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	OHJE

	Koulutussuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, että yrityksen henkilöt / itsenäinen ammatinharjoittaja saavat riittävät tiedot Kanta-palveluiden (Sähköinen lääkemääräys, Potilastiedon arkisto) käyttöön. Suunnitelmalla tuetaan sitä, että koulutuksen sisältö on kaikille yhtäläinen ja koulutukseen pääsevät kaikki ne, jotka tarvitsevat ja hyödyntävät Kanta-palveluita omassa työssään.

Tämän suunnitelman avulla pyritään tukemaan Kanta-palveluiden käyttöönottoa. Tämä dokumentti toimii pohjana yrityksen / itsenäisen ammatinharjoittajan koulutussuunnitelmalle. Dokumenttiin kootaan suunnitelma käyttöönoton edellyttämän koulutuksen kokonaisuudesta. Kokonaissuunnitelman avulla vältetään päällekkäisyydet ja turvataan kaikkien riittävä ja monipuolinen koulutus. Suunnitelmaan kootaan kaikki ne koulutuskokonaisuudet, jotka käyttäjien tulee hallita ennen Kanta-palveluiden käytön aloittamista.

Koulutussuunnitelmapohja on THL:n laatima ja on vapaasti muokattavissa. Mikäli jokin kohta ei sovellu tilanteeseen, voi sen jättää täyttämättä tai muokata tarvetta vastaavaksi.
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1 Johdanto
Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sähköistä käsittelyä koskevan lain (2007) mukaisesti sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksiköillä on velvollisuus liittyä valtakunnallisiin tietojärjestelmäpalveluihin lakisääteisissä aikatauluissa. Tällä hetkellä käytössä oleviin Kanta-palveluihin kuuluu Sähköinen lääkemääräys, Potilastiedon arkisto, Tiedonhallintapalvelu sekä kansalaisille suunnattu Omakanta-palvelu. Jatkossa kansallisia palveluja on tarkoitus laajentaa sosiaalihuollon asiakastietojen tietovarannolla (”Kansa”).

THL/ OPER vastaa sekä julkisen että yksityisen terveydenhuollon ja sosiaalihuollon kansallisten tietojärjestelmäpalveluiden käyttöönoton ja käytön ohjauksesta. Osana tätä ohjausta OPER tukee organisaatioita koulutusten suunnittelussa ja toteutuksessa. Tämä dokumentti sisältää kansallisen koulutussuunnitelman, mitä voidaan hyödyntää alueellisen ja paikallisen koulutuksen suunnittelun tukena.  Sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksiköt vastaavat terveydenhuollon ammattihenkilöiden ja muun henkilökunnan kouluttamisesta Kanta-palveluiden käyttöön.

Koulutusvelvoite on mainittu myös Omavalvontasuunnitelman vaatimuksissa, joilla pyritään turvaamaan mm. riittävä tietoturva- ja tietosuojakäytäntöjen osaaminen. Kaikkien sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioiden tulee jatkossa laatia tietoturvaan ja – suojaan sekä tietojärjestelmien ja asiakirjojen käyttöön liittyvä Omavalvontasuunnitelma.

2 Terveydenhuollon kansallisten koulutusten tavoitteet, sisällöt ja toteutus
Kansallinen koulutus luo perustan yhtenäisille koulutuksille ja asiakokonaisuuksille, jotka organisaatioiden tulee hallita ennen kansallisten palveluiden käyttöönottoa ja sen jälkeen.
Koulutusten kohderyhminä ovat lähtökohtaisesti sote – organisaatioiden johto, terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattilaisten koulutuksesta vastaavat, Kanta-käyttöönotto projekteissa mukana olevat henkilöt ja arkistonhallinnasta vastaavat vastuuhenkilöt. Kansallisen koulutuksen saaneet asiantuntijaryhmät vastaavat puolestaan omien organisaatioiden ja alueiden koulutusten suunnittelusta ja toteutuksesta. Organisaatioiden toimintaprosessit poikkeavat usein toisistaan, joten kansallisia sääntöjä joudutaan soveltamaan organisaation käytäntöihin ja tarvittaessa muuttamaan toimintatapoja kansallisia ohjeita vastaavaksi.

