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v3.0 11.4.2018 Paivitetty prosessit yhteiseen asiaan; tunnistamiseen, roolin valintaan ja allekirjoitukseen seka
kertomusmerkintoihin. Poistettu viittaukset ryhmaasiakkuuteen.
v3.1 4.1.2019 Paivitetty nakyvyyden rajaamiseen liittyvia prosesseja
v3.2 26.9.2019 Kuvattu rekisterinkdayttooikeuden muodostamiseen, kayttamiseen ja paattamiseen liittyvat prosessit seka
huomioitu rekisterinkayttdoikeus asiakastietojen hakuun ja tallentamiseen liittyvissa prosesseissa.
Poistettu useita kuvaamattomia prosesseja.
v3.3 30.3.2021 Korjattu ”Siirra asiakirja toiseen asiaan” -prosessia
v3.4 11.10.2021 Paivitetty asiakasasiakirjojen ja asiakkuuden hakua muiden rekistereista kuvaavat prosessit
Lisatty ja kuvattu uudet prosessit
-Informoi asiakas
-Vastaanota informointi
-Hallinnoi kieltoja
-Hallinnoi asiakkaan kieltoja
-Kohdista kielto
-Tarkista tai muodosta luovutuslupa
-Anna tai peruuta luovutuslupa
v4.0 3/2022 Lausuntokierroksen palautteen pohjalta taydennetty versio katselmointia varten
-paivitetty asiakirjojen haku muiden rekistereista
-tarkennuksia prosessien ja elementtien kuvauksiin
THL:n katselmoinnissa paivitetty versio. Tarkennettu kuvaukset
-Hae asiakirjoja toisen rekisterista
-Tarkista tai muodosta luovutuslupa
-Informoi asiakas
-Kohdista kielto
Muutettu dokumentissa prosessien jarjestys ja numerointi.
v4.1l 6/2022 Poistettu prosessi 3.13 Hae laajalla tiedonsaantioikeudella
Muokattu tiedonsaantioikeutta kuvaavat tekstit muissa prosesseissa
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v4.2 1/2023 Paivitetty prosessia 2.4 Luovuta tiedot manuaalisesti
Lisatty prosessi 2.4.2 Arkistoi luovutusilmoitus

v4.3 6/2023 Lisatty prosessi 1.10.3 Allekirjoita asiakirja asiakkaan sahkoisella allekirjoituksella
Lisatty prosessi 3.15 Hae laajalla tiedonsaantioikeudella
Poistettu luovutusluvan, informoinnin ja kieltojen kasittelya ATJ):ssa kuvaavat prosessit ja siirretty ne
maaritykseen Tahdonilmaisupalvelun asiakirjoja kdsittelevien tietojarjestelmien vaatimukset ja
toiminnallinen maarittely

v4.4 3/2024 Tarkennettu prosessia 3.15 kattamaan haku seka palvelunantajan laajalla tiedonsaantioikeudella etta

viranomaisen laajalla tiedonsaantioikeudella
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1.1 Aloita palvelutehtavan
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa aloitetaan asiakkuus tietyssa palvelutehtavassa. Asiakkuuden
aloittaminen on aina ammattihenkilon tietoinen paatds. Prosessissa paivitetdan
asiakkuusasiakirjaa ja siina syntyy kertomustapahtuma.

1.2 Arkistoi
nayttdmuotoinen asiakirja

Sub-Process

Prosessissa kuvataan miten PDF- tai XHTML-muotoon saatetut itsendiset asiakirjat
vieddan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Asiakirjojen ainoa rakenteisuus
on sen metatiedoissa.

1.3 Arkistoi vanha asiakirja

Sub-Process

Prosessissa kuvataan miten PDF- tai XHTML-muotoon saatetut itsenaiset asiakirjat
voidaan vieda sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Naissa asiakirjan ainoa
rakenteisuus on sen metatiedoissa. Prosessia kdytetaan vanhojen asiakirjojen
arkistoinnissa. Asiakirjat voidaan vieda myo6s erdajona ATJ:stéa sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon. My0s tall6in perustetaan asiakkuus ja asia (katso
prosessi "Avaa asia vanhoille tiedoille") ennen asiakirjojen viemista
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Asiakirjat on vietava sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon yksi kerrallaan (tai sopivina nippuina), koska eri
asiakirjojen metatiedot eroavat toisistaan. Vanhojen tietojen arkistoinnissa kaikki
asiakirjat vieddan samanlaisina itsenaisina asiakirjoina, myos kertomus ja liitteet.
Liitteet voi skannata my0ds suoraan varsinaisen asiakirjan yhteyteen jatkosivuiksi.

1.4 Avaa asia uudelleen

Sub-Process

Prosessissa avataan uudestaan aikaisemmin suljettu asia. Vain avoinna olevaan
asiaan voidaan liittdaa uusia asiakirjoja ja kertomusmerkintoja.

1.5 Avaa asia vanhoille
tiedoille

Sub-Process

Prosessissa avataan asia, johon liitetdan asiakkaan vanhoja asiakasasiakirjoja.

1.6 Avaa uusi asia

Sub-Process

Prosessissa kasitelldaan tilanne, jossa ammattihenkilé luo uuden sosiaalihuollon
asian ja aloittaa sen kasittelyn. Prosessissa asiakas voi olla ensin yhteydessa
neuvontaa ja ohjausta antavaan palvelupisteeseen tai muuhun sosiaalihuollon
toimintayksikkdon. Prosessi voi alkaa myds siitd, ettd ammattihenkil6lla on muu
kuin henkilon itsensa esille tuoma syy aloittaa asia. Muu syy voi olla, etta
tyontekija saa tietdaa henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta muuta
kautta. Sosiaalihuollossa asioiden kasittely kirjataan ATJ:3an, mutta jos neuvontaa
ja ohjausta saaneen henkilon henkildtunnus ei ole tiedossa, ei kirjauksia voi tehda
sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Prosessissa joko perustetaan henkildlle
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

sosiaalihuollon asiakkuus tai paivitetdaan asiakkuutta tarvittaessa. Taman jalkeen
asiakkaalle avataan uusi asia.

1.7 Hae asiakirjoja omasta
rekisterista

Sub-Process

Prosessissa sosiaalihuollon ammattihenkilé hakee asiakkaan tietoja ja itsenaisia
asiakirjoja. Asiakirjojen haku kohdistetaan omaan rekisteriin (oma ATJ ja oma
rekisteri sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa). Haku kattaa myos
ilmoitusrekisterin. Kayttaja voi hakea asiakirjojen otsikkotietoja erilaisin tavoin
(valita koosteesta, selata palvelutehtavittdin tai kayttaa asiakirjojen metatietoja).
Kayttajalle naytetaan ensin asiakirjojen otsikkotiedot ja niista kayttaja voi siirtya
valitsemiensa asiakirjojen katseluun. Kayttdja voi lukea myos
kertomustapahtumia. Ensimmainen haku tehdaan kayttajan rooliin kuuluvilla
palvelutehtavilla, mutta kayttaja voi laajentaa muihin palvelutehtaviin, kunhan
perustelee laajentamisen.

1.8 Hae asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa haetaan tietyn henkilon tietty asiakkuus palvelunjarjestdjan omasta
rekisterista. Asiakkuuden hakeminen on ensimmainen askel asiakastietojen
haussa ja sisaltda haettavan asiakkuuden valinnan, jos asiakkaalla on niitd useita.
Ennen asiakkuuksien nayttamista ATJ tarkastaa asiayhteyden. Jos
palvelunjarjestajalla on kdytdssaan useampia kuin yksi ATJ, yhdessakaan niista ei
ole ajantasaista tietoa kaikista asiakkuuksista. Siksi asiakkuudet haetaan aina
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

1.9 Korjaa asiakirjaa

Sub-Process

Kirjoitusvirheen tai vastaavan korjaaminen, joka ei muuta asiakirjan sisaltoa tai
jos muuttaa, niin muutos on asianosaisen eduksi. Otettava kantaa myos liitteiden
kasittelyyn.

1.10 Laadi asiakasasiakirja

Sub-Process

Prosessissa lisatdaan avoimeen kasittelyssa olevaan asiaan uusi itsendinen
asiakasasiakirja. Asiakasasiakirja voidaan tallentaa joko keskenerdisena (ja jatkaa
myohemmin) tai saada valmiiksi saman tien. Prosessissa asiakasasiakirjan tietojen
syottamiseen liittyvat tyovaiheet on kuvattu perakkaisind, kdytannossa naita voi
tehda myos eri jarjestyksessa, esimerkiksi liitteita voi lisdta missa vaiheessa
tahansa. Kun asiakasasiakirja on valmis ja allekirjoitettu, sita ei voi endaa muuttaa
(paitsi korjaamisen ja korvaamisen kautta).

1.11 Liita ilmoitus asiaan

Sub-Process

Prosessissa ATJ:n tydjonoon tallennettu ilmoitus otetaan kasittelyyn ja
ilmoituksen kohteena olevalle henkil6lle perustetaan tarvittavat asiakkuudet
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ilmoituksen kasittelya varten, jos naita ei ole vield olemassa. lmoitus voi liittya jo
aikaisemmin avattuun asiaan tai sen kasittelya varten avataan uusi asia. Prosessin
lopussa ilmoitus on liitetty asiaan ja tiedetdan, edellyttaako sen kasittely
toimenpiteita.

1.12 Lisaa liite jalkikateen

Sub-Process

Prosessissa jo tallennettuun asiakirjaan liitetdaan liite jalkikateen. Liite voidaan
lisata itsendisen asiakirjan tai kertomustapahtuman liitteeksi.

1.13 Lisaa palvelutehtavan
asiakkuus

Sub-Process

Vanhoja asiakkuuksia (ja asiakirjoja) sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon
siirrettdessa syotetdan tyypillisesti vahemman tietoja kuin muuten. Vanhojenkin
asiakkuuksien osalta olisi hyva luoda niille asiakkuuksille palvelutehtavakohtaiset
asiakkuudet, joissa asiakkuus on aktiivinen. Tama prosessi on ndiden aikaisemmin
syntyneiden palvelutehtavakohtaisten asiakkuuksien luomiseen. Prosessi voidaan
toteuttaa konversio-ohjelmana, asiakkuuksia ei ole pakko muodostaa kasin.

1.14 Mitatoi asia

Sub-Process

Prosessissa mitatoidaan asia. Mitatoityyn asiaan ei voi liittya asiakirjoja. Jos asialle
on tallennettu asiakirjoja, ne on siirrettava toiseen asiaan tai myos asiakirjat on
mitatoitava.

1.15 Mitatoi asiakirja

Sub-Process

Prosessissa mitatdidaan asiakasasiakirja. Asiakirjan mitatointi tarkoittaa, etta
asiakirjaa ei enda ndyteta ammattihenkildlle. Mitatoinnin jalkeen ainoastaan
arkistonhoitaja voi hakea asiakirjan.

1.16 Muodosta
palveluyksikon asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn
palveluyksikon valille. Palveluyksikdn asiakkuus muodostetaan aina silloin, kun
henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikossa, jossa henkild ei
entuudestaan ole asiakkaana.

1.17 Paata palvelutehtavan
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa paatetdan palvelutehtavan asiakkuus, jolloin paivitetaan
asiakkuusasiakirjaa seka luodaan tarvittava kertomustapahtuma. Palvelutehtavan
asiakkuutta ei voi paattaa, jos siihen liittyvia asioita on viela auki. Prosessissa
kayttaja ottaa kantaa siihen onko palveluyksikon asiakkuutta syyta jatkaa.

1.18 Paata palveluyksikon
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa sosiaalihuollon ammattihenkilé merkitsee palveluyksikkékohtaisen
asiakkuuden paattyneeksi, kun asian kasittely ja asiakastyo paattyy kyseisessa
yksikossa.
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1.19 Sulje asia

Sub-Process

Prosessissa suljetaan avoin asia ja merkitdaan se paattyneeksi. Asian sulkeminen
voidaan myds automatisoida tietyilta osin asiakastietojarjestelmassa osassa
palvelutehtavista. Asian sulkemisen yhteydessa kayttajan tulee ottaa myos kantaa
siihen, jatketaanko palvelutehtavan asiakkuutta, vaikka asia suljetaan. Samoin on
paatettava, onko syyta jatkaa palveluyksikon asiakkuutta. Jos asiakkaalla ei ole
muita asioita hoidettavana palveluyksikossa, palveluyksikdn asiakkuus paatetaan.
Taman jalkeen palveluyksikon tyontekijoilla ei ole asiayhteytta asiakkaaseen. Jos
palveluyksikon ja/tai palvelutehtavan asiakkuus on syyta paattaa, siirrytaan niita
koskeviin tukiprosesseihin.

1.20 Tunnistaudu
varmenteella

Sub-Process

Prosessissa ammattihenkild tunnistautuu varmennekortilla ja ATJ tarkistaa, onko

kayttajalla kayttajatunnus jarjestelmaan. Prosessin jalkeen kayttdja on tunnistettu
tai prosessi on paattynyt siihen, ettei kayttdjaa voida tunnistaa. Lisdksi tiedetaan,
ettd varmennekortti on voimassa eika sulkulistalla.

1.21 Valitse rooli

Sub-Process

Prosessissa tarkastetaan kayttajan kayttooikeudet ja ammattioikeudet. Kayttaja
valitsee sosiaalihuollon roolin, jossa han tyoskentelee silla kertaa. Prosessin
lopussa roolin mukaiset kdyttooikeudet on selvitetty ja annettu kayttdjalle.

1.22 Vastaanota ilmoitus

Sub-Process

Prosessissa vastaanotetaan asiointiportaalista tai paperilla saapunut ilmoitus tai
kirjataan suullisesti annettava ilmoitus. Prosessissa selvitetaan, keta henkil6a
ilmoitus koskee ja tallennetaan se ATJ:3an.

1.23 Arkistoi
kertomustapahtumat
asiakirjoina

Sub-Process

Prosessissa viedaan kertomustapahtumia viiveella ATJ:sta sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon. Kertomustapahtumia voidaan vieda kerran paivassa tai
kerran viikossa. Prosessissa pakataan samaan kertomukseen liittyvat
kertomustapahtumat yhteen asiakirjaan ja viedaan ne sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon. Talla tavalla kdydaan lapi kaikki asiakkuudet, joissa on
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon viemattémia kertomustapahtumia.
Prosessi paattyy, kun kaikki kertomukset on arkistoitu.

1.24 Aloita asian kasittely

Sub-Process

Prosessissa ammattihenkil® ottaa kasittelyyn asiakkaan vireillepaneman asian.
Asia on kdynnistynyt asiakkaan jattaman asiakirjan perusteella. Asiakas voi
saattaa asian vireille joko tulevaisuudessa Omakannassa tai asiaointiportaalissa
tai toimittamalla asiakirjan paperisena. Asiakirja tulee prosessiin ammattihenkilon
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tydjonoon tilassa "odottaa kasittelya". Ammattihenkil® aloittaa asian kasittelyn ja
palveluyksikdn asiakkuus perustetaan tarvittaessa.

1.25 Vastaanota paperinen
vireillepanoasiakirja

Sub-Process

Prosessissa vastaanotetaan paperilla saapuneet asiakirjat, skannataan ne ja
tallennetaan seka ATJ:dan etta sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Saapunut
asiakirja kiinnitetdaan asiakkuuteen ja asiaan. Jos nadita ei ole, ne luodaan
tarvittaessa. Prosessin paattyessa asiakirja on tydjonossa, jossa se odottaa
ammattihenkilon kasittelya.

1.x Korvaa asiakirja

Sub-Process

Prosessia ei ole viela kuvattu.

Esimerkiksi paatos on ollut virheellinen ja paatos korvataan toisella paatéksella.
Korvaamisen jalkeen molemmat asiakirjat (vanha ja uusi) on oltava katsottavissa.
Otettava kantaa my®s liitteiden kasittelyyn.

3.1 Hae asiakirjoja toisen
rekisterista

Sub-Process

Prosessissa haetaan asiakasasiakirjoja toisten palvelunjarjestdjien sosiaalihuollon
henkilorekisterista. Hakutuloksia suodatetaan sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistossa asiakkaan asettamien kieltojen perusteella ja tarvittavat
luovutusmerkinnat muodostetaan taustalla. Jos kayttdja hakee muiden kuin
kasittelemansa palvelutehtavan tai siihen liittyvien palvelutehtavien asioita, on
hanen perusteltava haku erikseen.

3.2 Hae asiakkuudet muilla
palvelunjarjestajilla

Sub-Process

Prosessissa asiakkuuksia ja asiakasasiakirjoja haetaan muiden palvelunjarjestajien
rekisterista. Tarvittavat luovutusmerkinnat muodostetaan taustalla.

3.3 Hallinnoi kieltoja

Sub-Process

Prosessissa Omakantaan kirjautunut kayttaja hallinnoi kieltoja asiakastietojensa
luovuttamiseen. Han voi lisata tiettyyn palvelunantajaan, palvelutehtavaan tai
tiettyihin asiakirjatyyppeihin kohdistuvia kieltoja tai poistaa niita.

2.1 Katsele omia tietoja

Sub-Process

Prosessin avulla kayttaja voi katsella seka asioitaan etta asiakirjojaan. Kayttadja voi
katsella omia asioitaan tai edustettavansa asioita, jos kayttaja asioi jonkun
puolesta. Kayttdja ndkee vain yhden henkilon asiakkuudet kerrallaan, ei koskaan
seka itsensa ettd edustettaviensa asioita. Jos asiakkuuksia (eri palvelunjarjestajilla
ja eri perhekombinaatioiden kautta) on useita, voi kdyttaja katsella yhden
asiakkuuden tietoja kerrallaan. Kayttadja nakee asiakkuuteen kuuluvat asiakirjat ja
voi hakea niita erilaisilla hakukriteereilla.

Prosessissa kuvataan yksi mahdollinen tietojen katselun jarjestys. Kaytettavyyden
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varmistamiseksi kayttoliittymasuunnittelu kannattaa tehda talle prosessille, silla
erilaisia tapoja nayttaa ja ryhmitelld tietoja omien tietojen katselussa on useita.

2.2 Kirjaa kertomusta

Sub-Process

Prosessissa kirjataan kertomusta. Kertomusta kdytetaan paivittaiseen
kirjaamiseen. Kertomus muodostetaan kertomustapahtumista.
Kertomustapahtumat tallennetaan kertomuksena sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon ennalta maarattyina kokonaisuuksina. Kertomustapahtumat voidaan
vieda joko saman tien sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon tai myéhemmin
(kerran viikossa tai kuukaudessa). Kayttdja voi ottaa myos kantaa siihen haluaako
han, ettd kertomus viedaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon saman tien.

2.3 Kirjaudu Omakantaan

Sub-Process

Prosessissa kansalainen kirjautuu Omakantaan varmenteella. Jos kirjautuminen
onnistuu, kayttajalle naytetdaan Omakannan aloitussivu. Mikali kirjautuminen
epaonnistuu, naytetaan virheilmoitus.

2.4 Luovuta tiedot
manuaalisesti

Sub-Process

Prosessi kuvaa tavan, jolla vanhoja tietoja voi luovuttaa (I-vaiheessa
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon vietyja). Tiedot luovutetaan manuaalisesti
ja luovuttaja kirjaa niista luovutusilmoitusasiakirjan.

2.5 Muodosta yhteinen asia

Sub-Process

Yhteinen asia muodostetaan ottamalla ensin yhdelle henkil6lle luotu asia pohjaksi
(henkilot on joka tapauksessa lisattava asiaan yksi kerrallaan) ja sen jalkeen
lisaamalla muut henkilot. Samaa prosessia kaytetaan, kun lisatdan asiakkaita jo
avoimena olleeseen asiaan.

2.6 Poista asiakas
yhteisesta asiasta

Sub-Process

Prosessissa merkitaan asiakkaan osallisuus yhteisessa asiassa paattyneeksi.
Tarvittaessa paatetdan palvelutehtavan asiakkuus. Asiakkaan poistumisen jalkeen
syntyneet asiakastiedot eivat ndy poistuneelle asiakkaalle. Ammattihenkilon tulee
arvioida, tuleeko muuttunutta asiakaskokoonpanoa varten paattaa vanha asia ja
avata uusi vai kdytetaanko samaa asiaa.

2.7 Muokkaa
palvelutehtavan
asiakkuutta

Sub-Process

Prosessissa muokataan palvelutehtavan asiakkuutta lisdéamalla siihen henkildita,
poistamalla henkil6ita tai muuttamalla heidan rooliaan asiakkuudessa. Prosessissa
paivitetdaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

2.8 Rajaa tietojen
nakyvyytta

Sub-Process

Prosessissa rajoitetaan jonkun yksittadisen itsendisen asiakirjan tai liitteen tai
palvelutehtavan kaikkien asiakirjojen ndkyvyyttda Omakannassa. Nakyvyyden
rajoittaminen tarkoittaa, etta tiettyja tietoja ei nayteta Omakannan kautta tietylle
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henkilolle (asiakkaalle itselleen tai hdanen edustajalleen). Nakyvyyden rajoitus ei
vaikuta ammattihenkildille nakyviin tietoihin. Nakyvyyden rajoitus kiinnitetaan
siihen henkildon, jolta nakyvyys on rajoitettu. Prosessissa voi myds poistaa
asetettuja nakyvyyden rajoituksia.

2.9 Siirra asiakirja toiseen
asiaan

Sub-Process

Prosessissa siirretdaan asiakasasiakirja toisen asian alle eli paivitetaan
asiakasasiakirjan metatietoja.

3.5 Tee ilmoitus
asiointiportaalissa

Sub-Process

Prosessissa tehddan ja vastaanotetaan ilmoitusrekisteriin tallennettava ilmoitus
esimerkiksi asiointiportaalin tai muun lomakepalvelun kautta. limoituksen tekija
on muu kuin asiakas itse. Prosessin lopussa ilmoitus on asetettu ATJ:n tydjonoon.

4.1 Tee ilmoitus Kantaan
liittyneessa jarjestelmassa

Sub-Process

Prosessissa Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon liittyneessa jarjestelmassa
laaditaan henkil6a koskeva ilmoitus, joka toimitetaan valtakunnallisten
tietojarjestelmapalvelujen kautta ATJ:n tydjonoon. Prosessissa ilmoitus tallentuu
pelkkdna asiakirjana ilman asiakkuutta tai asiaa. Prosessin lopussa ilmoitus on
siirretty vastaanottavan ATJ:n tyGjonoon, jossa sen kasittelya jatketaan.

3.10 Vastaanota
informointi

Sub-Process

Asiakas kuittaa informoinnin Omakannassa

3.x Hae Omakannassa
vireillepannut asiat

Sub-Process

Prosessia ei ole viela kuvattu. Prosessi hakee Omakannasta asiakkaiden
vireillepanemia asioita ja paivittaa ne ATJ:n ty6jonoon.

3.x Halyta tarkastettavista
asiakkuuksista

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu.

Asiakastietojarjestelman tulisi muistuttaa tyontekijaa, jos asiakkuuksia on jaanyt
auki, vaikka asiakasty6 on paattynyt joko palvelutehtavassa tai palveluyksikossa.
Jos kaikki palvelutehtadvan ja palveluyksikén asiakkuudet ovat paattyneet, myos
sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestajalla tulee paattaa.

3.x Halyta tarkastettavista
asioista

Sub-Process

Prosessia ei ole viela kuvattu.

3.x Kasittele asiakirjapyynto

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu.
Pyynnon vastaanottaja kasittelee saapuneen pyynnon. Pyynnon vastaanottaja
valitsee luovutettavat asiakirjat ja toimittaa ne pyytéjalle.
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3.x Pyyda kiellettyja
asiakirjoja

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu.

Jos asiakas on rajannut kiellolla asiakirjan nakyvyytta, on ammattihenkilén
pyydettava asiakirjaa silta rekisterinpitajalta, jonka rekisterissa asiakirja on.
Ammattihenkilén on perusteltava pyyntonsa.

3.7 Saata asia vireille
asiointiportaalissa

Sub-Process

Prosessissa asiakas on kirjautunut asiointiportaaliin ja muodostaa siina
vireillepanoasiakirjan.

3.14 Siirry asioimaan toisen
puolesta

Sub-Process

Prosessi kuvaa tyonkulun, jossa kayttdja siirtyy edustamaan toista henkiléa ja
asioi hanen puolestaan Omakannan kautta. Toisen puolesta asiointi edellyttaa
sitd, ettd puolesta-asiointipalveluun on ennen tata viety tarvittavat valtuutukset
ja edustajuudet, joita tdssa prosessissa kaytetaan. Henkil6lla voi olla useita
edustettavia, esimerkiksi huollettavana olevat alaikaiset lapset, omat ikdantyneet
vanhemmat jne. Toisen puolesta asiointi voi perustua myds annettuun
asiointivaltuutukseen (vastaava kuin reseptin suostumuksissa). Edustaja toimii
usein edustettavansa puolesta aivan samalla tavalla kuin asioija toimisi itse, mutta
joissain tilanteissa edustamiseen on rajoituksia.

3.x Vastaanota
asiointiportaalista tullut
asiakirja

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu

3.x Vastaanota luovutetut
asiakirjat

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu.
Asiakirjojen pyytdja saa tiedon siitd, ettd pyynt6 on kasitelty, seka vastauksena ne
asiakirjat, jotka luovutettiin.

2.10 Kayta
palvelunjarjestajan
rekisteria

Sub-Process

Prosessissa palveluntuottaja kdyttaa (hakee tai arkistoi) palvelunjarjestajan
rekisteria.

4 .x Tarkasta asiakkaan
suostumus

Sub-Process

Prosessia ei ole vield kuvattu.
Tarvitaan toimialan ulkopuolelle.

2.11 Muodosta
rekisterinkayttooikeus

Sub-Process

. Prosessissa palvelunjarjestaja antaa palveluntuottajalle
rekisterinkayttooikeuden, eli lisda asiakkuusasiakirjaan palveluntuottajan tiedot.

2.12 Paata
rekisterinkayttooikeus

Sub-Process

Prosessissa palvelunjarjestaja paattaa rekisterinkayttooikeuden, eli paattaa
asiakkuusasiakirjasta palveluntuottajan palveluyksikén asiakkuuden.
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3.3 Hallinnoi kieltoja

Sub-Process

Prosessissa asiakas tarkastelee, asettaa tai poistaa kieltoja

3.11 Hallinnoi asiakkaan
kieltoja

Sub-Process

Prosessissa ammattihenkil® tarkastelee, asettaa tai poistaa asiakkaan kieltoja
Prosessi on kuvattu maarityksessa Sosiaali- ja terveydenhuollon
tahdonilmaisuja kasittelevien tietojarjestelmien vaatimukset ja toiminnallinen
madrittely

3.4 Kohdista kielto

Sub-Process

Prosessissa kiellon kohdistaja (asiakas tai ammattihenkild) kohdistaa kiellon
valittuihin asiakastietoihin

3.12 Tarkista tai muodosta
luovutuslupa

Sub-Process

Prosessissa tarkastetaan luovutuslupa tai luovutusluvan puuttuessa
muodostetaan tai paivitetdan sita

Prosessi on kuvattu maarityksessa Sosiaali- ja terveydenhuollon
tahdonilmaisuja kasittelevien tietojarjestelmien vaatimukset ja toiminnallinen
madrittely

3.9 Informoi asiakas

Sub-Process

Prosessissa ammattihenkil6 antaa asiakkaalle informoinnin ja tallentaa
informoinnin tahdonilmaisupalveluun

Prosessi on kuvattu maarityksessa Sosiaali- ja terveydenhuollon
tahdonilmaisuja kasittelevien tietojarjestelmien vaatimukset ja toiminnallinen
madrittely

3.14 Anna tai peruuta
luovutuslupa

Sub-Process

Prosessissa asiakas antaa tai peruuttaa luovutusluvan Omakannassa

3.7 Saata asia vireille
asiointiportaalissa

Sub-Process

Prosessissa asiakas on kirjautunut asiointiportaaliin ja muodostaa siina
vireillepanoasiakirjan.




