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	ANVISNING

	Syftet med utbildningsplanen är att säkerställa att personerna i företaget / den självständiga yrkesutövaren får tillräckligt med information för användningen av Patientdataarkivet. Genom planen försäkrar man sig om att utbildningsinnehållet är likadant för alla, och att de som behöver och använder arkivet i sitt eget arbete får ta del i utbildningen.

Med hjälp av utbildningsplanen strävar man efter att stödja ibruktagandet av Patientdataarkivet. Detta dokument fungerar som underlag för organisationens utbildningsplan. I dokumentet sammanställs en plan för den utbildningshelhet som ibruktagandet av arkivet kräver. Med hjälp av helhetsplanen undviker man överlappningar och säkerställer att alla får en tillräcklig och mångsidig utbildning. I planen sammanställs samtliga utbildningshelheter som användarna ska behärska innan arkivet börjar användas.

Grunden för utbildningsplanen har sammanställts av THL och kan fritt modifieras. Om någon punkt inte lämpar sig för situationen, behöver den inte fyllas i eller också kan den modifieras så att den motsvarar behovet.
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1 Inledning
Enligt lagen om elektronisk behandling av klientuppgifter inom social- och hälsovården (Klientuppgiftslagen 9.2.2007/159) är företag och självständiga yrkesutövare inom den privata hälso- och sjukvården skyldiga att lagra patientuppgifter i ett riksomfattande centraliserat arkiv. Enligt förordningen om riksomfattande informationssystemtjänster inom hälso- och sjukvården ansluter sig den privata sektorn till Patientdataarkivet senast den 1 september 2015, om långtidsförvaringen av journalhandlingar genomförs elektroniskt med hjälp av ett patientdatasystem. Införandet av Patientdataarkivet innebär en enhetlig riksomfattande verksamhetsmodell för behandlingen av patientuppgifter och möjliggör tillgång till uppgifterna över organisationsgränserna.

Kapitel tre innehåller en beskrivning av innehållsområdena, målen och det utbildningsstöd som tillhandahålls nationellt i den nödvändiga utbildningen. Kapitel fyra innehåller en modell som kan användas för varje innehållsområde i utbildningen vid planeringen av utbildningen och bedömningen av den nödvändiga resursen.
Ibruktagandet av arkivet förutsätter utöver utbildning om verksamhetsmodellerna och patientdatasystemens nya versioner även allmän utbildning om den strukturerade registreringen och hanteringen av handlingarna. I fråga om hanteringen av handlingarna och registreringspraxisen kan situationen vara mycket olika i företagen / hos de självständiga yrkesutövarna, och därför rekommenderas det att en kartläggning av kompetensen genomförs innan utbildningarna planeras.
2 Kartläggning av kompetensen innan Patientdataarkivet tas i bruk
2.1 Användning av certifikatkorten
· Hur och i vilket skede personalen har fått utbildning i användningen av korten
· Vilka yrkesgrupper som har deltagit i utbildningen
· Hur man har skött fortbildningen/ introduktionen för ny personal osv.
2.2 Informationssäkerhet och dataskydd
· Hur och i vilket skede personalen har fått utbildning i informationssäkerhets- och dataskyddsfrågor
· Utvärdering av nivån på informationssäkerhets- och dataskyddskompetensen
· Vilka yrkesgrupper som har deltagit i utbildningen
· Hur man har skött fortbildningen/ introduktionen för ny personal osv.
2.3 Hantering av journalhandlingarna
· Hur och i vilket skede personalen har fått utbildning i hanteringen av journalhandlingar
· Vilka yrkesgrupper som har deltagit i utbildningen
· Hur man har skött fortbildningen/ introduktionen för ny personal osv.
2.4 Strukturerad registrering
· Utredning av dagens nivå på den strukturerade registreringen
· Bedömning av behoven av att utveckla och ändras personalens registreringsrutiner
· Datasystemets beredskap för strukturerad registrering, i vilken utsträckning personalen har fått utbildning i strukturerad registrering?
· Vem som har ordnat utbildningen som personalen har deltagit i (systemleverantör, annan part som tillhandahåller utbildning, allmänna utbildningstillfällen för strukturerad registrering)?
3 Utbildningens mål och innehåll
Syftet med utbildningen är att ge personalen färdigheter för användning av Patientdataarkivet. Användningen förutsätter att man förutom de allmänna principerna för Kanta-tjänsterna och verksamhetsmodellerna för Patientdataarkivet behärskar även kunskaper om informationssäkerhet och dataskydd samt principerna för hantering av journalhandlingarna. Dessutom ska man behärska strukturerad registrering.
3.1 Utbildning i anslutning till informationssäkerhet och dataskydd
Ibruktagandet av Kanta-tjänsterna kräver kunskaper om principerna för informationssäkerhet och dataskydd. Informationssäkerhetsfrågorna och fortbildningen i anslutning till dessa anknyter till informationssäkerhetsplanen och –utbildningen inom hälso- och sjukvårdens serviceområden. Dataskyddsutbildningen har nära anknytning till informationssäkerhetsutbildningarna liksom även utbildningen om principerna i anslutning till hanteringen av journalhandlingarna.
Vid genomförandet av dataskyddsutbildningarna kan informationssäkerhets- och dataskyddsavsnitten i Kanta-tjänsternas webbutbildningsmiljö utnyttjas.