Kansalliset terveydenhuollon koulutukset on suunnattu sekä johtotehtävissä että Kanta–palveluiden käyttöönotossa ja käytön tukena toimiville asiantuntijoille.
Kansallisten koulutusten tavoitteena on

· asiantuntijat ymmärtävät Kanta-palvelujen roolin osana terveydenhuollon toimintaa ja tietojärjestelmäkokonaisuutta

· asiantuntijat saavat tietoa Kanta-palveluiden käyttöön liittyvistä muutoksista ja osaavat soveltaa niitä omassa työssään

· asiantuntijat ymmärtävät Kanta-palveluiden käytöstä tulevan hyödyt organisaation, ammattilaisen ja kansalaisen näkökulmasta

· asiantuntijat osaavat koulutuksen pohjalta soveltaa Kanta-tietoa oman organisaation toiminnan suunnittelussa ja henkilökunnan kouluttamisessa

Kanta-palveluiden käyttö edellyttää sekä Sähköisen lääkemääräyksen että Potilastiedon arkiston toimintamallien tuntemusta. Toimintamuutosten ja koulutusten suunnittelu edellyttää kouluttajalta potilastietojärjestelmien toimintojen, organisaation toimintaprosessien sekä kirjaamiskäytäntöjen tuntemusta. Kansallisilla toimintamalleilla pyritään kuvaamaan Kantaan arkistoitavien asiakirjojen käsittelyyn liittyvät säännöt ja lakien vaatimukset. Nämä tulee huomioida myös organisaatioiden Omavalvontasuunnitelman laatimisessa.

2.1 Sähköisen lääkemääräyksen laatiminen ja käyttö
Sähköisen lääkemääräyksen käyttö on osa Kanta-kokonaisuutta. Tämän tueksi järjestetään kansallisia toimintamallikoulutuksia, missä käydään lävitse sähköisen lääkemääräyksen laatimisen ja Reseptikeskuksen käytön vaatimuksia.
Kansallisen koulutuksen tavoitteena on, että
· lääkärit ja muu sähköistä lääkemääräystä käyttävä henkilökunta on perehtynyt sähköisen reseptin määräämiseen, oikeuksiin ja muihin kansallisiin ohjeisiin

· terveydenhuollon toimintayksikkö voi luoda mallin, miten sähköistä lääkemääräystä käytetään yhteistyössä alueen apteekkien kanssa

· terveydenhuollon toimintayksikössä on suunnitelma siitä, miten henkilökunnan osaamista ylläpidetään ja mistä uudet henkilöt saavat sähköisen lääkemääräyksen käyttöön liittyvän tiedon
· Organisaatioilla on tieto, mistä löytyy sähköisen reseptin käytössä tarvittava ohjeistus ja kansallinen tuki.
Taustamateriaalit, joihin koulutukset perustuvat

· Sähköisen lääkemääräyksen käsikirja – > Toimintamallit ja Koulutukset

· Sähköisen lääkemääräyksen verkkokoulu (uudistumassa vuoden 2015 aikana)

· Tietoturvan ja -suojan verkkokoulu (uudistumassa vuoden 2015 aikana).
2.2 Potilastiedon arkiston toimintamallit
Potilastiedon arkiston käyttöön liittyvien toimintamallien käyttöönotto on laajin ja haastavin osa Kanta-palveluiden käyttöönottoa. Uusien toiminnallisuuksien käyttöönoton tueksi järjestetään kansallisia toimintamallikoulutuksia, jotka on suunnattu organisaation johdolle, toimintaa suunnitteleville käyttöönotoissa mukana oleville henkilöille, kouluttajille ja potilastietojärjestelmien pääkäyttäjille.
Kansallisen koulutuksen tavoitteena on, että
· organisaation asiantuntijat ja ammattilaiset saavat tiedon yhteisistä kansallisista toimintakäytännöistä

· asiantuntijat osaavat soveltaa tietoa oman organisaation toimintaan ja suunnitella toimintaprosessit muutoksia vastaaviksi
· organisaatiossa työskentelevillä ammattilaisilla on riittävästi tietoa, jotta he osaavat informoida potilaita ja ohjata kansalaisille suunnatun Omakanta – palvelun käyttöön

· terveydenhuollon organisaatioissa on tieto, miten Kanta-palvelujen käyttöönotto muuttaa organisaation työkäytäntöjä

· organisaatiossa tiedetään Potilastiedon arkiston mukanaan tuomista hyödyistä potilaille, ammattilaisille ja kansalaisille