1. vaiheen tukiprosessit

1.1 Aloita palvelutehtévdn asiakkuus
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Prosessissa aloitetaan asiakkuus teityssa palvelutehtdvassa. Asiakkuuden aloittaminen on aina ammattihenkilon tietoinen paatos. Prosessissa
pdivitetdaan asiakkuusasiakirjaa ja siind syntyy kertomustapahtuma.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Aloita palvelutehtavan
asiakkuus

Task

Kayttaja paattaa aloittaa palvelutehtdvan asiakkuuden, jolloin henkildsta tulee
sosiaalihuollon asiakas. Palvelutehtavakohtaisen asiakkuuden aloittaminen on
tietoinen paatds.Kayttdja kirjaa asiakkuuden alkamisen asiakaskertomukseen ja
antaa mm. asiakkuuden alkamispaivan.
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Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Kertomus- tapahtuma DataObject

Merkitse kertomukseen Task Muodostetaan kertomustapahtuma asiakkuuden aloituksesta ja viedaan se

asiakkuuden aloitus sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Muodosta palvelutehtavan | Task ATJ muodostaa palvelutehtavakohtaisen asiakkuuden eli paivittaa

asiakkuus asiakkuusasiakirjaan tarvittavat tiedot ja valittaa sen sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Palvelutehtavan asiakkuus | End Event Asiakkuusasiakirjaa on paivitetty palvelutehtavakohtaisella asiakkuudella. Lisaksi

aloitettu asiakkuudesta on syntynyt kertomustapahtuma.

Paivita asiakkuusasiakirja Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa lisdamalla

sithen palvelutehtavan asiakkuus.

Sosiaalihuollon asiakkuus
haettu

Start Event

Sosiaalihuollon asiakkuus on haettu tai perustettu.

Tallenna
kertomustapahtuma

Task

Kertomustapahtuman tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.




1.2 Arkistoi ndyttémuotoinen asiakirja

Arkistoi nayttbmuotoinen asiakirja

Sosiaalihuollon
ammattihenkild

Skannaa kaitallenna

asiaan litkywa
asiakirja

Syiikd asiakirian
metatiedok ja
tallenna

Asiakastietoa
kisitteleva
jarjestelma

o
Asiaklkuus

perustettu ja
asia alaitettu

Tallenna skannatku

asiakirja

Mundosta asiakirian

mekatiedok
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O

Aziakiria
arkistoitu

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
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Asiakas-
asiakirja

Arkistoi asiakirja
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Prosessissa kuvataan miten PDF- tai XHTML -muotoon saatetut itsendiset asiakirjat arkistoidaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
Asiakirjojen ainoa rakenteisuus on sen metatiedoissa.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi asiakirja Task Asiakasasiakirjan tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon asiakastiedon
arkistoon.

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakirja arkistoitu

End Event

Asiakkaan asiaan liittyvat itsendiset asiakirjat on viety sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon rakenteettomassa muodossa. Asiakirjoille on
muodostettu tarvittavat metatiedot.

Asiakkuus perustettu ja asia
aloitettu

Start Event

Asiakkuus on haettu (mahdollisesti tarvittaessa perustettu), asian tunnus on
tiedossa seka asia-asiakirja (sisdltden mm. palvelutehtdvan). Asiakkuus on yhta
henkil6a koskeva asiakkuus, vanhojen asiakirjojen taakse ei muodosteta
perheasiakkuuksia.

Muodosta asiakirjan Task Muodostetaan asiakirjan metatiedot seka kayttajan syottamista etta sellaisista,

metatiedot jotka ovat tietojarjestelman paateltavissa. Paateltavissa ovat mm rekisterinpitaja
(kenen rekisteriin ollaan asiakirjaa viemdssa), palvelunantaja (sama kuin
rekisterinpitdja), asiakas (hetu) ja asiatunnus (muodostettu ennen tita prosessia).

Skannaa tai tallenna asiaan | Task Kayttdja skannaa tai tallentaa arkistoitavan asiakirjan pdf tai xthml muotoon.

liittyva asiakirja Asiakirja on voinut tulla paperilla, liitetiedostona tai se otetaan vanhasta ATJ:sta
ja saatetaan haluttuun muotoon sahkaoiseksi asiakirjaksi. Asiakirja voi sisaltaa
useampia sivuja. Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon voi samalla kertaa vieda
useamman asiakirjan, joilla on samat metatiedot.

Syota asiakirjan metatiedot | Task Kayttaja syottaa asiakirjan metatiedot. Asiakirjan metatiedoista syotetaan ainakin

ja tallenna tarkennettu asiakirjatyypi, rekisterityyppi ja palvelunjarjestdja. Osa metatiedoista
voi tulla suoraan jarjestelmasta.

Tallenna asiakasasiakirja Task Asiakasasiakirjan vieminen sosiaalihuollon asiakastiedon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna skannattu asiakirja | Task Tallennetaan kayttdja tallentama tai skannaama asiakirja PDF tai XTHML-

muotoon.




1.3 Arkistoi vanha asiakirja

21 (149)

Sosiaalihuollon
ammattihenkila

Skannaa taitallenna
arkistoitava asiakiria

Swoka asiakirjan
rmekatiedok

Asiakiriat
arkistaitu

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

Arkistoi vanha asiakirja

O~
Asiakkuus

perustettuja
asia aloitektu

Tallenna skannattu

asiakiria

w

Muodosta asiakirjan
mekakiedok

Rajoita asiakirjian
nakyse s

Tallenna
asiakasasiakiria

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Asiakas-
asiakirja

Arkistoi

asiakasasiakirja

Prosessissa kuvataan miten PDF- tai XHTML -muotoon saatetut itsendiset asiakirjat voidaan vieda sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
Naissa asiakirjan ainoa rakenteisuus on sen metatiedoissa. Prosessia kaytetdan vanhojen asiakirjojen arkistoinnissa. Asiakirjat voidaan vieda
myo0s erdajona ATJ:std sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Myos talloin perustetaan asiakkuus ja asia (katso prosessi "Avaa asia vanhoille
tiedoille") ennen asiakirjojen viemista sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Asiakirjat on vietdva sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon yksi
kerrallaan (tai sopivina nippuina), koska eri asiakirjojen metatiedot eroavat toisistaan. Vanhojen tietojen arkistoinnissa kaikki asiakirjat vieddan
samanlaisina itsenaisina asiakirjoina, myos kertomus ja liitteet. Liitteet voi skannata my6s suoraan varsinaisen asiakirjan yhteyteen

jatkosivuiksi.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi asiakasasiakirja Task Asiakasasiakirjan tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Voidaan
toteuttaa viemalla joko asiakirja kerrallaan tai vasta useampi asiakirja lopuksi.

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsenaisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakirjat arkistoitu End Event Asiakkaan asiaan liittyvat itsendiset asiakirjat on viety sosiaalihuollon

asiakastiedon arkistoon rakenteettomassa muodossa. Asiakirjoille on
muodostettu tarvittavat metatiedot.

Asiakkuus perustettu ja asia
aloitettu

Start Event

Asiakkuus on haettu (mahdollisesti tarvittaessa perustettu), asian tunnus on
tiedossa seka asia-asiakirja (sisaltden mm. palvelutehtdvan). Asiakkuus on yhta
henkil6a koskeva asiakkuus, vanhojen asiakirjojen taakse ei muodosteta
perheasiakkuuksia.

Jatketaanko asiakirjojen Gateway Kayttaja ottaa kantaa, onko kaikki talla kertaa sosiaalihuollon asiakastiedon

viemista? arkistoon vietavat asiakirjat (asiaan ja asiakkaaseen liittyen) viety sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Muodosta asiakirjan Task Muodostetaan asiakirjan metatiedot seka kayttajan syottamista etta sellaisista,

metatiedot jotka ovat tietojarjestelman paateltdvissa. Paateltavissa ovat mm rekisterinpitdja
(kenen rekisteriin ollaan asiakirjaa viemassa), palvelunantaja (sama kuin
rekisterinpitdja), asiakas (hetu) ja asian tunnus (muodostettu ennen tata
prosessia).

Rajoita asiakirjan Task Vanhoja asiakirjoja eivat voi katsoa kuin ammattihenkilot, joten nakyvyyttaa

nakyvyytta rajoittamalla estetdadn ettei asiakirja tule Omakannan kautta nakyviin. Asiakirjoja
ei myoskaan luovuteta sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kautta.

Skannaa tai tallenna Task Kayttaja skannaa tai tallentaa valitsemaansa asiaan liittyvat asiakirjat. Asiakirja voi

arkistoitava asiakirja sisaltda useampia sivuja. Samalla kertaa voi vieda arkistoon asiakirjan, joilla on
samat metatiedot (palvelutehtava, asia, tarkennettu asiakirjatyyppi) ja joka
muodostaa yhden itsendisen asiakirjan. Asiakirja voidaan joko skannata, se on
voinut tulla liitetiedostona tai se otetaan vanhasta ATlJ:sta ja saatetaan
arkistokelpoiseen siahkbdiseen muotoon.

Syota asiakirjan metatiedot | Task Kayttaja syottaa asiakirjan metatiedot. Asiakirjan metatiedoista syotetdan ainakin

tarkennettu asiakirjatyyppi, palvelutehtava, rekisterin tyyppi ja tarvittavat
pdivamaarat. Asiakirjat tallennetaan yhdelle henkilélle.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Tallenna asiakasasiakirja Task

Asiakasasiakirjan tallennus ATJ:3an ja vieminen sosiaalihuollon asiakastiedon

arkistoon.

Tallenna skannattu asiakirja | Task

Tallennetaan kayttaja tallentama tai skannaama asiakirja.

1.4 Avaa asia uudelleen

Sosiaalihuollon
ammattihenkila

Asia pit3a

avaka
uudellzen

kylla

fvaa asia uudeleen

Asiakastietoa
kisitteleyd
jarjestelma

Hae asia

Muuta asia
avoimeksi

Avaa asia uudelleen

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Palauta asian kiedaok

Asia on
awain

Paivits asia

Asia on
avakhy
Ludelleen

Prosessissa avataan uudestaan aikaisemmin suljettu asia. Vain avoinna olevaan asiaan voidaan liittda uusia asiakirjoja ja kertomusmerkintoja.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asia on avattu uudelleen End Event

Asia on avoinna ja siihen voidaan liittda uusia asiakirjoja.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asia on avoin

End Event

Asia on ollut avoin, joten ei ole tarvetta avata sita uudelleen. Asiaan voidaan
liittaa uusia asiakirjoja.

Asia pitdd avata uudelleen

Start Event

Kayttaja on hakenut paattyneen asian, jonka haluaa avata. Asian lisaksi kayttaja
on siis hakenut asiakkuuden ja asiayhteys on tarkastettu.

Avaa asia uudelleen Task Kayttaja avaa asian uudelleen. Uudelleen avaaminen voidaan joutua tekemaan
mm. silloin, jos asiaan joutuu lisadmaan jalkikateen liitteita. AVOIN:
Perustellaanko asian uudelleenavaaminen? Vai paivitetaanko asia avatuksi
ainoastaan poistamalla siita paattymispaiva?

Hae asia Task Haetaan asia, joka halutaan avata uudelleen. Haetaan asiaa sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistosta.

Muuta asia avoimeksi Task Padivitetdan asia avatuksi ja viedaan paivitys sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Onko asia suljettu? Gateway AT tarkistaa, onko asia suljettu vai jatetty avoimeksi.

Palauta asian tiedot Task Palautetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Paivita asia Task Paivitetaan asian tiedot sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.




1.5 Avaa asia vanhoille tiedoille
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Ammattihenkilt
tai

-

Tarve

Perustele tietojen
kasitbely

jarjestelma

=1

_— aloittaa asia anna henkildn Syt asiakkuuden .
automatisoitu wanhajen tiedaot tiekoia Avaa asia
Lietojen
Viemisesssa i
ASi.?kEStiEtE'a Hae henkilén Synkronoi asiakkuus Tallenna tai paivits Luia UL asia
kisitteleva asiakkuutta AT1 480 asiakkuutta

Asia avakhy
vanhaille
tiedaille

Avaa asia vanhoille tiedoille

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Hae asiakkuutka

palvelujariestajala

Palauta asiaklkuus

Tallenna tai paivika

asiakkuus

Tallenna asia

Prosessissa avataan asia, johon liitetdan asiakkaan vanhoja asiakasasiakirjoja.

Elementin nimi Tyyppi Selite
Anna henkilon tiedot Task Kayttaja syottaa asiakkaan tietoja, kuten nimi ja hetu.
Asia avattu vanhoille End Event Asia on avattu eli se on saanut yksildintitunnuksen ja nimen, ja siitd on

tiedoille

muodostettu asia-asiakirja. Asian lisdksi henkil6lle on perustettu
palvelunjarjestajan asiakkuus, jos sita ei ole aikaisemmin ollut.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Avaa asia Task Kayttaja avaa uuden sosiaalihuollon asian, joka saa oman yksildivan
asiantunnuksen. Jos kyseessd on vanha asia (skannataan aikaisempia asioita
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon), kdyttdja voi antaa asiaille kasin asian
tunnuksen (saman kuin vanha), mutta ATJ:n on generoitava tasta algoritmin
avulla yksiselitteinen ja yksildiva OID-tunnus.

Hae asiakkuutta Task Haetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta palvelunjarjestajan asiakkuutta,

palvelujarjestajalla jossa henkil6 on asiakkaana.

Hae henkilon asiakkuutta Task Asiakkuutta on haettava seka ATlJ:sta etta sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta. Jos palvelunjarjestajalla on useampi ATJ, on asiakkuutta haettava myos
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Luo uusi asia Task ATJ luo uuden asian, antaa sille avauspadivan ja asialle generoidaan asian yksil6iva
tunnus. Jos kadyttdja on edeltdvassa prosessin askeleessa syottanyt asian
tunnuksen (vanhalla asialla ollut asian tunnus), voidaan kayttaa sita eika
generoitua. Asian luominen muodostaa uuden asia-asiakirjan.

Loytyyko asiakkuus? Gateway Loytyyko sosiaalihuollon asiakkuutta palvelunjarjestajalla?

Onko vienti automatisoitu? | Gateway Jos tietojen vieminen on automatisoitu (esimerkiksi erdajo), asiakastietojen
kasittelya ei tarvitse perustella erityisella syylla.

Palauta asiakkuus Task Palautetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta [6ytynyt asiakkuus.

Perustele tietojen kasittely | Task Ammattihenkilé perustelee asiakastietojen kasittelyn erityisella syylla.
Asiakastietojen kasittely on mahdollista ainoastaan, jos ammattihenkilolla on
asiayhteys asiakkaaseen tai han perustelee sen tietojen kasittelyn erityisella
syylla.

Synkronoi asiakkuus Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston asiakkuuden perusteella muodostetaan

ATJ:aan asiakkuus ATJ:dan. Jos ATJ:ssa oli jo asiakkuuden tietoja, on synkronoitava se
sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston tietojen kanssa, jotta voidaan varmistua,
ettd asiakkuudesta on ajantasaiset tiedot.

Syota asiakkuuden tietoja Task Kayttaja taydentaa henkilon tiedot tarvittavilla tiedoilla asiakkuudesta.

Tallenna asia Task Tallennetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna tai paivita Task Tallennetaan tai paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon

asiakkuus

arkistoon.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Tallenna tai paivita
asiakkuutta

Task

Muodostetaan asiakkuusasiakirja tai pdivitetaan sita ja viedaan se sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Tarve aloittaa asia
vanhojen tietojen
viemisesssa

Start Event




1.6 Avaa uusi asia

Avaa uusi asia

Asiakas

Cka whbetts
sosigalihualtoon

Sosiaalihuollon
ammattihenkild
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Asiakastietoa
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kasitteleva Luao uusi asia
jarjestelma Llusi asia or
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Sosiaalihuollon
asiakastiedon Tallenna asia

arkisto
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Prosessissa kasitelladn tilanne, jossa ammattihenkild luo uuden sosiaalihuollon asian ja aloittaa sen kasittelyn. Prosessissa asiakas voi olla ensin
vhteydessa neuvontaa ja ohjausta antavaan palvelupisteeseen tai muuhun sosiaalihuollon toimintayksikkdon. Prosessi voi alkaa myo0s siita, etta
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ammattihenkil6lla on muu kuin henkildn itsensa esille tuoma syy aloittaa asia. Muu syy voi olla, etta tyontekija saa tietdaa henkilén
mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta muuta kautta. Sosiaalihuollossa asioiden kasittely kirjataan ATJ:ddn, mutta jos neuvontaa ja ohjausta
saaneen henkilon henkilétunnus ei ole tiedossa, ei kirjauksia voi tehda sosiaalihuollon asiakasrekisteriin. Prosessissa joko perustetaan henkildlle
sosiaalihuollon asiakkuus tai paivitetdan asiakkuutta tarvittaessa. Taman jalkeen asiakkaalle avataan uusi asia.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Ammattihenkilolla on tarve
avata uusi asia

Start Event

Ammattihenkilé on saanut tietaa asiasta, joka edellyttdaa henkil6a koskevan
uuden asian avaamista.

Anna neuvontaa

Task

Kayttaja neuvoo ja ohjaa asiakasta.

Asiakas ottaa yhteytta

Start Event

Henkilolla on tuen tarve ja han ottaa siksi yhteytta sosiaalihuoltoon.

Avaa uusi asia

Task

Kayttaja avaa uuden sosiaalihuollon asian, joka saa yksildivan asiantunnuksen.

Ei tehda kirjauksia

End Event

Hae tai perusta
sosiaalihuollon asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa perustetaan henkildlle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle
tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan palveluyksikdn asiakkuus,
ellei sita ole entuudestaan olemassa.

Luo uusi asia Task ATJ luo uuden asian, antaa sille aloituspaivan ja asialle generoidaan asian yksiléiva
tunnus. Jos kayttdja on edeltdavassa prosessin askeleessa syottanyt asian
tunnuksen (vanhalla asialla ollut asian tunnus), voidaan kayttaa sita eika
generoitua. Asian luominen muodostaa uuden asia-asiakirjan.

Ota yhteytta Task Asiakas tai henkil®, joka ei ole vield asiakas, ottaa yhteytta sosiaalihuoltoon

sosiaalihuoltoon hoitaakseen omaa tai laheisensa asiaa.

Pystytaanko tietoja Gateway Ammattihenkil6 selvittaa, edellyttdaako yhteydenotto henkildtietojen kasittelya ja

kirjaamaan? onko siihen tarvittavat henkilotiedot saatavissa. Jos asiakas ei kerro
henkilollisyyttaan (henkilétunnus tai tilapdinen yksildintitunnus), ei asiakastietoja
voida kirjata sosiaalihuollon henkilérekisteriin. Voi olla my0s, ettd kyseessd on
yleisneuvonta ("mista voi hakea vuokra-asuntoa" “mista aitini voi hakea
kotipalvelua” tms), jolloin ei ole tarvetta tehda kirjauksia.

Tallenna asia Task Tallennetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Uusi asia on avattu

End Event

Asia on avattu, se on saanut yksildintitunnuksen ja siita on muodostettu asia-
asiakirja. Asian lisdksi henkillle on perustettu palvelunjarjestajan asiakkuus, jos
sita ei ole aikaisemmin ollut.

1.6.1 Hae tai perusta sosiaalihuollon asiakkuus

(Wastaanota paperinen vireillepanaasiakirja)

{Liit# ilmaitus asiaan)

{Avaa uusi asia)
Tkylla

(Wastaanaota paperinen vireilepanoasiakirja)

Q(L\ité imoitus asiaan)
52 {Avaa uus asia)

Sosiaalihuollon

ammattihenkild tisdat

Tarve
petustaatai
hakea

asiakku

Anna henkilan

Valitse kasitelk&va
asiakkuus tai luo
uusi

Perusta asiaklkuus Syiita asiakkuuden
tigdat

1. Muodosta
palveluykskin

asiﬂgu.s

l

Asiakastietoa i
kasittelevi H;Tamﬂ?: Mayta asiakloudet Synkr?qu[o::;il;klmus Paivits asiakkuutta Hae henkilan tistoja L‘:I‘I‘:EEL?UEZE;': el
jarjestelma : ek
Asiakkuus
* on haettu bai
petustety
Asiakkuus- Asiakkuus- Palau;a ;atnkil'nn Asiakluus-
v 7| asiakiria asiakiria e J| asiakiria

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Hae sosiaalibuollon
asiakkuudet

Paivita asiakkuutta Tallenna asiakkuus
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Prosessissa perustetaan henkil6lle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan
palveluyksikoén asiakkuus, ellei sitd ole entuudestaan olemassa.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1. Muodosta palveluyksikén
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn
palveluyksikodn valille. Palveluyksikdn asiakkuus muodostetaan aina silloin, kun
henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikossa, jossa henkilo ei
entuudestaan ole asiakkaana.

Anna henkilon tiedot

Task

Kayttaja antaa asiakkaan tietoja, kuten nimi ja hetu. Vaikka asiakkuuteen
my6hemmin liitettaisiin muitakin henkil6ita, aloitetaan asiakkuus sy6ttamalla
yhden henkilon tiedot.

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisadltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisadltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisadltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikdn asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus on haettu tai
perustettu

End Event

Asiakkaalle on perustettu sosiaalihuollon asiakkuus kyseiselle
palvelunjarjestajalle. Asiakkuuden sisalla on tarvittavat tiedot
palvelunjarjestdjasta seka palvelutehtavan ja palveluyksikon asiakkuudesta.

Hae henkilon asiakkuutta

Task

Asiakkuutta on haettava seka ATJ:sta ettd sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta. Jos palvelunjarjestajalla on useampi ATJ, on asiakkuutta haettava myos
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Hae henkilon tietoja

Task

ATJ hakee tarvittavat tiedot VRK:sta (ATJ:ssa voi vaihtoehtoisesti olla kopio
kuntalaisten VRK-tiedoista).
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae sosiaalihuollon Task Haetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta kyseisen palvelunjarjestajan

asiakkuudet sosiaalihuollon asiakkuuksia, joissa henkil6 on asiakkaana.

Loytyyko asiakkuuksia? Gateway Loytyyko sosiaalihuollon asiakkuutta palvelunjarjestajalla. Naita voi olla
mahdollisesti myods useita.

Nayta asiakkuudet Task Naytetdan palautetut asiakkuudet kayttajalle.

Onko palveluyksikon Gateway Tarkastetaan, onko asiakkaalla valmiiksi asiakkuus kyseisessa palveluyksikossa.

asiakkuus?

Palauta asiakkuudet Task Palautetaan ne palvelunjarjestdjan asiakkuudet, joissa henkild on mukana.

Palauta henkilon tiedot Task VRK:sta palautetaan asiakkaan henkil6tiedot.

Perusta asiakkuus Task Kayttaja aloittaa henkilon asiakkuuden perustamisen. Aluksi on haettava henkilon
tiedot VRK:sta.

Paivita asiakkuutta Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Asiakkuutta paivitetaan tarvittavilla tiedoilla.

Synkronoi asiakkuus Task Jos ATJ:ssa on asiakkuuden tietoja, on ne synkronoitava sosiaalihuollon

ATJ:aan asiakastiedon arkiston tietojen kanssa, jotta voidaan varmistua, etta
asiakkuudesta on ATJ:ssa ajantasaiset tiedot.

Syota asiakkuuden tiedot Task Kayttaja tdydentaa henkilon asiakkuutta koskevia tietoja esimerkiksi
puhelinnumerolla ja muilla yhteystiedoilla.

Tallenna asiakkuus Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna tiedot Task Muodostetaan asiakkuus syotettyjen tietojen perusteella.

asiakkuudeksi

Tarve perustaa tai hakea
asiakkuus

Start Event

Valitaanko olemassa oleva | Gateway
asiakkuus?
Valitse kasiteltava Task Kayttaja valitsee yhden hanelle palautetuista asiakkuuksista tai luo tarvittaessa

asiakkuus tai luo uusi

uuden asiakkuuden.




1.6.2 Muodosta palveluyksikdn asiakkuus

{Hae kai perusta sosiaalihuollon asiakkous) i

o—

Sosiaalihuollon
ammattihenkila

Asiakkaan ja
asian tiedot
haethl

Syidta
palveluyksikin
tiedok

Asiakastietoa

Muodoska
_Ig_a'_slttelevg pagx;?émlgnn Paivits asiakkuutta Palveluyksikan
jarjestelmd asiakkiuus
on
muodoskethy

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Muodosta palveluyksikdn asiakkuus

B, S

Paivitd asiakluutta

)
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(Hae tai perusta sosiaalihuollon asiakkuus)

—¥C

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn palveluyksikon valille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina

silloin, kun henkilon asiaa ryhdytdan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkilo ei entuudestaan ole asiakkaana.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakkaan ja asian tiedot
haettu

Start Event

Asiakkuus on perustettu ja lisdaksi on 16ydyttava sopiva avoin asia, jonka alla

palvelu tuotetaan.

Muodosta palveluyksikén Task Muodostetaan kayttdjan syottamien sekd haettujen tietojen perusteella ne

asiakkuus tiedot, jotka asiakkuusasiakirjalle tarvitaan palveluyksikén asiakkuuden
perustamiseksi.

Palveluyksikon asiakkuus End Event

on muodostettu

Paivita asiakkuutta Task Paivitetdaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetdan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi Tyyppi

Selite

Syota palveluyksikon tiedot | Task

Ammattihenkild syottaa (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikosta, joka
palvelun tuottaa.

1.7 Hae asiakirjoja omasta rekisteristé

(Hae asiskkuus)

Al

Kerro tarvittavat Perustele haun
palvelutshtzvit lasjentaminen

Sosiaalihuollon
ammattihenkila

[valitse selailutapa
anna hakuehdot

ja

fsialasasiakiror

Annahakukriteerit  Valise asiakirjat
asiakiriojen haulle katsottavaks

omassa
rekisterissd

- ‘ + + - ‘
) 3 Hae Kyl Hae asiaklauteen L
Asiakastietoa Grikas, K Hae Ryhmittele janayts Hae hakuehdaila Nayts _
Kisittolovd ammattihenidan foosteer asiakkuustistajen Nayta asiakkuuden kuuluvien siakiriojen otsikot asiakasasiskiriojen | | asiskasasiakirjojen Hae asialirjat Wayta Selaile
asittelevd raolii littyvat " yhtseneto ssiakirjojen o ; otsikkotiedoila asiakasasiakiriat kertomuksia
b - 2! Eakeutattes kaeste ; palveluteht2uittan ateikkotietaia ateikat
jarjestelma i palvelutehtava otsikkatisdat

anhathu .

Hae asiakirjoja omasta rekisterista

IPalauta asiskkouden|

Palauta
Sosiaalihuollon 1
asiakastiedon kooste
arkisto

Jojen
oksikot

Palauta -
asiakasasiakiriojen rata
otsikkotiedot AsiakasasIarr]

Prosessissa sosiaalihuollon ammattihenkilé hakee asiakkaan tietoja ja itsenaisia asiakirjoja. Asiakirjojen haku kohdistetaan omaan rekisteriin
(oma ATJ ja oma rekisteri sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa). Haku kattaa myos ilmoitusrekisterin. Kayttaja voi hakea asiakirjojen
otsikkotietoja erilaisin tavoin (valita koosteesta, selata palvelutehtavittdin tai kdyttda asiakirjojen metatietoja). Kayttajalle ndytetaan ensin
asiakirjojen otsikkotiedot ja niista kayttdja voi siirtya valitsemiensa asiakirjojen katseluun. Kayttaja voi lukea myos kertomustapahtumia.
Ensimmainen haku tehd&dan kayttajan rooliin kuuluvilla palvelutehtavilla, mutta kayttaja voi laajentaa muihin palvelutehtaviin, kunhan

perustelee laajentamisen.

