnioitamme toisiamme

Kunnioitamme ihmisten yksilollisyytta, erilaisia tarpeita ja itsemaarddmisoikeutta. Kohtaamme jokai-
sen ihmisen ainutkertaisena ja kunnioitamme erilaisuuttamme. Karaatissa kohtelemme kaikkia asuk-
kaitamme samanarvoisesti heita kuunnellen ja yksil6llistd tukea antaen. Kannustamme heité otta-
maan vastuuta elamastdan ja annamme tilaa myds epéonnistumisille.
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Toimimme vastuullisesti

Toimintamme on vaikuttavaa. Karaatissa teemme arjessa ymparistta kunnioittavia valintoja. Meilla
hyva kiertaé. Liiketoimintamme tuotto kaytetaan perustehtavamme toteuttamiseen ja toiminnan ke-
hittdmiseen.

Kansallinen lainsaadanto:

Suomen perustuslaki (11.6.1999/731)
Hallintolaki (6.6.2003/434)
Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

Sosiaalihuollon asiakaslaki (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812)
Asiakasmaksulaki (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 3.8.1992/734)

Vammaispalvelulaki (Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista
3.4.1987/380)

Vammaispalveluasetus (Asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista
18.9.1987/759)

Laki vammaisetuuksista (Laki vammaisetuuksista 11.5.2007/570)

Laki omaishoidon tuesta (2.12.2005/937)

Tulkkauspalvelulaki (Laki vammaisten henkildiden tulkkauspalvelustal9.2.2010/133)
Kotikuntalaki (11.3.1994/201) Potilaslaki (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785)

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkildt

Karaatin omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilokunnan yhteistyona. Asi-
akkailta ja heidan laheisilta tai muuten saatu palaute, on otettu huomioon omavalvontasuunnitelmaa
laadittaessa. Suunnitelman laatimisesta, paivittAmisesta ja toteutumisen seurannasta vastaa Aspa-
kodin johtaja.

Omavalvontasuunnitelman laatimisessa on hyddynnetty henkilostbpalavereja, jossa on kayty lapi
omavalvontasuunnitelman osa-alueita.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

6



Versio: 2
Hyvéksyja: Anna Jung, 4.11.2024 10:54

Evelyn Homanen puh: 0444932050

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Yksikonjohtaja Evelyn Homanen ja Karaatin tydryhma

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. 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 ndkokulmasta.

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléstdon yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastytssa,
on oleellista henkiloston sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-koti Karaatin omavalvon-
nan merkityksesta, 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 tehtavat muutokset julkaistaan neljan kuukauden valein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla seka pidetaan julkisesti nahta-
vana palveluyksikdssa

e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Tyontekijoiden velvollisuus on osallistua omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja sen mukaiseen
toimintaan.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Aspa-koti Karaatissa riskienhallinta on olennainen osa omavalvontaa. Riskienhallinnassa toimintaan
ja palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia ep&kohtia huomioidaan monipuolisesti. Riskit ja kriittiset
tydvaiheet, sekd mahdolliset vaaratilanteet pyritddn huomioimaan ennaltaehkaisevasti ja niihin puu-
tutaan valittomasti.

Saannollisella vaarojen kartoituksella selvitetaan palveluun liittyvid riskeja ja mahdollisia epakohtia
littyen toimintaan, asiakkaisiin, henkildkuntaan ja ympéristoon. Kodin tydolosuhteita, tyon kuormit-
tavuustekijoita ja mahdollisia vaaratekijoita seka sisalla etta ulkona tarkastellaan saanndllisesti. Ta-
voitteen on epéakohtien, vaaratilanteiden ja tapaturmien ennaltaehkaisy seka tydsta johtuvan kuor-
mituksen vahentaminen. Vaarojen tunnistaminen ja hallinta on kuvattu ja ohjeistettu toimintajarjestel-
Massa.
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Riskeista hankitaan tietoa monipuolisesti, ei vairn vaara- ja uhkatilannelomakkeiden perusteella. Kes-

kustelut henkiloston, asiakkaiden, asukkaiden ja omaisten kanssa antavat arvokasta tietoa. Vaa-
rojen kartoitukset, tyopaikkaselvitykset ja yhteistyd tyoterveyshuollon kanssa antavat lisétietoa toi-
mintaympariston mahdollisista riskeista ja ne ovat osa riskien ennaltaehkaisya ja tunnistamista.

Aspa-koti Karaatissa riskeja arvioidaan myds paivittaisessa tydssa. Ne voivat liittyd tehtavaan, tyo-
ympadristdé6n tai omaan kykyyn suoriutua tehtavasta. Jokaisen tydntekijan velvollisuus on seka il-
moittaa havaitsemistaan vaaroista, etté sitoutua niihin toimintatapoihin, joilla tunnistettuja riskeja hal-
litaan.

Aspa-koti Karaatin tiimipalaverissa kaydaan lapi toimintaan liittyvia riskeja ja toiminnan hyvia kay-
tantoja. Asiakasasioita koskevat asiat kasitellaan paivittaisessa raportoinnissa.

Aspa-koti Karaatissa, jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei
toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siitd valittémasti esi-
henkildlleen.

Henkiloston kaytossa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut
henkilo tayttaa ja toimittaa esihenkildlle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Toteutuneet haittatapahtumat
kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Lomake kaydaan yhdesséa henkiléston kanssa lapi mahdollisimman pian henkiléstdpalaverissa ja
yhdessa sovitaan korjaavat toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat
ehkaistaéan jatkossa.

Aspa- koti Karaatissa asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelma sisdltda asiakkaan erityistarpei-
den, tarvittavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksiléllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyo-
hon liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelméaéan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on
perehtya asiakastietoihin ennen asiakasty6n aloittamista.

Riskienhallinnan tydnjako

Aspa-koti Karaatissa myds tydyhteisd osallistuu riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laati-
miseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kay-
tanndssa mukana elava asia.

