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APT ittt Asiakas- ja potilastietojarjestelma

Carve-oUt....cceeceeecueeennen. Tietojen erottaminen kokonaisuudesta, poistaminen ja siirtdminen
toiseen tietojarjestelmaan

EsiselVitys ...ccceverrereuennne Organisaatioiden ja jarjestelmien nykytilan ja muutoksen selvitys

Esijarjestelma........c........ Tietojarjestelma3, joka tuottaa tietoa kohdejarjestelmaan

Integraatio.....ccccccevuernenne Yhdistaminen, kerdadminen yhdeksi kokonaisuudeksi

Jarjestelmatoimittaja ...Tietojarjestelman toimittaja

Konsolidointi......cccceeeveene Tietojen/ resurssien ja prosessien optimointi yhdeksi kokonaisuudeksi

KONVErsSio.....ccooveerevueernnen. Tietojen muuttaminen toiseen muotoon

Kohdejarjestelma........... Tietojarjestelm3, johon tiedot konsolidoidaan

Kunta ja kuntayhtyma..Nykyiset ja tulevat kunnat ja kuntatoimijat

Kayttoonotto.....ccccueenneee. Tietojarjestelman kayttédnotto

Lahdejarjestelma........... Tietojarjestelm3, josta tiedot konsolidoidaan

Migraatio.....ccceeeeeeevueernnnee. Tietojen siirtdminen toiseen tietojarjestelmaan

Master data.........cceeuenee. Perustieto

RACI-matriiSi....cccooeuvveens Toimenpidelista, jossa kerrotaan mitéd tehdaan, kuka tekee ja mihin
mennessa

Riippuvuusmatriisi......... Ty6kalu projektin tehtavien vélisten riippuuvuuksien tunnistamiseen

SovelluS....ccccoeveeveeenneennee. Ohjelmisto

Tehtavaverkko ................ Projektihallinnan tydkalu

Tietojarjestelma............. Laitteet, ohjelmisto, tietoliikenne ja kayttajat




HUONEENTAULU

Asiakas- ja potilastietojarjestelmien
kayttoonottoon

\ 1/

Valmistelu ja esiselvitys-
vaiheen tueksi
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Kay lapi APTJ-muutosten tehtdvaverkko- ja
korttimateriaali ), jotta saat laajemman kisi-
tyksen tehtadvidkokonaisuudesta.

Tutustu toimivaltakarttaan 2, josta saat kuvan
paatoksenteon vastuutahoista ja tarvittavista
paatoksistd. Hyodynna hankintapaatoksissi ja
hankintamahdollisuuksien kartoituksissa han-
kintalain reunaehdot selvitystd 3 ja kustan-
nus-hyé&tyarvioinnin pohjaa 4.

Kartoita riippuvuudet kayttdmalla projektin
riippuvuusmatriisia %.

Johda projektia systemaattisesti ja ota kayt-
td6n projektin_tilanteen seurantanikymi ©),
jonka tehtavaluetteloon on mahdollista luoki-
tella tehtdvdn suorittamisen seuranta ja aika-
tauluttaminen seka resurssien allokaatio. Arvi-
oita tehtavien kokoluokasta ja kyvykkyyksista
l6ytyy APTJ-tehtdvaverkosta/-korteista 7.

Selvita millaisia toiminnan kuvauksia tarvitaan
toiminnanmuutoksessa. Toiminnan kuvaukset
ovat toiminnallisten tydryhmien tukimateri-
aalina sosiaali- ja terveydenhuollossa tapah-
tuvassa toiminnanmuutoksessa ja tdhan liit-
tyvassa organisaatioiden yhdistymistarpeessa
tarvittavassa suunnittelutydssa. Hyoédynna
AKUSTI-foorumissa tehtyd opasta toiminnan
kuvauksista 8),

<

Selvita projektin alkuvai-
heessa tuen ja yllapidon
osalta organisaation/
organisaatioiden nykytila ja
tavoitetila

Hyédynna AKUSTI-foorumissa tehtya tukipal-
veluiden valmistelun ohjemateriaalia 9.

Suunnittele paatoksentekoa varten yhteisty6-
mallit jarjestelman kehittdmisen ja yllapidon
osalta.

Varmista, etta jarjestelmalle on nimetty omis-
taja, joka vastaa paatoksenteosta yhteistyos-
s& muun ohjausryhmain kanssa.