Elementin nimi Tyyppi

Selite

Anna hakukriteerit Task
asiakirjojen haulle

Kayttaja antaa hakuehdon, jolla han hakee asiakirjoja, kuten tarkennettu
asiakirjatyyppi tai aikavali. Kayttdja voi myos erikseen valita hakeeko han
ilmoitusrekisteriin kuuluvia asiakirjoja (ilman erillistd valintaa, naitad ei nayteta).
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakasasiakirjoja katseltu End Event

omassa rekisterissa

Asiakirjojen metatiedoilla Gateway Kayttaja voi hakea asiakirjoja myos metatiedoilla.

haku?

Asiakkuus on haettu

Start Event

Asiakastietojarjestelma on hakenut ammattihenkilon valitseman asiakkuuden
tiedot.

Hae ammattihenkilon Task Ammattihenkil6 voi ilman erillisia perusteluja hakea tietoa vain niista

rooliin liittyvat palvelutehtavista, jotka hanen roolinsa eli kdyttooikeutensa mahdollistavat.

palvelutehtavat Ammattihenkild on valinnut roolinsa kirjautumisen yhteydessa, eli rooliin
kuuluvat palvelutehtavat ovat ATJ:n muistissa.

Hae asiakirjat Task Kayttaja on valinnut tietyt asiakirjojen otsikkotiedot. Otsikkotiedoista saadaan

otsikkotiedoilla asiakirjan OID, jolla asiakirja voidaan hakea.

Hae asiakkuustietojen Task ATJ hakee asiakkuustietojen koostetta Tiedonhallintapalvelusta. (Huom.

kooste asiakkuusasiakirja on jo haettu tdhan prosessiin tultaessa).

Hae asiakkuuteen Task Haetaan kaikki asiakkuuteen ja annettuihin hakukriteereihin sopivien asiakirjojen

kuuluvien asiakirjojen otsikkotiedot sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

otsikkotiedot

Hae hakuehdoilla Task Haetaan hakuehdoilla asiakirjojen otsikkotietoja. Hakuehtoina kadytetaan

asiakasasiakirjojen itsendisten asiakirjojen metatietoja.

otsikkotietoja

Halutaan katsoa Gateway Haluaako kayttaja siirtya katselemaan kertomustapahtumia

kertomuksia?

Kerro tarvittavat Task Kayttaja valitsee ne palvelutehtavat, joihin hdnen on tarve laajentaa hakua.

palvelutehtavat

Nayta asiakasasiakirjat Task Naytetdan asiakasasiakirjat kayttajalle.

Nayta asiakasasiakirjojen Task Naytetdan kayttajalle hakukriteerien tuloksena saatujen asiakirjojen otsikkotiedot

otsikot

(uusimmat ensin). ATJ lisaa listaan myos keskeneraiset asiakirjat, joita ei ole vield
viety sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Nayta asiakkuuden Task Naytetdan asiakkuustietojen yhteenveto kayttajalle ns. aloitusnakymana.

yhteenveto Kaytossa on joko asiakkuusasiakirjan tiedot tai Tiedonhallintapalvelusta
palautettu kooste tai molemmat.

Onko koosteet toteutettu? | Gateway Onko Kantaan toteutettu (Tiedonhallintapalvelun) sosiaalihuollon koostetiedot?

Palauta asiakasasiakirjat Task Palautetaan hakuehtojen mukaiset asiakasasiakirjat sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta.

Palauta asiakasasiakirjojen | Task Palautetaan hakuehtojen mukaisten asiakasasiakirjojen otsikkotiedot

otsikkotiedot sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Palauta asiakkuuden Task Palautetaan hakukriteereihin (asiakkuus, palvelutehtavat, muut hakukriteerit)

asiakasasiakirjojen otsikot sopivien itsendisten asiakirjojen otsikkotiedot.

Palauta asiakkuustietojen Task Palautetaan asiakkuustietojen kooste. Hakukriteereind on oma rekisteri ja

kooste kayttajan rooliin kuuluvat tai valitsemat palvelutehtavat.

Palvelu- tehtavittdin haku? | Gateway Kayttaja valitsi palvelutehtavittdisen haun. Palvelutehtavia ovat maksimissaan
kayttajan tyotehtaviin liittyvat palvelutehtavat lisattyna kayttajan valitsema haun
laajentaminen muihin palvelutehtaviin. Kayttdja voi tehda haun kaikilla nailla tai
valita vain jotkut naista.

Perustele haun Task Kayttaja kirjoittaa perusteet sille, miksi laajempi haku oli tarpeen. Perusteet

laajentaminen tallennetaan kayttoélokille.

Ryhmittele ja nayta Task Ryhmitelladn haun tuloksena saatujen asiakirjojen otsikkotiedot.

asiakirjojen otsikot
palvelutehtavittain

Ryhmittelytekijoina 1)palvelutehtava 2)asiakirjan valmistumispaivamaara
(uusimmat ensin). ATJ lisaa listaan myos keskeneraiset asiakirjat, joita ei ole vield
viety sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Selaile kertomuksia

Sub-Process

Prosessissa kayttaja hakee ja lukee kertomustapahtumia erilaisilla
hakukriteereilla.

Tarve jatkaa selailua? Gateway Haluaako kayttaja jatkaa asiakirjojen hakua ja katselua omasta rekisterista
valitsemillaan palvelutehtavilla
Tarve laajentaa hakua Gateway Onko ammattihenkildlla erityinen syy hakea myds niista palvelutehtavista, jotka

toisiin palvelutehtaviin?

eivat ole suoraan ao. palvelutehtdvaan liittyvia ja joita palvelutehtavia
ammattihenkildon omissa rooleissa ei ole.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Valitse asiakirjat
katsottavaksi

Task

Kayttaja on hakutavastaan riippuen saanut nakyviinsa joko:

- asiakkuuteen (ja sen tiettyihin palvelutehtaviin) kuuluvien asiakirjojen otsikot
- annetuilla metatiedoilla hakuun sopivien asiakirjojen otsikot

- Tiedonhallintapalvelusta palautetun koosteen mukana tulleet asiakirjojen
otsikkotiedot.

Kayttaja valitsee ndista asiakirjoista (otsikoiden perusteella) yhden tai useampia
katsottavaksi.

Valitse selailutapa ja anna
hakuehdot

Task

Kayttaja valitsee milla tavalla han haluaa selailla asiakirjoja. Vaihtoehtoja ovat:

- palvelutehtavittain haku = haetaan kaikki asiakkuuteen ja sen tiettyihin
palvelutehtaviin kuuluvat asiakirjat

- asiakirjojen metatiedoilla haku = annetaan hakukriteerit kdayttaen metatietojen
tietokenttia (esim. tarkennettu asiakirjatyyppi)

- valitsemalla yhden tai useamman asiakirjan suoraan asiakkuustietojen
koosteesta (Tiedonhallintapalvelun palauttama)

Lisaksi kaikki hakuja voi rajoittaa mm. seuraavilla tekijoilla:
- aikavali
- mukaan vain aktiiviset/paattyneet asiat
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1.7.1 Selaile kertomuksia

O (Hae asiakirjoja omasta rekisterista)
kylla
~N
Sosiaalihuolion
ammattihenkild Téaydenna Valitse kertomus
hakukriteereja katseltavaksi
kylla
4 W
. . T (Hae asiakirjoja omasta rekisterista)
As'_?lfaSt'et?a Hae Nayta saatavilla K Nayta KRN
kasitteleva kertomusmerkintja olevat kertomukset ertomusmerkinnat
jarjestelma
W
Sos_iaalih_uollon Palauta
asiakastiedon kertomusmerkinnét
arkisto
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Prosessissa kayttaja hakee ja lukee kertomustapahtumia erilaisilla hakukriteereilla.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae Task Haetaan kertomusmerkintdja tai kertomusasiakirjoja annetuilla hakukriteereilla. Tietoja haetaan

kertomusmerkintoja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta palvelunjarjestdajan omasta rekisterista.

Haluaa jatkaa Gateway

kertomusten katselua?

Tarve taydentaa Gateway

hakukriteereja?

Nayta Task Naytetdaan kayttajalle kertomusmerkinnat luettavassa muodossa.

kertomusmerkinnat

Nayta saatavilla olevat Task Ryhmitellaan hakutulos kayttdjalle naytettaviksi kertomuksiksi. Eri tyyppisia kertomuksia ovat:

kertomukset asiankasittelykertomus, palvelunantajan asiakaskertomus tai toteuttamiskertomus. Kertomuksia voi
tulla my0s eri palvelutehtavista. Tulokseen synkronoidaan seka ATJ:ssa olevat ettd sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistosta haetut tiedot. ATJ:ssa on sellaisia kertomusmerkintdja, joita ei ole vield viety
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon (kertomusmerkintd on mahdollista vieda arkistoon viiveelld).

Palauta Task Palautetaan hakuehtoihin kuuluvien kertomusmerkintéjen metatiedot tai kertomusmerkinnat ja/tai

kertomusmerkinnat kertomusasiakirjat sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Taydenna Task Kayttdja antaa hakukriteerit kertomusmerkintdjen hauille. Haku tehdaan niilla palvelutehtavilla, jotka

hakukriteereja kutsuvassa prosessissa on annettu. Kayttaja voi taydentaa hakukriteereja antamalla viela esimerkiksi
aikavalin tai rajautumalla katsomaan vain tiettyja palvelutehtavia. Kayttdja voi valita, haluaako han
hakea kertomusmerkintéjen metatietoja vai merkintoja.

Valitse kertomus Task Kayttdja valitsee kertomuksen, jota haluaa lukea. Kayttdja voi antaa myos aikavalin, milta ajalta han

katseltavaksi

haluaa katsella kertomusta.




1.8 Hae asiakkuus
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Anna asiakkaan
nimi tai
henkigtunnus

Sosiaalihuollon
ammattihenkilo

Tarvitses
asiakkaan
tietoja

Perustele tietojen
haku

Walitse asiakkuus

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

Hae asiakkuus

t

2.Kayta
Ivelunjarjestsja
rekisterd

Hae asiakkuuksia
riestsjala

? (Hae asiakirjoja omasta rekisterists)
F&ﬂ (Hae asiakkuudet muilla palvelunjarjestsils)
Asiakkuus 8

{Hae asiakirjoja toisen rekistersts)

on haettu

Synkronoi
asiakkuus
H  asiakastieto-
jarjestelmaan

Asiakkaasta
&i ole tietoja
omassa
rekisterissa

Nayta as\akkuudet}

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Palauta
asiakkuudet

lpalvelumarjestajal

5 asiakkuusasiakirjat

Asiakkuus-
Palauta asiakiria

Prosessissa haetaan tietyn henkilon tietty asiakkuus palvelunjarjestdjan omasta rekisterista. Asiakkuuden hakeminen on ensimmainen askel
asiakastietojen haussa ja sisadltda haettavan asiakkuuden valinnan, jos asiakkaalla on niitad useita. Ennen asiakkuuksien nayttamista AT)J
tarkastaa asiayhteyden. Jos palvelunjarjestajan rekisteria kdytetdan rekisterinkayttooikeudella, tarkistetaan rekisterinkayttéoikeus. Jos
palvelunjarjestajalla on kdaytdssaan useampia kuin yksi ATJ, yhdessdakaan niista ei ole ajantasaista tietoa kaikista asiakkuuksista. Siksi
asiakkuudet haetaan aina sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna asiakkaan nimi tai Task Kayttdja kdaynnistaa haun antamalla asiakkaan nimen, henkil6tunnuksen tai muun

henkilétunnus yksiléivan tiedon.

Asiakkaasta ei ole tietoja End Event Asiakkaan tietoja ei |6ytynyt palvelunjarjestdjan rekisterista. Prosessi paattyy

omassa rekisterissa tahan, silla henkil6ihin liittyvia sosiaalihuollon asiakastietoja ei voi katsella ilman
(voimassa olevaa?) asiakkuutta.

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus on haettu End Event Asiayhteys on tarkastettu ja ammattihenkilon valitsema asiakkuus haettu.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae asiakkuuksia Task Haetaan asiakkuuksia omasta ATJ:sta ja tehdaan haku myds sosiaalihuollon

palvelunjarjestajalla asiakastiedon arkistoon.

Nayta asiakkuudet Task Naytetaan kayttajalle ne palvelunjarjestdjan asiakkuudet, joissa henkilo on
mukana. Huom. yhden asiakkuuden sisalla voi olla useita palvelutehtavia.

Onko asiakkuuksia useita? | Gateway Onko henkildé mukana samalla palvelunjarjestajalla eri asiakkuuksissa.

Onko asiakkuuksia? Gateway Onko asiakkuutta silla palvelunjarjestajalla, josta haku tehtiin.

Onko asiayhteys voimassa? | Gateway Jos peruste ei ole automaattisesti AT):n paateltdvissa, on ammattihenkilon itse
kerrottava peruste.

Palauta asiakkuudet Task Haetaan asiakkaan asiakkuuksia palvelunjarjestajalla sosiaalihuollon asiakastiedon

palvelunjarjestajalla arkistosta. Sama henkil6 voi olla mukana useammassa eri asiakkuudessa
(aktiivinen tai vanha asiakkuus) joten asiakkuuksia voi |6ytya useita.

Palauta asiakkuusasiakirjat | Task Palautetaan palvelunjarjestajan asiakkuudet asiakkuusasiakirjoina. Naita voi siis
olla useita, jos henkild on mukana eri asiakkuuksissa. Esimerkiksi perheasioiden
sovittelussa ollaan asiakkaana yhdessa puolison kanssa, paihdehuollossa taas
yksin.

Perustele tietojen haku Task Jos kayttajalla ei ole asiayhteytta asiakkaaseen, hanen on perusteltava tietojen
hakeminen erityiselld syylla. Perustelemiseen on olemassa valmis koodisto.

Synkronoi asiakkuus Task Synkronoidaan asiakastietoja ATJ:hin, koska asiakkuus on voinut paivittya toisen

asiakastieto- jarjestelmaan

jarjestelman kautta, jos palvelunjarjestajalla on kaytossaan useampi AT).

Tarkasta asiayhteys

Sub-Process

Asiakastietojarjestelma tarkastaa asiayhteyden vertaamalla ammattihenkilén ja
asiakkaan tietoja. Jos asiakkaalla on palveluyksikon asiakkuus samassa
palveluyksikossd, johon ammattihenkilon tyotehtavat liittyvat, asiayhteys on
voimassa.

Tarvitsee asiakkaan tietoja

Start Event

Valitse asiakkuus

Task

Kayttaja valitsee kasiteltavan asiakkuuden.

Kayta palvelunjarjestajan
rekisteria

Sub-Process

Tarkistetaan rekisterinkdyttooikeus, mikali kyseessa on rekisterinkdyttooikeuteen
perustuva kaytto.




1.8.1 Tarkasta asiayhteys
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Sosiaalihuollon
ammattihenkilo

Swika
hakuparametrit

i

Anna tietojen
katselun erityinen

Syiitd hakuparametrit

Tarve hakea = Asiakiriojen
asiakirjoja haku
keskeyvtetsin
Asiakastietoa Lis&4 tieto

kisitteleya arnrnattibenkildn Lahetd hakusanoma Lahets hakusanarma

jarjestelma palveluyksikisks
Asiakirjat
palaytethy

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

i

Tarkiska tieto
palveluyksikists

Tarkasta tietajen
katselun erityinen

Er

Palauta hakutulos

(Hae asiaklkuus)

(Hae asiaklkuus)

o]

Asiakastietojdrjestelma tarkastaa asiayhteyden vertaamalla ammattihenkilon ja asiakkaan tietoja. Jos asiakkaalla on palveluyksikon asiakkuus

samassa palveluyksikdssd, johon ammattihenkilon tydtehtadvat liittyvat, asiayhteys on voimassa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna tietojen katselun Task Ammattihenkil6 valitsee tietojen kasittelyn erityisen syyn.

erityinen syy

Asiakirjat palautettu End Event

Asiakirjojen haku End Event

keskeytetaan

Jatketaanko hakua? Gateway Ammattihenkil6 voi yrittaa hakua uudelleen, vaikka asiayhteytta ei pystytty
todentamaan.

Lisaa tieto ammattihenkilon | Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lisda hakusanomaan tiedon palveuyksikosta,

palveluyksikdsta jossa ammattihenkil6 tyoskentelee.

Ldheta hakusanoma Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lahettdaa hakusanoman sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Ldheta hakusanoma Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lahettdaa hakusanoman sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Onko asiayhteytta? Gateway Jos ammattihenkilon palveluyksikkd vastaa tietoa asiakkaan palveluyksikdiden
asiakkuudesta, on asiayhteys todennettu.

Palauta hakutulos Task Hakuparametrien mukaiset hakutulokset palautetaan asiakastietoa kasittelevalle
jarjestelmalle.

Syota hakuparametrit Task Ammattihenkil6 antaa hakuparametrit, joiden perusteella haetaan asiakirjoja
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Tarkasta tietojen katselun Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa, etta tietojen katselun erityinen syy

erityinen syy on annettu luokituksen mukaisesti.

Tarkista tieto Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa asiakkuusasiakirjasta, ettd jokin

palveluyksikosta

siina olevista palveluyksikoista vastaa hakusanomassa olevaa tietoa
ammattihenkilon palveluyksikosta.

Tarve hakea asiakirjoja

Start Event




1.9 Korjaa asiakirjaa
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Sosiaalihuollon

Valitse korjattava

Korjaa asiakirjaa

ammattihenkilo asiakirja
Tarve
korjata
© asiakirjaa
3
=
i~ Tallenna
-g Asiakastietoa asiakasasiakirja
© kisittelevi Hae asiakirja sosiaalihuollon
@ | Jarjestelma asiakastiedon Asiakirja on
- AL korjattu
o
X

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Palauta

asiakasasiakirja

Asiakas-
asiakirja

Versioi
asiakasasiakirja

Kirjoitusvirheen tai vastaavan korjaaminen, joka ei muuta asiakirjan sisaltoa tai jos muuttaa, niin muutos on asianosaisen eduksi. Otettava
kantaa myos liitteiden kasittelyyn.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakirja on korjattu End Event Asiakirja on mitatoity.

Hae asiakirja Task Haetaan asiakasasiakirjaa. Haku tehddan ensin ATJ:sté ja sen jalkeen my0s

sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Tallenna asiakirja
Sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon

Sub-Process

Korjaa asiakirjaa Task Kayttaja vahvistaa, etta haluaa korjata asiakasasiakirjaa.

Palauta asiakasasiakirja Task Palautetaan asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.
Tarve korjata asiakirjaa Start Event

Valitse korjattava asiakirja | Task
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Versioi asiakasasiakirja

Task

Versioidaan asiakasasiakirja korjatulla sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

1.10 Laadi asiakasasiakirja

k&siteléva
avain asia
on hasthu

Sosiaalihuollon
ammattihenkilo

Valitse boiminko

Aloita uusi
asiakasasiakirja

.
Asiakasasiakiria
kesken

Hae keskenerinen
asiakirja

Kirjoita

asiakasasiakiriaa Lis&4 littest

Asiakastietoa
kasittelevd
jarjestelma

Laadi asiak asasiakirja

Palauta
asiakirjarakenne

1

Esitayta
asiakasasiakirjan
tietaja

Asiakas-
asiakiria

tiedot ja tallernna Tallenna litheet

Palauta
keskenerainen

asiakasasiakirja

LTarkasta sydteht

Kerro virheelisista
tai pudtteellisista
tiedoista kayttajsle

Asiakasasiakiria

wvalmis ja
atkistoitu

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Prosessissa lisdtaan avoimeen kasittelyssa olevaan asiaan uusi itsendinen asiakasasiakirja. Asiakasasiakirja voidaan tallentaa joko
keskenerdisena (ja jatkaa mydhemmin) tai saada valmiiksi saman tien. Prosessissa asiakasasiakirjan tietojen syottamiseen liittyvat tyovaiheet
on kuvattu perakkaising, kdytannossa naita voi tehda myos eri jarjestyksessa, esimerkiksi liitteitd voi lisdta missa vaiheessa tahansa. Kun
asiakasasiakirja on valmis ja allekirjoitettu, sitad ei voi enda muuttaa (paitsi korjaamisen ja korvaamisen kautta).

Elementin nimi Tyyppi Selite

Aloita uusi asiakasasiakirja | Task Kayttaja paattda minka asiakirjan han haluaa laatia antamalla tarkennetun
asiakirjatyypin.

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakasasiakirja kesken End Event Asiakasasiakirja on ATJ:ssa keskeneraisena. Ammattihenkild itse tai toinen
ammattihenkil6 voi jatkaa sita.

Asiakasasiakirja valmis ja End Event Asiakirja on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa valmiina.

arkistoitu
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Esitayta asiakasasiakirjan Task AT)J tayttaa asiakirjaa/lomaketta siind maarin kuin asiakkaan ja asian tiedoista on

tietoja tiedossa. Esitaytetyt kentat voivat olla joko sellaisia, etta kayttdja voi muuttaa
niita, tai sellaisia, joita kayttdja ei saa paivittaa. Asiakirjapohjaan taytetaan myos
valintalistat tarvittavista kodistoista ja luokituksista.

Hae keskenerdinen asiakirja | Task Kayttaja hakee keskeneradisen asiakirjan. Asiakirja voi olla joko kayttdjan itsensa
kirjoittama tai kayttdja voi jatkaa toisen kayttajan aloittaman asiakirjan
kirjoittamista.

Jatketaanko kirjoittamista? | Gateway Kayttaja jatkaa asiakirjan kirjoittamista.

Kerro virheellisista tai Task ATJ tarkastaa syotetyt tiedot ja ilmoittaa kayttdjalle havaitsemistaan virheista ja

puutteellisista tiedoista puutteista. ATJ:ssd on oltava tata varten muistissaan koodistoja ja luokituksia seka

kayttajalle erindisia asiakirjan tietosisaltoon liittyvia kasittelysdaantoja. Tietosisallon mukana
on tarkastettava my0s asiakirjaan liittyvat metatiedot, joiden taydentaminen on
kayttajan vastuulla.

Kirjoita asiakasasiakirjaa Task Kayttaa tayttaa asiakirjan tietosisaltoa. Kayttaja tayttaa seka tietosisaltoa etta

tarvittavia metatietoja (niita joita ATJ ei voi paatelld), tallaisia metatietoja ovat
mm. palvelutehtava.

Kasiteltava avoin asia on
haettu

Start Event

Asia, johon asiakirja liitetdan on haettu (ja valittu). Asia identifioi myds asiakirjaan
liittyvan asiakkuuden seka siihen liittyvat henkilot asianosaiset seka asiaan
osalliset.

Liiteasiakirja DataObject

Liittyyko asiakirjaan Gateway Kayttaja ottaa kantaa haluaako han lisata liitteita asiakirjaan.

liitteita?

Lisaa liitteet Task Kayttaja valitsee ja liittaa erillisen liitteen valmistelussa olevan asiakirjaan
liitettavaksi. Liite on muualta saatu asiakirja, joka esimerkiksi skannataan. Liite
tulee muodostettavan asiakasasiakirjan liitteeksi, liitetta ei voi tallentaa erillisena.

Luodaanko uusi asiakirja? Gateway

Onko asiakirja valmis? Gateway Jos asiakirja on valmis, se voidaan allekirjoittaa ja tallentaa valmiina. Jos ei ole, on

se tallennettava keskenerdisena.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Palauta asiakirjarakenne Task ATJ palauttaa syottélomakkeen tai vastaavan asiakirjapohjan ja ne
asiakastietojarjestelmaan tallennetut tiedot, joita laadittavassa asiakirjassa
tarvitaan.

Palauta keskenerainen Task Palautetaan keskenerdinen asiakasasiakirja (liitteineen) ATJ:sta. Keskeneraisia

asiakasasiakirja

asiakirjoja ei vieda sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon, joten ne I6ytyvat vain
ATJ:sta.

Tallenna asiakasasiakirja
sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon

Sub-Process

Prosessissa tallennetaan valmis asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Tallenna liitteet Task Tallennetaan liite ATJ:hin.

Tarkasta syotetyt tiedot ja | Task Tarkastetaan syotettyja tietoja, kuten koodistojen arvot, pdivamaarat ja

tallenna tietokenttien palkollisuuksia. Tehddaan myds ns. valitallennus asiakirjalle.

Valitse toiminto Task Kayttaja valitsee onko han lisddmassa uutta asiakirjaa vai jatkaako keskeneraisen

asiakirjan kirjoittamista.
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1.10.1 Tallenna asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon

(Laadi asiakasasiakirja)

kylla
Asiakastietoa Muodosta asiakirjan Allekirjoita Vie asiakirja 2, Kfy_ta
i = : P e - alvelunjarjestaja
kasitteleva metatiedot asiakirja litteineen arkistoon ris
jarjestelma Asiakirja F ﬁT Asiakirjan

liitteineen
valmis

vieminen
epaonnistui

ATJ:ssa

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Liiteasiakirja

Asiakas-

| | asiakirja

Palauta
virheilmoitus

(Laadi asiakasasiakirja)

Arkistoi liitteet
Asiakasasiakirja
arkistossa

Prosessissa tallennetaan valmis asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Allekirjoita (itsendinen)
asiakirja

Sub-Process

Prosessissa lisatdaan itsendiseen asiakirjaan joko ammattihenkilén sahkdinen
allekirjoitus tai allekirjoitetaan se jarjestelmavarmenteella. Allekirjoituksen tyyppi
maaraytyy kyseessa olevan asiakirjan perusteella. Jarjestelman tulee pystya
tunnistamaan, vaatiiko kasiteltdvana oleva asiakirja ammattihenkilon vai
jarjestelman allekirjoituksen mikali se on maaritelty valtakunnallisissa
maarittelyissa.

Arkistoi liitteet Task Lisataan liite asiakasasiakirjan liitteeksi sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).
Asiakasasiakirja arkistossa End Event

Asiakirja liitteineen valmis
ATlJ:ssa

Start Event

Asiakirjan vieminen
epaonnistui

End Event

ATJ:n vastuulla on reagoida virheilmoitukseen ja ilmoittaa tarvittaessa kayttajalle.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Liiteasiakirja DataObject

Liitteita mukana? Gateway

Muodosta asiakirjan Task ATJ muodostaa asiakirjalle tarvittavat metatiedot.

metatiedot

Palauta virheilmoitus Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto palauttaa ATJ:lle virheilmoituksen jos
validointi epdonnistui.

Tallenna asiakasasiakirja Task Asiakasasiakirjan tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Validoi asiakasasiakirja Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto validoi asiakasasiakirjan viela ennen
tallennusta. ATJ on tatd ennen luonnollisesti tehnyt omat tarkastuksensa ennen
asiakirjan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon toimittamista.

Validointi [apaisty? Gateway

Vie asiakirja liitteineen Task Asiakirjaan on lisatty allekirjoitus (jarjestelma tai varmennekortilla). Asiakirja

arkistoon

mahdollisine liitteineen tallennetaan seka ATJ:hin etta viedaan sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Kayta palvelunjarjestajan
rekisteria

Sub-Process

Tarkistetaan rekisterinkdyttooikeus, mikali kyseessa on rekisterinkayttdoikeuteen
perustuva kaytto.
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1.10.2 Allekirjoita asiakirja

o

(Tallenna asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon)

—0

Asiakirja
allekirjpitettu
henkilokdhtaisella
varmepteella

Allekirjoita Anna PIN-koodi 1

Sosiaalihuollon
varmenteella

ammattihenkilo

kylld  Allekirjoiturgen kylla

Lisaa allekirjoitus
asiakirjaan

Pyyda PIN 2 -koodi

Allekirjoita asiakirja

Asiakirja on
Asiakastietoa valmis A
kéasitteleva aftekirjoittaa
jarjestelma ?
na asiakasasiakirja

Lisaa asiakirjaan
jarjestelmén
allekirjoitus

sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon)

Asiakirja
allekirjoitettu
jarjestelmaallekirjoituksella

Prosessissa lisataan asiakirjaan joko ammattihenkilon sahkdinen allekirjoitus tai allekirjoitetaan se jarjestelmavarmenteella. Allekirjoituksen
tyyppi maaraytyy kyseessa olevan asiakirjan perusteella. Jarjestelman tulee pystya tunnistamaan, vaatiiko kasiteltavana oleva asiakirja
ammattihenkilon vai jarjestelman allekirjoituksen, mikali se on maaritelty valtakunnallisissa maarittelyissa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Allekirjoita varmenteella Task Ammattihenkildn on annettava PIN2-koodi ja varmennekortin on oltava lukijassa.