En helhet i utbildningen om informationssäkerhet och dataskydd omfattar en utbildning om principerna för användning av det aktivkort som ingår i certifikatet.

3.2 Allmänna principer för användningen av journalhandlingar
Användningen av journalhandlingar styrs bland annat av personuppgiftslagen, förordningen om journalhandlingar samt social- och hälsovårdsministeriets handbok om journalhandlingar. Syftet med utbildningen är att säkerställa att personalen känner till de huvudsakliga principerna för bestämmelserna och kan tillämpa dessa vid hanteringen av journalhandlingarna.
Vid genomförandet av utbildningen kan handboken om journalhandlingar användas.
3.3 Strukturerad registrering
Användningen av patientuppgifter mellan olika organisationer förutsätter att uppgifterna strukturellt har registrerats med hänsyn till gemensamt avtalade begrepp. Syftet med utbildningen är såväl att få insikter om fördelarna med den strukturerade registreringen och betydelsen av denna i det praktiska arbetet som att omfatta de centrala principerna för registreringen samt registreringspraxisen.
Handboken om strukturell registrering inom hälso- och sjukvården.

3.4 Allmänna principer för Kanta-tjänsterna
Utbildningen omfattar en allmän presentation av Kanta-tjänsterna. Under denna görs en genomgång av Kanta-tjänsternas helhet, inklusive fördelarna och den centrala funktionen. Målet är att personalen ska förstå Kanta-tjänsternas roll som en del av hälso- och sjukvårdens informationssystemhelhet och den nytta denna genererar i patientarbetet samt vad användningen av Kanta-tjänsterna kräver av hälso- och sjukvårdsaktörerna. Innehållet fördjupas vid utbildningen om verksamhetsmodellerna.

Det presentationsmaterial som producerats av OPER samt webbinlärningsmiljöerna för Patientdataarkivet kan användas i utbildningen. De PowerPoint-presentationer som har producerats av OPER kan användas som presentationsmaterial, liksom även prestationsvideor.
3.5 Verksamhetsmodellerna för Patientdataarkivet
Kanta-tjänsterna innebär framför allt en operativ förändring. THL sammanställer en beskrivning av verksamhetsmodellerna i anslutning till användningen av arkivet, men företagen måste också specificera verksamhetsmodellerna. Kraven då det gäller hanteringen av journalhandlingar har i huvudsak varit krav redan innan arkivet tas i bruk, men vid anslutningen till arkivet bör man se till att man handlar i enlighet med kraven. Likaså har många företag god kontroll över den strukturerade registreringen, men senast i samband med ibruktagandet av arkivet bör man se till att alla genomför den strukturerade registreringen i enlighet med kraven. Dokumenthanteringen och den strukturerade registreringen beskrivs även i den beskrivning av verksamhetsmodellen som har producerats av THL till den del ibruktagandet av arkivet absolut förutsätter det i den första fasen.

