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1. Suunnitelma koulutusten toteuttamiseksi

Koulutussuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, etta lastensuojelun henkildsto saa riittavat tiedot

Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta. Taiman koulutussuunnitelman avulla pyritdan tukemaan

asiakastiedon arkiston kayttoonottoa. Suunnitelmaan on koottu kaikki ne koulutuskokonaisuudet, jotka

kayttajien tulee hallita ennen arkiston kdyton aloittamista. Koulutussuunnitelman pohjana on kadytetty THL:n

tuottamaa Kanta-palveluiden kayttéonotto —koulutussuunnitelmapohjaa.

1.1 Uudet kansalliset toimintamallit

Kohderyhma Lastensuojelun henkilokunta
Sosiaality6 ja perhepalvelut - esimiehet
Tavoite Henkilokunnan perehdyttaminen sosiaalipalvelujen luokituksiin ja

sosiaalihuollon asiakastietomallin kokonaisuuteen:

- palvelutehtavat

- sosiaalipalvelut

- palveluprosessit

- asiakasasiakirjat
Saada yhdenmukaiset ja yhdessa sovitut toimintatavat Vaasan
sosiaalihuoltoon, mika helpottaa henkilékunnan jokapdivaista tyota.
Kansallisten toimintamallien opettelua, sisdistamistd ja kdyttéonottoa.
Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon tallennetaan kansallisten
madritysten mukaisia asiakasasiakirjoja.
Liittyminen ja tietojen arkistoiminen Kantaan on mahdollista.
Vertailukelpoisen tiedon tuottaminen sosiaalipalveluista.
Tietojen hakeminen ja hyddyntaminen helpottuvat.
Vahvistetaan rakenteisuutta asiakastietojarjestelmissa.

Vastuuhenkil6(t)

Palvelualuejohtaja ja johtava sosiaalityontekija

Toteutustapa

Kohti yhtenaista asiakastietoa -tyopajat
- tyOpajat yksikoittdin lastensuojelun henkildsto 3 x Ypv,
loka- marras 2017- ja tammikuu 2018
- tybpajat esimiehille 3 x %pv
loka-, marras- ja tammikuu

Osallistumisen
tarkastaminen

- osallistujalistat tyopajoista

Osaamisen seuraaminen

- tiedot koulutuskokonaisuuteen osallistujista viedaan
kaupungin koulutusohjelmaan

Kouluttaja(t)

- esimiehille: aluekoordinaattori Kansa-koulu hanke, johtava
sosiaalityontekija ja palvelualuejohtaja Vaasan kaupunki

- lastensuojeluhenkildstd: johtava sosiaalityontekija,
kirjaamisvalmentaja ja palvelualuejohtaja

Koulutuksen sisdlto ja
materiaalit

1. Tydpaja - sosiaalihuollon palvelutehtavaluokitus
ja sosiaalipalvelut
materiaalit:
- sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kayttéonotto —luonnos
- Omakanta —demon esittely
- Kanta tavoitetilan nelikenttd A. Lehmuskosken (2011) mukaan
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Kanta palvelujen hyodyt — asiakas/ ammattilainen —
organisaatio/yhteiskunta

taulukko —palvelutehtava — sosiaalipalvelut — osallistujien
esittaytyminen kertoen oma palvelutehtava ja mita
sosiaalipalvelua toteuttaa

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 2015/254

madarays sosiaalihuollon palvelutehtédvien luokituksesta THL
1/2016

Kohti yhtenaista asiakastietoa — kirjaamisvalmennuksen
materiaali

Ty6paja - sosiaalihuollon palveluprosessien ja prosessin vaiheet
materiaalit:

prosessien kehittdminen —yleista

sosiaalipalveluprosessit - kirjaamisvalmennuksesta
sosiaalihuollon palvelutehtdvakohtaiset palveluprosessit 2.0
THL:n materiaali

pienryhméatyoskentelya

ASIALUOKITUS —luonnoksen esittely ennen kayttoonottoa

TyOpaja — asiakasasiakirjojen yhtendistdminen
materiaalit:

asialuokitus

asiakasasiakirjat

asiakaskirjatyypit

kayttooikeudet ja asiayhteys

materiaali tarkentuu ennen tyopajaa

Sisalto rakentuu kansakoulu-hankkeen materiaaleihin ja Valas Kanta
hankkeen aikana havaittuihin koulutustarpeisiin.

Toistuminen

Vuosittain
Materiaalit ovat kdytossa uuden tydntekijan perehdyttdmiseen.