Asiakirja allekirjoitettu End Asiakirjaan on lisatty allekirjoitus teknisella jarjestelmavarmenteella. Allekirjoitetun

jarjestelmaallekirjoituksella Event asiakirjan sisaltoa ei voi endaa muuttaa, silla jarjestelmavarmenne varmentaa asiakirjan
muuttumattomuuden.

Asiakirja allekirjoitettu End Asiakirjaan on lisatty ammattihenkilén sahkdinen allekirjoitus, joka todistaa etta asiakirjan

henkil6kohtaisella varmenteella Event allekirjoitti se ammattihenkild, jonka varmennetta kaytettiin. Allekirjoitettua asiakirjaa ei
voi enda muuttaa, silla sahkoéinen allekirjoitus varmentaa myos asiakirjan
muuttumattomuuden.

Asiakirja on valmis Start Asiakirjan sisdltd on valmis ja ammattihenkilon on viela allekirjoitettava se sahkoisella

Event varmenteella.
Ei voi allekirjoittaa End
Event

Lisaa allekirjoitus asiakirjaan Task Jarjestelma lisaa asiakirjaan allekirjoittajan yksiloivat tiedot ja sulkee asiakirjan teknisesti
valmiiksi niin ettei sen sisdltoa padse enaa muuttamaan.

Lisaa asiakirjaan jarjestelman Task Jarjestelma lisaa asiakirjaan teknisen jarjestelmaallekirjoituksen ja sulkee asiakirjan

allekirjoitus teknisesti valmiiksi niin ettei sen sisaltéa padse enda muuttamaan. Myds
jarjestelmavarmenteen on oltava voimassaoleva.

PIN 2 ok? Gateway

Allekirjoituksen tarkistus ok? Gateway | Allekirjoituksessa on tarkastettava ainakin varmenneketjun eheys ja luotettavuus,
varmenteen voimassaolo, allekirjoituksen eheys ja etta allekirjoittaja vastaa kirjautunutta
kayttajaa

Pyyda PIN 2 -koodi Task

Anna PIN 2 -koodi Task

Tarvitaanko henkilokohtainen Gateway

sahkaoinen allekirjoitus?

Yrityskerrat taynna? Gateway




1.10.3 Allekirjoita asiakirja asiakkaan sahkoisella allekirjoituksella
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Sosiaalihuollon
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Allekirjoita asiakirja

Sub-
process

Ammattihenkilon allekirjoituksen prosessi
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Tarvitaan ammattihenkilon Gateway | ATJ:n tulee vaatia ammattihenkil6lta allekirjoitus niihin asiakirjoihin, joihin kohdistuu

allekirjoitus? ammattihenkilon allekirjoitusvelvoite

Lisaa asiakirjaan Task Asiakirjaan on lisatty allekirjoitus teknisella jarjestelmavarmenteella. Allekirjoitetun

jarjestelmaallekirjoitus asiakirjan sisaltda ei voi endaa muuttaa, silla jarjestelmavarmenne varmentaa asiakirjan
muuttumattomuuden.

Allekirjoitus epaonnistui End Event

Laheta asiakirja allekirjoitettavaksi Task Asiakirja lahetetdan asiointipalveluun. Vaihtoehtoisesti asiakas voi allekirjoittaa
asiakirjan ATJ:ssa asioidessaan sosiaalihuollossa.

Tunnistaudu Task Asiakas tunnistautuu allekirjoituksen tekevaan jarjestelmaan (ATJ tai asiointipalvelu),
hyoédynnetdan suomi.fi-tunnistautumista

Tunnistautuminen ok? Gateway

Keraa VTJ-tiedot Task Tunnistautumisen yhteydessa asiontipalveluun poimitaan VTJ:sta ne asiakkaan tiedot,
jotka lisataan asiakasasiakirjan metatietoihin

Hyvaksy asiakirja allekirjoitetuksi Task Asiakas valitsee, etta allekirjoittaa asiakirjan

Toimita VTJ-tiedot allekirjoituksen Task VTlJ:sta poimitut asiakkaan tiedot toimitetaan allekirjoituksen muodostavalle

toteuttavalle jarjestelmalle jarjestelmalle

Lisaa asiakirjaan Task

jarjestelmaallekirjoitus

Lisaa asiakkaan allekirjoitustiedot Task

asiakirjan metatietoihin

Tallenna asiakirja sosiaalihuollon Sub- Asiakirjan arkistoinnin prosessi

asiakastiedon arkistoon process

Asiakirja allekirjoitettu End
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1.11 Liitd ilmoitus asiaan

(vastaanata imaitus) {Tee imoitus Kantaan littynesssa
Erjestelmasss)

ks
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Prosessissa ATJ:n tydjonoon tallennettu ilmoitus otetaan kasittelyyn ja ilmoituksen kohteena olevalle henkil6lle perustetaan tarvittavat
asiakkuudet ilmoituksen kasittelya varten, jos néita ei ole vield olemassa. lImoitus voi liittya jo aikaisemmin avattuun asiaan tai sen kasittelya
varten avataan uusi asia. Prosessin lopussa ilmoitus on liitetty asiaan ja tiedetdan, edellyttdaako sen kasittely toimenpiteita.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Aloita uusi asia Task Kayttaja aloittaa uuden asian ilmoituksen perusteella. Asialle on annettava mm.
alkamispdivamaara ja muut tarvittavat tiedot.

Avattiinko uusi asia? Gateway Jos ilmoitusta varten avattiin uusi asia, on se asia vield paatettava.

Hae tai perusta Sub-Process Prosessissa perustetaan henkil6lle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestajalle

sosiaalihuollon asiakkuus tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan palveluyksikdn asiakkuus,
ellei sita ole entuudestaan olemassa.

Hae valitun asiakkuuden Task Haetaan niiden palvelutehtavien asiat, joihin ilmoitus todennakdisesti liittyy. Jos

asiat ATJ ei pysty paattelemaan palvelutehtadvia, on mahdollista antaa ammattihenkilén
valita ne. lImoitus voi liittya asiaan, joka on jo avattu eli ensin on selvitettava,
onko olemassa sopivaa avoinna olevaa asiaa, johon saapunut ilmoitus voidaan
liittaa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

IImoituksen asian hoito End Event IImoitus on liitetty asiaan ja seuraava vaihe on ilmoituksen kasittely, joka
jatkuu normaalisti dokumentoidaan tarvittaviin itsenaisiin asiakirjoihin.

IImoitus DataObject IImoitukset tai pyynnoét henkilon palvelutarpeen selvittamiseksi.

IImoitus DataObject IImoitukset tai pyynnoét henkilén palvelutarpeen selvittamiseksi.

IImoitus DataObject IImoitukset tai pyynnoét henkilon palvelutarpeen selvittamiseksi.

Ilmoitus ATJ:ssa

Start Event

IImoitus on ATJ:n tydjonossa, lisksi se on viety sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon itsendisena asiakirjana.

IImoitus kasitelty (ei End Event IImoitus on kasitelty ja perustelut on kirjattu kertomukseen. limoitus ei

toimenpiteita) aiheuttanut uusia toimenpiteita.

Kertomus- tapahtuma DataObject

Kirjaa ilmoituksen Task Kayttaja perustelee kirjallisesti sen, miksi ilmoitus ei aiheuta toimenpiteita tai

perusteella tehdyt muuta jatkoselvittdmistd. Tama tallennetaan kertomukseen.

toimenpiteet

kertomukseen

Liittyyko ilmoitus Gateway Ammattihenkil6 arvioi aloitetaanko ilmoituksesta uusi asia vai liitetdaanko se jo

olemassaolevaan asiaan? aikaisemmin avattuun asiaan.

Liita ilmoitus asiaan Task AT]J liittaa ilmoituksen asiakirjana asiaan. Asia on joko juuri avattu tai aikaisempi
asia. ATJ paivittaa ilmoituksen metatietoihin asian, asiakkuuden yms. tarvittavat
tiedot.

Lue ilmoitus Task Ammattihenkil6 lukee ilmoituksen tiedot.

Luo kertomustapahtuma Task Ammattihenkilon perusteluista, aikaleimasta yms. muodostetaan

ilmoituksen kasittelysta kertomustapahtuma ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Luo uusi asia Task ATJ generoi asialle asian tunnuksen ja tdydentaa tarvittavat metatiedot seka
muodostaa asia-asiakirjan ja vie sen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Onko ilmoitus arkistossa? Gateway Jos ilmoitus on tehty Kantaan liittyvalla jarjestelmalla, on ilmoitus jo
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa. Jos ilmoitus on tullut muuta kautta, ei
sitd ole viela viety sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Palauta hakuehtoihin Task Koska palvelunjarjestajalla voi olla kdytdssdan useampi ATJ, on avointen asioiden

sopivat avoimet asiat

olemassaolo varmistettava myds sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Haetaan soveltuvien palvelutehtavien avoimia asioita (palvelutehtdvat annettu
hakuehdoissa).

Palauta ilmoituksen tiedot | Task ATJ nayttaa ilmoituksen tiedot kayttajalle.

Paivita asiaa Task Paivitetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita ilmoituksen Task Paivitetdaan ilmoitukseen (itsendinen asiakirja) metatietoja (mm. asian tunnus,

metatietoja vastaanottopaiva).

Paata ilmoituksen Task Kayttaja paattaa, aiheuttaako ilmoitus toimenpiteita. lImoitus voi osoittautua

jatkotoimista samantien sellaiseksi, ettd sen perusteella ei tarvitse kaynnistda mitaan
toimenpiteita. limoitus voi olla sisalloltaan selvasti aiheeton tai voi olla, etta asia
on jo sosiaalihuollon hoidossa.

Selvita liittyyko ilmoitus jo | Task Kayttaja selvittaa tarvitseeko ilmoitukselle perustaa uusia asia vai voidaanko se

olemassa olevaan asiaan liittad olemassaolevaan asiaan.

Sulje asia Task IImoituksesta avattu asia merkitdan paattyneeksi. Viedaan paivitetty asia-asiakirja
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna asia Task Asian tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna ilmoitus Task Tallennetaan ilmoitus sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. limoitus
tallennetaan ilmoitusrekisteriin.

Tallenna Task Kertomustapahtuman tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

kertomustapahtuma

Vaatiiko ilmoitus Gateway Jos ilmoituksen kasittely vaatii itsendisen asiakirjan tekemista (arvio, tarpeen

jatkotoimia? selvittdminen), ovat ne jatkotoimia.

Valitse asia, johon ilmoitus | Task Kayttaja valitsee asian, johon ilmoitus voidaan liittda.

liitetaan

Vie ilmoitus arkistoon Task IImoitus vieddan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. limoitus liitetdaan asiaan

(joko asken haettuun ja luotuun), joka kerrotaan ilmoituksen metatiedoissa.




1.11.1 Hae tai perusta sosiaalihuollon asiakkuus

(Liit4 ilmoitus asiaan)

{Avaa Lusi asia)

kylla

(Wastaanota paperinenvireilepanoasiakirja)
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Prosessissa perustetaan henkil6lle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan
palveluyksikon asiakkuus, ellei sitd ole entuudestaan olemassa.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1. Muodosta palveluyksikon
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn

palveluyksikon vilille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina silloin, kun
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkild ei
entuudestaan ole asiakkaana.

Anna henkilon tiedot

Task

Kayttaja antaa asiakkaan tietoja, kuten nimi ja hetu. Vaikka asiakkuuteen
my6hemmin liitettaisiin muitakin henkil6ita, aloitetaan asiakkuus sy6ttamalla
yhden henkilon tiedot.

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisaltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisadltda henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka sisdltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus on haettu tai
perustettu

End Event

Asiakkaalle on perustettu sosiaalihuollon asiakkuus kyseiselle
palvelunjarjestajalle. Asiakkuuden sisalla on tarvittavat tiedot
palvelunjarjestdjasta seka palvelutehtavan ja palveluyksikon asiakkuudesta.

Hae henkilon asiakkuutta

Task

Asiakkuutta on haettava seka ATJ:sta ettd sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta. Jos palvelunjarjestajalla on useampi ATJ, on asiakkuutta haettava myos
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Hae henkilon tietoja

Task

ATJ hakee tarvittavat tiedot VRK:sta (ATJ:ssa voi vaihtoehtoisesti olla kopio
kuntalaisten VRK-tiedoista).

Hae sosiaalihuollon
asiakkuudet

Task

Haetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta kyseisen palvelunjarjestajan
sosiaalihuollon asiakkuuksia, joissa henkild on asiakkaana.

Loytyyko asiakkuuksia?

Gateway

Loytyyko sosiaalihuollon asiakkuutta palvelunjarjestdjalla. Naita voi olla
mahdollisesti myos useita.

Nayta asiakkuudet

Task

Naytetdan palautetut asiakkuudet kayttajalle.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Onko palveluyksikon Gateway Tarkastetaan, onko asiakkaalla valmiiksi asiakkuus kyseisessa palveluyksikossa.

asiakkuus?

Palauta asiakkuudet Task Palautetaan ne palvelunjarjestdjan asiakkuudet, joissa henkilé on mukana.

Palauta henkilon tiedot Task VRK:sta palautetaan asiakkaan henkil6tiedot.

Perusta asiakkuus Task Kayttaja aloittaa henkilon asiakkuuden perustamisen. Aluksi on haettava henkilén
tiedot VRK:sta.

Paivita asiakkuutta Task Asiakkuutta paivitetadn tarvittavilla tiedoilla.

Paivita asiakkuutta Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Synkronoi asiakkuus Task Jos ATlJ:ssa on asiakkuuden tietoja, on ne synkronoitava sosiaalihuollon

ATJ:aan asiakastiedon arkiston tietojen kanssa, jotta voidaan varmistua, etta
asiakkuudesta on ATJ:ssa ajantasaiset tiedot.

Syota asiakkuuden tiedot Task Kayttaja taydentaa henkilon asiakkuutta koskevia tietoja esimerkiksi
puhelinnumerolla ja muilla yhteystiedoilla.

Tallenna asiakkuus Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna tiedot Task Muodostetaan asiakkuus syotettyjen tietojen perusteella.

asiakkuudeksi

Tarve perustaa tai hakea
asiakkuus

Start Event

Valitaanko olemassa oleva | Gateway
asiakkuus?
Valitse kasiteltdava Task Kayttaja valitsee yhden hanelle palautetuista asiakkuuksista tai luo tarvittaessa

asiakkuus tai luo uusi

uuden asiakkuuden.




1.11.2 Muodosta palveluyksikdn asiakkuus
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Paivita asiakkuukta
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(Hae tai peru

—0

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn palveluyksikon vilille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina
silloin, kun henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkild ei entuudestaan ole asiakkaana.

Elementin nimi Tyyppi

Selite

Asiakkaan ja asian tiedot
haettu

Start Event

Asiakkuus on perustettu ja lisdksi on 10ydyttava sopiva avoin asia, jonka alla
palvelu tuotetaan.

Muodosta palveluyksikén Task
asiakkuus

Muodostetaan kayttdjan syottamien sekd haettujen tietojen perusteella ne
tiedot, jotka asiakkuusasiakirjalle tarvitaan palveluyksikén asiakkuuden
perustamiseksi.

Palveluyksikon asiakkuus
on muodostettu

End Event
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Syota palveluyksikon tiedot | Task Ammattihenkild syottda (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikostad, joka

palvelun tuottaa.

1.12 Lisdd liite jélkikdteen
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Prosessissa jo tallennettuun asiakirjaan liitetdan liite jalkikateen. Liite voidaan lisata itsendisen asiakirjan tai kertomustapahtuman liitteeksi.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi Task Kertomustapahtuman tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

kertomustapahtuma

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Hae asiakasasiakirja Task Kayttaja antaa hakukriteerit, joilla hakee (valmiin) asiakasasiakirjan, johon haluaa
lisata liitteen.

Hae asiakirjaa Task Haetaan asiakasasiakirjaa sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae kertomustapahtumat Task Haetaan kertomustapahtumat, jotka kayttaja on pyytanyt.

Hae kertomustapahtumia Task Kayttaja antaa hakukriteerit, joilla kertomustapahtumia haetaan, kuten
pdivdamaaran tai ajanjakson tietysta palvelutehtavasta.

Liite on arkistoitu End Event Liite on tallennettu ATJ:hin ja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Liite on

joko asiakasasiakirjan tai kertomustapahtuman liitteena.

Liite saapunut

Start Event

Liite on saapunut joko paperilla tai vaikkapa sahkopostin liitteena. Prosessin
Iahtokohtana on lisaksi se, etta liitteen lahettdjalla on sosiaalihuollon asiakkuus
palvelunjarjestajalla ja ammattihenkil6lla on asiayhteys asiakkaaseen. Jos ndin ei
ole, on siirryttava asiakkuuden aloittamiseen tai muihin tarvittaviin
toimenpiteisiin.

Liiteasiakirja DataObject

Liita liite asiakasasiakirjaan | Task Kayttaja liittaa tietoisesti liitteen valittuun asiakirjaan ja tallentaa liitteen
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon valmiina asiakirjana.

Liita liite Task Kayttaja liittaa liitteen valitsemaansa kertomustapahtumaan. Kaytannossa

kertomustapahtumaan kayttaja siis hyvaksyy viela liittdmisen ennen kuin tieto vieddan sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Lisaa liite Task Kayttaja tallentaa saapuneen liitteen. Liite on muualta saatu asiakirja, joka
esimerkiksi skannataan tai se on voinut tulla valmiiksi sahkoisessa muodossa.

Mihin liite lisataan? Gateway

Nayta asiakasasiakirja Task Naytetaan kayttajalle palautettu asiakasasiakirja.

Naytd kertomustapahtumat | Task Naytetdan kayttajalle kertomustapahtumat, jonka liitteeksi kayttaja on
laittamassa liitettd. Naytetdaan sekd sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta
palautetut kertomustapahtumat etta ATJ:ssa olevat ja vield sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon viemattomat.

Onko kertomus- tapahtuma | Gateway Jos kertomustapahtumaa ei ollut sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa, on se

arkistoimatta? ensin vietdva sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon ennen kuin liite
arkistoidaan.

Onko kertomus- Gateway Kertomustapahtumia vieddan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon viiveella.

tapahtumat arkistoitu?

Taten on mahdollista, etta kertomustapahtumia ei ole viety viela sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Palauta asiakasasiakirja Task Palautetaan asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Palauta Task Palautetaan kertomustapahtumat sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

kertomustapahtumat

Tallenna Task Jos kertomustapahtumaa ei oltu viela viety sosiaalihuollon asiakastiedon

kertomustapahtuma arkistoon, on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon vienti tehtava nyt, jotta liite

arkistoon voidaan vieda sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Tassa yhteydessa
kannattaa vieda muutkin sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon
tallentamattomat kertomustapahtumat, jos sellaisia on.

Tallenna liite Task Tallennetaan liite ATJ:hin.

Tallenna liite arkistoon Task Liite tallennetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Valitse kertomustapahtuma | Task Kayttaja valitsee kertomustapahtumista sen, jolle liite laitetaan.

Vie liite arkistoon Task Merkitaan liitteen metatietoihin, mihin liite kiinnitetdan (kertomustapahtuma tai

itsendisen asiakasasiakirjan oid). Vieddan liite sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.
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Vanhoija asiakkuuksia (ja asiakirjoja) sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon siirrettaessa syotetaan tyypillisesti vahemman tietoja kuin muuten.
Vanhojenkin asiakkuuksien osalta olisi hyva luoda niille asiakkuuksille palvelutehtdvakohtaiset asiakkuudet, joissa asiakkuus on aktiivinen. Tama

prosessi on naiden aikaisemmin syntyneiden palvelutehtdvidkohtaisten asiakkuuksien luomiseen. Prosessi voidaan toteuttaa konversio-

ohjelmana, asiakkuuksia ei ole pakko muodostaa kasin.

Elementin nimi Tyyppi Selite
Asiakkuus haettu Start Event

Lisataanko viela Gateway

palvelutehtava?
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Lisaa palvelutehtavan Task Lisaa palvelutehtavakohtainen asiakkuus, syota tarvittavat paivamaarat ja
asiakkuus mahdollisesti myos asiaan osalliset henkilot

Nayta asiakkuus Task Naytetdan asiakkuusasiakirja kayttajalle.

Palvelutehtavan End Event

asiakkuudet lisatty

Paivita asiakkuusasiakirja Task Asiakkuusasiakirjan paivittaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
Paivita asiakkuutta ja vie Task Paivitetaan palvelutehtavakohtaiset asiakkuudet asiakkuusasiakirjalle ja viedaan
arkistoon sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna palvelutehtavan Task Tallenna lisatty palvelutehtavakohtainen asiakkuus.

asiakkuus




1.14 Mitatoi asia
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Paivita asiaa

Prosessissa mitatdidaan asia. Mitatoityyn asiaan ei voi liittya asiakirjoja. Jos asialle on tallennettu asiakirjoja, ne on siirrettava toiseen asiaan tai

myos asiakirjat on mitatoitava.

asiakirjat

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asia mitatoity End Event Asia on mitatoity eika siihen liity enaa asiakirjoja

Asiakirjoja loytyy? Gateway Liittyyko asiaan asiakasasiakirjoja?

Hae asiaan liittyvat Task Asiaa ei voi mitatoida, jos siihen liittyy vield asiakasasiakirjoja. Niinpa asiakirjat on

ensin siirrettava toisen asian alle tai poistettava.
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Mitatoi asia Task Mitatoidaan asia, eli paivitetdan sen tilaa ja muita metatietoja.
Mitatointi ei mahdollista End Event Asiaa ei voi mitatoida, silla siihen liittyy vield asiakirjoja. Asiakirjat on joko

mitatoitava tai siirrettava toiseen asiaan ensin.

Mitatoitava asia haettu

Start Event

Kayttaja on hakenut asian, jonka haluaa mitatoida.

Palauta asian Task Palautetaan asiaan liittyvat asiakasasiakirjat sosiaalihuollon asiakastiedon
asiakasasiakirjat arkistosta.

Pdivita asiaa Task Padivitetdaan asiaa sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

Vahvista mitatointi Task Kayttaja vahvistaa, ettd haluaa mitatoida asian.

1.15 Mitdtoi asiakirja
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Prosessissa mitatoidaan asiakasasiakirja. Asiakirjan mitatointi tarkoittaa, ettd asiakirjaa ei enda ndyteta ammattihenkildlle. Mitatdinnin jalkeen
ainoastaan arkistonhoitaja voi hakea asiakirjan.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsenaisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakirja on mitatoity End Event Asiakirja on mitatoity.

Asiakirja on valmis? Gateway Onko asiakasasiakirja valmis vai onko se tallennettu keskeneraisena

Asiakirja poistettu End Event

Hae asiakirja Task Haetaan asiakasasiakirjaa. Haku tehddan ensin ATJ:sta ja sen jalkeen myos
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Mitatoi asiakasasiakirja Task Mitatoidaan asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

Mitatoi asiakasasiakirja Task Mitatoidaan asiakasasiakirja, eli paivitetaan sen tilaa ja muita metatietoja.

Palauta asiakasasiakirja Task Palautetaan asiakasasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Poista asiakirja Task Keskeneraisena tallennettu asiakirja, jota ei ole viela viety sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon, voidaan poistaa ATJ:sta. Sita ei ole tarpeen erikseen
mitatoida.

Tarve mitatoida asiakirja Start Event

Vahvista mitatointi Task Kayttaja vahvistaa, etta haluaa mitatoida asiakasasiakirjan.

Valitse mitatoitava asiakirja | Task




1.16 Muodosta palveluyksikén asiakkuus
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rMuodosta palveluyksikon asiakkuus

Paivicd asiakkuutta

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn palveluyksikon valille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina
silloin, kun henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkild ei entuudestaan ole asiakkaana.

Elementin nimi Tyyppi Selite
Asiakkaan ja asian tiedot Start Event Asiakkuus on perustettu ja lisdksi on |0ydyttdva sopiva avoin asia, jonka alla
haettu palvelu tuotetaan.

Muodosta palveluyksikén Task
asiakkuus

Muodostetaan kayttdjan syottamien sekd haettujen tietojen perusteella ne
tiedot, jotka asiakkuusasiakirjalle tarvitaan palveluyksikén asiakkuuden
perustamiseksi.

Palveluyksikon asiakkuus End Event
on muodostettu
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Syota palveluyksikon tiedot | Task Ammattihenkild syottda (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikostad, joka
palvelun tuottaa.

1.17 Pédtd palvelutehtdvdn asiakkuus
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Prosessissa pdatetdan palvelutehtavan asiakkuus, jolloin paivitetdan asiakkuusasiakirjaa seka luodaan tarvittava kertomustapahtuma.

{Sosiaalibuoll

Palvelutehtdvan asiakkuutta ei voi paattaa, jos siihen liittyvia asioita on vield auki. Prosessissa kayttdja ottaa kantaa siihen onko palveluyksikon

asiakkuutta syyta jatkaa.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakas- kertomus

DataObiject
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Hae palvelutehtavan Task Jos paatetty asia oli asiakkaan viimeinen asia, on mahdollista, ettd myds

avoimet asiat palvelutehtavakohtainen asiakkuus voidaan paattaa. ATJ:n tarkastaa, onko
palvelutehtavan alla muita avoimia asioita.

Kirjoita kertomusteksti Task Kayttaja kirjoittaa lyhyen tekstin palvelutehtavakohtaisen asiakkuuden
padttymisesta (paattymisen syy tms).

Merkitse palvelutehtavan Task Kayttaja kirjaa asiakkuuden paattymispaivamaaran.

asiakkuus paattyneeksi

Muita asioita avoimena? Gateway Jos palvelutehtavaan liittyy muita avoimia asioita, ei voida edeta pidemmalle,
vaan prosessi paattyy siihen, etta ainoastaan kyseinen asia on paatetty.

Muodosta Task Muodostetaan kertomustapahtuma ammattihenkilon syottamista tiedoista ja

kertomustapahtuma muista tarvittavista tiedoista (metatiedot). Vieddan kertomustapahtuma

asiakkuuden paattymisesta sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Palauta palvelutehtavan Task Jos palvelujarjestaja (tai palvelunantaja) kdyttda useampaa kuin yhta ATJ:43, on

avoimet asiat tarkastettava myos sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta, onko sielld avoimia
asioita.

Palvelutehtavan asiakkuus | End Event Palvelutehtdavakohtainen asiakkuus on paatetty. Sosiaalihuollon ammattihenkilon

on paatetty on samalla harkittava, onko syyta paattaa myos palveluyksikon asiakkuus. Jos
asiakastyo palveluyksikossa paattyy palvelutehtdvan asiakkuuden paattyessa,
siirrytdan prosessiin paata palveluyksikén asiakkuus.

Palvelutehtavan End Event

asiakkuutta ei voi paattaa

Paivita asiakkuutta Task Asiakkuusasiakirjan paivittaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetdaan asiakkuusasiakirjalle palvelutehtdavakohtainen asiakkuus paattyneeksi

sekd mahdollinen asiayhteyden paattyminen. Vieddan paivitetty
asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Tallenna Task Kertomustapahtuman tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
kertomustapahtuma

Tarve paattaa Start Event Paatettava asiakkuus on valittu.

palvelutehtavan asiakkuus

Valitse palvelutehtava Task Kayttaja kertoo mika palvelutehtavakohtaisista asiakkuuksista paatetaan.