· terveydenhuollon toimintayksikössä on suunnitelma siitä, miten henkilökunnan osaamista ylläpidetään ja mistä uudet henkilöt saavat Potilastiedon arkiston käyttöön liittyvän tiedon
· Organisaatioilla on tieto, mistä löytyy kansallinen ohjeistus ja mitä muita kansallisia tukitoimintoja on tarjolla.
Kansallisia toimintamallikoulutuksia järjestetään n. kerran kuukaudessa. Näiden lisäksi organisaatiot voivat hyödyntää Kanta.fi – sivustolle koottuja koulutusmateriaaleja:

· Potilastiedon arkiston käsikirja – > Toimintamallit ja Koulutukset

· Potilastiedon arkiston verkkokoulu (uudistumassa vuoden 2015 aikana)

· Arkistonhoitajan verkkokoulu (uudistumassa vuoden 2015 aikana)

· Tietoturvan ja -suojan verkkokoulu (uudistumassa vuoden 2015 aikana).
Kanta-palvelujen käyttöönotto muuttaa sekä organisaation sisäisiä toimintaprosesseja ja myös potilaiden hoitoprosesseja. Organisaation sisäisenä muutoksena Kannan käyttöönotto muuttaa mm. potilasasiakirjojen laadintaa ja käsittelyä, joita koulutetaan osana toimintamalli – muutoksia.

Potilastiedon arkiston käyttöönotto edellyttää toimintamallien ja potilastietojärjestelmien uusien versioiden koulutuksen lisäksi myös rakenteisen kirjaamisen ja asiakirjojen käsittelyn yleistä koulutusta. Yrityksellä / itsenäisellä ammatinharjoittajalla voi olla hyvin erilaisia tilanteita asiakirjojen käsittelyn ja kirjaamiskäytäntöjen osalta, joten suositeltavaa on että ennen koulutusten suunnittelua toteutetaan tarvittaessa osaamiskartoitus.
Tarvittavan koulutuksen sisältöalueet, tavoitteet ja kansallisesti tarjottava koulutuksen tuki kuvataan kappaleessa kolme. Kappaleessa neljä on pohja, jota voi käyttää koulutuksen sisältöalueittain koulutusten suunnittelussa ja tarvittavan resurssin arvioinnissa.
3 Osaamisen kartoitus ennen Kanta-palveluiden käyttöönottoa
3.1 Varmennekorttien käyttö

· Miten ja missä vaiheessa on kouluttauduttu korttien käyttöön

· Mitkä kaikki ammattiryhmät ovat osallistuneet koulutukseen

· Miten on huolehdittu jatkokoulutukset/ perehdytys uusille jne
3.2 Tietoturva ja tietosuoja
· Miten ja missä vaiheessa on kouluttauduttu tietoturva- tietosuoja-asioihin

· Arvio tietoturva- tietosuojaosaamisen tasosta

· Mitkä kaikki ammattiryhmät ovat osallistuneet koulutukseen

· Miten on huolehdittu jatkokoulutukset/ perehdytys uusille jne
3.3 Potilasasiakirjojen käsittely
· Miten ja missä vaiheessa on kouluttauduttu potilasasiakirjojen käsittelyyn

· Mitkä kaikki ammattiryhmät ovat osallistuneet koulutukseen

· Miten on huolehdittu jatkokoulutukset/ perehdytys uusille jne
3.4 Rakenteinen kirjaaminen
· Rakenteisen kirjaamisen nykytason selvitys
· Henkilöstön kirjaamiskäytäntöjen kehittämis- ja muutostarpeiden arviointi

· Tietojärjestelmän valmiudet rakenteiseen kirjaamiseen, Miten paljon on saatu koulutusta rakenteiseen kirjaamiseen?
· Kenen järjestämiin koulutuksiin on osallistuttu (järjestelmätoimittaja, muu koulutuksen tarjoaja, yleiset rakenteisen kirjaamisen koulutustilaisuudet)?
4 Koulutuksen tavoitteet ja sisällöt
Koulutuksen tavoitteena on antaa henkilöstölle valmiudet Kanta-palveluiden käyttöön. Käyttö edellyttää Kanta-palveluiden yleisten periaatteiden ja toimintamallien hallinnan lisäksi osaamista tietoturva- ja tietosuoja-asioista sekä potilasasiakirjojen käsittelyn periaatteista. Lisäksi on hallittava rakenteinen kirjaaminen.
4.1 Tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvä koulutus

Kanta-palveluiden käyttöönotto edellyttää tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvien periaatteiden osaamista. Tietoturva-asiat ja niihin liittyvä täydennyskoulutus liittyvät terveydenhuollon palvelualueiden tietoturvasuunnitelmaan ja -koulutukseen. Tietosuojakoulutus liittyy kiinteästi tietoturvakoulutuksiin sekä myös potilasasiakirjojen käsittelyyn liittyvien periaatteiden koulutukseen.
Tietosuojakoulutusten toteuttamisessa voidaan hyödyntää Kanta-palveluiden verkko-oppimisympäristössä olevaa tietoturva- ja tietosuojaosiota.