1.2 Tietosuoja ja tietoturva

Henkil6stolla on oltava koulutus tietojarjestelmien kayton lisaksi mm. asiakastietojen kasittelysta ja

tietosuoja- ja tietoturva asioista. Taulukossa selvitetdadan, miten palvelujen antajan tietosuojaan liittyva

koulutus ja ohjeistus ja sen noudattamiseen liittyva valvontamenettely on todennettavissa.

Kohderyhma

Lastensuojelun henkilékunta

Tavoite

vahvistetaan sosiaalihuollon toimijoiden tietoturvakaytantoja
huolehditaan jatkuvasta riittdvan tietoturvan ja asianmukaisten
kdytantdjen varmentamisesta

Vastuuhenkilo

Palvelualuejohtaja, Lapsi- ja perhesosiaalityd

Toteutustapa

tietosuojavastaavan koulutus henkilostolle ja materiaalit
kirjaamisvalmennuksen tietoturva ja tietosuojaosion
materiaalit

Kanta —verkkokoulu tietosuoja ja tietoturvaosion
hyédyntaminen soveltuvin osin —itsendista opiskelua
omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen
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tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumus —
lomakkeen tarkoitus ja merkitys

Osallistumisen
tarkastaminen

esimies tarkastaa osallistumisen

osallistujalistat koulutuksista

tiedot osallistujista viedaan kaupungin koulutusohjelmaan
koulutusten toteuttamisesta raportoidaan Valas Kanta
hankkeen ohjausryhmaa

Osaamisen seuraaminen

esimies seuraa koulutusohjelman raportteja (koulutusohjelman
paakayttajat, esimiehet)
Webropol —kysely henkildstélle

Koulutuksen ajankohta,
sisdlto, kouluttaja(t) ja
toteutustapa

tietoturva ja tietosuoja —osio, kirjaamisvalmennuskoulutus
(3,5h) 16.12.2016

kirjaamisvalmentaja/sovellusasiantuntija ja
kirjaamisvalmentaja/sosiaalityontekija -tyopari

tietosuoja ja tietoturvainfo (1h) 14.6.2017 tietosuojavastaava
tietojen turvallinen kasittely (tietoturva, tietosuoja,
omavalvontasuunnitelma)

verkkokoulutus THL:n materiaalit

itseopiskelu, tyoaikaa 1h
https://verkkokoulut.thl.fi/web/kanta/tietoturva/sisallot
omavalvontasuunnitelman ldapikdyminen henkildstdn kanssa
kuukausikokouksessa, palvelualuejohtaja

palaute koulutuksesta

Toistuminen

Vuosittain
Materiaalit kdytdssa uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

1.3 Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely ja luovuttaminen

Taulukossa selvitetdadn, miten palvelun antajan ohjeet asiakastietojen kasittelyyn ja henkiloston koulutus

seka tietamyksen ylldapito ovat todennettavissa.

Organisaatiossa on kaytossa henkilokunnalle kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja

luovuttamisesta.

Kohderyhma

Lastensuojelun henkilokunta

Tavoite

Organisaatio on kouluttanut henkilékunnan asiakastietojen
turvalliseen ja asianmukaiseen kayttoon.

Organisaatiossa on sovittu ohjeiden jalkauttamisesta
henkilokunnalle.

Vastuuhenkil®

Palvelualuejohtaja

Toteutustapa

Itsendisesti opiskellen seka keskustelut tydyhteisdssa.
Materiaalit:

Vaasan kaupungin Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittelya ja
luovuttamista koskevat ohjeet materiaalina

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2015/20150254
Sosiaalialan tiedonhallinnan sanasto — palveluprosesseihin ja
asiakastietoihin liittyvia kasitteita versio 3.0 tietyin osioin

Osallistumisen
tarkastaminen

johtava sosiaalityontekija kirjaa suoritukset lomakepohjaan
mista tiedot vieddan koulutusohjelmaan.
koulutusohjelmasta saatavat raportit

Osaamisen seuraaminen

Webropol-kysely henkilokunnalle
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- esimiehet valvovat toimintaa

Koulutuksen ajankohta ja - itsendista opiskelua annetun materiaalin pohjalta ja sen
kouluttaja(t) tyoyhteisossa keskustellen ldhiesimiehen johdolla
Toistuminen Vuosittain

Materiaalit kdytossa uuden tydntekijan perehdyttamiseen.