Henkildsto sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmaét ja heidan teh-
tavankuvansa. Jokaisella Aspa-koti Karaatin yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda esille havait-
semansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Karaatin yksikdnjohtajan tehtéavana on huolehtia, ettd Karaatin tyontekijat on perehdytetty asiakas-
ja turvallisuusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyoturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelu-
paallikko ja Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskayn-
neista.

Tyontekijalla on velvollisuus perehtyd kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa niitd seka huolehtia
tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio ohjeistaa tyoturvallisuuteen
littyvat asiat. Aspa-koti Karaatista l16ytyy oma pelastussuunnitelma, varautumissuunnitelma ja "Tur-
vallisesti ty0ssa” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu kodin turvallisuusasiat, riskitekijat ja
toimintaohjeet.

Yksikdnjohtaja huolehtii, ettd vuosittain tehdaan riskien arviointi yhdessa tytntekijoéiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilosto keskittyy havaittujen epakohtien ja riskien poistamiseen.

Yhtion tyésuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyosuojelupaallikkd. Aspa-kodissa tehdaan sdanndllisesti tydsuo-
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jelutarkastuksia ja tydterveyshuollon tydpaikkasglvityksid. Naista vastaa tydsuojeluorganisaatio, yh-

dessé Karaatin johtajan kanssa.

Aspa-kodilta poikkeamat ilmoitetaan Aspa Palveluiden toimintakasikirjan (IMS) raportteihin

Asiakastydn poikkeamat: https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show_re-
port_template=13&template level=1

Tietosuojapoikkeamat:https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show re-
port template=1&template level=1

Poikkeamat kaydaan henkiloston kanssa lapi mahdollisimman pian, viimeistdan seuraavassa hen-
kilostbpalaverissa.

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikkd, kayvat saanndéllisesti ohjauskeskuste-
lun, jossa kasitellddn palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelu-
paallikkd raportoi poikkeamat johtoryhmalle, yhtion strategian mukaisesti.

Konsernin kriisiviestintatyoryhma (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkilostopaal-
likko, viestintdjohtaja ja kiinteistbjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintasuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta jokainen tydntekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintdohje 10ytyy yhtion verkkosivuilta.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

-Poikkeamailmoitus
-Tietosuojapoikkeamailmoitus

-Valmius ja varautumissuunnitelma
-Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
- Omavalvontaohjelma

-Yksikdn pelastussuunnitelma ja toimintaohjeet
-Yksikdn valmiussuunnitelma

- Aspa-koti Karaatin la&kehoitosuunnitelma

- Vaara- ja uhkatilanneilmoitus

- Turvallisesti tygssa-ohjeistus

- Ohje tietoturva- ja tyoturvallisuudesta

- Varhaisen tuen malli Aspa palveluissa

- Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma

- limoitus epdaasiallisesta kohtelusta

- Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma

- Tydsuojelun toimintasuunnitelma

- Ty6suojeluilmoitus

- Kriisiviestintaohje

- Elintarvikeomavalvontasuunnitelma

- Laatuun liittyva ohjeistus IMS:issa

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen



Versio: 2
. . . . . Hyvéksyja: Anna Jung, 4.11.2024 10:54 . )
Aspa-koti Karaatissa havaitut epakohdat, poikke¢amat ja riskit on mahdollista tuoda esille monien er

kanavien kautta. Riskit ja kriittiset tyOvaiheet, sek& mahdolliset vaaratilanteet pyritd&dn huomioimaan
ennaltaehkaisevasti ja niihin puututaan valittbmasti.

Epéakonhtia voi tuoda esiin suullisesti suoraan esihenkildlle tai kasitellda yhteisesti henkilostopalave-
rissa, poikkeamaraporttien ja First Whistle-ilmoituskanavan kautta.

Tunnistetut riskit pyritdén poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista, toimin-
takaytanteistd ja -ohjeistuksista. Aspa-koti Karaatin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta.
Aspa-kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilosto tietéa, miten
toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet I0ytyy turvallisuuskansiosta yksikon toimistossa seké tyonte-
kijoiden yhteisessa tietojarjestelméassa Teamsissa.

Tilat ja laitteet pidetaan kunnossa, huolloista huolehditaan. Henkiléstda koulutetaan turvallisuusasi-
oihin ja uudet tyontekijat perehdytetaan perehdyttamisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 §) palvelun-
tuottajan on ilmoitettava valittbmasti salassapitosaannosten estamatta palvelunjarjestajalle ja val-
vontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman 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.

Aspa-koti Karaatissa kadydaan henkiloston kanssa saannollisin valiajoin 1api lain edellyttaman ilmoi-
tusvelvollisuuden toimintaohjeet.

liImoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle viipymattd, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistu-
van epakohdan tai uhan. Lomake Iloytyy Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS)
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040.

IiImoitus tulee tehda valittémasti lomakkeella yksikén esihenkildlle. Iimoituksen vastaanottaja infor-
moi ilmoituksesta palvelup&allikkdé ja konsultoi tatd ennen kuntaan tehtavaa ilmoitusta.

IiImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle vi-
ranhaltijalle tai valvonnan vastuuhenkildlle, mikéli kunnassa on tdméa nimetty.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-koti Karaatissa kaikki haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet seka myds tapahtumat, joissa ei
ole toimittu sovitun mukaisesti, kirjataan, kasitellaén ja analysoidaan mahdollisimman pian. Laatu-
poikkeamien, epdkohtien, lahelta piti-tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méaritelld&n korjaavat
toimenpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita ovat mm. tilantei-
den syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmaksi. Myos kor-
jaavista toimenpiteista tehdaéan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Kasittelyssa etsitdan prosessivir-
heitd ja pyritddn lIoytdmaan ratkaisuja.

Karaatissa poikkeamat kasitella&n jarjestelmasséa paasaantoisesti viikoittain henkildstékokouksissa
maanantaisin.

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdesséa henkildston ja tarvittaessa
tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje.
Poikkeamaraportin kasittely kirjataan myds henkilostépalaverimuistioon.
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Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat myds esihenkil6lleen, joka raportoi haittatapahtumat edel

leen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteenséa. Vastuu riskinhallinnassa
saadun tiedon hyédyntamisesta on tydnantajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttoon.