1.18 Pddtd palveluyksikén asiakkuus
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Paivikd asiakkuutta

Prosessissa sosiaalihuollon ammattihenkilé merkitsee palveluyksikkdkohtaisen asiakkuuden paattyneeksi, kun asian kasittely ja asiakastyo

paattyy kyseisessa yksikossa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Merkitse palveluyksikén Task Paivitetaan palveluyksikon asiakkuus paattyneeksi.

asiakkuus paattyneeksi

Palveluyksikdn asiakkuus End Event Asiakassuhde palveluyksikkddn on paattynyt. Yksikon tyontekijoilla ei enaa ole

paatetty asiayhteytta asiakkaaseen, joten asiakastietojen kasittely palveluyksikossa on
paasaantoisesti paattynyt.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita palveluyksikon Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjalla olevia tietoja paattynella palveluyksikon

asiakkuuden tietoja

asiakkuudella.

Tarve paattaa
palveluyksikoén asiakkuus

Start Event

Asiakkuus on kasittelyssa eli asiakkuusasiakirja on haettu




1.19 Sulje asia
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Prosessissa suljetaan avoin asia ja merkitdaan se paattyneeksi. Asian sulkeminen voidaan myds automatisoida tietyiltd osin

asiakastietojarjestelmassa osassa palvelutehtavista. Asian sulkemisen yhteydessa kayttdjan tulee ottaa myos kantaa siihen, jatketaanko
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palvelutehtavan asiakkuutta, vaikka asia suljetaan. Samoin on paatettava, onko syyta jatkaa palveluyksikon asiakkuutta. Jos asiakkaalla ei ole
muita asioita hoidettavana palveluyksikossa, palveluyksikon asiakkuus paatetaan. Taman jalkeen palveluyksikon tyontekijoilla ei ole
asiayhteytta asiakkaaseen. Jos palveluyksikon ja/tai palvelutehtdvan asiakkuus on syyta paattaa, siirrytaan niita koskeviin tukiprosesseihin.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asia on suljettu

End Event

Asia on suljettu. Taman jalkeen ammattihenkilon on ratkaistava, jatkuvatko
palvelutehtavan asiakkuus ja palvleuyksikon asiakkuus.

Asia valmis

Start Event

Prosessi kaynnistyy siita, kun asia on valmis paatettavaksi. Sosiaalihuollon asiassa
ei siis enaa ole tehtavia (tai asiakirjoja tms) tekematta ja asia voidaan paattaa.

Asiaa ei voi sulkea End Event Lopputila, jossa asiaa ei voi sulkea jostain syysta. Avoin asia jaa siis avoimeksi.
Merkitse asialle Task Jos asia on paatettavissa, siirtdaa ATJ kayttdjan antaman paivamaaran asian
paattymispaiva paattymispaivaksi.

Merkitse asialle Task Kayttaja antaa asialle paattymispdivan. Oletuspaivaksi voidaan ehdottaa kuluvaa
paattymispaiva pdivaa, mutta paivamaara voi olla myés menneisyydessa tai tulevaisuudessa.
Onko asiakirjoja kesken? Gateway

Paivita asiaa Task Paivitetyn asian vieminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tarkasta liittyyko asiaan Task Asiaa ei voida paattaa, jos siihen on liitetty asiakirjoja jotka ovat keskeneraisia tai

keskeneraisia asiakirjoja

arkistoimattomia kertomustapahtumia tai liitteita. ATJ: n on tarkistettava tama.




1.20 Tunnistaudu varmenteella
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Prosessissa ammattihenkild tunnistautuu varmennekortilla ja ATJ tarkistaa, onko kayttajalla kayttajatunnus jarjestelmaan. Prosessin jalkeen
kayttdja on tunnistettu tai prosessi on paattynyt siihen, ettei kayttajaa voida tunnistaa. Lisaksi tiedetdan, etta varmennekortti on voimassa eika

sulkulistalla.
Elementin nimi Tyyppi Selite
PIN ok? Gateway Onko kayttajan antama annettu PIN1-koodi oikein.
Syota kortti ja anna Task Kayttaja laittaa varmennekortin lukijaan ja antaa PIN1-koodin.
PIN-koodi
Tarkista sulkulista Task ATlJ:ssd on paivitetty kopio varmennepalvelun sulkulistasta. Tarkastetaan ettei varmennekortti ole
sulkulistalla.
Tarkista Task ATJ:ssa oleva kortinlukijaohjelmisto tarkistaa varmennekortin tiedot. Kortilla on tieto sen
varmennekortti ja PIN voimassaoloajasta ja lisaksi kayttdjan on tiedettava PIN1-koodi.
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Tarve alkaa kayttaa
ATJ:aa

Start Event

Tunnistautuminen End Event

epaonnistui

Tunnistautuminen End Event

onnistui

Varmenne Gateway Varmenteen on oltava seka voimassaoleva eika se saa myodskaan olla sulkulistalla
sulkulistalla?

Varmenne voimassa? Gateway Onko varmenne voimassa.

VRK:n sulkulista DataObject | Vaestorekisterikeskus julkaisee myontamiensa varmenteiden hakemistopalvelun yhteydessa

sulkulistaa. Sulkulistalta 16ytyvat ne varmenteet, jotka on esim. kortin katoamisen vuoksi suljettu
pois kaytosta.
https://eevertti.vrk.fi/sulku-ja-neuvontapalvelut




1.21 Valitse rooli

(Tunnistaudu varmenteella)
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Prosessissa tarkastetaan kayttajan kayttooikeudet ja ammattioikeudet. Kayttdja valitsee sosiaalihuollon roolin, jossa han tyoskentelee silla
kertaa. Prosessin lopussa roolin mukaiset kayttdoikeudet on selvitetty ja annettu kayttajalle.

rajoituksia?

Elementin nimi Tyyppi Selite

Ammattihenkil6 on Start

tunnistautunut Event

Onko ammattioikeutta? Gateway | Prosessiin voidaan lisdtda ammattioikeuksien tarkastus siina vaiheessa, kun se on kadytdssa. Siihen
asti prosessi toimii tarkastamalla pelkastdaan kayttajan kayttooikeudet.

Onko ammattioikeuksien Gateway | Asiakastietojarjestelmat noutavat attribuuttipalvelusta kerran vuorokaudessa

rekisterdintinumerotiedoston. Kyseinen tiedosto sisdltaa niiden ammattihenkididen
rekisterdintinumerot, joiden haltijoilla on voimassa olevia ammattioikeuksien rajoituksia.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Tee rajoitustietokysely Task Haetaan kayttdajan ammattioikeuksien rajoitukset. Rajoitustietokyselyyn saatu vastaus on
voimassa kyseisen istunnon ajan. Rajoitustietokyselyn vastaus on poistettava jarjestelmasta
istunnon jalkeen.

Hae kayttajan kayttdoikeudet | Task ATlJ:ssa kukin ammattihenkil®, jolla on tarve kayttaa jarjestelmaa, on kayttajana. Jokaisella
kayttajalla on tietyt kayttooikeudet. AT) hakee kayttdjalle annetut kayttooikeudet (kuulumisen
kayttajaryhmiin, niiden kautta saadut kdyttooikeudet sekda mahdollisesti henkilokohtaiset
kayttooikeudet vield sen paalle).

Hae kayttajan roolit Task Jokaisella kayttajalla on tietty tydnkuva, johon voi kuulua usempi rooli, kuten "lastenvalvoja". Eri
rooleissa voi olla erilaisen kdyttooikeudet ja tiedonsaantioikeudet. Kayttdajan on aina tiedettava,
missd roolissa han kayttaa ATJ:43. On myos sellaisia rooleja, joihin ei liity ammattioikeutta.

Huomioi ammattioikeuksien | Task ATJ:n on paivitettdava kayttajan kayttooikeuksia ammattioikeuksien rajoitusten perusteella.

rajoitusten vaikutus Vaikka kayttajalla olisi kayttooikeus joihinkin asioihin, voi ammattioikeuden voimassaolon

kayttooikeuksiin paattyminen (tai joku vastaava syy) vaikuttaa siihen, etta kayttdja ei saakaan kaikkia hanelle
annettuja kayttooikeuksia kayttoonsa. Kaikki rajoitukset eivat valttamatta ole konekielisesti
kasiteltavissa, joten joissain tapauksissa prosessi pitdnee keskeyttaa ja ottaa yhteytta
organisaation kayttajahallintoon.

Kayttooikeudet selvitetty End Kayttajalla on roolinsa mukaiset kayttooikeudet

Event

Nayta roolit valittaviksi Task Naytetaan kayttajalle hanelle maaritellyt eri roolit.

Palauta ammattioikeuden Task Palautetaan kayttdajan ammattioikeuksien rajoitukset

rajoitukset

Rooleja enemman kuin yksi? | Gateway | Jos kdyttdjalla on enemman kuin yksi rooli, on kayttajan valittava missa roolissa han
tyoskentelee. Kayttaja voi vaihtaa rooliaan tarvittaessa paivan mittaan.

Sovella valittua roolia Task Kayttdjan kayttéoikeudet muodostetaan valitun roolin mukaan. Kayttéoikeuksien mukana on
mm. tieto palvelutehtavista, joita kdyttaja voi suorittaa kyseisessa roolissa.

Valitse rooli Task Kayttdja valitsee yhden rooleista, jonka mukaisia tehtdvia han hoitaa.




1.22 Vastaanota ilmoitus

') {Tee imoitus asiointiportaalissa)
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Prosessissa vastaanotetaan asiointiportaalista tai paperilla saapunut ilmoitus tai kirjataan suullisesti annettava ilmoitus. Prosessissa selvitetaan
keta henkil6a ilmoitus koskee ja tallennetaan se ATJ:dan.

iLi

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi paikallisesti Task IImoitusasiakirjat joiden kohdetta ei voida tunnistaa, arkistoidaan paikallisesti.
Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon tallennetaan tiedot aina
henkilétunnuksen perusteella.

Hae saapuneita ilmoituksia | Task Kayttdja hakee sdhkdisen asiointiportaalin kautta saapuneita ilmoituksia.

IImoitus DataObiject IImoitukset tai pyynnoét henkilon palvelutarpeen selvittamiseksi.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

IImoitus arkistoitu End Event IImoituksen kohdetta ei pystytty selvittamaan. llmoitus arkistoidaan vastaisen

paikallisesti varalle, jos tulee muita samaan asiaan liittyvia ilmoituksia ja kohde saadaan
selville myohemmin.

[Imoitus ATJ:ssa End Event

Ilmoitus saadaan suullisesti

Start Event

IImoitus saapunut
sahkoisesti

Start Event

IImoitus tulee paperilla

Start Event

Kirjaa ilmoituksen tiedot Task Kayttaja kirjaa suullisesti saamansa tiedot ilmoitukseen.

Nayta ilmoitus Task ATJ nadyttaa ilmoituksen ammattihenkilélle.

Selvita ilmoituksen kohde Task Kayttaja lukee ilmoituksen ja selvittda onko ilmoituksen kohde tunnistettavissa.

(henkild) IImoituksen kohteen hetu selvitetdaan esimerkiksi hakemalla tietoja VRK:sta tai
jostain kunnan tietovarannosta.

Skannaa ilmoitus Task Kayttaja skannaa paperilla saapuneen ilmoituksen ja tallentaa sen ATJ:hin.

Tallenna ilmoitus Task ATJ tallentaa ilmoituksen.

Tallenna ilmoitus Task ATJ tallentaa ilmoituksen.

Tunnistetaanko henkil6?

Gateway

Saatiinko ilmoituksen kohteen henkildllisyys selville.




1.23 Arkistoi kertomustapahtumat asiakirjoina
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Prosessissa viedaan kertomustapahtumia viiveella ATJ:sta sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Kertomustapahtumia voidaan vieda kerran
pdivassa tai kerran viikossa. Prosessissa pakataan samaan kertomukseen liittyvat kertomustapahtumat yhteen asiakirjaan ja viedaan ne
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. Talla tavalla kdaydaan lapi kaikki asiakkuudet, joissa on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon
viemattomia kertomustapahtumia. Prosessi pdattyy, kun kaikki kertomukset on arkistoitu.

arkistoon viemattomia
kertomustapahtumia

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi kertomusasiakirja Task Kertomusasiakirjan arkistointi sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisadltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisadltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Hae asiakkuus jolla on Task Haetaan asiakkuus, jolla on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon viemattomia

kertomustapahtumia.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae seuraava Task Haetaan seuraava palvelunjarjestdjan asiakkuus, johon liittyy sosiaalihuollon

palvelunjarjestajan asiakastiedon arkistoon viemattémia kertomustapahtumia.

asiakkuus

Kertomukset arkistoitu End Event Palvelunantajan kaikkien asiakkaiden sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon
viemattomat kertomustapahtumat on arkistoitu.

Kertomus- asiakirja DataObject Joukko kertomustapahtumia, jotka viedaan kerralla yhdessa asiakirjassa
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Onko asiakkaan Gateway Tyontekija tarkiastaasiakkaalla on vield jaljella kertomusasiakirjoja, joita ei vield

kertomuksia viematta? ole viety sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Onko asiakkuuksia jaljella? | Gateway Jatketaan niin kauan kuin asiakkuuksia on jaljella.

Pakkaa Task Kertomustapahtumat koostetaan yhteen siten ettd samaan kertomukseen

kertomustapahtumat
kertomukseksi

pakataan ne kertomustapahtumat, joissa asian tunnus on sama. Mukana voi olla
my0s asiakkuuteen liittyvia kirjauksia, joilla asian tunnus on tyhja (=eivat liity
asiaan), ne pakataan yhdeksi kertomusasiakirjaksi. Kertomusasiakirjoja samalla
asiakkaalla voi olla siis useita sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon vietavaksi.

Sovittuna aikana

Start Event

Tallenna asiakasasiakirja
Sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon

Sub-process

Muodostetun kertomusasiakirjan vieminen sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.




1.24 Aloita asian kdsittely
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Sosiaalihuollon
ammattihenkild

Ota asiakirja
kasiteltavakd
bydjonosta

Asiakkuus-
asiakiria

it iokii 1. Mitaitsi asia
toiseen asiaan

o]

1. Muodosta
palveluyksidn

Selvitd littyyki
asiakiria toiseen
asiaan

byl
toiseen
A5iaan

Aloita asian kasittely

Asiakastietoa
kasittelevd
jarjestelma

Aloita asian kasittely

Lr

ATIin
bydjonossa
an
vireilepaneva
asiakiria

Hae asiakkuutta

Paivita asian
kasittely alkaneeksi

Hae asiakkaan
avaimet asiat

Asian
kasittely on
aloitethn

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Palauta
asiakkuusasiakiria

Palauta
asiakkuuteen
liitky &t avoimet
asiat

Piivitd asiaa

Prosessissa ammattihenkil® ottaa kasittelyyn asiakkaan vireillepaneman asian. Asia on kaynnistynyt asiakkaan jattaman asiakirjan perusteella.
Asiakas voi saattaa asian vireille joko Omakannassa tai asiaointiportaalissa tai toimittamalla asiakirjan paperisena. Asiakirja tulee prosessiin
ammattihenkilon tydjonoon tilassa "odottaa kasittelyd". Ammattihenkilo aloittaa asian kasittelyn ja palveluyksikon asiakkuus perustetaan

tarvittaessa.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1. Mitatoi asia

Sub-Process

Prosessissa mitatdidaan asia. Mitatoityyn asiaan ei voi liittya asiakirjoja. Jos asialle
on tallennettu asiakirjoja, ne on siirrettava toiseen asiaan tai myos asiakirjat on
mitatoitava.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1. Muodosta palveluyksikén
asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn
palveluyksikon valille. Palveluyksikdn asiakkuus muodostetaan aina silloin, kun
henkilon asiaa ryhdytaan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkild ei
entuudestaan ole asiakkaana.

2. Siirra asiakirja toiseen
asiaan

Sub-Process

Prosessissa siirretdaan asiakasasiakirja toisen asian alle eli paivitetaan
asiakasasiakirjan metatietoja.

Aloita asian kasittely Task Kayttaja merkitee asian alkaneeksi.

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisadltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikdn asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asian kasittely on aloitettu | End Event

ATJ:n ty6jonossa on
vireillepaneva asiakirja

Start Event

Asiakirja on tydjonosssa, lisaksi on myos perustettu asiakkuus palvelunjarjestajalla
seka avattu asia.

Hae asiakkaan avoimet Task Haetaan asiakkaan avoimia asioita omasta ATJ:sta. (Voitaisiinko tdssa kohdassa

asiat rajata haku vain ao. palvelutehtavaan vai voiko avoin asia I0ytya jostain toisesta
palvelutehtdvasta?)

Hae asiakkuutta Task Haetaan asiakkuus, johon asiakirja on liitetty.

Liittyyko toiseen asiaan? Gateway

Onko palveluyksikon Gateway Tarkastetaan onko asiakkaalla jo valmiiksi asiakkuus palveluyksik6ssa, johon asiaa

asiakkuus? kasittelevan henkilon tyotehtavat liittyvat.

Ota asiakirja kasiteltavaksi | Task Kayttaja ottaa asiakkaan jattaman asiakirja kasittelyyn hakemalla sen ATJ:n

tydjonosta kasiteltavien asioiden tydjonosta. Kayttdja aloittaa valitsemalla ty6jonosta
seuraavan kasiteltavan asiakirjan.

Palauta asiakkuusasiakirja Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto palauttaa henkil6d koskevan
asiakkuusasiakirjan tai asiakkuusasiakirjat.

Palauta asiakkuuteen Task Koska palvelunjarjestajan sisalla voi olla kdytossa useampi ATJ, on avoimia asioita

liittyvat avoimet asiat kaytava hakemassa myos sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Paivita asiaa Task Viedaan paivitetty asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.




86 (149)

Elementin nimi Tyyppi Selite

Paivita asian kasittely Task Paivitetaan asia-asiakirjaan kasittelyn aloittamisaika ja mahdollisesti muitakin
alkaneeksi tietoja.

Selvita liittyyko asiakirja Task Kayttaja selvittaa, voiko asiakirjan liittaa tai kuuluuko se aiemmin luotuun asiaan.

toiseen asiaan

Asiakirjaa varten on avattu aina uusi asia (edeltdavat tyonkulut), silla useimmiten

asiakkaan jattama asiakirja avaa uuden asian.

1.24.1 Mitato6i asia

Sosiaalihuollon / Yahwiska mitaESinti
ammattihenkild

Mit &kt SvE

asia haettu

arkisto

.z Hae asiaan litkyw st
% _ i asiakiriak
= A.SI_{EIIr_CEStIEtI_I_IE MikakSi asia
2 kisittelevi
® | jarjestelma ,
E hsia
mitakaiky
MikAESinki ei
mahdollista
Sosiaalihuollon Palauta asian o
asiakastiedon asiakasasiakiriak Péivita asiaa
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Prosessissa mitatdidaan asia. Mitatoityyn asiaan ei voi liittya asiakirjoja. Jos asialle on tallennettu asiakirjoja, ne on siirrettdva toiseen asiaan tai

myo0s asiakirjat on mitatoitava.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asia mitatoity End Event Asia on mitatoity eika siihen liity enaa asiakirjoja

Asiakirjoja loytyy? Gateway Liittyyko asiaan asiakasasiakirjoja?

Hae asiaan liittyvat Task Asiaa ei voi mitatoida, jos siihen liittyy viela asiakasasiakirjoja. Niinpa asiakirjat on
asiakirjat ensin siirrettava toisen asian alle tai poistettava.

Mitatoi asia Task Mitatoidaan asia, eli paivitetdan sen tilaa ja muita metatietoja.

Mitatointi ei mahdollista End Event Asiaa ei voi mitatoida, silla siihen liittyy vielad asiakirjoja. Asiakirjat on joko

mitatoitava tai siirrettava toiseen asiaan ensin.

Mitatoitava asia haettu

Start Event

Kayttaja on hakenut asian, jonka haluaa mitatoida.

Palauta asian
asiakasasiakirjat

Task

Palautetaan asiaan liittyvat asiakasasiakirjat sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta.

Paivita asiaa

Task

Paivitetaan asiaa sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.

Vahvista mitatointi

Task

Kayttaja vahvistaa, etta haluaa mitatoida asian.




1.25 Vastaanota paperinen vireillepanoasiakirja

88 (149)

Sosiaalihuollon
ammattihenkils
Asiakirja
tulee
postissa

bl

Tarkasta kenelle
asian hoitaminen

Taimita asiakirja

palvelunjarjestajék

Skannaa asiakirja

Swita
- N

Avaa asia jan
metatiedat

({Sosiaalihuollon ratkaisuarkkitehbuor)

Vastaanota paperinen vireillepanoasiakirja

Asiakastietoa . Vie asiakasasiakirja e

kasittelevd Hae tai perusta sosiaalibuallan . kl;saa_ Kird Saspunut

jarjestelma sosiaalihuolion Luo uusi asia asiakastiedon a5|ta Asasiakiria asiakasasiakiria

aﬂ@“ﬁ arkistoon ¥ojanacn on
bydjonossa
Sosiaalihuollon asiakas- Tallenna
asiakastiedon Tallenna asia ki asiakasasiakitia
arkisto asiaKna

Prosessissa vastaanotetaan paperilla saapuneet asiakirjat, skannataan ne ja tallennetaan seka ATJ:3an etta sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon. Saapunut asiakirja kiinnitetdaan asiakkuuteen ja asiaan. Jos nadita ei ole, ne luodaan tarvittaessa. Prosessin paattyessa asiakirja on

tydjonossa, jossa se odottaa ammattihenkilon kasittelya.

eteenpain

Elementin nimi Tyyppi Selite
Asiakas- asiakirja DataObiject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).
Asiakirja lahetetty End Event

Asiakirja tulee postissa

Start Event

Avaa asia

Task

Kayttaja aloittaa uuden sosiaalihuollon asian, joka saa oman yksildivan
asiantunnuksen.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Hae tai perusta
sosiaalihuollon asiakkuus

Sub-Process

Prosessissa perustetaan henkil6lle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle
tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan palveluyksikén asiakkuus,
ellei sita ole entuudestaan olemassa.

Kuuluuko palvelun- Gateway Kayttaja tarkistaa, kuuluuko asian hoitaminen palvelunjarjestdjalle, jolle asiakirja

jarjestdjalle? oli |lahetetty.

Lisaa asiakasasiakirja Task Saapunut asiakasasiakirja viedaan viela tydjonoon, jotta ammattihenkilo tietaa

ty6jonoon ottaa sen kasiteltavaksi.

Luo uusi asia Task ATJ luo uuden asian, antaa sille aloituspaivan ja asialle generoidaan asian yksiloiva
tunnus.

Saapunut asiakasasiakirja End Event Saapunut asiakasasiakirja on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa. Lisaksi

on ty6jonossa asiakkuus palvelunjarjestdjalla on luotu ja asia avattu.

Skannaa asiakirja Task Kayttdja skannaa saapuneen asiakirjan.

Syota asiakasasiakirjan Task Kayttaja syottaa ne pakolliset metatiedot, jotka tarvitaan asiakirjan viemiseen

metatiedot sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon, ja joita ATJ ei voi paatella. N&ita ovat mm.
palvelutehtava.

Tallenna asia Task Tallennetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna asiakasasiakirja Task Asiakasasiakirjan tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna asiakirja Task Skannattu asiakirja tallennetaan.

Tarkasta kenelle asian Task Kayttaja tarkastaa kuuluuko asian hoitaminen palvelunjarjestalle ensinkdan.

hoitaminen kuuluu

Toimita asiakirja oikealle Task Kayttaja valittaa asiakirjan sille palvelujarjestajalle, jolle se kuuluu.

palvelunjarjestajalle

Vie asiakasasiakirja Task Vieddan skannattu asiakkaalta tullut asiakirja asiakasasiakirjaksi sosiaalihuollon

sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon

asiakastiedon arkistoon.




1.25.1 Hae tai perusta sosiaalihuollon asiakkuus

(Wastaanota papetinenvireillepanoasiakirja)
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(Wastaanaota paperinen vireilepanoasiakirja)

Q(Luta ilmoitus asiaan)
52 (Avaa uusi asia)

Sosiaalihuollon
ammattihenkila
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perustaakai
hakea

asiakhu

Anna henkilén
tiedat

Valitse kisiteltdvd
asiakkuus tai luo
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Perusta asiakkuus

Swiitd asiakkuuden
tiedat
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jérjestelma asiakkuutta ATlaEn asiakluudeksi
Asiaklkuus
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Asiakkuus- Asiakkuus- Palautt_agatnkil'on Asiakkius-
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Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Hae sosiaalbuallon
asiakkuudet

Palauta asiakkoudet

Paivitd asiakkuutta

Tallenna asiakkuus }—/

Prosessissa perustetaan henkil6lle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle tai haetaan olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan
palveluyksikon asiakkuus, ellei sitd ole entuudestaan olemassa.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

1. Muodosta palveluyksikdon | Sub-Process

asiakkuus

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn
palveluyksikon vilille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina silloin, kun
henkilon asiaa ryhdytadan kasittelemaan palveluyksikossa, jossa henkilo ei
entuudestaan ole asiakkaana.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna henkilon tiedot Task Kayttaja antaa asiakkaan tietoja, kuten nimi ja hetu. Vaikka asiakkuuteen
my6hemmin liitettaisiin muitakin henkil6ita, aloitetaan asiakkuus sy6ttamalla
yhden henkilon tiedot.

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisadltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikdn asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkildihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus on haettu tai End Event Asiakkaalle on perustettu sosiaalihuollon asiakkuus kyseiselle

perustettu palvelunjarjestajalle. Asiakkuuden sisdlld on tarvittavat tiedot
palvelunjarjestajasta seka palvelutehtdvan ja palveluyksikdn asiakkuudesta.

Hae henkilon asiakkuutta Task Asiakkuutta on haettava sekd ATJ:sta ettd sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta. Jos palvelunjarjestajalla on useampi ATJ, on asiakkuutta haettava myds
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Hae henkilon tietoja Task ATJ hakee tarvittavat tiedot VRK:sta (ATJ:ssa voi vaihtoehtoisesti olla kopio
kuntalaisten VRK-tiedoista).

Hae sosiaalihuollon Task Haetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta kyseisen palvelunjarjestajan

asiakkuudet sosiaalihuollon asiakkuuksia, joissa henkil6 on asiakkaana.

Loytyyko asiakkuuksia? Gateway Loytyyko sosiaalihuollon asiakkuutta palvelunjarjestajalla. Naita voi olla
mahdollisesti myos useita.

Nayta asiakkuudet Task Naytetdan palautetut asiakkuudet kayttajalle.

Onko palveluyksikon Gateway Tarkastetaan, onko asiakkaalla valmiiksi asiakkuus kyseisessa palveluyksikossa.

asiakkuus?
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Palauta asiakkuudet Task Palautetaan ne palvelunjarjestadjan asiakkuudet, joissa henkilé on mukana.

Palauta henkilon tiedot Task VRK:sta palautetaan asiakkaan henkilotiedot.

Perusta asiakkuus Task Kayttaja aloittaa henkilon asiakkuuden perustamisen. Aluksi on haettava henkilén
tiedot VRK:sta.

Paivita asiakkuutta Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Asiakkuutta padivitetaadn tarvittavilla tiedoilla.

Synkronoi asiakkuus Task Jos ATlJ:ssa on asiakkuuden tietoja, on ne synkronoitava sosiaalihuollon

ATJ:aan asiakastiedon arkiston tietojen kanssa, jotta voidaan varmistua, etta
asiakkuudesta on ATJ:ssa ajantasaiset tiedot.

Syota asiakkuuden tiedot Task Kayttaja taydentaa henkilon asiakkuutta koskevia tietoja esimerkiksi
puhelinnumerolla ja muilla yhteystiedoilla.