Sovi ylldpitovastuut (ainakin palvelupiste,
kayttajahallinta, sisaltotuki/paakayttaja, lahi-
tuki, tekninen tuki, palvelin- ja konesalipalve-
lut, tietoliikenne, jatkuvat koulutukset ja toi-
mittajahallinta)

Piirra selkeat tukiprosessikaaviot, joissa on
kuvattu tukipyyntdjen ja hairidtilanteiden ka-
sittelyn tydnkulut. Tukipalveluissa on tunnet-
tava myds sote-toimintojen prosessit, jotta
pystytdaan ohjeistamaan myds niissa eikd pel-
kastdan teknisissd asioissa.

Tee viestintasuunnitelma
projektin suunnitteluvaihees-
sa, paivita sita saannollisesti
ja pida viestintalokia

Hyddynna AKUSTI-foorumissa tehtya viestin-
ndn tukimateriaalia 19 (mm. viestintiloki ja
tuloskortti 11, diat 12)).

Mahdollista henkildkunnan osallisuus ja vai-
kuttaminen. Osallista tulevat kayttdjat koulu-
tuksen suunnitteluun ja suunnittele viestinndn
toteutus myds koulutuksen aikana.

Huolehdi organisaation viestintdosaamisesta.
Kiinnitd huomiota kanavien toimivuuteen.

Luo ja yllapida henkildokohtaisia yhteyksia si-
dosryhmien edustajiin ja selvitd heidan odo-
tuksensa ja ohjaa odotuksia tarvittaessa rea-
listiseen suuntaan.

Osallistu sidosryhmatydskentelyyn ja tarkas-
tele sidosryhmia eri nakokulmista. Kehita si-
dosryhmien vuorovaikutusta myds henkilds-
ton valilla.

Kiinnitd huomiota viestintdkanaviin ja niiden
kohderyhmiin. Selvitd mika viesti mika muut-
tuu ja miksi.

Varaudu muutosvastarintaan. Seuraa ja kuun-
tele organisaatiosta kaytavaa keskustelua.

Harkitse viestinnan ulkoista auditointia osana
viestinnan kehittdmista.

Asiakas- ja potilastietojarjestelmien kayttéénoton
tukimateriaalit - HUONEENTAULU

Aloita kayttoonottokoulutuk-
sen suunnittelu samalla kun
projekti alkaa

* Hyddynna AKUSTI-foorumissa tehtyd kou-
lutuksen tukimateriaalia (Opas koulutuksen
suunnitteluun 13).

* Huolehdi koulutuksessa kaytettavien koulut-
tajien/valmentajien rekrytoinnista tarpeeksi
ajoissa, jotta mahdolliset sijaisjarjestelyt to-
teutuvat.

Ota huomioon koulutukseen osallistujien
maardassd myos muut kuin vakinaisessa ty6-
suhteessa olevien lukumaara.

* Arvosta koulutuksen tarkeyttd ja koulutukseen

osallistujia. Luo positiivinen ilmapiiri koulu-
tustilaan/-tilaisuuteen.

Julkaise koulutuskalenteri riittdvdn ajoissa,
jotta esimiehet pystyvat ottamaan sen huo-
mioon ja koulutuksiin osallistuminen aiheut-

taa mahdollisimman vahan hairiota normaaliin
toimintaan.

* Kokeile rohkeasti uusia menetelmia ja hyo-
dynni koulutusratkaisujen suunnittelussa esi-
merkiksi paikallisten oppilaitosten asiantun-
temusta. Luokkahuoneopetus ei valttamatta
ole tehokkain menetelma.

* Kouluta kohdennetusti! -> Selvita roolianalyy-
sin avulla koulutettavat kayttajaroolit.

*  Hyddynna sdhkdistad oppimisympéristda ja ko-
koa sinne alueellisesti yhteinen koulutusma-
teriaali. Kynnys oman materiaalin tuottami-
seen (videot ym.) kannattaa pitda matalana.

¢ Huolehdi, ettd koulutukseen osallistuvat ovat
tavoitettavissa ennen ja jalkeen koulutustilai-
suuden.