1.4 Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston yleiset periaatteet

Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto on valtakunnallinen tietovarasto sosiaalihuollon asiakasasiakirjoille.
Asiakastiedon arkisto toteuttaa asiakirjojen pysyvan sailyttdmisen sdhkoisessd muodossa. Arkistoon
vietyd asiakasasiakirjaa voi tarvittaessa korjata tai se voidaan korvata kokonaan toisella asiakirjalla.
Arkistonhoitajan kayttoliittymalla toteutetaan arkistonhoitajan paasy sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto sisdltaa asiakasasiakirjojen arkistointipalvelun ja
metatietoihin perustuvien koosteiden toteuttamisen. Asiakastietoja tallennetaan myds asia- ja
asiakkuus-asiakirjoina.

Lahtokohtana on, etta Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kayttéénotto ei oleellisesti muuta
asiakastietojarjestelmien kayttoa ja asiakasasiakirjojen kasittelya. Arkiston kayton edellyttamat
asiakasasiakirjojen kasittelyyn liittyvat toimintamallit ovat olleet pddosin laissa sdddeltyja vaatimuksia jo
pitkaan. Arkiston kdyttoonoton yhteydessa on kuitenkin syyta tarkistaa, etta kyseisten vaatimusten
mukaisesti toimitaan myos kdytannodssa. Toiminnallista muutosta tulee jatkossa esimerkiksi
informointien, suostumusten ja kieltojen hallinnassa. Myds Omakanta kansalaisten palveluna muuttaa
toimintaympérist6a ja on huomioitava kirjaamisessa.

Kohderyhma Lastensuojelun henkilokunta

Tavoite Koulutetaan henkilosté Kanta —palveluiden yleisiin periaatteisiin
- sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kaytto

- asiakasasiakirjat seka asia- ja asiakkuusasiakirjat

- asiakirjoihin liitettavat kuvailutiedot

- asiakasasiakirjojen hyvaksyminen arkistoon

- asiakasasiakirjojen versiointi

- koosteiden haku

- tietojen katselun erityinen syy

- kaytonvalvonta

- hairiétilanneohjeet

Vastuuhenkilo Palvelualuejohtaja, projektipaallikkod
Toteutustapa % pv tyopaja lastensuojelun henkildkunnalle
THL:n verkkokoulumateriaali opetuksen perustana
Osallistumisen - osallistujalistat koulutuksista
tarkastaminen - tiedot osallistujista vieddan kaupungin koulutusohjelmaan

Osaamisen seuraaminen | osallistujalistat

Koulutuksen ajankohta ja | helmikuu -2018 tarkentuu
kouluttaja(t)

Toistuminen Vuosittain
Koulutus kuuluu uuden tyontekijan perehdyttamiseen.
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Palvelujen antaja huolehtii asiakastietoja kasittelevan henkildstdn kouluttamisesta tietojarjestelmien
kayttoon. Luvussa selvitetddn toimenpiteet, joilla palvelujen antaja ylldpitaa henkiloston

tietojarjestelmien kdytdn osaamista ja kouluttaa jarjestelmien uudet ominaisuudet.

Kohderyhma

Lastensuojelun henkilokunta

Tavoite

Henkilokunta koulutetaan tietojarjestelmien kdyttoon tehtavien
vaatimusten mukaisesti
- henkildsto osaa kayttaa jarjestelmaa ja sen uusia ominaisuuksia
- varmennekortin ja vahvan salasanan kaytt6on perehdytys
- opetetaan kortin liittdminen jarjestelmaan

Vastuuhenkilo

Sovellusasiantuntija

Toteutustapa

- kéayttokoulutus uusille tyontekijoille

- asiakastietojarjestelman uusien versioiden kouluttaminen
palvelutehtavittdin pienryhmissa

- jarjestelmatoimittaja jarjestad koulutuksen ensin paakayttajalle,
joka kouluttaa muut kayttajat (vastuukayttajat mahdollisesti
apuna)

Osallistumisen
tarkastaminen

kayttokoulutuksen toteutuminen ja osaamisen yllapito on
todennettavissa kaupungin koulutusohjelmasta

Osaamisen seuraaminen

osallistujalistat

Koulutuksen ajankohta ja
kouluttaja(t)

sovellusasiantuntija (vastuukayttajat)
versiopaivityksen yhteydessa n. 3h/kerta/pienryhma
sisdltona ohjelmistotoimittajan versiopaivitys dokumentti

Toistuminen

Vuosittain
Koulutus kuuluu uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

1.6 Maaramuotoinen kirjaaminen

Tassa luvussa kuvataan maaramuotoisen kirjaamisen tavoite ja kuinka huolehditaan henkilékunnan

madramuotoisen tasalaatuisen kirjaamisen osaamisesta. Asiakastiedon arkiston kaytto edellyttaa

valtakunnallisen asiakasasiakirjarakenteen kayttoonottoa. Sosiaalihuollon ammattihenkilosto seka

avustava henkilosto, joka osallistuu asiakastyéhon, ovat velvollisia kirjaamaan. Maaramuotoisuus

vhdenmukaistaa kirjaamista koko sosiaalihuollossa.

