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W Rovaniemi Yhteiset palvelut

Toimialajohtaja

Suunnittelupaallikko Hallintoylilaakari

Hallintopaallikko

Matkapalvelukeskus Henkildstd Laatu- ja Hallinto Johdon Johdon Johdon
Logistiikka-asiantuntija suunnittelija jarjestelmapaallikko suunnittelija assistentt assislSyly assistenti

Tietosuojavastaava
1 vakanssi
Sovellusasi Taloussihteerit Hallintosihteeri
4 vakans 3 vakanssia 1 vakanssi

Arkistonhoitaja ja Toimistosihteeri
arkistoapulainen 6 vakanssia
2 vakanssia
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Asiakastietojarjestelma

Tiedon Effica Yksilo- ja perhehuolto (Effica YPH)
tuotantokaytossa vuodesta 2004 alkaen

kuntien yhdistyminen vuonna 2006

Efficassa YPH:ssa 289 kayttajatunnusta

yksi paatoiminen sovellusasiantuntija
vastuukayttajia 13, substanssiosaajia

Terveysefficassa 1268 kayttajatunnusta, joista 556
Kirjaa sosiaalinuollon rekisteriin (lisaksi
katseluoikeuksia)

e kaksi paatoimista sovellusasiantuntijaa
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Effica YPH

asiakastietojarjestelma

rakentuu prosessimaisesti

Kirjataan kaikki sosiaalipalveluiden viranomaistoimintaja
keskeiset palvelutapahtumat - jarjestelmassa on perustietoa
asiakkaasta, asian vireille tulosta, selvityksista, palveluista,
paatoksista, maksatuksesta, suoritteista jne.

tuottaa toimintaan liittyvan tilastotiedon
henkilokohtaiset tunnukset
tyotehtavien mukainen rooli
ryhmakohtaiset rajaukset

katselu, kirjaaminen, tallentaminen, paatoksen tekeminen,
tulostaminen ja jne. = loki
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Kehlttamlsen askelmerkit

Vuonna 2006-2008 tuotteistaminen - Tikesos hankkeen sanastoa hyodynnetty

Vuonna 2012 strateginen linjaus—> uusia toiminnallisuuksia
asiakastietojarjestelmaan ei hankita.

uusien hankintojen sijaan keskittyminen prosessi- ja tietohuoltoon vuoden 2013
aikana.

osin ostettiin jarjestelmatoimittajalta ja osan toteuttivat Rovaniemen vastuu-
/paakayttajat.
uusia vastuukayttajia rekrytoitiin niin, etta jokaisella substanssialueella on

nimetty vastuukayttaja. Uusia vastuukayttajia koulutettiin ja "vanhat” saivat
kertauskoulutuksen.

prosessi- ja tietohuolto kaikille palvelualueilla = kaikki prosessit uudistettiin
kaikista tietojarjestelmaprosesseista on tehty prosessikuvaus
dokumentoinnin kokonaisuudistus 11/ 2013 — 5/2014

tietosuoja- ja dokumentointikoulutusta

Asko-hankeen katselmointi (lastensuojelu, toimeentulotuki
maahanmuuttajapalvelut)
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Lapsiperheiden palvelut

e lastensuojelupalvelut(sekaavuhuollon, etta
laitoshuollon palvelut)—> laitososio

e perhesosiaalityon palvelut

e ennaltaehkaisevan perhetyon palvelut

e perheneuvolapalvelut

e |astenvalvojan palvelut =lastenvalvojaosio
e karajaoikeuden selvitykset

e yksityisten sijoitusten valvonta

e adoptiopalvelut
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Aikuisten ja tyoikaisten
palvelut
e toimeentulotuen palvelut
e aikuissosiaalityon palvelut
e kuntouttavan tyotoiminnan palvelut
asumispalvelut
sosiaalinen luototus
valitystili

maahanmuuttajapalvelut
—->maahanmuuttajaosio
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lkaihmisten palvelut