Poikkeamaa kasiteltdessa tarkistetaan myds, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteista tehdédén seuranta kirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin joh-
taja vastaa toimintaohjeiden péaivittAmisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden to-
teutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tyokokouksissa ja asiakas ko-
kouksissa. Aspa-kodin johtaja kirfjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat
muutokset. Toimintakasikirjan ohjeet tarkistetaan ja paivitetdén tarvittaessa vastuuhenkilon toi-
mesta.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta 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 tydyhteistssa tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
tarvittaessa myods yhteisty6 tahoja. Ty6terveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden
kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

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

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

Palvelutarpeen arviointi

Palvelutarpeen arviointi tehdaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin l&ahtokohtana on henkildn oma nékemys voimavaroistaan
ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn pa-
lauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet.

Palvelutarpeen arviointi tehdaan jo ennen asiakkuuden alkamista, jotta seké asiakkaalla etta henki-
I0stolla on selkea kasitys siita, mita palvelua asiakas tarvitsee ja miten se toteutetaan.

Asiakas ja mahdollisesti h&nen verkostoon kuuluvat tahot tulevat tutustumaan Aspa-koti Karaattiin
ennen palvelusopimuksen tekemistd. Tutustumisajan voi varata suoraan yksikén johtajalta/vastaa-
valta ohjaajalta.

Tutustumiskaynnilla tutustutaan kodin tiloihin, toimintaan ja palvelun sisaltéon. Tutustumistilannetta
hyotdynnetaan myos palvelutarpeen arvioinnin tarkentamisessa ja muuttamisen valmistelussa. Asuk-
kaan kanssa kaydaan keskustelua, hanen omista toiveistansa kuntoutukseen ja elamaan liittyen.

Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, so-
siaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikke-
nemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ra-
vitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Toimintakykyd mitataan saéanndllisesti, vahintddn kerran vuodessa. Aspa-koti Karaatissa otetaan
kayttdon Living Skills mittari syksylla 2024. Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko. mittarin kayt-
toon 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 yhteistyosta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetdan?

Asukkaan muuttaessa Aspa-koti Karaattiin, tehdaan alustava palvelusuunnitelma (jatkossa palvelu-
jen toteuttamissuunnitelma) kuukauden kuluessa muuttamisesta. Suunnitelma laaditaan verkosto-
palaverissa, johon kutsutaan aina tilaajan edustaja, asukkaan kuntoutuksessa mukana olevat tahot
(esim. psykoosipoliklinikka) ja asukkaan niin halutessa, hdnen omaisensa tai muu laheisensa.

Palvelujen toteuttamissuunnitelmaa laatiessa, asiakas on mukana paattdmasséd omaa elaméaénsé
koskevista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldistd. Suunnitelmaa laadittaessa keski-
tytdan asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mik& on hanelle tarkeaa ja milla
tavalla han haluaa itsedaéan autettavan
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Suunnitelma tarkastetaan tilaajan kanssa tehdyn puitesopimuksen tai ostopalvelusopimuksen mu-

kaisessa aikataulussa, tai aina kun kuntoutujan tilanne sitéa edellyttéd&, kuitenkin vahintad&n vuoden
valein. Tarkistuksessa arvioidaan asukkaan edellisen palvelujen toteuttamissuunnitelman toteutu-
mista, kuntoutumisen etenemista, sen hetkista elamantilannetta ja kuntoutustavoitteita. Tarkistami-
seen osallistuvat mahdollisuuksien mukaan samat henkil6t kuin sen laatimiseenkin.

Suunnitelman laadinnasta vastaa asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitelman laadintaan voivat
osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkilo.
Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnan lisaksi myds sen péaivittdmisestéd ja muutoksista tie-
dottamisesta. Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Aspa-kodin joh-
taja tai sovitusti vastaava ohjaaja tarkistaa aina palvelujen toteuttamissuunnitelmat.

Palvelujen toteuttamissuunnitelma laaditaan asiakastietojarjestelma Domacaressa olevalle pohjalle.
Suunnitelmaan kirjataan asukkaan henkilokohtaiset kuntoutukselliset tavoitteet, toteuttamistapa,
tydnjako ja yhteiset sopimukset. Jos kuntoutuja osallistuu ty6- ja/tai paivatoimintaan, myds sen
osuus kuntoutuksen toteutuksessa tulee nékya niin toteutuksen arvioinnissa kuin uudessa suunni-
telmassakin. Kuntoutumisen edistymisen arviointia tehd&an jatkuvasti ja toteutuksen seurantaa ja
mahdolliset muutokset kirjataan suunnitelmaan.

Uusi tai paivitetty palvelujen toteuttamissuunnitelma kdydaan aina henkilostokokouksessa lapi. Nain
varmistamme, etta kaikki ovat tietoisia kyseisen asukkaan tavoitteista. Paivittaiset kirjaukset pohjau-
tuvat suunnitelmassa olevien tavoitteiden pohjalta ja néit arvioidaan saanndllisesti. Kun omaohjaaja
huomaa oman asukkaan kirjauksista, etta tavoitteita ei ole arvioitu, han ottaa asian esille tyoryh-
massa. Mobiilikijaus mahdollistaa sen, etta asiakkaan tavoitteet ovat heti kirjausta tehtdessa naky-
villa.

Asiakkaan kohtelu

Palvelut jarjestetdén ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hanen ihmisarvoaan loukata seka etta ha-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksiltlliset tarpeet, yllapidetdaan ja edistetaan palveluissa olevan henkilon
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa-koti Karaatin asiakastytssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksil6lliseen ja omanndkoiseen elamaan)

Asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan
henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaradmisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai h&nen
l&heisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
itsendista elamad, osallisuutta yhteis6onsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskejd. Samalla tur-
vataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten h&n haluaa itsedan autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetdén ja tuetaan henkilon itsenéista suoriutumista ja itsemaéraamisoikeuden toteutu-
mista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseddn koskevaan paivittaiskirjaukseen ja tavoitteiden to-
teutumisen seurantaan.