Utöver dokumenthanteringen och registreringspraxisen genereras en operativ förändring även till följd av bland annat informationen till patienterna, hanteringen av samtycken och förbud samt ibruktagandet av tjänsten Mina Kanta-sidor.
Webbskolan för Patientdataarkivet kan användas i utbildningen. Dessutom har den dokumentation om verksamhetsmodellen som THL har producerat publicerats på webbplatsen för den privata hälso- och sjukvården (länk). Dessutom strävar man efter att göra videofilmer om THL:s utbildningar om verksamhetsmodellen. Videoinspelningarna kan då även användas i vidare utsträckning.

Genomförandet av verksamhetsmodellerna i praktiken förutsätter att användarna även får utbildning i hur verksamhetsmodellerna tillämpas i patientdatasystemet. Detta kräver utbildning i hur patientdatasystemet används.
4 Plan för genomförande av utbildningen
I tabellerna införs enligt utbildningsgrupp information om antalet deltagare, utbildningens längd, tidpunkt, status och den planerade utbildaren. Utbildningsgrupper kan bildas till exempel enligt yrkesgrupper eller enheter i enlighet med det egna behovet. Det är också skäl att ange det totala antalet deltagare, liksom det totala antalet utbildningstimmar, så att man utifrån dessa också kan få en uppskattning av den resursmängd i antal timverken/ månadsverken som utbildningen kräver.

4.1 Utbildning i anslutning till informationssäkerhet och dataskydd
Utbildningsmetod(er):

Utbildningarna genomförs under perioden:
	Grupp som ska få utbildning (t.ex. enligt yrkesgrupper eller enheter)
	Antal deltagare
	Utbildningens länd/h
	Tidpunkt
	Status
	Utbildare

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Deltagare och timmar tot.
	
	
	
	
	


4.2 Allmänna principer för användningen av journalhandlingar
Utbildningsmetod(er):

Utbildningarna genomförs under perioden: 

	Grupp som ska få utbildning (t.ex. enligt yrkesgrupper eller enheter)
	Antal deltagare
	Utbildningens längd/h
	Tidpunkt
	Status
	Utbildare

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Deltagare och timmar tot.
	
	
	
	
	


4.3 Strukturerad registrering
Utbildningsmetod(er):

Utbildningarna genomförs under perioden: 

	Grupp som ska få utbildning (t.ex. enligt yrkesgrupper eller enheter)
	Antal deltagare
	Utbildningens längd/h
	Tidpunkt
	Status
	Utbildare

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Deltagare och timmar tot.
	
	
	
	
	


4.4 Allmänna principer för Kanta-tjänster
Utbildningsmetod(er):

Utbildningarna genomförs under perioden: 
	Grupp som ska få utbildning (t.ex. enligt yrkesgrupper eller enheter)
	Antal deltagare
	Utbildningens längd/h
	Tidpunkt
	Status
	Utbildare

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Deltagare och timmar tot.
	
	
	
	
	


4.5 Verksamhetsmodellerna för Patientdataarkivet
Utbildningsmetod(er):

Utbildningarna genomförs under perioden: 
	Grupp som ska få utbildning (t.ex. enligt yrkesgrupper eller enheter)
	Antal deltagare
	Utbildningens längd/h
	Tidpunkt
	Status
	Utbildare

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Deltagare och timmar tot.
	
	
	
	
	


5 Information om utbildningarna
Information om utbildningstidtabellerna och –innehållet sänds till deltagarna <xx> månader före utbildningstillfällena.

Utbildningskalendern publiceras även i intranätet och <övriga metoder för att informera användarna om utbildningarna>.

6 Rapportering om, uppföljning och utvärdering av utbildningarna
Över utbildningarna förs en dagbok, och deltagandet i utbildningarna dokumenteras med namnlistor. Respons på och utvärdering av utbildningarna samlas in med responsblanketter. <Beskrivning av hur detta genomförs i praktiken>.

Vid utvärderingen av kompetensen kan bland annat testavsnitten i webbskolan användas. Testresultaten sänds till chefen och/eller företagets kvalitetssäkringsenhet.

7 Plan för fortsättningen
Utifrån responsen på och utvärderingarna av utbildningarna sammanställs en plan för det fortsatta genomförandet av fortbildningarna.

I planen för fortsättningen beaktas även introduktionen för nya arbetstagare, ersättare och studerande. För dem sammanställs en egen plan för ordnande av regelbundet återkommande repetitionsutbildningar.
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