Tallenna asiakkuus Task Tallennetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Tallenna tiedot Task Muodostetaan asiakkuus syotettyjen tietojen perusteella.

asiakkuudeksi

Tarve perustaa tai hakea
asiakkuus

Start Event

Valitaanko olemassa oleva | Gateway
asiakkuus?
Valitse kasiteltava Task Kayttaja valitsee yhden hanelle palautetuista asiakkuuksista tai luo tarvittaessa

asiakkuus tai luo uusi

uuden asiakkuuden.




1.25.2 Muodosta palveluyksikén asiakkuus
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(Hae tai perusta sosiaalihuollon asiakkuus)

—¥C

Prosessissa muodostetaan asiakkuus sosiaalihuollon asiakkaan ja tietyn palveluyksikon valille. Palveluyksikon asiakkuus muodostetaan aina

silloin, kun henkilon asiaa ryhdytdan kasittelemaan palveluyksikdssa, jossa henkild ei entuudestaan ole asiakkaana.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakkaan ja asian tiedot
haettu

Start Event

Asiakkuus on perustettu ja lisdaksi on 16ydyttava sopiva avoin asia, jonka alla

palvelu tuotetaan.

Muodosta palveluyksikén Task Muodostetaan kayttdjan syottamien sekd haettujen tietojen perusteella ne

asiakkuus tiedot, jotka asiakkuusasiakirjalle tarvitaan palveluyksikén asiakkuuden
perustamiseksi.

Palveluyksikon asiakkuus End Event

on muodostettu

Paivita asiakkuutta Task Paivitetdaan asiakkuusasiakirjaa ja vieddan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetdan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Syota palveluyksikon tiedot | Task Ammattihenkild syottaa (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikosta, joka
palvelun tuottaa.




2. vaiheen tukiprosessit

2.1 Katsele omia tietoja
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asiakastiedon Palauta henkilin asiakiria
arkisto asiakkuudet
VTl Palauta henkilan

Prosessin avulla kayttaja voi katsella seka asioitaan etta asiakirjojaan. Kayttaja voi katsella omia asioitaan tai edustettavansa asioita, jos kayttaja
asioi jonkun puolesta. Kayttdja ndakee vain yhden henkilon asiakkuudet kerrallaan, ei koskaan seka itsensa etta edustettaviensa asioita. Jos
asiakkuuksia (eri palvelunjarjestdjilla ja eri perhekombinaatioiden kautta) on useita, voi kayttdja katsella yhden asiakkuuden tietoja kerrallaan.
Kayttdja ndkee asiakkuuteen kuuluvat asiakirjat ja voi hakea niita erilaisilla hakukriteereilla.

Prosessissa kuvataan yksi mahdollinen tietojen katselun jarjestys. Kaytettavyyden varmistamiseksi kdyttoliittymasuunnittelu kannattaa tehda
talle prosessille, silla erilaisia tapoja nayttda ja ryhmitella tietoja omien tietojen katselussa on useita.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltdaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Ei sosiaalihuollon End Event

asiakkuuksia

Hae henkilon asiakkuuksia | Task Haetaan henkilon (kayttdja itse tai kayttdjan edustettava) asiakkuudet.
Asiakkuuksia henkil6lla on voinut olla eri tilanteissa:
- asuinpaikkansa muutoksen takia, jolloin henkil6 on ollut asiakkaana eri
palvelujarjestajilla
- henkild on voinut olla mukana erilaisissa perhekombinaatioissa (esim.
harkinnanvarainen toimeentulotuki, perheasioiden sovittelu), jossa on useampia
kuin yksi osapuoli

Hae henkilon asuinkunta Task Haetaan henkilon osoitetiedot VRK:sta, jotta voidaan varmistua henkilon
asuinkunnasta. Henkild saa sosiaalihuollon palveluita oman asuinpaikkansa
palvelunjarjestajalta. Jos henkilé on muuttanut siten, ettd palvelunjarjestaja
vaihtuu muutossa, on hanen hakeuduttava uuden asuinpaikkansa
palvelunjarjestajan asiakkaaksi.

Katsotaanko paattyneita Gateway Kayttaja haluaa katsella myos paattyneita asiakkuuksia.

asiakkuuksia?

Katsotaanko toinen avoin Gateway Kayttdja valitsee toisen asiakkuuden tiedot katsottavakseen (jos on).

asiakkuus?

Kayttaja on kirjautunut,
asioi itse tai jonkun
puolesta

Start Event

Kayttaja on tunnistautunut ja siirtynyt sosiaalihuollon puolelle.

Nayta "tyhja" aloitussivu

Task

Naytetdan kayttajalle sivu, jossa kerrotaan minka palvelunjarjestdjan alueella han
asuu ja tieto siita, ettd hanella ei ole asiakkuuksia. Palvelunjarjestdja kerrotaan
kayttajalle tiedoksi, jos kayttaja jattaa esimerkiksi hakemuksen Omakannassa.

Nayta asiakkuuden asiat ja
asiakirjat

Sub-Process

Tyonkulku, jossa kayttdja voi hakea erilaisilla hakukriteereilld asiakkuuteen
liittyvia asioita ja asiakirjoja.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Nayta asiakkuuden asiat ja
asiakirjat

Sub-Process

Tyonkulku, jossa kayttdja voi hakea erilaisilla hakukriteereilla asiakkuuteen
liittyvia asioita ja asiakirjoja.

Nayta myos paattyneet Task Naytetaan kayttajalle kaikki kayttajan asiakkuudet, avoimet ja paattyneet kaikilla

asiakkuudet palvelunjarjestajilla.

Nayta nykyiset asiakkuudet | Task Naytetaan kayttajan nykyiset asiakkuudet ensin, silla kayttadja todennakaoisesti
jatkaa asiointia niiden puitteissa.

Onko asiakkuuksia? Gateway Onko henkildlla sosiaalihuollon asiakkuuksia ollenkaan (minkaan
palvelunjarjestdjan kanssa)?

Onko nykyisia Gateway Kayttaja voi asioida vain nykyisen asuinpaikan palvelunjarjestdjan kanssa, joten

asiakkuuksia? valitaan ne asiakkuudet ensin ndytettavaksi.

Palauta henkilon Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto palauttaa haetut asiakkuudet eri

asiakkuudet palvelunjarjestajilla.

Palauta henkilon tiedot Task Palautetaan henkilon osoitetiedot VRK:sta.

Siirrytaanko toiseen Gateway

asiakkuuteen?

Tietoja katseltu End Event

Valitse asiakkuus Task Kayttaja valitsee asiakkuuden katsottavaksi.

Valitse asiakkuus Task Kayttaja valitsee asiakkuuden katsottavaksi.




2.1.2 Nayta asiakkuuden asiat ja asiakirjat

') (Kaksele omia Hetoja)

T (Katsele omia tietoja)
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Q (Katsele omia tietoja)

(Kaksele omia kie

Walitse otsikoiska

. Asiakkuud
Asiakas Asiakkuus Anna hakukriteerit asiakirjoja asiasll,‘:sas;-;kﬁ?uja
on walitku katselkavaks an katselbu
katseltayvaks
Hae asiakirjojen L el s e
Omakanta aksikoika annetuilla Nayta asiakirjojen Hae asiakirjoja Mayts

hakukriteereila

oksikak

asiakasasiakirjak

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

I kyeeneden

] Palauta asiakiriojen

rajoitus- otsikkokiedok

asiakirja

Asiakas-
asiakirja

Palauta
asiakasasiakirjak

Tyonkulku, jossa kayttadja voi hakea erilaisilla hakukriteereilld asiakkuuteen liittyvia asioita ja asiakirjoja.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Anna hakukriteerit

Task

Hakukriteereja voivat olla esimerkiksi:
- tietty palvelutehtadva/palvelutehtavat
- vain avoimet asiat (ja niihin liittyvat asiakirjat)
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

- vain tietyt asiakirjat (tarkennettu asiakirjatyyppi)
- vain tietylla aikavalilla tehdyt asiakirjat
- paattyneet asiat (ja niihin liittyvat asiakirjat)

On myos mahdollista, ettd hakuikkunan sijasta/lisdksi kayttajalle naytetaan
jonkinlainen aloitusnakyma, johon on tuotu viimeisimpien avointen asioiden
asiakirjojen otsikkotiedot valmiiksi nakyville.

Asiakas- asiakirja

DataObject

Asiakirja, joka kuvaa itsenaisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakkuuden
asiakasasiakirjoja on
katseltu

End Event

Asiakkuus on valittu
katseltavaksi

Start Event

Kayttaja on valinnus asiakkuuden, jonka asiakirjoja han haluaa katsella.

Hae asiakirjoja Task Haetaan valittuja asiakasasiakirjoja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Hae asiakirjojen otsikoita Task Haetaan asiakkuuteen liittyvia asiakirjoja annettujen hakukriteerien

annetuilla hakukriteereilla maarittamalla rajauksella.

Katsotaanko muita Gateway Jatkaako kayttaja asiakirjojen katselua

asiakirjoja?

Nakyvyyden rajoitus- DataObject

asiakirja

Nayta asiakasasiakirjat Task Asiakasasiakirja ndytetaan kayttajalle. Asiakirjan sisallon luettavuuteen (avataan
erilaiset koodit, ei ndyteta teknisid metatietoja) kannattaa kiinnittdad huomiota.

Nayta asiakirjojen otsikot Task Naytetdan kayttajalle hakutuloksena saadut otsikkotiedot.

Palauta asiakasasiakirjat Task Asiakasasiakirjat palautetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Palauta asiakirjojen Task Palautetaan hakuehtojen mukaisten asiakasasiakirjojen otsikkotiedot

otsikkotiedot sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta. Huom. mukaan ei tule tietoja
asiakirjoista, joiden nakyvyys on rajoitettu henkil6lta.

Valitse otsikoista asiakirjoja | Task Kayttaja valitsee ne asiakirjat, joita haluaa katsella tarkemmin.

katseltavaksi




2.2 Kirjaa kertomusta
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Sosiaalihuollon
asiakastiedon
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Keftomusmerkinta | Arkistoi kertomus

Liiteasiakirja

Kertomus- ja litteet Kertomusmerkints
asiakirja viety
arkistoon

Prosessissa kirjataan kertomusta. Kertomusta kdytetaan paivittaiseen kirjaamiseen. Kertomus muodostetaan kertomusmerkinnoista.
Kertomusmerkinnat tallennetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon ennalta maarattyina kokonaisuuksina (vanhoilla ja I-vaiheen
kertomusmerkinnagilla kertomusasiakirjoissa, joissa voi olla useita merkint6ja, ll-vaiheen kertomusmerkinnat yksittdisina merkintoina).
Kertomusmerkinnat voidaan vieda joko saman tien sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon tai myohemmin. Kayttdja voi ottaa myos kantaa
siihen haluaako han, ettd kertomus viedaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon saman tien.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi kertomus ja liitteet Task Kertomusasiakirjan tai -merkinnan tallentaminen (mahdollisine liitteineen) sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Haluaa kirjata lisaa Gateway Kayttaja voi kerralla kirjata useamman kertomusmerkinnan.

kertomusmerkintdja?
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Kerro haluatko vieda Task Kayttaja kertoo haluaako vieda kertomusmerkintéja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

kertomusmerkintoja heti Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon viedessa pakataan kaikki siihen mennessa syntyneet

arkistoon sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon viemattémat merkinnat ja viedaan ne kerralla.

Kertomus- asiakirja DataObject | Joukko kertomusmerkintdja, jotka viedaan kerralla yhdessa asiakirjassa sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Kertomusmerkinta DataObject | Yksittdinen kertomusmerkinta, joka arkistoidaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Kertomusmerkinta jaa End Event | Kertomusmerkinta on tallennettu ATJ:hin, mutta ei viela viety sosiaalihuollon asiakastiedon

odottamaan arkistoon vientia arkistoon.

Kertomusmerkinta viety End Event | Kertomusmerkintd on sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa mahdollisine liitteineen.

arkistoon

Kirjaa kertomusmerkinta Task Kayttaja kirjoittaa kertomusmerkinnan tiedot. Kerralla kirjataan yksi kertomusmerkinta.

Kasiteltdva avoin asia on
haettu

Start Event

Kayttaja on hakenut avoimen asian kasiteltavaksi.

Kayttaja haluaa arkistoon Gateway

viennin heti?

Liiteasiakirja DataObject

Lisaa liite Task Liitetaan asiakirja kertomusmerkintaan. Asiakirjan on oltava skannattu tai jo valmiiksi
sahkodisessa muodossa.

Muodosta kirjauspohja Task ATJ muodostaa kirjauspohjan kertomuksen kirjaamiseen ja mahdollisesti esitayttaa siihen

kertomukselle joitain tietoja.

Onko liiteasiakirjaa? Gateway Kertomusmerkintdan voidaan liittaa liiteasiakirja, joka voi olla esimerkiksi asiakkaan
toimittama tai muualta saatu paperiasiakirja, joka on skannattu sahkdiseen muotoon.

Siirry kertomuksen Task Kayttaja aloittaa kertomuksen kirjaamisen ja valitsee mita kertomusta han on kirjaamassa. On

kirjaamiseen mahdollista, ettd kayttajan rooli rajoittaa kayttajan oikeudet siihen, ettd vain
toteuttamiskertomuksen kirjaaminen on mahdollista.

Tallenna kertomusmerkinta Task Kayttaja tallentaa kertomusmerkinnan.

Tallenna kertomusmerkinta Task ATJ tallentaa kertomusmerkinnan.

Tallenna liite Task Tallennetaan liite ATJ:hin.




102 (149)

Elementin nimi Tyyppi Selite

Tallenna asiakasasiakirja Task ATJ vie kertomusmerkinnat (tarvittaessa useampi kertomusmerkinta pakattuna samaan
Sosiaalihuollon asiakastiedon asiakirjaan) mahdollisine liitteineen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon. ATJ) muodostaa
arkistoon tarvittavat metatiedot jne.

Viedaan automaattisesti Gateway Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon vienti voi olla parametroitu (missa tilanteissa viedaan

arkistoon heti?

heti ja missa viiveelld vieminen riittaa). Tama parametrointi tehddan joko palvelutehtavittdin
tai asiakirjatyypeittain. Jos kertomusmerkintaa ei olla arkistoimassa heti, annetaan kayttajalle
mahdollisuus ottaa kantaa siihen pitadisikd kertomus silti arkistoida heti. Kayttaja voi tietaa,
etta asiakkaan tilanne on potentiaalisesti juuri muuttumassa ja olisi tarkeaa saada tieto
kulkemaan eri toimijoiden valilla sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kautta.




2.3 Kirjaudu Omakantaan

103 (149)

-

Siirry Valitse
kirjautumissivulle tunniskautumiskaps

Tunnistaudu
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Omakantaa kirjautunuk epaanniskui
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Tunnistuspalvel, Eunniskauturnis-
vaihtoehdok
Yastaanoka I
Omakanta tunnistautumisen Nayta?nﬁﬂ.':sli‘ﬂnan ‘ Mavyta virheilmoitus
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Marmennepalvel

Mayta

- = Tarkaskavarmenne
kirjauturnissivy

Prosessissa kansalainen kirjautuu Omakantaan varmenteella. Jos kirjautuminen onnistuu, kayttajalle naytetadan Omakannan aloitussivu. Mikali
kirjautuminen epdonnistuu, ndytetdan virheilmoitus.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Kirjautuminen epdonnistui | End Event

Kayttaja on kirjautunut End Event Kayttaja on tunnistettu, eli tiedetdan kuka kayttdja on.
Nayta kirjautumissivu Task Kaytettava varmennepalvelu riippuu kayttdjan valitsemasta

tunnistautumistavasta. Varmennepalvelu ndyttaa tunnistautumistavan perustella
avautuvan kirjautumissivun.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Nayta Omakannan Task Naytetdan kayttajalle Omakannan aloitussivu. Omakannan toteutukseta riippuen

aloitussivu aloitussivun tietoja voivat olla esim.
siirtyminen edustajuuden valintaan, jos kayttajalla on oikeus asioida muiden
henkildiden puolesta, siirtyminen sosiaali- tai terveydenhuollon tietojen
katselemiseen, siirtyminen informoinnin saamiseen Kantaan kuuluvista
sahkaisista palveluista tms.

Nayta tunnistautumis- Task Kayttajalle naytetaan vaihtoehdot Omakannan tukemista tunnistautumistavoista.

vaihtoehdot

Nayta virheilmoitus Task Naytetdan kayttajalle virheilmoitus epdaonnistuneesta tunnistautumisesta.

Onnistuiko Gateway

tunnistautuminen?

Siirry kirjautumissivulle Task Kayttaja siirtyy selaimella Omakannan kirjautumissivulle.

Tarkasta varmenne Task Varmennepalvelu tarkastaa annetun varmenteen. Kaytettavasta varmenteesta

rilppuen ne vaihtelevat ja ne voivat olla esimerkiksi varmenteen voimassaolo ja
kayttajan pyydettdessa antamat pin-koodit, tunnusluvut tai salasanat.

Tarve kayttda Omakantaa

Start Event

Tunnistaudu varmenteella
tai vastaavalla

Task

Kayttaja syottaa varmennepalvelun pyytamat tiedot, jotka voivat sisaltaa
kayttajatunnuksen, tunnusluvu, salasanan tai muita varmennetietoja.

Valitse tunnistautumistapa | Task Kayttaja valitsee haluamansa tunnistautumistavan, esimerkiksi
pankkitunnistuksen tai varmennekortin.
Vastaanota Task Varmentamisen lopputulos siirtyy Omakannalle. Omakanta saa tiedon siita

tunnistautumisen tulos

onnistuiko tunnistautuminen kayttdjan valitsemalla varmennepalvelulla.




2.4 Luovuta tiedot manuaalisesti

105 (149)

Tietoja
luovuttava
ammattihenkilé

Vastaanota tietojen
luovutuspyyntd

Tarkasta tietojen
pyytdjan oikeus
tietoihin

Syota asiakkaan
hetu

Valitse
luovutettavat
asiakirjat

Tulosta asiakirjat

Perustele tietojen‘] Hae pyynto6n
haku liittyvia asiakirjoja

Sosiaalihuollon
ammattihenkilé

Tarve saada
tietoja

Pyyda tietojen
luovutusta

Asiakastietoa
késitteleva
jarjestelma

TOTSEn
rekisterista

Hae asiakkuus

Nayta
asiakasasiakirjat

Hae asiakirjoja Arkistoi

luovutusilmoitus

Tiedot
luovutettu

Tahdonilmaisupalvelu

Tarkasta

asiayhteys

Nayta asiakkuus Asiakkuus-
asiakirja
ei

kylld
Palauta asiakkuus

Luovutus-
ilmoitus-
asiakirja

Tallenna

Palauta o
- P luovutusilmoitus

jat

Prosessi kuvaa tavan, jolla vanhoja tietoja voi luovuttaa (I-vaiheessa sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon vietyja). Tiedot luovutetaan
manuaalisesti ja luovuttaja kirjaa niista luovutusilmoitusasiakirjan.

asiakirjoja

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltaa henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan
asiakkuuteen ja palveluyksikdn asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkilihin (eri
rooleissa).

Hae asiakirjoja Task ATJ hakee asiakasasiakirjoja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta. ATJ voi
kdyttad myods omaa tietovarantoaan eikd tehda hakua sosiaalihuollon
asiakastiedon arkiston kautta.

Hae asiakkuus Task Haetaan asiakkuutta (omalla palvelunjarjestajalld) seka ATJ:sta etta
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Hae pyyntoon liittyvia Task Kayttaja hakee sopivilla hakuehdoilla pyynt6on liittyvia asiakirjoja. Kayttaja voi

kayttaa kaikkia saatavilla olevia hakutoimintoja (katso hakuun liittyvat prosessit),
niita ei toisteta tassa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Kirjoita luovutusilmoitus Task Kayttaja kirjaa luovutusilmoituksen luovuttamistaan asiakirjoista seka tiedot
kenelle luovutettu ja milla perusteella.

Luovutus- ilmoitus- asiakirja | DataObject

Nayta asiakasasiakirjat Task ATJ nayttaa asiakasasiakirjat kayttajalle.

Nayta asiakkuus Task ATJ nayttaa asiakkuuden tietoja kayttajalle.

Onko soveltuvaa Gateway Jos tietojen hakijan ja asiakkaan valilla on asiayhteys, asiakkuusasiakirja voidaan

asiayhteytta? palauttaa.

Palauta asiakasasiakirjat Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto palauttaa hakuehtoihin sopivat
asiakasasiakirjat.

Palauta asiakkuus Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto palauttaa asiakkuusasiakirjan.

Perustele tietojen haku Task

Pyyda tietojen luovutusta Task Tietojen tarvitsija pyytada tietojen luovutusta. Tarvitsija toimittaa pyynnon sille
rekisterinpitdjalle, kenelta tietoja tarvitsee.

Syota asiakkaan hetu Task Haku aloitetaan syottamalla asiakkaan hetu.

Tallenna luovutusilmoitus Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tallentaa luovutusilmoitusasiakirjan.

Tallenna luovutusilmoitus Task AT]J tallentaa luovutusilmoituksen ja vie sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

ja vie arkistoon

Tarkasta asiayhteys

Sub-Process

Asiakastietojarjestelma tarkastaa asiayhteyden vertaamalla ammattihenkilon ja
asiakkaan tietoja. Jos asiakkaalla on palveluyksikon asiakkuus samassa
palveluyksikossd, johon ammattihenkilon tyotehtavat liittyvat, asiayhteys on
voimassa.

Arkistoi luovutusilmoitus

Sub-Process

Asiakastietojarjestelmassa keratdan tiedot luovutetuista asiakastiedoista,
muodostetaan luovutusilmoitus ja arkistoidaan se.

Tarkasta tietojen pyytdjan
oikeus tietoihin

Task

Luovutuspyynnon kasittelijan tehtdvana on tarkastaa, etta tietojen pyytajalla on
oikeus saada pyytamansa asiakkaan tiedot.

Tarve saada tietoja toisen
rekisterista

Start Event

Tiedot luovutettu

End Event

Pyydetyt tiedot on luovutettu

Tulosta asiakirjat

Task

Kayttdja tulostaa asiakirjat ja toimittaa pyytdjalle.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Valitse luovutettavat Task Kayttaja valitsee mita asiakirjoja aikoo luovuttaa.

asiakirjat

Vastaanota tietojen Task Toisen rekisterinpitdjan ammattihenkilo vastaanottaa pyynnon ja alkaa selvittaa,
luovutuspyynto mita tietoja tarvitaan ja mita voi luovuttaa. Manuaalisessa luovutuksessa tietojen

luovuttajan on erityisesti huolehdittava sen selvittamisesta, etta tietojen
pyytdjalla on oikeus pyydettyihin tietoihin.

2.4.1 Tarkasta asiayhteys
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Asiakastietojdrjestelma tarkastaa asiayhteyden vertaamalla ammattihenkilon ja asiakkaan tietoja. Jos asiakkaalla on palveluyksikon asiakkuus
samassa palveluyksikdssa, johon ammattihenkilon tyotehtavat liittyvat, asiayhteys on voimassa.

erityinen syy

Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna tietojen katselun Task Ammattihenkil6 valitsee tietojen kasittelyn erityisen syyn.

erityinen syy

Asiakirjat palautettu End Event

Asiakirjojen haku End Event

keskeytetaan

Asiayhteys loytyy? Gateway Jos ammattihenkilon palveluyksikko vastaa tietoa asiakkaan palveluyksikdiden
asiakkuudesta, on asiayhteys todennettu.

Jatka hakua? Gateway Ammattihenkil6 voi yrittaa hakua uudelleen, vaikka asiayhteytta ei pystytty
todentamaan.

Lisaa tieto ammattihenkilon | Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lisda hakusanomaan tiedon palveuyksikosta,

palveluyksikosta jossa ammattihenkil6 tyoskentelee.

Laheta hakusanoma Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lahettdaa hakusanoman sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Laheta hakusanoma Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lahettaa hakusanoman sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Palauta hakutulos Task Hakuparametrien mukaiset tulokset palautetaan asiakastietoa kasittelevalle
jarjestelmalle.

Syota hakuparametrit Task Ammattihenkil6 antaa hakuparametrit, joiden perusteella haetaan asiakirjoja
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Tarkista tieto Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa asiakkuusasiakirjasta, ettd jokin

palveluyksikosta siina olevista palveluyksikoista vastaa hakusanomassa olevaa tietoa
ammattihenkilon palveluyksikosta.

Tarkista tietojen katselun Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa, ettd tietojen katselun erityinen syy

on annettu luokituksen mukaisesti.

Tarve hakea asiakirjoja

Start Event




2.4.2 Arkistoi luovutusilmoitus
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Sosiaalihuolion
ammattihenkil6

Kerda luovutettavat

asiakastiedot

Aloittaa
asiakastietojen
luovuttamisen
Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

Keraa tiedot
luovutetuista
asiakastiedoista

Muodosta
luovutusilmoitus

—)

Luovutusilmoitus
onarkistoitu

Arkistoi luovutusilmoitus

Sosiaalihuolion
asiakastiedon
arkisto

Arkistoi
luovutusilmoitus

Asiakastietojarjestelmassa keratdan tiedot luovutetuista asiakastiedoista, muodostetaan luovutusilmoitus ja arkistoidaan se.

arkistoitu

Elementin nimi Tyyppi Selite

Arkistoi luovutusilmoitus Task Luovutusilmoitus tallentaminen sosiaalihuollon asiakastiedon asiakastiedon
arkistoon.

Luovutusilmoitus on End Event Luovutettujen tietojen pohjalta muodostettu luovutusilmoitus on arkistoitu

sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon

Aloittaa asiakastietojen
luovuttamisen

Start Event

Sosiaalihuollon ammattihenkil6 aloittaa asiakastietojen luovuttamisen
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Keraa tiedot luovutetuista | Task ATJ keraa tiedot asiakastiedoista, joita on luovutettu

asiakastiedoista

Muodosta Task ATJ muodostaa luovutettavien tietojen pohjalta luovutusilmoituksen tietosisallon
luovutusilmoitus ja luovutusilmoituksen metatiedot.

Keraa luovutettavat Task Kayttaja hakee asiakastiedot (paikallisesta ATJ:sta tai Kanta-palveluista hakemalla)

asiakastiedot

jotka on tarkoitus luovuttaa luovutuksen saajalle




2.5 Muodosta yhteinen asia

Muodosta yhteinen asia -prosessi korvaa tiedonhallinnan tukiprosesseissa aikaisemmin olleen Muodosta ryhmaasiakkuus —prosessin.
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Muodosta yhteinen asia

Sosiaalihuollon
ammattihenkild

Vastaanota
tieto
olosuhdemuutoksesta

1.Hae asiakkuus

Lisaa henkild

asiaan

Hae taiperusta
sosiaalihuollon
asiakkuus

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

Paivita asiaa

O

Asiakas
lisatty
yhteiseen
asiaan

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Asiakkuus-
asiakirja

Asiakkuus-
asiakifja

Asia-asiakirj

Paivita asiaa

Yhteinen asia muodostetaan ottamalla ensin yhdelle henkildlle luotu asia pohjaksi (henkilot on joka tapauksessa lisdattava asiaan yksi kerrallaan)
ja sen jalkeen lisaamalla muut henkil6t. Samaa prosessia kaytetdan, kun lisatdan asiakkaita jo avoimena olleeseen asiaan.
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Hae asiakkuus Sub- Prosessissa haetaan tietyn henkilon tietty asiakkuus palvelunjdrjestajan omasta rekisterista.
process Asiakkuuden hakeminen on ensimmainen askel asiakastietojen haussa. Ennen asiakkuuden

nayttamista ATJ tarkastaa asiayhteyden. Jos palvelunjarjestajalla on kaytdssaan useampia kuin
yksi ATJ, yhdessakaan niista ei ole ajantasaista tietoa kaikista asiakkuuksista. Siksi asiakkuudet
haetaan aina sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Onko voimassa olevaa Task Jos asiakkaalla ei ole voimassa olevaa asiakkuutta, se perustetaan. Asiakkuudessa olevat henkilot

asiakkuutta? lisataan asian tietoihin.