* Seuraa koulutuksen laatua myds koulutusten
aikana.
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Maakuntien

ICT-muutokset
ja muutosten . A\

tukitoimet

APTJ- ja TAHE-konsolidoinnin
tehtavaverkot ja tehtavakortit

Taustaa

Maakuntien ICT-muutokset ja muutosten tukitoi-
met -projekti tuotettiin AKUSTI-foorumin (Aluei-
den ja kuntien sosiaali- ja terveydenhuollon tieto-
hallintoyhteisty6foorumi) projektina maakunta- ja
sote-uudistuksen valmistelun tueksi. Projektissa
kuvattiin tehtavilistausten, tehtavakarttojen ja
-verkkojen avulla kahden tyén kohteeksi valitun
kohdealueen 1) asiakas- ja potilastietojarjestelmi-
en ja 2) talous- ja henkilostohallinnon jarjestelmien
siirron ja konsolidoinnin kriittisen polun tehtavia.
Tyossa keskityttiin  molempien kohdealueiden
osalta nykyisilta toimijoilta tuleville maakunnille
siirtyviin jarjestelmiin, ei siis uuden jarjestelman
kilpailutukseen ja kaytto6nottoon.

Tyota edelsi kevaillda 2017 tuotettu maakuntien
ICT-skenaariotarkasteluprojekti, jonka yhteydessa
tuotettiin maakunnille arviointimateriaalia maa-
kuntien ICT-tuotannon jarjestamisen ja tietohallin-
non vaihtoehdoista, sekd konsolidointi- ja migraa-
tiotavoitteen valinnasta.

Projektissa syntynyt materiaali on mallipohja, jon-
ka dokumentaatiota (tehtavilistaus, tehtavakartta
ja -verkko) voidaan paivittda ja taydentaa maa-
kuntakohtaiseksi materiaaliksi maakunnan suun-
nittelussa tai hyédyntdd materiaalia etenemisen
suunnittelussa.
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Projektin sisalto ja tuotokset

Tehtavat kuvattiin projektivaiheittain suoritusjar-
jestyksessa siten, ettd projektivaiheet on jaettu 1)
Valmistelu- ja selvitysvaiheen, 2) Suunnittelu- ja
madarittelyyvaiheen, 3) Toteutusvaiheen sekid 4)
Jalkiseuranta- ja yllapitovaiheen tehtaviin. Tehta-
vakartta- ja tehtdvaverkkokuvauksissa tunnistettiin
tehtavien vastuulliset toimijat uimaradoittain. Jo-
kaisesta tehtavasta laadittiin tehtavakortit, joissa
kuvataan tehtavan otsikko, tehtavan kuvaus, teh-
tavan edellytykset, tehtivasta syntyvat tuotokset,
tehtdvan arvioitu kesto, tydmaara, tehtavaan vaa-
dittu osaaminen, toimijoiden roolit seka linkit mah-
dollisiin muihin tuki- ja lisdtietodokumentteihin.

Maakuntien ICT-muutokset ja muutosten tuki-
toimet -projektin tuotoksena syntyivat seuraavat
materiaalit:

o kriittisen polut tehtavit, tehtavilistaus, Excel

e kriittisen polun tehtavat, PPT-muoto

e kriittisen polun tehtavat tehtavakarttakuvauk-
sena, QPR

e kriittisen polun tehtavat tehtavaverkkoku-
vauksena, QPR

e loppuraportti ja soveltamisohje, Word

Projektin tuotosten luku- ja
soveltamisohje

Soveltamisohjeen aluksi on kuvattu materiaalissa
kaytettyd kasitteist6d seka avataan ajattelupro-
sessia, jolla tuotokset ovat syntyneet. Tavoitteena
on antaa kayttokelpoisia valineitd vastaavan maa-
kuntakohtaisen materiaalin tekemiseen. Sovelta-
misohje koostuu seuraavista kokonaisuuksista:

Kasitteistd

Vaiheistus

Osaaminen ja edellytykset

Toimijat

Tehtavakartta

Tehtéavaverkko

Tehtavat

Konsolidointiprojektin tehtdvdkartan, -verkon
ja tehtavilistauksen tekeminen

N O ®h S

Maakuntien ICT-muutokset ja muutosten tukitoi-
met -projektin tuotokset eivat ole projektisuunni-
telma tai tarkka kuvaus kaikista APTJ- tai TAHE-
jarjestelmien yhdistelytydn vaatimista tehtédvista.
Projektin aikana sovimme ’riittdvan tarkasta’ ku-
vaustasosta. Projektin tavoitteena oli listata kriit-
tisimmat tehtévét ja niiden valinen jarjestys, riip-
puvuudet sekd tuotokset. Keskeistd oli tdydentda
materiaalin tehtavilistausta ja kuvata tehtavat niin
tarkalla tasolla, ettda tehtavien riippuvuussuhteet
tunnistetaan.