Aspa-koti Karaatin ohjaaja ovat ammattihenkilditd, jotka ohjaaja ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellistd, omaa elam&a&, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tamé on jokaisen tyonte-
kijan henkilokohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, ettd henkilésto toimii
henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.
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Asiakaskokemusta seurataan vuosittaisella strategisella asiakaskyselylla ja arkipaivassa saatujen

palautteen perusteella.

Kerran vuodessa jarjestettavasta asiakaskyselystd Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden ar-
vioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla var-
mistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seuranta.

Tastéa huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupaallikkd. Muistutuksen tai muussa muodossa anne-
tun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipymaétta asianosaisten ja tydyhteisén kes-
ken. Palvelup&allikké huolehtii muistutuksen kasittelysta mééraajassa. Muistutukset, vastineet ja
muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

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

Itsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Aspa-koti Karaatissa noudatetaan asiaa koskevia lakeja ja asetuksia ja kdytannoét perustuvat henki-
Iokeskeiseen toimintatapaan seka Aspa Palveluiden arvoihin. Asukkaan itsemaaraamisoikeus on
toiminnan lahtokohta ja sité pyritd&dn kunnioittamaan kaikin keinoin.

Aspa-koti Karaatissa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asiakkaan itse-
maaraamisoikeuden kunnioittamiseen mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista joka-
paivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilblliseen ja omannakoiseen elamaan.

Aspa-koti Karaatissa henkilokunnan tehtdvéanad on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itseméaaraa-
misoikeutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen
mahdollisuuttaan taysimaéardiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan
henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hdnen
l&heisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
itsendista elamaad, osallisuutta yhteis6onsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskejd. Samalla tur-
vataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itsedan autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetdén ja tuetaan henkilon itsenéista suoriutumista ja itsemaéraamisoikeuden toteutu-
mista.

Aspa-koti Karaatissa tarkastellaan sdanndllisesti kodin rutiineja, saantéja ja vakiintuneita toimintata-
poja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista l&htevan, itsendisen ja omannékdisen elaman.

Aspa-koti Karaatissa ei ole kayttssa rajoitustoimeenpiteitd. Rajoittaminen perustuu aina asukkaan
kanssa tehtyyn sopimukseen. Sopimus tehd&an joko kirjallisena tai suullisesti ja dokumentoidaan

tietojarjestelmaan. Asukkaan kanssa yhteisesti sopien voidaan sopia esim. ohjaajien tulemisesta
asuntoon yleisavaimella. Asukkaalla on aina mahdollisuus perua sopimus.

Asiakkaan osallisuus

14



Versio: 2
. . . ) ) . . Hyvéksyja: Anna Jung, 4.11.2024 10:54
Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen tuetaan. Se

on olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista.

Asukkaiden toiveita ja tarpeita kuullaan ja kysellaan kodin arjessa paivittéin ja niita toteutetaan ja
huomioidaan muun muassa kodin viikko- ohjelmassa ja ruokailussa.

Tiistaisin pidetaan yhteisokokous, jossa asukkaat voivat nostaa esiin omia asioita, toiveita ja ehdo-
tuksia. Kokouksesta kirjataan poytéakirja tiedoksi kaikille ja ne sailytetddn kansiossa ryhmahuo-
neessa. Karaatissa on myods palautelaatikko, johon asukkaat voivat jattéaa palautetta.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessa

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

Aspa-koti Karaatissa asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetdén vuosittain strateginen asiakastutki-
mus. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin tai paperisen lomakkeen kautta. Laheiskysely to-
teutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehdaan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja
nain voidaan varmistua palautteen anonmiteetista. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi
tulokset henkilokunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla pyrkien loytamé&én Aspa-kodin vahvuuksia
ja kehityskohteita. Kehityskohteet kirjataan ja niiden toteutumista seurataan.

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 tyontekijalle, joka valittda sen heti Aspa-kodin johtajalle
asian kasittelya varten.

Palautteet kasitellaén ja hyédynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
nodlliset 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 tydkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilokunnan ja asiak-
kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelup&allikké seuraa toimenpiteité ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan . " ' :
tydyhleisgssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani " seuraavaan julkaistaan

méarittely keraa tulokset Yksikkokohtaiset raportit

toimitetaan

Vastausaika Seurataan mittarien

Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset . , 5 kehitysta, edellisen kyselyn y i

kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa Yksikkokohtaisen raportin - [y o' tehtyja ftea |, Kyselyn tulosten pohjalta | Asiakas- ja laheiskyselyn

strategiset tavoitteet, seka tuettu vastaaminen saa, jos \é?‘:ﬁumkz:"a .5 el ja niiden vai 1 voden tulokset kaydaarr;‘:jakgan
kol fant hen'kanssa Valittomét korjaukset ja toimenpiteet. vastaajien kanssa

toimenpiteet sovitaan piteet. )

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely tapahtuu Aspa Palvelut Oy:ssa siten, etta asi-
akkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisaksi yhtion hallitukselle ra-
portoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehitta-
mistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva
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Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaén kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta

on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehdaan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuu-
henkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edus-
tajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltavéa asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja
Aspa-kodin johtaja
Evelyn Homanen, evelyn.homanen@aspa.fi, puh; 0444932050

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi (2) viikkoa

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun tai palveluun sosiaalihuollossa tai tarvitsee neuvo-
ja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue:

Jenni Henttonen ja Terhi Willberg.

p. 029 151 5838.

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@Iuvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja

sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opas-
tusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.

Neuvoja:
* avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta)
* antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista

* neuvoo asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmissa
KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELU

Palveluaika normaalisti ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

Puh: 09 5110 1200
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Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaattkset kasitelladan Aspa-kodin johtajan ja

palvelupadllikdn johdolla l&hella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla padstaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen.