Asiakas lisatty yhteiseen End Event

asiaan

Lisaa henkil® asiaan Task Lisatdan henkild asiaan

Vastaanota tieto
olosuhdemuutoksesta

Start Event

Kayttaja on vastaanottanut tiedon tilanteesta, josta on syntynyt tarve lisdta asiakas tai asiakkaita
vhteiseen asiaan. Kayttdja on hakenut asian kasiteltavaksi. Asia on luotu ensin yhdelle asiakkaalle,
jonka jalkeen lisataan muut asiakkaat mukaan asiaan.

Asiakkuusasiakirja DataObject

Asia-asiakirja DataObject

Paivita asiaa Task Lisataan henkil asiaan ATJ:ssa. Asiaan lisataan henkilon tiedot, viittaus asiakkuusasiakirjaan ja
pdivamaara, jolloin asiakas on tullut mukaan asiaan.

Hae tai perusta Sub- Prosessissa perustetaan henkillle sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestdjalle tai haetaan

sosiaalihuollon asiakkuus process olemassaoleva asiakkuus. Samalla luodaan palveluyksikon asiakkuus, ellei sitad ole entuudestaan
olemassa.

Tallenna asia Task Vieddan paivitetty asia-asiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiaa Task Paivitetdan lisatyt henkilot asia-asiakirjaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa. Asia-
asiakirjassa ilmoitetaan asiakkaiden tiedot, viittaukset asiakkuusasiakirjoihin seka asiaan
lisddmishetki.

Lisatdaanko muita Gateway

henkiloita?




2.6 Poista asiakas yhteisestd asiasta

Poista asiakas yhteisestd asiasta on uusi prosessi (lisdtty versioon 2.2.), jota ei aiemmin ole ollut tiedonhallinnan tukiprosesseissa.
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Sosiaalihuollon
ammattihenkild Q

Vastganota
tigto
olosuhdemuutoksesta

[

1. Avaa uusi asia

1. Sulje asia Poista. henkilé
asiasta

(muuttuneelle
kokoonpanolie)

palvelutehtavin
asiakkuus

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

Haeasia

Tallenna asia

yhteisesta
asiasta

Poista asiakas yhteisesta asiasta

Sosiaalihuollon
asiakastiedon Palauta asia
arkisto

As|akkuusasiakira

Prosessissa merkitaan asiakkaan osallisuus yhteisessa asiassa paattyneeksi. Tarvittaessa paatetaan palvelutehtavan asiakkuus. Asiakkaan
poistumisen jalkeen syntyneet asiakastiedot eivat nay poistuneelle asiakkaalle. Ammattihenkilon tulee arvioida, tuleeko muuttunutta
asiakaskokoonpanoa varten paattaa vanha asia ja avata uusi vai kaytetdaanko samaa asiaa.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae asia Task

Palauta asia Task

Asiakas poistettu yhteisestd End Event

asiasta

Poista henkil6 asiasta Task Henkil6 poistetaan asiasta. Poistuvalle henkil6lle kirjataan asiasta poistumishetki.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Vastaanota tieto
olosuhdemuutoksesta

Start Event

Kayttaja on vastaanottanut tiedon tilanteesta, josta on syntynyt tarve poistaa asiakas tai
asiakkaita yhteisesta asiasta. Kayttaja on hakenut asian kasiteltavaksi.

Asiakkuusasiakirja DataObject

Asia-asiakirja DataObject

Sulje asia Sub- Prosessissa suljetaan avoin asia ja merkitdaan se paattyneeksi. Asian sulkeminen voidaan myds

process automatisoida tietyilta osin asiakastietojarjestelmassa osassa palvelutehtavista. Asian

sulkemisen yhteydessa kayttdjan tulee ottaa myos kantaa siihen, jatketaanko palvelutehtavan
asiakkuutta, vaikka asia suljetaan. Samoin on paatettava, onko syyta jatkaa palveluyksikon
asiakkuutta. Jos asiakkaalla ei ole muita asioita hoidettavana palveluyksikdssa, palveluyksikdn
asiakkuus paatetaan. Taman jalkeen palveluyksikon tyontekijoilla ei ole asiayhteytta
asiakkaaseen. Jos palveluyksikon ja/tai palvelutehtavan asiakkuus on syytad paattaa, siirrytaan
niita koskeviin tukiprosesseihin.

Paata palvelutehtavan Sub- Prosessissa paatetdaan palvelutehtavan asiakkuus, jolloin paivitetdan asiakkuusasiakirjaa seka

asiakkuus process luodaan tarvittava kertomustapahtuma. Palvelutehtavan asiakkuutta ei voi paattaa, jos siihen
liittyvia asioita on vield auki. Prosessissa kayttdja ottaa kantaa siihen onko palveluyksikén
asiakkuutta syyta jatkaa.

Avaa uusi asia (muuttuneelle | Sub- Prosessissa kasitelldaan tilanne, jossa ammattihenkild luo uuden sosiaalihuollon asian ja aloittaa

kokoonpanolle) process sen kasittelyn. Prosessissa asiakas voi olla ensin yhteydessa neuvontaa ja ohjausta antavaan
palvelupisteeseen tai muuhun sosiaalihuollon toimintayksikkédn. Prosessi voi alkaa myos siita,
etta ammattihenkil6llda on muu kuin henkilon itsensa esille tuoma syy aloittaa asia. Muu syy voi
olla, etta tyontekija saa tietda henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta muuta kautta.
Sosiaalihuollossa asioiden kasittely kirjataan ATJ:dan, mutta jos neuvontaa ja ohjausta
saaneen henkilon henkil6tunnus ei ole tiedossa, ei kirjauksia voi tehda sosiaalihuollon
asiakasrekisteriin. Prosessissa joko perustetaan henkildlle sosiaalihuollon asiakkuus tai
paivitetdaan asiakkuutta tarvittaessa. Taman jalkeen asiakkaalle avataan uusi asia.

Tallenna asia Task Viedadan paivitetty asia-asiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Paivita asiaa Task Paivitetdaan asiakkaan poistuminen asia-asiakirjaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa.
Asia-asiakirjaan paivitetdan asiakkaan asiasta poistumishetki.

Paatetdaanko yhteinen asia? Task
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Onko asiasta poistetulla Gateway Tarkastetaan, onko asiasta poistetulla henkil6lla avoimia asioita. Mikali muita asioita ei ole,
henkil6lla muita avoimia paatetadan myos palvelutehtavan asiakkuus.

asioita?

Poistetaanko muita Gateway

henkil6ita?
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2.7 Muokkaa palvelutehtdivin asiakkuutta
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Prosessissa muokataan palvelutehtavan asiakkuutta lisdiamalla siihen henkil6ita, poistamalla henkil6ita tai muuttamalla heidan rooliaan
asiakkuudessa. Prosessissa paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna henkilon hetu tai nimi | Task Ammattihenkil6 antaa lisdttavan henkilon hetun tai nimen (tai muun
hakukriteerin).

Asiakkuus- asiakirja DataObject Asiakirja, joka sisaltda henkilon sosiaalihuollon asiakkuuteen, palvelutehtavan

asiakkuuteen ja palveluyksikon asiakkuuteen liittyvat tiedot. Attribuutteina
asiakkuusasiakirja sisaltaa viittauksen myos asiakkuuteen liittyviin henkil6ihin (eri
rooleissa).

Asiakkuus on muokattu End Event

Asiakkuus Start Event
palvelunjarjestajalla haettu

Hae henkilo VRK:sta Task Jos henkil6a ei ole ATJ:ssa, haetaan tietoja VRK:sta.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae henkiléa Task Haetaan henkil6a ATJ:sta. Henkild on voitu lisata ATJ:aan, jos henkilolla on ollut
osallisena jossain muussa asiakkuudessa.

Liita henkil6 asiakkuuteen Task Liitetadan uusi henkil6 asiakkuuteen siina roolissa kuin han on. Paivitetaan myos

valitussa roolissa tarvittavat alkamispaiva ym tiedot. Viedaan paivitetty asiakkuusasiakirja
sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Lisatdanko henkil6? Gateway

Lisaa paivitettavaa? Gateway

Loytyyko henkil6? Gateway

Muokkaa henkilon roolia Task

Muutetaanko henkilon Gateway

rooli?

Nayta asiakkuuden tiedot Task Naytetadan ammattihenkil6lle sen asiakkuuden tiedot, johon uutta henkiléa ollaan
lisaamassa.

Palauta henkilon tiedot Task VRK:sta palautetaan henkilon tiedot.

Poista henkil6 roolistaan Task

asiakkuudessa

Poistetaanko henkil6? Gateway

Paivita asiakkuusasiakirja Task Asiakkuusasiakirjan paivittdminen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Valitse henkild Task

Valitse palvelutehtava Task Kayttaja valitsee mihin palvelutehtdvaan liittyen henkildita ollaan paivittamassa.

jonka asiakkuutta Riippuen palvelutehtavan luonteesta, osalliset voivat olla erit.

muokkaat

Valitse poistettava henkilé6 | Task Asiakkuuteen on voitu lisdta henkil6ita, jotka ovat ns. tukirooleissa. Olosuhteiden
muuttuessa naita henkil6ita voi joutua poistamaan.

Valitse rooli johon lisaat Task Ammattihenkil6 kertoo, mihin rooliin hdn on lisdamassa uutta henkil6a.

uuden henkilén

Vie asiakkuusasiakirja Task Viedadan paivitetty asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

arkistoon




2.8 Rajaa tietojen ndkyvyytté
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Nékyvyyden
rajoitukset
taflennetta |

Prosessissa rajoitetaan jonkun yksittdisen itsendisen asiakirjan, liitteen tai asian kaikkien asiakirjojen nakyvyytta Omakannassa. Nakyvyyden
rajoittaminen tarkoittaa, etta tiettyja tietoja ei ndytetd Omakannan kautta tietylle henkildlle (asiakkaalle itselleen tai hdnen edustajalleen).
Nakyvyyden rajoitus ei vaikuta ammattihenkilGille nakyviin tietoihin. Nakyvyyden rajoitus kiinnitetdan siihen henkil66n, jolta nakyvyys on

rajoitettu. Prosessissa voi myos poistaa asetettuja nakyvyyden rajoituksia.

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakkuus haettu

Start Event

Hae annetut nakyvyyden
rajoitukset

Task

Haetaan aikaisemmin asetetut nakyvyyden rajoitukset.

asiakirja

Hae asiakirjaa Task Haetaan asiakirjaa ATJ:sta ja/tai sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.
Lisaa paivitettavaa? Gateway Rajoituksia voi antaa samalla kertaa useita erilaisia.

Nakyvyyden rajoitukset End Event

tallennettu

Nakyvyyden rajoitus- DataObiject

asiakirja

Nakyvyyden rajoitus- DataObiject
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Nayta asiakkuus Task Naytetadan ammattihenkildlle asiakkuusasiakirja ja erityisesti siina mukana olevat
henkilot (asianosaiset ja asiaan osalliset). Ei ole syyta rajoittaa taysin
ulkopuolisten henkildiden nakyvyytta, silla ulkopuolisille ei muutenkaan nayteta
toisten henkildiden sosiaalihuollon asiakastietoja.

Nayta henkilon nakyvyyden | Task Naytetaan annetut nakyvyyden rajoituksen kayttajalle.

rajoitukset

Palauta asiakirja Task Palautetaan hakuehtoihin sopiva asiakirja.

Palauta nakyvyyden Task Palautetaan ndkyvyyden rajoitukset sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

rajoitukset

Poista rajoitus Task Kayttdja voi myos poistaa aikaisemmin annetun nakyvyyden rajoituksen.

Paivita nakyvyyden Task Paivitetaan nakyvyyden rajoituksia poistamalla valittu.

rajoituksia

Rajoita asiakirjan Task Valitaan asiakirja sellaiseksi, jonka nakyvyytta rajoitetaan.

nakyvyytta

Rajoituksen poisto? Gateway

Tallenna nakyvyyden Task Tallennetaan valittu rajoitus ATJ:dan. Otetaan talteen esimerkiksi asiakirjan oid.

rajoitus

Tallenna nakyvyyden Task Tallennetaan valittu rajoitus ATJ:dan. Otetaan talteen esimerkiksi asiakirjan oid.

rajoitus

Tallenna tai paivita Task Tallennetaan rajoituksiltaan paivitetty asiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon

nakyvyyden rajoituksia arkistoon.

Uusi rajoitus asiakirjalle? Gateway Lisatdaanko tiettyyn asiakirjaan kohdistuva ndkyvyyden rajoitus

Uusi rajoitus Gateway Lisatdaanko tiettyyn palvelutehtdvaan (asiakkuuden sisalld) kohdistuva ndkyvyyden

palvelutehtavaan? rajoitus

Valitse henkil6 keneltd Task Kayttaja valitsee asiakkuuteen liittyvista henkildista henkilon, kenen nakyvyytta

nakyvyyttd rajoitetaan rajoitetaan. Henkil6 voi olla myos asiakas itse.

Valitse nakyvyyden Task Kayttaja voi valita joko uusien rajoitusten lisdamisen tai aikaisemmin annettujen

rajoittaminen tai poistamisen (ndkyvyyden rajoituksen muutos tehddan poistamalla vanha ja

rajoituksen poistaminen lisaamalla uusi).

Valitse palvelutehtava Task Kayttdja kertoo mille palvelutehtavalle nakyvyyden rajoitus asetetaan.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Valitse rajoitettava asiakirja | Task Kayttaja hakee asiakirjan, jonka nakyvyytta halutaan rajoittaa.

Vie nakyvyyden rajoitukset | Task Arkistoidaan rajoituksiltaan paivitetty asiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon arkistoon.

2.9 Siirrd asiakirja toiseen asiaan

Anna toisen asian

Sosiaalihuollon

O

tunnus

ammattihenkilo

Asiakirjaa ei
siirretty

toiseen

asiaan

Asiakastietoa . P
kasitteleva Hae asiaa asian a'l'sairakkai fjtaanos:::(tc(’) 1. Mitatoi asi':iz:;?‘z'z:f;]:
jérjestelma Asiakas- tunnuksella mahdollinen sl asiakastiedon

asiakirja arkistoon As__iaknja

haettu siirretty

toiseen

Tallenna

Siirra asiakirja toiseen asiaan

Sosiaalihuollon

asiaan

Asiakas-

asiakastiedon Palauta asia asiakira Arkistoi asiakirfa
arkisto
Prosessissa siirretdan asiakasasiakirja toisen asian alle.
Elementin nimi Tyyppi Selite
Asiakirjan siirto Gateway
mahdollinen?
Anna toisen asian tunnus Task Ammattihenkil6 antaa sen asian tunnuksen tai identifioi uuden asian jolla muulla
tavalla. Uusi asia on se, jonka alle asiakirja siirretaan.
Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).
Asiakas- asiakirja haettu Start Event Asiakirja (=itsendinen asiakirja), joka aiotaan siirtdd uuden asian alle, on haettu.




121 (149)

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Asiakirja siirretty toiseen
asiaan

End Event

Hae asiaa asian tunnuksella | Task

Haetaan uusi asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Palauta asia Task Palautetaan asia sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.

Tarkasta onko asiakirjan Task Asiakirjalla on mm. tarkennettu asiakirjatyyppi, joka kertoo millainen asiakirja on

siirto mahdollinen kyseessa. Kaikki asiakirjatyypit eivat ole mahdollisia kaikissa palvelutehtavissa,
joten asiakirjan siirtoa varten on loydettdva sopiva asia (kasittelysaannot
tarkennetaan myéhemmin), johon asiakirja voidaan liittaa.

Toinen asia haettu? Gateway Toinen asia on haettu jo edeltdvassa prosessissa. Uuden asian tietojen on oltava

ATJ:ssa.

2.10 Kéytd palvelunjdrjestdjdn rekisterid

asiakirjoja
palvelunjarjestajan
rekisteristd

Syéta
Sosiaalihuollon hakuparametrit
ammattihenkilo
Tarve hakea

O

Asiakirjojen
haku
keskeytetaan

Asiakastietoa Lisa4 tieto Lihets
Kasitteleva rekisterinkytto- hak ena
jarjestelma oikeudesta akusanoma

Asia; rjat

palaytettu

Kayta palvelunjarjestdjan rekisteria

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Tarkista tieto

rekisterinkdyttooikeudefta

ei

iSi€rinkdyttogikeus kylia
i 3 Palauta hakutulos

Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Tarve hakea tai arkistoida
asiakirjoja

Start Event
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Elementin nimi Tyyppi Selite

palvelunjarjestajan

rekisteriin

Syota hakuparametrit Task Ammattihenkild syottaa (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikosta
(palveluntuottajasta tai tosiasiallisesta palvelun toteuttajasta), joka palvelun
tuottaa.

Lisaa tieto rekisterinkaytté- | Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lisaa hakusanomaan tiedon, etta kyseessa on

oikeudesta rekisterinkayttéoikeuteen pohjautuva kaytto

Ldhetd sanoma Task Asiakastietoa kasitteleva jarjestelma lahettdaa hakusanoman sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistoon.

Tarkista tieto Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa hakusanomasta, etta siind on

rekisterinkayttooikeudesta ilmoitettu rekisterinkdyttdoikeuteen perustuva kayttd. Taman lisdksi tarkistetaan
asiakkuusasiakirjalta, ettd palveluntuottajan palveluyksikon asiakkuus l6oytyy ja se
on aktiivinen.

Rekisterinkayttooikeus Gateway Jos hakusanomassa on ilmoitettu rekisterinkdyttooikeuteen pohjautuva kaytto ja

voimassa? ammattihenkilon palveluyksikko vastaa tietoa asiakkaan palveluyksikoiden
asiakkuudesta on rekisterinkaytto sallittu.

Palauta hakutulos tai Task Hakuparametrien mukaiset hakutulokset palautetaan asiakastietoa kasittelevalle

arkistoi asiakirjat jarjestelmalle.

Asiakirjat End event

palautettu/arkistoitu

Asiakirjojen haku tai End event

arkistointi keskeytetaan




2.11 Muodosta rekisterinkdyttooikeus
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Syotd
palveluntuottajan
tiedot

Sosiaalihuollon
ammattihenkilo
Asiakkaan
ja asian
tiedot

haettu

w

kasitteleva

jérjestelmé asiakkuus

Muodosta ,_O
Asiakastietoa palveluntuottajan Paivita asiakkuutta
palveluyksikon

Rekisterinkdyttdoikeus
on
muodostettu

Muodosta rekisterinkdyttéoikeus

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Paivita asiakkuutta

Prosessissa palvelunjarjestdja muodostaa asiakkuusasiakirjalle palveluntuottajan palveluyksikon asiakkuuden. Rekisterinkdyttooikeus on taman

jalkeen voimassa.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakkaan ja asian tiedot Start Event Asiakkuus on perustettu ja lisdaksi on 16ydyttava sopiva avoin asia, jonka alla

haettu palvelu tuotetaan.

Syota palveluntuottajan Task Ammattihenkild syottda (tai hakee) tarvittavat tiedot palveluyksikosta

tiedot (palveluntuottajasta tai tosiasiallisesta palvelun toteuttajasta), joka palvelun
tuottaa.

Muodosta Task Muodostetaan kayttdjan syottamien sekd haettujen tietojen perusteella ne

palveluntuottajan tiedot, jotka asiakkuusasiakirjalle tarvitaan palveluyksikén asiakkuuden

palveluyksikon asiakkuus perustamiseksi.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Rekisterinkayttdoikeus on End event

muodostettu

2.12 Pdditd rekisterinkdyttdoikeus

Merkitse

Sosiaalihuolion palveluntuottajan
9 |ammattihenkild palveluyksikdn
o ?_s_lakkuus ]
-%‘ Tarve
4 rekisterinkdyttdoikeus
T - ~N
E Asiakastietoa paIveIF:J?:)clllJtoattajan s
E _I_(_éi_sittelev_é_i palveluyksikon Paivitd asiakkuutta
ﬁ jérjestelmd asiakkuuden tietoja ) ekisterinky ttooikeus
v paatetty
:‘g
H ]
Hil
& | sosiaalihuolion

asiakastiedon Paivita asiakkuutta

arkisto

Elementin nimi Tyyppi Selite
Tarve paattaa Start Event Asiakkuus on kasittelyssa eli asiakkuusasiakirja on haettu
rekisterinkayttooikeus
Merkitse palveluntuottajan | Task Paivitetdaan palveluyksikdn asiakkuus paattyneeksi.
palveluyksikon asiakkuus
paattyneeksi
Paivita palveluntuottajan Task Pdivitetdadn asiakkuusasiakirjalla olevia tietoja paattynella palveluyksikén
palveluyksikén asiakkuuden asiakkuudella.
tietoja
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paatetty

Elementin nimi Tyyppi Selite

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirjaa ja viedaan se sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistoon.

Paivita asiakkuutta Task Paivitetaan asiakkuusasiakirja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

Rekisterinkayttooikeus End event Asiakassuhde palveluyksikk66n on paattynyt. Yksikon tyontekijoilla ei enaa ole

asiayhteytta asiakkaaseen, joten asiakastietojen kasittely palveluyksikdssa on
paasaantoisesti paattynyt.

3. vaiheen tukiprosessit

3.1 Hae asiakirjoja toisen rekisteristé

O

O (Hae asiakkuus) Asiakirjoja
Sosiaalihuollon e
ammattihenkild Hae laajalla luovutettu
tigdonsaantioikeud¢lla
Valitse
hakuparametrit ashakastiedot?
Asiakirjoja
luovutettu

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

3. Informoi
asiakas

el

luowyttamigen?

Siakad\  kvld|  Tarkista tai
salli muodosta
luovutuslupa

Hae valitut
asiakastiedot

Nayta asiakastiedot

Hae asiakirjoja toisen rekisterista

Tarkista
luovutuslupa

Tarkista

asiayhteys tai

tietojen katselun
erityinen syy

Palauta
asiakastiedot

C

Tahdonilmaisu-
palvelu

Lyautushypa ©
iahdollist
aun?,

kvlia

Kielto-
asiakira
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Prosessissa haetaan asiakasasiakirjoja toisten palvelunjarjestajien sosiaalihuollon henkilorekisterista. Hakutuloksia suodatetaan sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistossa asiakkaan asettamien kieltojen perusteella ja tarvittavat luovutusmerkinnat muodostetaan taustalla.

Elementin nimi Tyyppi Selite

2. Hae asiakkuudet muilla Sub-Process Prosessissa asiakkuuksia ja asiakasasiakirjoja haetaan muiden palvelunjarjestajien
palvelunjarjestajilla rekisterista. Tarvittavat luovutusmerkinnat muodostetaan taustalla.

Anna hakukriteerit Task Kayttaja antaa hakukriteerit, joita voivat olla esim. palvelutehtava, tarkennettu

asiakirjatyyppi tai paivamaaravali. Palvelutehtavat ovat maksimissaan kayttajan
rooliin kuuluvat palvelutehtavat mahdollisesti taydennettyna niilla
palvelutehtavilld, joihin kdyttdja on laajentanut haun perustelemalla sen erikseen
aiemmassa tydprosessissa.

Asiakirjoittain? Gateway Kayttaja on valinnut hakevansa asiakirjoja niiden metatiedoilla kaikkien
palvelunjarjestdjien rekistereista

Asiakasasiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsendisen asiakirjan (yli 200 erilaista).

Asiakirjoja luovutettu End Event

Asiakkuuden kautta? Gateway Kayttaja on valinnut hakutavaksi asiakkuus kerrallaan.

Asiakkuus omasssa Start Event Kayttaja on jo hakenut tietoja omasta rekisteristaan, mutta on tarve hakea tietoja

rekisterissa myo0s toisten rekisterista. Toisten rekisterista ei voi hakea tietoja ilman

asiakkuutta omassa rekisterissa, joten tahan prosessin voi tulla vain oman
rekisterin kautta.

Hae asiakasasiakirjoja Task Haetaan kayttdjan pyytamia asiakasasiakirjoja sosiaalihuollon asiakastiedon
arkistosta.

Hae asiakirjojen Task Haetaan asiakirjojen otsikkotietoja annetuilla hakukriteereilla.

otsikkotietoja

Hae asiakkuuden Task Haetaan asiakkuuteen liittyvien asiakirjojen otsikkotietoja annetuilla

asiakirjojen otsikoita hakukriteereilla.

Kerro tarvittavat Task Kayttaja valitsee ne palvelutehtdvat, joihin hdnen on tarve laajentaa hakua.

palvelutehtavat

Kielto- asiakirja DataObject

Kielto- asiakirja DataObject

Luovutusloki- tapahtuma DataObject
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Nayta asiakasasiakirjat Task Naytetaan kayttajalle palautetut asiakasasiakirjat.

Nayta asiakirjojen otsikot Task Naytetaan hakutuloksen vastauksena saatujen asiakirjojen otsikkotiedot.

Nayta asiakirjojen otsikot Task Naytetaan hakutuloksen vastauksena saatujen asiakirjojen otsikkotiedot.

Palauta asiakasasiakirjat Task Palautetaan haetut asiakasasiakirjat sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta.
Kiellettyja asiakastietoja ei palauteta. Asiakastiedon arkisto ilmoittaa, jos
hakutulokseen sisaltyisi kiellettyja asiakastietoja, joita ei palautettu, mutta tietoja
ei yksiloida palautteessa.

Palauta asiakirjojen otsikot | Task Palautetaan hakuehtoihin sopivien asiakasasiakirjojen otsikkotiedot.
Huomioidaan ennen otsikoiden palautusta asiakkaan asettamat kiellot. Jos
asiakirjan luovuttamiseen liittyi asiakkaan antama kielto, palautetaan asiakirjasta
otsikko (tarkennettu asiakirjatyyppi ja asiakirjan luontipvm) seka teksti "luovutus
kielletty".

Palauta asiakirjojen otsikot | Task Palautetaan hakuehtoihin sopivien asiakasasiakirjojen otsikkotiedot.

Huomioidaan ennen otsikoiden palautusta asiakkaan asettamat kiellot. Jos
asiakirjan luovuttamiseen liittyi asiakkaan antama kielto, palautetaan asiakirjasta
otsikko (tarkennettu asiakirjatyyppi ja asiakirjan luontipvm) seka teksti "luovutus
kielletty".

Selaile kertomuksia toisen
rekisterista

Sub-Process

Prosessissa kayttdja hakee ja lukee kertomustapahtumia erilaisilla hakukriteereilla
toisten palvelunjarjestdjien rekistereista.

Tarve katsoa kertomuksia? | Gateway

Tarve katsoa lisda Gateway

asiakasasiakirjoja?

Tarve laajentaa Gateway

palvelutehtdvien joukkoa

Tee luovutusmerkinnat Task Tehdaan merkinnat luovutuslokiin palautetuista asiakirjoista. Luovutuslokissa on
tieto luovutuksen pyytdjasta, antajasta ja luovutetuista asiakirjoista.

Valinnassa mukana Gateway Jos joku asiakirjoista on kielletty, kayttdja ei pysty valitsemaan sitd naytettavaksi

kiellettyja asiakirjoja vaan silloin kadyttdjan on ensin perusteltava luovutus.

Valitse asiakirjat Task Kayttdja valitsee listasta asiakirjat, joita haluaa katsella tarkemmin.

katsottavaksi
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Valitse asiakkuus ja anna Task Kayttaja valitsee toisen palvelunjarjestajan asiakkuuden. Kayttaja voi antaa myods
hakukriteerit muita hakukriteereja kuten palvelutehtavan ja aikavalin.