Projektissa tuotetun materiaalin tulisi toimia tuki-
materiaalina, mallina ja yhteisen kasitteistén poh-
jana. Lukija/organisaatio paattdd miten parhaalla
mahdollisella tavalla voi kayttdd materiaalia hy-
vakseen, muuttaa ja jatkojalostaa sitd vastamaan
omaa tilannettaan ja tarvettaan.

Kuvausten ja muutosprojektin
vaiheistus

Kuvausten tehtadvat on jaettu neljddn projektin
vaiheeseen:

1) valmistelu- ja esiselvitysvaihe
2) suunnittelu- ja maarittelyvaihe
3) toteutusvaihe seka

4) jalkiseuranta- ja yllapitovaihe.

Muutosprojektitydn edetessa siirrytddan projektin
vaiheesta toiseen edellisen vaiheen valmistuttua
ja tultua hyvaksytyksi. Ennen projektin aloittamis-
ta paatetdan projektin vaihejaosta ja eri vaiheiden
sisdlléstd, jotta varmistetaan yhteinen kasitys
(asiakas, toimittajat, muut osapuolet) projektin
etenemisesta.

Muutosprojektitydssad tehddadn pistemaisia, kerta-
luontoisia, toistuvia, koko projektin keston aikana
tehtdvid (esimerkiksi projektipalaverit tai doku-
mentointi), keskisuuria ja suuria tehtavia/ tehtava-
kokonaisuuksia. Projektia suunniteltaessa on arvi-
oitava tarvetta tunnistaa tehtivien kestoa ja kokoa
kyseisen projektin nakdkulmasta. Paatdksente-
kopisteet ovat pienid, mutta niiden valmistelevat
tehtdvat voivat olla suuria.

Kuvausteknisistd syista yhdistamisprojektin tehta-
vat on kuvattu pistemadisina (laatikko), mutta teh-
tavakuvauksessa (tehtavakortti ja Excel-materiaali)
kuvataan tarkemmin tehtévan kokoa ja kestoa.

Valmistelu- ja esiselvitysvaihe

Maakunnan konsolidoinnin/integroinnin laajuuteen
ja taasoon vaikuttavia tekij6itd arvioitiin kevaalla
2017 tuotetussa maakuntien ICT-skenaariotarkas-
telu -projektin yhteydessa. Valmistelu- ja esisel-
vitysvaiheessa tulisi ottaa kantaa konsolidoinnin/
integroinnin laajuuteen ja tasoon ja sitd kautta
ICT-muutosprojektin tehtaviin. Tahan vaikuttavant
ainakin ndma3 tekijat:

* Mille tasolle toiminta ja tietojarjestelmat in-
tegroidaan lopullisessa mallissa, tahdataankd
palvelutason parantamiseen ja milld aikavalil-
a?

*  Mitka tietojarjestelmét konsolidoidaan?

* Milla tasolla toiminta integroidaan keskipitkal-
4 aikavalilla?

Palveluiden jatkuvuuden takaaminen ja lainsaa-
dannéllisen vaatimukset ovat oleellisia tekijoita.
Suurimmat vaikuttavat tekijat konsolidoinnin/
integraation osalta ovat kuitenkin lahtotilanne
sekd aikataulu ja resurssien riittavyys. Lisdksi on
huomioitava samanaikaiset kansalliset kehityspro-
jektit ja Kanta-kehittdmisen tuomat muutokset ja
mahdollisuudet.
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Konsolidointi-/Integraatioaste

NYKYTILA
Nykytila
maaraa paljolti
tavoitetilan

MUUTOKSEN
AIKAANSAAMINEN

Kaikki
toiminnot

Konsolidointi-/integraatioaste

TAVOITETILA

Pidemman tah-
tiaimen tavoite-
tilan suunnittelu
tukee lyhyen
tahtaimen
suunnittelua

Konsolidointi-/Integraatioasteen valintaan vaikuttavia tekijéité.