Yhtenä kokonaisuutena tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvässä koulutuksessa on varmenteen sisältävän toimikortin käytön periaatteiden koulutus.

4.2 Potilasasiakirjojen käytön yleiset periaatteet

Potilasasiakirjojen käyttöä ohjaavat mm. henkilötietolaki, potilasasiakirja-asetus sekä Sosiaali- ja terveysministeriön potilasasiakirjaopas. Koulutuksen tavoitteena on varmistaa, että henkilöstö tietää pääperiaatteet säännöksistä ja osaa soveltaa niitä potilasasiakirjojen käsittelyssä.
Koulutuksen toteuttamisessa voidaan hyödyntää potilasasiakirjaopasta.
4.3 Rakenteinen kirjaaminen
Potilastietojen hyödyntäminen eri organisaatioiden välillä edellyttää sitä, että tiedot on kirjattu rakenteisesti käyttäen yhteisesti sovittuja käsitteitä. Koulutuksen tavoitteena on sekä ymmärtää rakenteisen kirjaamisen hyödyt ja merkitys käytännön työssä että omaksua kirjaamisen keskeiset periaatteet ja kirjaamiskäytännöt.
Terveydenhuollon rakenteisen kirjaamisen opas 1.

4.4 Kanta – palvelujen yleiset periaatteet

Koulutus sisältää Kanta-palvelujen yleisesittelyn, ja sen aikana käydään läpi Kanta-palvelujen kokonaisuus mukaan lukien hyödyt ja keskeinen toiminnallisuus. Tavoitteena on, että henkilöstö ymmärtää Kanta-palveluiden roolin osana terveydenhuollon tietojärjestelmäkokonaisuutta ja niiden tuottaman hyödyn potilastyössä, samoin sen mitä Kanta-palvelujen hyödyntäminen edellyttää terveydenhuollon toimijoilta. Sisältöjä syvennetään toimintamallikoulutuksessa.

Koulutuksessa voidaan hyödyntää OPERin tuottamaa esittelymateriaalia sekä Sähköisen lääkemääräyksen ja Potilastiedon arkiston verkko-oppimisympäristöjä. Esittelymateriaalina voi käyttää OPERin tuottamia power point -esityksiä, ja lisäksi myös esittelyvideoita.
4.5 Sähköisen lääkemääräyksen toimintamallit
Sähköisen lääkemääräyksen käyttö on osa Kanta-kokonaisuutta. Tämän tueksi järjestetään toimintamalli-koulutuksia, missä käydään lävitse sähköisen lääkemääräyksen laatimisen ja Reseptikeskuksen käytön vaatimuksia.

Koulutuksessa voidaan hyödyntää Sähköisen lääkemääräyksen verkkokoulua (uudistumassa vuoden 2015 aikana). Lisäksi THL:n tuottama toimintamallidokumentaatio on julkaistu Sähköisen lääkemääräyksen käyttöönoton käsikirjassa. Myös THL:n järjestämät toimintamallikoulutukset pyritään lisäksi videoimaan, jolloin myös videotallenteet ovat laajemmin hyödynnettävissä.

Toimintamallien toteuttaminen käytännössä edellyttää, että käyttäjät saavat myös koulutusta siihen miten toimintamallit toteutetaan potilastietojärjestelmään. Tämä edellyttää koulutusta potilastietojärjestelmän käyttöön.