Madramuotoisella kirjaamisella tarkoitetaan tiedon tallentamista asiakirjoihin ennalta maaratyssa

muodossa. Mdaramuotoisuus yhtendistda asiakasasiakirjojen nimia ja tietosisaltdja valtakunnallisesti.

Madramuotoisen kirjaamisen kayttéonoton kautta siirrytdan kayttamaan sosiaalihuollon
asiakastietomallin mukaisia asiakasasiakirjarakenteita. Madaramuotoisuus nakyy seka asiakirjan
rakenteessa etta tiedon tallennusmuodossa; vapaata kirjaamista annettujen otsikoiden alla, valikkoja ja

valintaruutuja.
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Kohderyhma

Lastensuojelun henkilokunta

Tavoite

Tyontekijan tulee ymmartad oma vastuunsa ja roolinsa asiakirjojen
laatijana.

- Kirjaamisten tulee vastata asiakastapaamisten sisaltoa:
tapaamisen tarkoitus, keskustelujen merkitys ja johtopaatokset
tuotava esiin.

- Madramuotoiset asiakirjat jasentavat asiakkuusprosessia.

- Saadaan yhdenmukaiset menettelytavat sosiaalihuollon
asiakasta koskevien tietojen kasittelyssa.

- Maaramuotoon kirjattujen asiakastietojen avulla voidaan tuottaa
tietoa asiakasldhtoisen ja vaikuttavien sosiaalipalveluiden
suunnittelun tueksi.

Vastuuhenkild

Sovellusasiantuntija/kirjaamisvalmentaja

Toteutustapa

2 x 3,5 tuntia luento-opetus

Osallistumisen
tarkastaminen

esimies tarkastaa osallistumisen

Osaamisen seuraaminen

osallistujalistat

Koulutuksen ajankohta ja
kouluttaja(t)

kirjaamisvalmennuspaketti, suppea 1.paiva (3,5h), 09.12.2016
kirjaamisvalmentaja/sosiaalityontekija ja
kirjaamisvalmentaja/sovellusasiantuntija

kirjaamisvalmennuspaketti, suppea 2.péiva (3,5h), 16.12.2016
sosiaalityontekija ja sovellusasiantuntija

Toistuminen

Vuosittain
Kuuluu uuden tyontekijan perehdyttamiseen.

2. Koulutuksista tiedottaminen

Koulutuksista tiedotetaan erillisilla sahkopostitse [ahetettavilla kutsukirjeilla. Tarvittaessa
|ahetetdan erillinen muistutus koulutuksesta. Koulutukset on aikataulutettu heti projektin alussa ja
ilmoitettu tyontekijoille tiedoksi vahintdaan kuukautta ennen toteutusta. Ohjelmistokoulutukset
toteutetaan ennen uutta versiopaivitysta. Versiopaivityskoulutuksiin kaytetaan tarvittaessa

organisaation ennalta sovittuja palaveriajankohtia. Materiaalit viedaan kaupungin intranet-

sivustolle.
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3. Koulutusten raportointi ja seuranta

Koulutuksiin osallistujat kirjaavat osallistumisensa osallistujalistaan. Osallistujalistoista kootaan
tiedot ja viedaan koulutuksen toteuduttua kaupungin koulutusohjelmaan. Samoin huolehditaan
my6s muiden koulutusosioiden osalta.

Koulutettava ryhma Osallistujien | Koulutuksen | Ajankohta | Tila Kouluttaja
(esim.ammattiryhmittdin | lkm kesto/h
tai yksikoittain)

Osallistujat ja tunnit yht.

raportointilomake

4. Koulutusten paivittaminen ja yllapito

Esimiehen tehtaviin kuuluu huolehtia tyontekijoiden ammattitaidon ja osaamisen ylldpidosta ja
taydentamisesta.

5. Jatkosuunnitelmat

Koulutuskokonaisuuden paatyttya henkilostd saa vastattavakseen palautekyselyn. Nain saadaan
palautetta koulutuksen sisallosta, koulutuksen toteutuksesta, tarpeellisuudesta ja riittavyydesta.
Saadun palautteen pohjalta muokataan koulutuskokonaisuutta paremmin palvelemaan Kanta —
kayttoonottoa. Koulutusmateriaaleista laaditaan perehdyttamisopas uusien tydntekijoiden tai
pitkddn tyosta poissaolleen henkilon perehdyttamiseen.