Valitse hakutapa Task Kayttaja valitsee, miten haluaa hakea tietoja toisten rekisterista. Tahan on kaksi

vaihtoehtoa a) hakea yhteen palvelunjarjestajan asiakkuuteen kuuluvia asiakirjoja
b) hakea asiakirjoja niiden metatiedoilla kaikkien palvelunjarjestdjien
rekistereista.
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3.1.1 Selaile kertomuksia toisen rekisterista

'S (Hae asiakirjoja toisen rekisteriska)

boellE
-
Sosiaalihuollon valites kert
ammattihenkila . = alitse kertarmus
h E‘:.fkrdte e katseltavaksi ja
a lLeeren sundata hakua
bellz

H jakiriog
Asiakastietoa (Hae asiakirjoj

kiasittelevd
jarjestelma

Mavta saatavila

alev at kertorukset Nayt kertomus

F

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Tee Palauta
[uoveutusmerkinnat rtomustapahtumat

Prosessissa kayttaja hakee ja lukee kertomustapahtumia erilaisilla hakukriteereilla toisten palvelunjarjestdjien rekistereista.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae kertomustapahtumat Task Haetaan kertomustapahtumia annetuilla hakukriteereilla sosiaalihuollon
asiakastiedon arkistosta.

Haluaa jatkaa kertomusten | Gateway
katselua?

Nayta kertomus Task Naytetdan kayttajalle kertomus luettavassa muodossa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Nayta saatavilla olevat Task Ryhmitelladn hakutulos kayttajalle naytettaviksi kertomuksiksi. Erityyppisia

kertomukset kertomuksia ovat: asiankasittelykertomus, palvelunantajan asiakaskertomus tai
toteuttamiskertomus. Kertomuksia voi tulla myds eri palvelutehtavista.

Palauta Task Palautetaan hakuehtoihin kuuluvat kertomustapahtumat sosiaalihuollon

kertomustapahtumat asiakastiedon arkistosta. Asiakas ei voi asettaa kertomukseen kohdistuvia kieltoja,
joten kertomus palautetaan aina kokonaisuudessaan kielloista huolimatta.
(Kysymys: palvelutehtavdkohtainen kielto voisi kohdistua kertomukseenkin...)

Tee luovutusmerkinnat Task Tehdaan merkinnat luovutuslokiin palautetuista kertomustapahtumista.
Luovutuslokissa on tieto luovutuksen pyytadjasta, antajasta ja luovutetuista
tiedoista.

Taydenna hakukriteereja Task Kayttaja tekee haun niilld palvelutehtavilla, jotka kutsuvassa prosessissa on
annettu. Kayttaja voi tdydentaa hakukriteereja antamalla vield esimerkiksi
aikavalin tai rajautumalla katsomaan vain tiettyja palvelutehtavia. Kayttaja voi
myo0s valita vain tietyn palvelunjarjestdjan (perustuen asiakkaan asiakkuuksiin
muilla palvelunjarjestajilla).

Valitse kertomus Task Kayttaja valitsee kertomuksen, jota haluaa lukea. Kayttaja voi antaa myos

katseltavaksi ja suodata
hakua

aikavalin, milta ajalta han haluaa katsella kertomusta.




3.2 Hae asiakkuudet muilla palvelunjdrjestdijilld

([ (Hae asiakkuus)
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Sosiaalihuollon
ammattihenkild

Asiakkuws

Anna
hakuparametrit
Asiakkuuksia

E
=
,,ﬁ, valfttu
& (
i
£ | Asiakastietoa 3. Informoi
E kasitteleva asiakas
jarjestelmd

Nayta tieto, etta
asiakkaallaon
kiellettyjs
asiakastietoja

Néyta asiakkuudet

ei haettu
Tarkista tai Hae
muodosta asiakkuusasiakirjoja
luovutuslupa

muilla pal

Tarkista
luovutuslupa

Sosiaalihuollon
asiakastiedon
arkisto

Palauta tieto, etta
asiakkaallaon
kiellettyja

Asiékkaala  kylia

~P  Tarkista kiellot

.

Hae

lhdonilmaisupalv

S
=\

Kielto-
asiakirja

Prosessissa asiakkuuksia haetaan muiden palvelunjarjestadjien rekisterista. Prosessissa tarkistetaan asiakkaan informointi, luovutuslupa ja

mahdolliset kiellot.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Asiakkuus valittu Start event Ammattihenkil6 on valinnut, kenen asiakkuuksia han hakee luovutushaulla

Informoi asiakas Sub-process Aliprosessissa tarkistetaan informointi, tai asiakas informoidaan. Prosessi paattyy,
jos informointia ei ole annettu tai sita ei voida tehda.

Tarkista luovutuslupa Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkistaa Tahdonilmaisupalvelusta

luovutusluvan olemassaolon ja sen, salliiko se luovutuksen

Luovutuslupa mahdollistaa | Gateway
haun

Tahdonilmaisupalvelu palauttaa tiedon luovutusluvasta

Asiakas sallii luovuttamisen | Gateway

Jos asiakas on asioimassa sosiaalihuollossa ja sallii luovutusluvan paivittamisen,
siirrytdaan aliprosessiin
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Tarkista tai muodosta
luovutuslupa

Sub-process

Aliprosessissa tarkistetaan luovutuslupa tai tarvittaessa muodostetaan se

Anna hakuparametrit Task Ammattihenkil6 valitsee hakuparametrit, joiden perusteella asiakkuudet haetaan

Hae asiakkuusasiakirjoja Task ATJ hakee asiakkuusasiakirjoja sosiaalihuollon asiakastiedon arkistosta

Tarkista kiellot Task Asiakastiedon arkisto tarkistaa kiellot Tahdonilmaisupalvelusta. Kieltojen
kasittelyssa tarvittavat prosessit voidaan tassa vaiheessa suorittaa tarvittaessa.

Palautettavia Gateway Tarkistetaan, voidaanko asiakkuusasiakirjoja palauttaa ATlJ:lle

asiakkuusasiakirjoja

Palauta asiakkuusasiakirjat | Task Asiakkuusasiakirjat palautetaan ATJ:lle

Nayta asiakkuudet Task Asiakkuudet naytetaan ATJ:ssa

Asiakkaalla on kiellettyja Gateway Tarkistetaan, onko asiakkaalla kieltoja, jotka estavat asiakkuuksien palauttamisen

asiakastietoja

Palauta tieto, etta Task Palautetaan ATJ:lle tieto, etta asiakkaalla on kiellettyja asiakastietoja

asiakkaalla on kiellettyja

asiakastietoja

Nayta tieto, ettad asiakkaalla | Task ATJ nayttdaa ammattihenkildlle tiedon, etta asiakkaalla on kiellettyja asiakastietoja

on kiellettyja asiakastietoja

Asiakkuuksia ei haettu End event Haku paattyy, koska luovutuslupa kieltda luovuttamisen tai sita ei ole olemassa

Asiakkuudet haettu End event Asiakkuudet muiden rekisterinpitajien rekistereista on haettu asiakastietoa

kasittelevaa jarjestelmaan
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Asiakas S
sii Kieltoja ei
iirry Sivi
tarkastelemaan Valitse poistettavat paivitetty
kieltoja Kohdista kielto kiellot
Kéayttaj on
kirjautunut
.g L J
o
=
2
f . Nayta nykyiset Péivita kieltoja Tallenna kiellot
g Hae kiellot Kiellot poistetuilla Kieltoja
c paivitetty
"="l Omakanta
T \
d Palauta Kielto- Ki-ellil-)-
kieltoasiakida asiakira astaxim

Prosessissa Omakantaan kirjautunut asiakas hallinnoi kieltoja asiakastietojensa luovuttamiseen. Kieltojen kohdistaminen tehddan “Kohdista

kielto” -aliprosessissa

Elementin nimi Tyyppi Selite

Kayttaja on kirjautunut Task Kansalaisen tulee olla kirjautuneena Omakantaan ennen kieltojen kasittelya
Hae kiellot Task Omakanta hakee asiakkaan kieltoasiakirjan Tahdonilmaisupalvelusta

Onko kieltoasiakirja Gateway Tahdonilmaisupalvelusta tarkistetaan, onko kansalaisella olemassa
olemassa kieltoasiakirjaa

Palauta kieltoasiakirja Task Tahdonilmaisupalvelu palauttaa kieltoasiakirjan Omakantaan

Nayta nykyiset kiellot Task Omakanta nayttaa kansalaiselle hanen kieltoasiakirjansa

Uusien kieltojen lisaaminen | Gateway

Kohdista kielto Sub-process Kieltojen kohdistaminen suoritetaan tadssa aliprosessissa

Kieltojen poistaminen Gateway
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Valitse poistettavat kiellot | Task Kansalainen valitsee kiellot, jotka han haluaa poistaa
Paivita kieltoja poistetuilla | Task Omakanta poistaa kiellot kieltoasiakirjalta
Tallenna kiellot Task Omakanta tallentaa kieltoasiakirjan Tahdonilmaisupalveluun
Paivita tai muodosta Task Muodostettu tai paivitetty kieltoasiakirja arkistoidaan Tahdonilmaisupalveluun
kieltoasiakirja
Kieltoja ei paivitetty End event Kansalainen on tarkastellut kieltojaan ilman, etta han on tehnyt niihin muutoksia
Kieltoja paivitetty End event Kansalainen on muuttanut kieltojaan
3.4 Kohdista kielto
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Prosessissa asiakas suorittaa kieltojen kohdistamisen.




3.5 Tee ilmoitus asiointiportaalissa
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IImoituksen
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TIrmoitus on
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Prosessissa tehddan ja vastaanotetaan ilmoitusrekisteriin tallennettava ilmoitus esimerkiksi asiointiportaalin tai muun lomakepalvelun kautta.
IImoituksen tekija on muu kuin asiakas itse. Prosessin lopussa ilmoitus on asetettu ATJ:n ty6jonoon.

Elementin nimi Tyyppi Selite

IImoitus DataObject IImoitukset tai pyynnot henkilon palvelutarpeen selvittamiseksi.

IImoitus on tehty End Event IImoitus on palvelunjarjestadjan ATJ:n tyGjonossa odottamassa kasittelya.

Kysyy vastaanottavaa Task Asiointiportaali tarjoaa kayttajalle listaa tms. josta kdyttaja voi valita

organisaatiota vastaanottavan organisaation. Jos lomakepalvelu on oman kunnan
asiointipalvelu, on mahdollista, etta jatetyt ilmoitukset toimitetaan vain yhteen
paikkaan, eli oman kunnan sosiaalihuoltoon.

Laadi ilmoitus Task IImoituksen tekija kirjoittaa ilmoitukseen ne pyydetyt tiedot, jotka hanelld on

tiedossaan.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Lisaa ilmoitus ty6jonoon Task IImoituksesta on vietava tieto myds tydjonoon, jotta ammattihenkilélle saadaan
tieto kasiteltavaksi tuleesta ilmoituksesta.

Nayta lomakepohja Task Jarjestelma nayttaa lomakepohjan.

Tarve tehda ilmoitus

Start Event

Haluaa tehda ilmoituksen henkildn sosiaalihuollon tarpeesta

Valitse lomakepohja

Task

Kayttaja valitsee tarvitsemansa lomakepohjan.

Valitse vastaanottava Task Kayttdja valitsee mille organisaatiolle (sosiaalihuollon palvelunjarjestdja) han
organisaatio haluaa ilmoituksen ldhettds, jos mahdollisia vastaanottajia oli useita.
Vastaanota ilmoitus Task ATJ vastaanottaa ilmoituksen ja tallentaa sen.

Vilita Imoitus eteenpdin Task Asiointipalvelu vastaanottaa ilmoituksen ja valittaa sen edelleen.

3.6 Hdlytd tarkastettavista asiakkuuksista

Asiakastietoa
kasitteleva
jarjestelma

asiakkuuksista

Halyta tarkastettavista

O

Saannillisesti

Etsi 2 kk sitken
paatbyryt asia

P&ata asiakkuus

Prosessia ei ole vield kuvattu.
Asiakastietojarjestelman tulisi muistuttaa tyontekijaa, jos asiakkuuksia on jaanyt auki, vaikka asiakasty® on paattynyt joko palvelutehtavassa tai
palveluyksikossa. Jos kaikki palvelutehtdvan ja palveluyksikdn asiakkuudet ovat paattyneet, myds sosiaalihuollon asiakkuus palvelunjarjestajalla

tulee paattaa.
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Etsi 2 kk sitten paattynyt Task

asia

Onko asiakkaalla muita Gateway

asioita auki?

Paata asiakkuus Task

Saannollisesti

Start Event

3.7 Saata asia vireille asiointiportaalissa

Asiakas

Asiakas on
kirjautunut

Hae lomakepohia

Téavyta lomake

Asiointiportaali

Palauta bvhia
lamakepohja

Yalika lomake

Tallenna lomake R
palvelunjariestaiak

Asiakastietoa
kisitteleyd
jarjestelmi

Saata asia vireille asiointiportaalissa

w

Asiakas-
asiakirja Yastaanata ja
tallenna lomake

Lis&5 saapunuk

lomake tydjonoon Asiointiportaalissa

jaketty

asiakitja
bv&jonossa

Prosessissa asiakas on kirjautunut asiointiportaaliin ja muodostaa siina vireillepanoasiakirjan.

(Sosiaalihucllc

—¥0
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Elementin nimi Tyyppi Selite
Asiakas- asiakirja DataObject Asiakirja, joka kuvaa itsenaisen asiakirjan (yli 200 erilaista).
Asiakas on kirjautunut Start Event

Asiointiportaalissa jatetty End Event

asiakirja tyojonossa

Hae lomakepohja Task

Lisdaa saapunut lomake Task

tyojonoon

Palauta tyhja lomakepohja | Task

Tallenna lomake Task

Tayta lomake Task

Vastaanota ja tallenna Task

lomake

Valita lomake Task

palvelunjarjestajalle




3.8 Siirry asioimaan toisen puolesta
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Prosessi kuvaa tyonkulun, jossa kayttaja siirtyy edustamaan toista henkiloa ja asioi hdanen puolestaan Omakannan kautta. Toisen puolesta
asiointi edellyttaa sita, etta puolesta-asiointipalveluun on ennen tata viety tarvittavat valtuutukset ja edustajuudet, joita tassa prosessissa
kaytetaan. Henkilolla voi olla useita edustettavia, esimerkiksi huollettavana olevat alaikdiset lapset, omat ikddntyneet vanhemmat jne. Toisen

puolesta asiointi voi perustua myds annettuun asiointivaltuutukseen (vastaava kuin reseptin suostumuksissa). Edustaja toimii usein

edustettavansa puolesta aivan samalla tavalla kuin asioija toimisi itse, mutta joissain tilanteissa edustamiseen on rajoituksia.



140 (149)

Elementin nimi Tyyppi Selite

Hae kayttajan "edustukset" | Task Kayttdjan tunnistautumisen jalkeen voidaan nadyttaa kayttajalle ne edustukset,
jotka ovat voimassa. Omakannan on kdynnistettava ensin ndiden haku.

Kirjaudu edustettavana Task Omakannassa kayttaja siirretdan edustamaan edustettavaansa.

Kayttdja edustaa toista End Event Kayttaja on kirjautunut asioimaan toisen henkilon puolesta. Han ndkee

henkiloa

edustettavansa tiedot ja asiakirjat, joita han jattaa, jatetdan edustettavan
puolesta.

Kayttdja on tunnistautunut

Start Event

Ennen tata prosessia on suoritettava prosessi, jossa kayttdja tunnistautuu.

Muodosta edustajan
kayttooikeudet valtuuksien
perusteella

Task

Omakannan/Kannan on viela kasiteltava vastaus, jonka se saa edustajan
valtuuksiin liittyen seka sovellettava niita siten, etta kdyttdjan kayttooikeudet
ovat annettujen valtuuksien mukaiset.

Naytd edustettavat Task Edustukset ndytetdaan kayttajalle. Kayttoliittymassa voi olla erilaisia
toteutustapoija, siirrytdanko edustusten valitsemiseen suoraan (ja niiden joukossa
on vaihtoehto "asioi omasta puolestasi") vai onko se erillisen valinnan takana.
Prosessit eivat ota kantaa kayttoliittymasuunnitteluun.

Palauta edustajan Task Edustajan kayttooikeuksiin voi olla rajoituksia, edustaja ei voi valttamatta tehda

kayttovaltuudet aivan kaikkea, mita hanen edustettavansa itse voisi tehda. Naita rajoituksia
maarittda voimassaoleva lainsddadanto, toisaalta edustettavan antama valtuutus.

Palauta edustukset Task Puolesta asioinnin palvelu palauttaa ne edustukset, joihin kayttadjalla on oikeus.

Valitse edustettava Task Kayttaja valitsee, ketd han edustaa. Jos kadyttdja edustaa itsedan (yleisin tapaus),

se ei kulje taman prosessin kautta.




3.10 Vastaanota informointi
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Informointi
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kuittaamatta

Asiakas Kirjaudu Lue informointi Kuittaa informointi
Omakantaan
= J _ Informointi
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Nyt informoint Merkitse info !'moint'
Omakanta saaduksi

Informointia _
eiole

kuitattu

Vastaanota informointi
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Tallenna
informointiasiakira

Prosessissa asiakas kirjautuu Omakantaan, jossa hdnelld on mahdollisuus lukea ja kuitata informointi saaduksi. Mikali asiakas ei kuittaa
informointia vaan esimerkiksi sulkee selaimen, prosessi paattyy. Omakanta tallentaa informointiasiakirjan Tahdonilmaisupalveluun.

Elementin nimi Tyyppi Selite

Kirjaudu Omakantaan Task Asiakas kirjautuu Omakantaan

Lue informointi Task Asiakas lukee informoinnin

Nayta informointi Task Omakanta nayttaa informoinnin asiakkaalle
Informointi vastaanotettu End Event Asiakas on saanut informoinnin
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Informointia ei ole kuitattu

End Event

Asiakas ei ole kuitannut informointia ja prosessi paattyy

Informointi on
kuittaamatta

Start Event

Asiakkaalla on kuittaamaton informointi. Asiakas ei paase tarkastelemaan
asiakastietojaan ennen informoinnin kuittaamista.

Kuittaa informointi? Gateway Asiakas voi kuitata informoinnin ja jatkaa asiointia Omakannassa. Mikali
informointia ei kuitata, prosessi paattyy.

Kuittaa informointi Task Ammattihenkild antaa asiakkaalle informoinnin

Merkitse informointi Task Omakanta muodostaa informointiasiakirjan ja tallentaa sen

saaduksi tiedonhallintapalveluun

Tallenna Task Tiedonhallintapalvelu ottaa vastaan ja tallentaa informointiasiakirjan

informointiasiakirja




3.14 Anna tai peruuta luovutuslupa
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Anna tai peruuta luovutuslupa

Asiakas

9,

Luovutuslupaa
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Arkistoi Arkistoi W
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Prosessi on kansalaisen Omakannassa suorittama luovutusluvan kasittelyd kuvaava prosessi. Jos kansalaisella ei ole luovutuslupaa, han voi sallia

L¥ovutuslupa

tai kieltda asiakastietojensa luovuttamisen. Prosessin lopputuloksena luovutukset voidaan kieltda tai sallia. Kansalainen voi myos tarkastella
luovutuslupaansa ilman, ettad hdn tekee siihen muutoksia. Prosessissa ei oteta kantaa luovutusluvan kasittelyn keskeytymiseen esimerkiksi
tilanteissa, jossa kansalainen sulkee selaimen
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Kayttaja on kirjautunut

Start event

Kansalaisen tulee olla kirjautuneena Omakantaan, jotta luovutuslupa voidaan
muodostaa tai hakea kasiteltavaksi

Siirry kasittelemaan Task Kansalainen valitsee luovutusluvan tarkastelun

luovutuslupaa

Hae luovutuslupa Task Omakanta hakee luovutusluvan Tahdonilmaisupalvelusta
Luovutuslupa-asiakirja Gateway Omakanta tarkistaa luovutusluvan olemassaolon

olemassa

Muuta luovutuslupaa Gateway Valitaan muutetaanko luovutuslupaa

Salli luovuttaminen Gateway Kansalainen sallii luovuttamisen

Kielld luovuttaminen Gateway Kansalainen kieltdaa luovuttamisen

Palauta luovutuslupa Task Tahdonilmaisupalvelu palauttaa luovutusluvan Omakantaan
Nayta luovutuslupa Task Omakanta nayttaa luovutusluvan

Luo luovutuslupa-asiakirja | Task Omakanta muodostaa luovutuslupa-asiakirjan

Paivita luovutuslupa- Task Omakanta muodostaa luovutuslupa-asiakirjan arkistoitavan version
asiakirja

Arkistoi luovutuslupa- Task Luovutuslupa tallennetaan Tahdonilmaisupalveluun

asiakirja

Luovutus sallittu End event Kansalainen on sallinut asiakastietojensa luovutuksen
Luovutus kielletty End event Kansalainen on kieltanyt asiakastietojensa luovutuksen
Luovutuslupaa ei muutettu | End event Prosessi paattyy ilman, etta luovutuslupaan tehtiin muutoksia
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3.15 Hae laajalla tiedonsaantioikeudella
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Prosessissa ammattihenkil® kayttaa palvelunantajan tai viranomaisen laajaa tiedonsaantioikeutta. Prosessi on aliprosessi asiakirjojen
hakemiselle toisen rekisterinpitdjan rekisterista ja sen avulla ohitetaan informoinnin, kieltojen ja luovutusluvan tarkistaminen. Mikali asiakas ei
ole saanut Kanta-informaatiota tai antanut luovutuslupaa, voidaan prosessi asiakirjojen hakemiseksi toisen rekisterinpitdjan rekisterista ohittaa
ja siirtya suoraan tahan prosessiin. Haun suorittamiseksi vaaditaan perustelun lisdksi todennettu asiayhteys tai tietojen katselun erityinen syy.
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Elementin nimi

Tyyppi

Selite

Tarve hakea laajalla
tiedonsaantioikeudella

Start event

Ammattihenkilolla on lakisaateinen peruste hakea asiakastietoja palvelunantajan
tai viranomaisen laajalla tiedonsaantioikeudella.

Asiayhteys teknisesti Gateway Tarkistetaan, onko ammattihenkilén ja asiakkaan valinen asiayhteys teknisesti

todennettavissa? todennettavissa. Mikali asiayhteytta ei voida todentaa, asetetaan tietojen
katselun erityinen syy.

Aseta laajan tiedonhaun Task Ammattihenkil6 valitsee perustelut, joiden nojalla han kayttaa laajaa

peruste tiedonsaantioikeutta.

Aseta asiakastietojen Task Ammattihenkil® valitsee asiakastietojen katselun erityisen syyn

katselun erityinen syy

Laheta hakupalvelupyynté | Task ATJ muodostaa hakupalvelupyynnon, jossa ilmoitetaan tieto todennetusta
asiayhteydesta tai tietojen katselun erityisesta syysta seka laajan tiedonhaun
peruste. Lisaksi hakupalvelupyynnossa ilmoitetaan, onko kyseessa
palvelunantajan vai viranomaisen laaja tiedonsaantioikeus.

Tarkista, onko kyseessa Task Sosiaalihuollon asiakastiedon arkisto tarkastaa hakuparametrit palvelupyynnosta

laaja tiedonsaantioikeus vai ja muodostaa palautteen sen perusteella, onko kyseessa palvelunantajan vai

viranomaisen viranomaisen laaja tiedonsaantioikeus.

tiedonsaantioikeus

Palauta asiakastiedot Task Sosiaalihuollon asiakastiedon palauttaa asiakastiedot ATJ:lle.

Nayta asiakastiedot Task ATJ ndyttaa haetut asiakastiedot ammattihenkilélle.

Tiedot luovutettu End event Ammattihenkilon hakemat tiedot on luovutettu katseltavaksi asiakastietoa

kasittelevassa jarjestelmassa.




3.16 Allekirjoita asiakirja (asiakas)
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4. vaiheen tukiprosessit

4.1 Tee ilmoitus Kantaan liittyneessd jérjestelmdssd
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Tee ilmoitus Kantaan liithyheessa jarjestelmassa

IImoituksen

o

Yalitse

Annahetu

Kirjaa ilmaitus ja

tekija Hal asiakirjapohja |ahetd se
aluaa
tehdd
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henkiln
kosiaalihuollon LEITAEE]
Kantaan tarpeesta Hae imaituksen Esitéyta Selvitd ilmoituksen iImoituksen
littynyt MAvts asiakirjapohia kohdetta hetulla iImoituslomalke wastaanotkava sosiaalihuallion
jirjestelma henkilan tiedoilla organisaakio asialliastiedm
ArEISFOnn
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Sosiaalihuollon
asiakastiedon
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Tallenna ilmoitus
"saapunut” tilaan
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jarjestelma

Hae saapunut
iimaitus Eydjonoon

TImoitus
arkistossa ja
AT):ssa
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¥T1

Palauta henkildn
tiedat

Prosessissa Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon liittyneessa jarjestelmassa laaditaan henkilod koskeva ilmoitus, joka toimitetaan
valtakunnallisten tietojarjestelmdpalvelujen kautta ATJ:n ty6jonoon. Prosessissa ilmoitus tallentuu pelkkdna asiakirjana ilman asiakkuutta tai
asiaa. Prosessin lopussa ilmoitus on siirretty vastaanottavan ATJ:n ty6jonoon, jossa sen kasittelya jatketaan.
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Elementin nimi Tyyppi Selite

Anna hetu Task Kayttaja aloittaa tayttamisen sy6ttamalla sen henkilon hetun, kenen
sosiaalihuollon tarpeesta on kyse.

Esitayta ilmoituslomake Task Taytetaan haetut henkil6tiedot valitulle asiakirjalle.

henkilon tiedoilla

Hae ilmoituksen kohdetta Task Jarjestelma hakee henkilon osoite ja muita tietoja hetun perusteella.

hetulla

Hae saapunut ilmoitus Task ATJ hakee saannollisin véliajoin (esimerkiksi kerran tunnissa tai vuorokaudessa)

tyojonoon

palvelunjarjestajalle saapuneet ilmoitukset ja siirtda ne tydjonoon, josta
ammattihenkilot ottavat niita kasiteltavaksi.

Haluaa tehda ilmoituksen
henkilon sosiaalihuollon
tarpeesta

Start Event

IImoituksen jattdja voi olla toisen alan ammattihenkild tai kansalainen.
IImoituksen tekija on kirjautunut, eli ilmoituksen jattdjan tiedot ovat tiedossa.
IImoituksen tekija kirjautuu esimerkiksi Omakanta:n kautta tai muun jarjestelman
kautta, joka on integroitu ATJ:hin .

IImoitus DataObject IImoitukset tai pyynnot henkilon palvelutarpeen selvittamiseksi.

IImoitus arkistossa ja End Event IImoitus on asiakirjana sosiaalihuollon asiakastiedon arkistossa (ilman asiakkuutta
ATl:ssa tai asia-asiakirjaa) ja haettu ATJ:n ty6jonoon. (voiko olla tassa tilassa??)

Kirjaa ilmoitus ja |ahetda se | Task Kayttaja taydentaa asiakirjassa pyydetyt tiedot ja lahettaa sen vastaanottajalle.
Nayta asiakirjapohja Task Jarjestelma nayttaa asiakirjapohjan.

Palauta henkilon tiedot Task Palautetaan henkilon (VRK:n tietoihin pohjautuvat) tiedot.

Selvita ilmoituksen Task IImoitus toimitetaan organisaatioon, joka on ilmoituksen kohteen kotikunnan
vastaanottava organisaatio mukainen sosiaalihuollon palvelunjarjestaja.

Tallenna ilmoitus Task IImoitus tallennetaan sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon ja merkitdan se
"saapunut" tilaan "saapunut" tilaan, jotta ATJ osaa kdyda hakemassa sen.

Toimittaa ilmoituksen Task IImoituksen tekemisen mahdollistava ja Kantaan liittynyt jarjestelma toimittaa
sosiaalihuollon ilmoituksen sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon.

asiakastiedon arkistoon

Valitse asiakirjapohja Task Kayttaja valitsee tarvitsemansa asiakirjapohjan. Valittavia asiakirjoja ovat

esimerkiksi lastensuojeluilmoitus tai ilmoitus vammaispalvelujen tarpeesta.