Tehtdvakartassa, tehtdvaverkossa ja tehtavaku-
vauksissa on tunnistettu valmisteluvaiheen ns.
kriittisen polun tehtavat: ilman naitd tehtdvia ja
tuotoksia valmisteluvaihe ei valmistu. Nyt tunnis-
tettujen tehtavien lisdksi on syytd syventii tehta-
vid yksityiskohtaisemmalle tasolle, ja tehdid omat
paidtokset maakunnan muutosprojektin tehtava-
kokonaisuudesta. Projektin kohde maarittaa teh-
tavia, ja tehtévalistauksen tulisikin heijastaa tata.

Suunnittelu- ja maarittelyvaihe

Suunnitteluvaiheessa tehdaan projektin aloituksen
tehtdvid ja suunnitellaan projekti kayttéénoton
loppuun saakka. Strategisista linjauksista tydste-
taan projektin kohdetta ja projektitydta maarittavat
reunaehdot ja tavoitteet. Jos suunnitteluvaiheessa
on kdytdssa esiselvitysmateriaalit projektin koh-
teesta, toimii materiaali erinomaisen hyvidna pe-
rustana projektin tarkemmalle suunnittelulle.

Suunnitteluvaiheessa tehdaan projektitydn mah-
dollistavia paatdksia ja linjauksia, tehdadan so-
pimuksia eri toimittajien kanssa esimerkiksi
resursoinnista ja jarjestelmistd. Eri toimijoiden
vastuiden selkeyttdminen ja vastuunjaosta sopi-
minen on keskeinen tekijd varmistamassa pro-
jektin  toteutuksen etenemisen suunnitelman
mukaisesti.

Toteutusvaihe

Projektin tuotosten kuvauksessa toteutusvaihe
piti sisdllddn toteutuksen osana muita keskeisia
kayttéonoton kokonaisuuksia: hyvaksymistestauk-
sen tehtavid, kayttéonoton valmistelun tehtavii ja
kdyttdoonoton tehtavia.

Toteutusprojektissaan maakunta voi haluta tehda
tarkempaa projektin vaihejakoa. Tyypillisesti to-
teutusvaiheeseen sisillon tehtaviin kuuluu myos
muita kuin pelkdstdan jarjestelman toteutuksen
tehtavia. Toteutusvaiheessa asiakas tekee hyvak-
symistestauksen toimitettuun jarjestelmaan, pro-
jekti tekee kayttoonottoa valmistelevia tehtavia ja
lopulta varsinaisia kayttéonoton tehtavia. Kuva-
uksessa edelld mainitut tehtavat on tunnistettu,
niitd ei ole kuitenkaan erotettu omiksi erillisiksi
vaiheikseen.

Jalkiseuranta- ja ylldpitovaihe

Jarjestelman ja sitd tukevien prosessien tukitoi-
met mahdollistavat sujuvan ja keskeytyksettéman
tuotantokaytén alkamisen. Tuotannon tukiproses-
sien aikainen suunnittelu, koulutukset ja tiedotus
muutoksista helpottaa kiyttédnottoa ja jarjestel-
man kayttda. Projektin tehtavien tullessa valmiik-
si luovuttaa projekti vastuun palvelutuotannolle.
Palvelutuotannon suunnitelman mukaisesti kayn-
nistetdan sovitut tukiprosessit, kuten mm.

» lisdkoulutukset

* ongelmatilanteiden raportointijarjestelmat

» virheenkorjauksen prosessit

* perustietojen yllapitoprosessit

+ kayttdoikeuksien hallintamallin mukaiset pro-
sessit

« versionhallinnan prosessit

*  muutospyyntdprosessit

*  muut jarjestelman ylldpitoon ja kehittdmiseen
liitttyvat prosessit

Organisaation roolituksen mukaisesti tehtavien
tulee olla vastuutettu nimetyille organisaatioille
tai toimijoille ja vastuumatriisin palvelutuotannon-
aikaiseen toimintaan tulee olla selked ja kaytdssa.

Osaaminen ja edellytykset

Projektitydon vaatima osaaminen ja edellytykset
vaihtelevat merkittavasti projektin eri tehtavien,
mutta myds projektin eri vaiheissa tarvittavan
osaamisen nakokulmasta.