Vakavat valvonta-asiat k&sitellaan yhtion johtoryhmassé. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista,
korjaavista toimenpiteista ja tyokaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palve-
lupaallikko kdy Aspa-kodin johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot
ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikkd seuraa tilan-
netta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehittamistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujoh-
dolle.

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

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden toimintakyvyn edistaminen toteutetaan yksil6llisen palvelujen toteuttamissuunnitelman
mukaisesti, yhteistydssa hoitotahon/ hoitotahojen seka hyvinvointialueen edustajan kanssa. Asiak-
kaita kannustetaan osallistumaan sosiaaliseen kanssa kdymiseen muun yhteisén kanssa, mm. osal-
listumalla yhteiseen toimintaan seka yhteiseen paatdksen tekoon.

Suunnitelmassa ja arjen tydssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset ja omat rutiinit.
Aspa-kodin tydntekijat 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 péivit-
taista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saanndllisesti.

Aspa-koti Karaatissa on yksikén oma viikko-ohjelma, jota toteutetaan suunnitelmallisesti. Viikko-oh-
jelmassa on joka péaivalle suunniteltu yhteinen ryhma. Jokaiselle asiakkaalle laaditaan myds oma
yksil6llinen viikko-ohjelma, joka tukee asiakkaan kuntoutumista. Viikko ohjelmassa on mm. liikunta-
ryhmaa, askarteluryhmaa, elokuvailtaa.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- koti Karaatin yhteisoéllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen.
Tapahtumat voivat olla esim. retkia, asiakastapahtumia, yhteista tekemista Aspa-kodin yhteistilassa
tai harrasteryhmia. Yhteisdllisen toiminnan avulla lisatdén asiakkaiden arkeen mielekasta tekemista
ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden keskindisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvonta-
suunnitelmasta I6ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailyttamista, ruo-
kien kasittelya ja sailytysta varten. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat
vaestoétason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Karaatin ruoanvalmistuksesta vastaa avustaja ohjaaja yhdessa henkilékunnan kanssa. Ruoka val-
mistetaan Karaatin yhteisten tilojen keittiéss&. Avustava ohjaaja valmistaa arkipéivan lounaan ja péi-
vallisen, viikonloppuateriat valmistavat vuorossa olevat ohjaajat ja hyddynnetddn myds Feelia pal-
veluja. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkililla on hygieniapassit.
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Asukkaalla on mahdollisuus valita, huolehtiiko han kokonaisvaltaisesti omasta ravitsemuksesta, oh-

jaajan ohjauksella tai ottaako ateriapalvelun Aspa-koti Karaatissa. Nama sovitaan aina yhdessa la-
hettdvan tahon kanssa.

Jotta iltapalan ja aamiaisen vali ei ylitéa 11 tuntia, asiakkailla on mahdollisuus ottaa iltapalaa omaan
asuntoon. Jokaisella Karaatin asukkaalla on asunnossa oma jaakaappi.

Karaatin ruokailuajat ovat;

Aamiainen klo 7:30-8:15 (viikonloppuisin 8:15-9.00),
Lounas klo 11-11.45, paivakahvi klo 14:00,
Paivallinen klo 16.00-16.45

lltapala klo 19:15-20.00.

Karaatissa on kaytossa 6 viikon kiertava ruokalista. Viikon ruokalista on yleisesti nahtavilla yhteisti-
lan ilmoitustaululla. Ruokailut tapahtuvat lahtékohtaisesti Aspa-koti Karaatin ruokasalissa, mutta
asiakas voi hakea aterian myds omaan asuntoon.

Ruokailun jarjestdmisessa otamme huomioon asukkaiden toiveiden liséksi erityisruokavaliot, niin
ettd kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi.

Ohjaajien vastuulla on seurata asukkaiden riittava ravinnon saanti ja tukea asiakasta.

Mikali ohjaajille her&é huoli asukaan ravinnon saannista, keskustelemme asukkaan kanssa, tarvitta-
essa konsultoidaan ladkaria tai ravitsemusterapeuttia, olemme yhteydessa sosiaalityontekijaan ja
pohdimme yhdessa ratkaisua asiaan.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
etta tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikoiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisesta syysta henkil6d, jolla on puutteellinen rokotussuoja.

Aspa Palvelut Oy suosittaa, ettd terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilt hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien levidmista ja edistdvat ammattihenkilon oman terveyden lisaksi
myds asiakasturvallisuutta.

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 torjuntaochjelmien kanssa.

Aspa-koti Karaatin hygieniatasosta vastaa avustava ohjaaja. Han vastaa hygieniaohjeistuksista ja
opastaa muuta henkildstdd hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, etta tarpeelliset suojaus- ja hy-
gieniatarvikkeet (esim. suojakasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hy-
vaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen ja tydympa-
ristbn puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kaytto.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyonte-
kijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittitlle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan
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ohjaajan apua ja tukea henkildkohtaisen hygi¢niansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen,

Naistd asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympaériston puhtaanapidossa tarkeda on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei ole, sovitaan yksil6llisesti. Henkiléstd auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Lahtokohtaisesti asiakas hankkii omat siivousvéli-
neet, mutta niiden puuttuessa heilla on oikeus lainata Karaatin valineita.

Karaatissa ei ole omaa pyykkikonetta ja kdytdmme taloyhtién pesulaa. Avustava ohjaaja varaa ker-
ran viikossa ajan ja pesee mm. mopit. Pyykkihuollosta vastaa avustava ohjaaja ja hanen poissaol-
leessa henkilokunta

Siivoussuunnitelman laatimisesta vastaa yhteistydssé yksikdnjohtajan kanssa avustaja ohjaaja Nora
Jouini. Suunnitelma I8ytyy henkildston Teams kanavalta ja yksikon siivouskaapista.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asukkaille jarjestetdan puitesopimusten puitteissa heidan tarvitsemansa laaketieteellinen hoito. Hoi-
dossa noudatetaan hoitavan ladkarin tekemia linjauksia ja Kaypa- hoito suosituksia.

Aspa—koti Karaatin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissé. Terveyspalveluiden toteutu-
minen sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen
kayttamisessa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetén seka kiireellinen ter-
veydenhoito.