e terveyskeskuksen sosiaalityo

e ikaihmisten palveluasuminen (pitkaaikainen
laitoshoito, psykososiaalinen
palveluasuminen ja vanhusten
palveluasuminen) seka asumiseen liittyvat
asiakasmaksupaatokset

e SHL: mukaiset kuljetuspalvelut ja —
asunnonmuutostyot
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Vammaispalvelut ja
erityishuolto

e vammaispalvelulain mukaiset palvelut;
asunnonmuutostyot, asuntoon kuuluvat valineet ja
laitteet, erityisravinto, henkilokohtainen apu,
koululaisten iltapaivahoito, kuljetuspalvelut,
kuntoutusohjaus, palveluasuminen, palvelutarpeen
selvittaminen, sopeutumisvalmennus, tilapainen
hoito, tulkkipalvelut, vaikeavammaisten paivatoiminta,
viittomakielen opetus, valineet, koneet ja laitteet,
ylimaaraiset vaatekustannukset

e erityishuolto-ohjelman mukaiset palvelut
- seka laitos etta avohuollon palvelut
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Kayttooikeudet sahkoisiin
asiakastietoihin

e Kukin tyontekija saa kasitella asiakasasiakirjoja ja asiakastietoja
vain siina laajuudessa kuin hanen tyotehtavansa sita edellyttavat.

e Kayttooikeudet anotaan sahkoisesti < esimies

e Kayttaja yksiloitava ja tunnistettava siten, etta hanet todennetaan
yksiselitteisesti => yhteiskayttoiset kirjautumistunnukset kiellettyja
(AsiakastietoL 8 §).

e Kayttoa ja luovutusta seurattava lokitietojen avulla.
(Asiakastietol 5.2 §)
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Sosiaalihuollon yleiset
asiakirjatyypit ja niiden
tehtavat
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Asiakaskertomus, suunnitelma,
paatos, selvitys ja arvio

Asiakaskertomus:

= yleinen asiakirjatyyppi

= kronologisesti kumuloituva, sisaltaa
paivittaisluonteisia merkintoja

* tehdaan nakyvaksi sellainen tyo, joka ei
tallennu muihin asiakirjoihin
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= tulisi olla ajan tasalla, sisaltaa
tapahtumatietoja (kotikaynnit, puhelut,
neuvottelut, tapaamiset jne.)

= mahdollistaa ja tukee hyvien
suunnitelmien, lausuntojen ja paatosten
tekemisen

* vapaamuotoista asioiden kertomista,
mutta patee samat ohjeet ja velvoitteet
kuin muihinkin viranomaisen asiakirjoihin
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» asiakaskertomus on yksi asiakasprosessia
eniten kuvaavaista asiakirjoista

= kirjoita asiakkaalle
= ala kirjoita muiden asiakkaiden asioita

= ala kayta tiedottamisen valineen
tyoyhteisossa
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Suunnitelma

sosiaalihuollon yleinen asiakirjatyyppi
toimii tyoskentelya ohjaavana "ohjeena”
nykytila, tavoitteet, toteuttaminen, keinot

Asiakkaalle on annettava mahdollisuus osallistua
ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen erityisesti laadittaessa
asiakaslain 7 §:n tarkoittamaa palvelu- ja
hoitosuunnitelmaa.

Vrt. Mika yhteys asiakaskertomukseen?
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Mita dokumentointi on
sosiaalipalveluissa?