4.6 Potilastiedon arkiston toimintamallit
Kanta-palvelujen käyttö on ennen kaikkea toiminnallinen muutos. THL laatii kuvauksen arkistoon käyttöön liittyvistä toimintamalleista, mutta yrityksen on myös tarkennettava toimintamalleja. Potilasasiakirjojen käsittelyn vaatimukset ovat pääosin olleet vaatimuksina jo ennen arkiston käyttöönottoa, mutta arkistoon liityttäessä on huolehdittava, että vaatimusten mukaisesti myös toimitaan. Samoin rakenteinen kirjaaminen on hyvällä mallilla monissa yrityksissä, mutta viimeistään arkiston käyttöönoton yhteydessä on varmistettava, että kaikki toteuttavat rakenteista kirjaamista vaatimusten mukaisesti. Asiakirjojen käsittelyä ja rakenteista kirjaamista kuvataan myös THL:n tuottamassa toimintamallikuvauksessa siltä osin, kuin arkiston käyttöönotto ensimmäisessä vaiheessa ehdottomasti edellyttää.

Asiakirjojen käsittelyn ja kirjaamiskäytäntöjen lisäksi toiminnallista muutosta tuottavat mm. potilaan informointi ja suostumusten ja kieltojen hallinnointi sekä kansalaisten Omakanta -palvelun käyttöönotto.
Koulutuksessa voidaan hyödyntää Potilastiedon arkiston verkkokoulua. Lisäksi THL:n tuottama toimintamallidokumentaatio on julkaistu yksityiselle terveydenhuollolle kohdennetulla sivustolla. Myös THL:n järjestämät toimintamallikoulutukset pyritään lisäksi videoimaan, jolloin myös videotallenteet ovat laajemmin hyödynnettävissä.

Toimintamallien toteuttaminen käytännössä edellyttää, että käyttäjät saavat myös koulutusta siihen miten toimintamallit toteutetaan potilastietojärjestelmään. Tämä edellyttää koulutusta potilastietojärjestelmän käyttöön.
5 Suunnitelma koulutusten toteuttamisesta
Taulukoihin kuvataan koulutusryhmittäin tiedot osallistujien lukumäärästä, koulutuksen kestosta, ajankohdasta, tilasta ja suunnitellusta kouluttajasta. Koulutusryhmät voidaan muodostaa esim. ammattiryhmittäin tai yksiköittäin, oman tarpeen mukaisesti. Osallistujien kokonaismäärä on syytä myös kuvata, samoin koulutustunnit yhteensä, jotta niiden perusteella saadaan myös arvio koulutuksen vaatimasta resurssimäärästä henkilötyötunteina/ -kuukausina.

5.1 Tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvä koulutus

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla:
	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


5.2 Potilasasiakirjojen käytön yleiset periaatteet

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla: 

	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


5.3 Rakenteinen kirjaaminen

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla: 

	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


5.4 Kanta – palvelujen yleiset periaatteet

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla: 
	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


5.5 Sähköisen lääkemääräyksen toimintamallit

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla: 
	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


5.6 Potilastiedon arkiston toimintamallit

Koulutusmenetelmä(t):

Koulutukset toteutetaan ajalla: 
	Koulutettava ryhmä (esim.ammattiryhmittäin tai yksiköittäin)
	Osallistujien lkm
	Koulutuksen kesto/h
	Ajankohta
	Tila
	Kouluttaja

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Osallistujat ja tunnit yht.
	
	
	
	
	


6 Koulutuksista tiedottaminen
Koulutusaikatauluista ja sisällöistä tiedotetaan koulutettaville <xx> kuukautta ennen koulutustilaisuuksia.

Koulutuskalenteri julkaistaan myös intranetissä ja <muut menetelmät tiedottaa koulutuksista käyttäjille>.

7 Koulutusten raportointi, seuranta ja arviointi
Koulutuksista pidetään päiväkirjaa ja koulutuksiin osallistumien dokumentoidaan nimilistoin. Palautetta ja arviointi koulutuksista kerätään palautelomakkeilla. <Kuvaus, miten toteutuu käytännössä>.

Osaamisen arvioinnissa voidaan hyödyntää mm. verkkokoulussa olevia testiosioita, joiden tulokset toimitetaan esimiehelle ja tai yrityksen laadunvarmistusyksikköön.

8 Jatkosuunnitelma
Koulutuksista saatujen palautteiden ja arviointien perusteella laaditaan jatkosuunnitelma täydennyskoulutusten toteuttamiseksi.

Jatkosuunnitelmassa huomioidaan myös uusien työntekijöiden, sijaisten ja opiskelijoiden perehdyttäminen. Heille laaditaan oma suunnitelma säännöllisesti toistuvien kertauskoulutusten järjestämiseksi.

9 Liitteet
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