Karaatin asiakkaiden psykiatrinen hoito tapahtuu omalla kotipaikkakunnalla tai erikseen sovitulla po-
liklinikalla.

Akuuteissa tilanteissa asiakas toimitetaan hoitoon, kayttden joko kiireetontd ambulanssikuljetusta,
Kela-taksia tai hatatilanteessa kutsumalla ambulanssi hatdkeskuksen kautta. Yksikon henkilokunta
on perehdytetty paivystyspalvelujen kayttoon. Jokainen tyontekija vastaa siitda, ettd toteuttaa tyos-
saan sovittuja asioita.

Akillisissa kuolemantapauksissa ollaan yhteydessa hiatakeskukseen. Kuolemantapauksiin on laa-
ditty erillinen ohje: se Iloytyy IMS:std https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=document&id=503

Asukkaan terveydentila seuranta toteutetaan DomaCare-asiakastietojarjestelmaén laatujarjestel-
massa maariteltyja ohjeita ja kaytantdja noudattaen.

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.
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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 jokainen Karaatin tyontekija.

Ladkehoito

Aspa-kodin laakehoito perustuu yksikktkohtaisesti laadittuun ladkehoitosuunnitelmaan, jota paivite-
tdan kerran vuodessa ja aina kun laakehoidon kaytanteisiin tai yhteyshenkildihin tulee muutoksia.
La&kehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista.

La&kehoito toteutetaan ja ladkehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen ladkehoito” -opasta hyddyn-
taen.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa ladkehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-koti Ka-
raatin laakehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta ja muun henkiléston perehdyttamisesta
ladkehoidon toteuttamiseen.

Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintatavat ja vastuunjaot laa-
kehoidon toteuttamiseen.

Laakehoitosuunnitelman paivityksen jalkeen, jokaisen tyontekijan velvollisuus on lukea suunnitelma
ja toimia suunnitelman mukaisesti. Tyontekijat allekirjoittavat perehtymisensa laakehoitosuunnitel-
man lukukuittaussivulle.

Laakehoitosuunnitelman mukaista toimintaa seurataan jatkuvasti mm. poikkeamaraporttien kautta.

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

Aspa-kodin ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa kiertava sairaanhoitaja Mirva Thessmann ja Ka-
raatin ohjaaja Marjo Riihimaki

Monialainen yhteistyd

Aspa-koti Karaatissa tehdaan moniammatillista yhteistyota eri tahojen kanssa, ja he ovat osaa oma-
ohjaajien toimenkuvaa.

Tilagjan edustaja on mukana asukkaan palveluiden suunnittelussa ja arvioinnissa. Tilaajaa informoi-
daan asukkaan tilanteen, terveydentilan tai suunnitelmien muuttuessa viiveetta ja panostetaan
proaktiiviseen ja avoimeen, yhdessa toimintaa kehittavaan yhteistyéhon.

Asukkaan asioissa yhteistyon koordinoimisesta vastaa asukkaan omaohjaaja. Palvelut suunnitellaan
ja toteutetaan yhteistydssa asukkaan ja tarvittaessa laheisten sekd muiden hoitavien tahojen
kanssa.

Uuden asiakkaan muuttaessa Aspa-koti Karaattiin jarjestetdan yhteinen verkostopalaveri asiakkaan,
tilaajan edustajan, omaohjaajan ja Aspa-kodin johtajan kanssa. Asiakkaan néin halutessa palaveriin
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voidaan kutsua myds asiakkaan laheisia tai hdnen hoitoonsa/ohjaukseensa osallistuvia henkil6ita,

Yhteinen verkostopalaveri jarjestetddn samalla periaatteella myds, kun asiakas muuttaa pois Aspa-
koti Karaatista.

Aspa-kodin johtaja on sdanndllisesti yhteydessa tilaajan edustajiin ja tilaajatapaamisia pyritaan jar-
jestamaan vuosittain.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 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-kodissa tehddan Aspa-kodin johtajan toimesta, yhdesséa henkildstén kanssa, vuosittain riski-
kartoitus. Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkaisevéat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvitta-
vat korjaavat toimenpiteet kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi. Palveluntuot-
tajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille ja ilmoi-
tusvelvollisuus 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. Erityistilanteisiin varautuminen
ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelmassa (esim. asia-
kaskohtaiset kotikayntitydhon liittyvat turvallisuusohjeet).

Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildston ja asiakkaiden néhtavilla. Tyévuorossa olevat tyonteki-
jat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettomyydesta ja turvallisuuden yl-
l&pitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

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

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tar-
kastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myds
tarkastuspoytékirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaréajan sisalla.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa terveyshait-
taa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekij6ita. Toiminnanharjoittajan on suunnitel-
mallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen.
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Aspa-koti Karaatissa terveellisyyteen liittyvia riskeja kartoitetaan saanndllisilla riskien kartoituksilla.

Fysikaalisia riskeja, kuten melu, sisailma ym, kartoitetaan paivittaisilla havainnoilla ja tarvittaessa
tehdaan pyyntd huoltoyhtidlle.

Riskien kartoituksilla otetaan huomioon my@s biologiset riskitekijat.

Henkil6sto

Karaatin toimiluvan mukainen mitoitus on 0,3 tyontekijaé/asiakas. Henkildstd koostuu lahihoitajista
ja sosionomista.

Tyovuorojen henkildstdovahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tydvuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkildstévahvuus.

Henkilostd Aspa-koti Karaatissa kun kaikki asiakaspaikat taynna:
1 Aspa-kodin johtaja (sosionomi AMK).
8 ohjaajaa (1 sosionomi AMK, 6 lahihoitaja)

1 avustava tyontekija

Tyo6ta tehddéan 2 vuorossa, siten etta henkildstéa on paikalla
klo 7-15 (viikonloppuisin klo 8-15), vahintéaan 2 tyontekijaa
klo 13-21 vahintaén 2 tyontekijaa

Aspa-kodin johtajan tehtavana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiléston maaran
ja osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittdva maara henkilostéa. Akillisia ti-
lanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttamisesta tyéhon.