= Lain sanelema pakko

= Valttamaton paha

= Tiedottamista kollegoille

= Asiakkaiden tekemisten "varastointia’
= Tyon nakyvaksi tekemista

= Ajattelun nakyvaksi tekemista

* Tiedonmuodostuksen valine

J
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Asiakastyon dokumentointi

= asiakirjojen laatimista ja kirjoittamista seka
asiakassuhteessa ja palvelutapahtumissa
syntyvien tietojen, kuvien ja aanitteiden
tallentamista

= asiakkaalle erilaisilla asiakirjoilla voidaan
kuvata ja todentaa asiakasprosessin
tapahtumia ja kulkua

= on dokumentoitava asiakkuuden alkamisesta
aina asiakkuuden paattymiseen saakka
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Hyvan asiakirjakirjoittamisen
vaatimuksia

e Valinnat

e Selkeys ja ymmarettavyys

e Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen
e Virheettomyys ja virheiden korjaaminen
e Kayta kirjoittamiasi dokumentteja
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Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
254/2015, ShAKL (HE 345/2014)

Lain tarkoitus on edistaa ja toteuttaa sosiaalihuollon yhtenaisia
asiakasasiakirjoja

e tietosisallot
e saannoOkset laatimisesta ja muusta kasittelysta
e sailytysajat

Soveltamisala

e velvoittaa julkisen ja yksityisen sosiaalihuollon asiakastyossa ja niihin
liittyvissa tehtavissa toimivaa henkilostoa
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Tekstien aarella

= Mita teen kun kirjoitan?

= Mita lukemisessa tapahtuu?

= Kenen teksti kirjoittamani teksti on?
= Mita laki sanoo?

= Voinko olla kirjoittamatta”
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Kontekstuaalisia ulottuvuuksia

TILANNE

e Kirjoittamisen ymparisto o

e Kirjoittamisen valineet

e Kirjoittamisen tavoite

e henkildkohtaiset °
valmiudet

e asiakassuhde ¢

e Kkiire/kiireettomyys ¢

e aiheen luonne

e Kirjoittajan mielentila ¢

e tyOorientaatio ®

e tyoOnohjaus ja tuki

PUITTEET

lainsaadannon
asettamat ehdot ja
vaatimukset

Kirjoittamisesta annetut
ohjeet

tyokulttuurin tavat
yleiset eettiset ohjeet ja
normit

koulutus

tyokaytannot
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Kirjoittamisen ja lukemisen
suunnat

Lukemisen
suunta nykyhetkesta

<:I <:I <:I <:I < l < l menneeseen

= D = = = =

Jokaisena kirjoittamisen
hetkena tulevaisuus on avoin
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Dokumentoinnin merkitys

= Voit nayttaa asiakkaalle ja kollegoille, mita olet
ajatellut ja tehnyt tyossasi.

= Voit palata yhdessa asiakkaan kanssa
menneisiin tapahtumiin ja pohtia niiden
merkitysta nykyisen asiantilan kannalta.

= Voit suunnitella tyotasi ja valttaa aiemmin
tentyja huonoja ratkaisuja.

= Tyosi nayttaytyy prosessina eika vain
lopputuloksen kautta.
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* Tiedosta dokumentoinnin merkitys.

= Ota tyon dokumentointi osaksi
tyoprosessia > se on osa tyotasi. Kiire el
ole syy jattaa dokumentoimatta.

= Tekemalla nakyvaksi naet myos itse ja voit
nayttaa muille tekemisiasi. Nain toiminnan
vaikuttavuutta voidaan arvioida.

= Dokumentointi on tiedonmuodostuksen
valine ja valineita on aina mahdollista
kehittaa.
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Prosessi- ja dokumentointiuudistuksen hyodyt

e peruskayttajan arkityoskentely tietojarjestelmassa helpottuu - pois "ulkoa
oppimisen” toimintatavasta

yhtenaistaa ja selkiyttaa kirjaamiskaytanteita
jarjestelma tukee toimintaprosessia ja ohjaa tyontekijaa kirjaamisessa
"harhautumisvaylat” on suljettu

toimintaprosessi ei ole irrallinen toiminta tietojarjestelmassa vaan
asiakastietojarjestelmaan kirjaaminen on keskeinen osa asiakastyota ja
tietojarjestelma tukee asiakastyon toteuttamista

e yhdenmukaiset prosessit ja tyoskentelya tukeva tietojarjestelma tehostavat
toimintaa ja virtaviivaistavat tyoskentelyprosessia - nakyvat viime kadessa
laadukkaampana palveluna asiakkaalle