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.

Aspa-koti Karaatissa tyoskentelee seka vakituiselle henkilostolle, ettd asukkaille tuttuja sijaisia. Si-
jaisten maara pyritdén pitdmaan riittdvan isona, jotta saatavuus tarpeen tullessa varmistuu, toisaalta
sopivan pienena, jolloin laatu ja tuttuus sailyvat.

Sijaisten kaytbn periaatteet:

- Tehdaan tilannearvio ja varmistetaan riittava henkilomaara, tarvittaessa tehdaén tyévuoro muutok-
sia ja muita jarjestelyja.

-Tydvuoroon sijaisen hankkii paikalla ollessaan vastaava ohjaaja tai yksikdnjohtaja. Muussa tapauk-
sessa sijaisen hankkii vuorossa oleva henkilosto.

-Sijaishankintaa varten kaytetaan sijaisille luotua Whats-up ryhmaa, jolloin sijaisiin saa yhteyden
nopeasti ja helposti.

- Aspa-koti Karaattia ei saa missaan tilanteessa jattaa ilman henkilokuntaa.
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-Yksin tydskennellessa sijaisella taytyy olla voimassaolevat laékeluvat.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkilostdn rekrytointia ohjaavat tyélainsaadanto
ja tybehtosopimus, joissa maaritelladn seka tyontekijdiden ettéd tydnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Tyontekijoiden patevyys ja ammattioikeudet tarkistetaan jokaisen rekrytoinnin yhteydessa.

Rekrytoinnin tarve katsotaan aina yhteistydssa palvelupdallikon kanssa. Rekrytointi ilmoitukset ava-
taan yhteisty6ssa organisaation HR:n kanssa. limoitukset tulee nakyviin, TE-palveluihin, Duuni-
tori.fi:hin seka organisaation omille internetsivuille.

Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosaantta ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvid ohjeita ja
tyontekijoille maariteltyja tyonkuvia.

Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Kéytdssa on 6 kk koeaika,
jonka aikana uusi tyontekija ja tyénantaja arvioivat tytn tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Aspa-koti Karaatissa tyoskentelevalla henkil6lla tulee olla hyva suullinen ja kirjallinen suomen kielen
taito. Riittava kielitaito varmistetaan jo tyohaastattelussa.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-koti Karaatin toimin-
nasta ja toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttdmisen lopputuloksena uusi tydntekija
tuntee tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tydnantaja varmistaa, etta
uuden tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa
Palveluiden asettamat laatuvaatimukset.

Karaatissa jokaiselle uudelle vakituiselle tydntekijalle nimetaan perehdyttdja, jonka mukana tyonte-
kija on ensimmaiset tyévuorot. Uudelle tydntekijalle sovitaan 1-2 sellaista perehdytyspdaivaa, jolloin
hanta ei lasketa henkilostovahvuuteen. Perehdytys kokonaisuudessaan jatkuu koeajan loppuun
saakka.

Perehdytys dokumentoidaan ja kaydaan lapi véliaika- ja koeaikakeskusteluissa.

Vastuu perehdytyksen etenemisesta on tyontekijalla ja yksikon esihenkil6lla. Arjen tydn ja asiakkai-
den asioiden perehdyttdamisen vastuu on nimetylla ohjaajalla. Jokainen tyontekija osallistuu aktiivi-
sesti perehdytykseen omalta osaltaan.

Perehdytyksessa kaytetdaan yhtion perehdyttamisohjelmaa ja kaytbssd on myos yksikkokohtainen
perehdytysopas, jossa kaydaan lapi enemman yksikdn arkeen liittyvid asioita ja tehtavia.

Sijaisten ja keikkatydntekijoiden perehdyttaminen tapahtuu Aspa-kodin johtajan, etta tyontekijéiden
toimesta sijaisuuteen tai keikkatyohon tarvittavassa laajuudessa. Keikkatydntekijoille sovitaan 1 pe-
rehdytys vuoro ja h&nelle nimetdan perehdyttaja. Myos sijaisten perehdytys tapahtuu perehdytysoh-
jelmien mukaisesti.

Opiskelija saa oman ohjaajan, joka perehdyttdd hanet yhdessa tydryhman kanssa yksikon kaytan-
t6ihin ja asukkaisiin. Opiskelija tutustuu ja perehtyy myds omavalvontaan liittyviin asioihin.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikko, joka nimeaa Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta.
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Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja

muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstdn osaaminen ja ta-
salaatuinen ty0 asumispalvelutydssa. Tavoitteena on kehittd& kokonaisvaltaisesti henkilostén osaa-
mista ja sita kautta myds tydhyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikko.

Aspa-koti Karaatin henkiléston koulutuksen suunnittelu tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Hen-
kiloston taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosittain asiakastydssa vaadittavien ja tarvitta-
vien taitojen ja osaamisen perusteella.

Liséksi henkildstolle jarjestetdan seka sisdista - etté ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakiséatei-
set koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisékoulutusta kohdennetaan mytds maaraaikaiseen

henkildstbon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myoés vakinaisen henkildston
poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Karaatti toimii Espoon Karakalliossa, 11/2023 valmistuneessa kerrostalossa, tavallisessa
asumisymparistossa. Asiakkaiden asunnot, 26 kpl, sijaitsevat kerrostalossa samassa rapussa, ha-
jallaan eri kerroksissa. Aspa Palvelut Oy vuokraa asunnot asiakkaille ja heihin sovelletaan huoneen-
vuokralakia. Nain asiakas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eik&a hanen asuntoonsa sijoiteta ketaan,
vaikka han on pitkdan poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistensa
avustamina) asuntonsa. He myds paattavat itse, keta heilla vierailee ja milloin.

Henkilokunta saa menn& asukkaan asuntoon vain asukkaan luvalla ja asukkaan ollessa paikalla.
Yleisavaimen kayttsta asukkaan asuntoon, tehddan aina asiakkaan kanssa kirjallinen sopimus.

Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion jarjestyssaanttja seka Karaatin yhteisten tilojen toi-
mintaohjeita.

Yhteistilat koostuvat olohuoneesta ja ruokailutilasta. Talon pyykkitupa ja sauna ovat myds asukkai-
den kaytettavissa. Nama asukkaat varaavat ja kustantavat itse. Yhteistiloissa jarjestetaan myos yh-
teistd toimintaa, esim. ryhmia ja yhdesséaoloa.

Yhteisen tilaan on luotu yhteiset toimintaohjeet, jotka ovat seuraavat:

- Kunnioitetaan yhteistilassa olevia henkil6ita

- Yhteistilassa pidetaan ylla hyva henki (ei véakivaltaa, kiusaamista ja hairintaa

- Emme tuo lemmikkeja yhteistilaan

- Siivotaan aina omat jaljet

- Yhteistilassa oleskelee paasaantoisesti asiakas yksin. Hanen ystavat ja laheiset ennalta sovitusti.

Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettomat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.
Tyontekijoiden tilat sijaitsevat yhteistilan yhteydessa.

Karaattiin on tehty poistumisturvallisuusselvitys Lansi Uudenmaan pelastuslaitoksen toimesta
27.12.2023
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Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan kaytdssa on turvanapit yksintydskentelya varten. Napeista vastaa Securitas Oy.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Evelyn Homanen puh: 0444932050

Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetaan terveydentilan, sairauksien tai vammojen havait-
semiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Laakinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
verenpainemittari, laastari ja silmélasit.

Yksikossa on kaytossa seuraavat laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet:
* Verenpainemittari
» Kuumemittari

e Korvakuumemittari

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Karaattiin on nimetty henkild, joka vastaa laa-
kinnallisista laitteista ja tarvikkeista. Laitteiden kalibrointia ja huoltoa seurataan Karaatin laiterekis-
terissa.

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

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

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaan johtuvan terveydenhuollon laitteen ominai-
suuksista, suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintojen riittamattomyydesta tai valmistajan
toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittAmattomyydesta.

Apuvélineistd, terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa Mirva Thessmann Puh: 045 3123943

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
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Asiakastydn kirjaaminen

Karaatissa uuden tydntekijan perehdyttdja, perehdyttaa tydntekijan myos kirjaamiseen. Kaydaan lapi
kirjaamisen perusohjeet ja asiakastietojarjestelm& Domacaren kayton.

Kaytossa on Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa myds tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

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

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan.

Kirjaamiseen laatua seurataan paivittain yksikdnjohtajan ja vastaavan ohjaajan toimesta. Aspa-koti
Karaattiin on nimetty myds oma kirjaamisvalmentaja. Yksikonjohtaja lukee palvelujen toteuttamis-
suunnitelmat ja antaa sen laadullisesta siséllosta palautteen.

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelmén toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset.

Asiakastydn kirfjaaminen pyritaan tekemaan reaaliajassa. Kirjaamisen asianmukaisuudesta on jokai-
nen tyontekijan vastuulla ja edellyttdd ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa
ovat olennaisia ja riittavia.

Jokaisessa vuorossa kirjataan jokaisesta asukkaasta. Tydvuorossa olevat ohjaajat tekevat keske-
naan tyénjaon, jossa otetaan huomioon myos kirjaamiset.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-kodin henkildkunnan riittavasta osaamisesta tieto-
turva- ja tietosuoja-asioissa seka jarjestelméaosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkildkunta on
perehdytetty tietosuoja-asioihin sisaisella koulutuksella ja jokainen tyontekija on suorittanut hyvak-
sytysti tietoturvatestin, mistd saadun todistuksen hén on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Tietosuojaan liittyvat asiat pidetaan arjessa esilla ja jokaisesta havaitusta tietosuojaan liittyvista poik-
keamista tehdaan poikkeamailmoitus, joka kasitelladn yksikénjohtajan johdolla henkiléstopalave-
reissa.

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

Aspa palveluilla on yhtiétason henkilotietoseloste. Se [0ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.

Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

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

tietosuojavastaava@aspa.fi
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9 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKAISEMINEN TOTEUT-
MISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

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

Omavalvontasuunnitelma on henkil6stén saatavilla Aspa Palveluiden laatukasikirjan (IMS) doku-
menteissa s&hkoisessé muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Karaatin omavalvontasuunnitelma on néhtéavissa yleistilassa olevassa asukaskansiossa.

Omavalvontasuunnitelma on julkaistu my6s Karaatin verkkosivuilla.

Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Karaatissa toteutamme omavalvontaa paivittaisella itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien
kasittelylla ja laatumittareiden avulla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia.

Neljan kuukauden vélein tarkastellaan omavalvonnan sisaltda ja raportoidaan kehityskohteista.

Henkilékunnan velvollisuus ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkildlle, jos
muutostarpeita havaitaan.

10 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden palautekanavien kautta saatujen tieto-
jen pohjalta kehitdamme toimintaamme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tiedotamme loka-
kuun aikana omavalvonnan seuranta havainnoista ja toimenpiteista.

Tamanhetkiset kehityskohteet ovat;

Ty6tehtaviin kuuluva tyonjako ja vastuu: tytnjako tehdaéan joka vuoron alussa. Ty6t jaetaan tasai-
semmin ohjaajien valilla. Tehostamme kalenterin kdytt6a oman tyon ja tydyhteison tydn suunnittelun
valineena, kehitimme tyotehtavien tarkoituksenmukaista ketjuttamista keskeytysten valttdamiseksi.

Laadukas perehdytys: Panostamme lisda perehtymiseen. Perehdytys tapahtuu perehdytyssuunni-
telmanmukaisesti.

Laadukas kirjaaminen: Panostamme rakenteelliseen kirjaamiseen. Kirjauksista annetaan palautetta
ja niitd seurataan tiivimmin. Tyéryhmé&n kesken kaydaan paivittain keskustelua kirjauksen sisallosta
ja laadusta.
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistga Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays Espoo 9.9.2024

Allekirjoitus Evelyn Homanen

LIITTEET
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