e oikeellisuus on keskeinen kriteeri tiedon hyodynnettavyydelle - tietojen
saatavuus, tilastointi, laskutus ja vertailtavuus paranevat

e systemaattisesti keratty ja analysoitu tieto auttaa paattajia palvelutuotannon
suunnittelussa seka edesauttaa johtamista tukevia ratkaisuja

e dokumentoinnin kokonaisuudistuksella ennakoidaan rakenteisten asiakirjojen
kayttoonottoa
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Haasteet

sosiaali- ja terveydenhuollon palvelurakenneuudistus -2 tuottamisvastuun
siirtyminen itsehallintoalueelle ja sosiaali- ja terveydenhuollon integraatio?

"massiiviset” lakiuudistukset ja sosiaalihuollon asiakastiedon hallintaa koskevan
saantelyn kehittyminen

tiedonhallinnan sanasto ja palvelutehtavaluokitus

tietojarjestelmien yhteen toimivuus/toimimattomuus—> monialaiset
palvelukokonaisuudet-> kirjaaminen useaan jarjestelmaan

nakyvyyden rajoitukset > vrt. miten rakennettu ? < kayttooikeuksien maarittely
yksityiset palveluntuottajat

tilastointivelvoitteet

asiakkaan mahdollisuus nahda omat asiakirjat

arkistointi

"Himmailu™?? Kuinka kauan odotetaan???

—> monialaisen osaamisen vaatimus - paakayttajan / vastuukayttajan
substanssiosaaminen korostuu
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Lopuksi

Kirjaaminen ei ole ylimaarainen "toinen tyo” vaan
olennainen osa asiakasprosessia

=keskeinen osa itse asiakastyota.

Dokumeng)ln’g ﬁa?mmen on Plt ajantelnen
rosess| taa ymmarrysta omasta

vastuusta ja rool sta asiakirjojen laatijana.

Kyse on ennemminkin asiakirjojen merkityksen
ymmartamisesta — ei niinkaan Kirjoittamisen

taidosta.
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Asiakastyon dokumentoinnin
yleiset periaatteet ”huoneentaulu”

Kerro asiakkaalle, etta hanesta kirjataan tietoa

Nayta asiakkaalle henkilorekisteriseloste ja kirjaa siita tieto asiakastietoihin
Kerro asiakkaalle hanen oikeuksistaan omiin asiakirjoihinsa

Luovuta asiakirjat viivytyksetta mikali asiakas niita pyytaa

Noudata suunnitelmallisuutta ja huolellisuutta asiakastietojen dokumentoinnissa ja
kasittelyssa

Keraa ja kirjaa vain tyotehtavien hoitamisessa tarvittavia tietoja

Kirjoita kaikista tapahtumista, joissa asiakkaan asioita on kasitelty

Pida asiakastiedot ajan tasalla ja huolehdi etta kaikki asiakirjat sisaltavat
laatimispaivamaaran ja laatijan nimen

Kirjoita kuin kirjoittaisit asiakkaalle

Kayta selkeaa ja ymmarrettavaa kielta

Al kaytd ammattislangia ja kutsumanimia, valta lyhenteita

Kirjoita niin, etta lukija ymmartaa, kuka oli mitakin mielta mistakin asiasta
Kirjoita mahdollisimman paljon asiakkaiden kanssa yhdessa

Hyddynna laatimiasi asiakirjoja tyon suunnittelussa ja arvioinnissa
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"Sosiaalifiuollon asiakastietojen Rdsittely sekd tietosuojan ja
tietoturvan toteutuminen rippuu sekd asenteesta ettd osaamisesta”

Kiitos ©

Yhteystiedot:

Rovaniemen perusturva/Yhteiset palvelut
Laatu- jajarjestelmapaallikko/
Sosiaalihuollon tietosuojavastaava
Anne-Lea Heikkinen

puh. 040-8386125
anne-lea.heikkinen@rovaniemi.fi
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