Muutosprojekti resursoidaan useimmiten mones-
ta eri organisaatiosta ja mukaan tarvitaan hen-
kilditd mm. useista asiakkaan omista sisdisista
organisaatioista, palvelutuottajilta, eri ratkaisu-
toimittajilta, erilaisia asiantuntijoita, kouluttajia,
viestintdd, muutosjohtoa, maakunnan johtoa ja
runsaasti muita resursseja. Projektity6ta tehdaan
ja sen tuotokset vaikuttavat organisaation kaikkiin
tasoihin johtoryhmastd operatiivisten tehtavien
suorittajiin. Projekti tulee organisoida ja jarjestay-
tya projektin tarpeiden mukaisesti ja samalla on
varmistettava, ettd projektin kohde ja vastuut ovat
selkedt. On varmistettava, ettd eri organisaatioiden
projektiin koottujen resurssien on tunnettava ky-
seisen projektin kadytanteet.

Projektin tehtadvien onnistumisen kannalta on
keskeistd varmistaa onnistumisen edellytysten
tayttyminen. Tehtdvien ja vaatimusten tulee olla
kuvattuna niin selkeésti, ettd ne voidaan suorittaa
onnistuneesti. Tehtévien vastuulliset tulee nimet3,
jaettu vastuu ei yleensa toimi.

Aina tehtdvan vaatimaa osaamista ei loydy yhdes-
td resurssista, silloin tulee ratkaista ko. tehtavan
tekeminen esimerkiksi tiimityona tai muilla kei-
noin. Aikataulun realistisuus tai epérealistisuus
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vaikuttaa suoraan tehtdvan onnistumiseen ja sen
valmistumiseen.

Kuvausten toimijoiden
maarittely

Tehtavakartta- ja tehtavaverkkokuvauksessa on
koottu uimaradoittain eri toimijoita. Tavoitteena
oli, ettd toimijat tunnistaisivat kuvauksesta oman
vastuualueen kriittiset tehtavat vaivatta.

Toimijat on luokiteltu seuraavasti:

« Kansallinen tuki (talla tarkoitetaan kansallis-
ten toimijoiden tuottamia tukimateriaaleja,
ohjeistuksia, pohjamateriaaleja, rahoitusta ja
ICT-palveluja)

 Maakuntahallinto (tédlla tarkoitetaan seki
maakunnan esivalmisteluvaihetta, viliaikais-
hallintovaihetta sekd maakunnan perustami-
sen jalkeistd maakuntaa)

*  Kunta ja kuntayhtymai (talld tarkoitetaan seka
nykyisia ettd tulevia kuntia seka esim. sairaan-
hoitopiireja ja muita hyvinvointikuntayhty-
mid, tietojarjestelmatuottajamallista riippuen:
mahdollisesti myos ICT-inhouse -yhti6itd)

e Siirtymavaiheen ICT-muutosprojekti (maakun-
nan jarjestelmamuutosten toteuttamiseksi
perustettu muutosprojekti, jota voi hallinnoi-
da maakunnassa yhteisesti sovittu toimija)

*  Projektin asiantuntijat

*  Projektin johtaminen

« Liitosprojektit (talla tarkoitetaan seki kansal-
lisesti tehtavia, ettd maakunnassa sisiisesti
meneillddn olevia asiaan liittyvid ICT-projek-
teja/maakuntavalmistelua sekd maakunnan
ulkopuolisia huomioitavia samanaikaisia tai
pitkdan aikavalin tavoitetilaan tahtaavia projek-
teja)

Tehtavakartta

Tehtavakartta on kuvallinen esitys APTJ/TAHE-jar-
jestelmien konsolidointitehtavistd toimijoittain.
Tehtavakartta kertoo kriittisella polulla olevat
tehtavat otsikkotasolla. Tehtavakarttakuvauksessa
tehtavat on merkitty toimijakohtaisesti aikajanalle.
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Esimerkki tehtdvdverkkokuvauksesta.
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Tehtavan numero Tehtidvan numero kuvauksissa

Vaihe Projektin vaihe

Tehtdva Tehtavan nimi

Tehtdvan kuvaus Kuvaus tehtavan vaiheista, tehtavan ajoitus ja muut reuna-ehdot

Tehtavan edellytykset Riippuvuudet edellisten tehtdvien tai vaiheiden tuotoksiin tai
valmistumiseen

Tuotokset listaus tuotoksista

Tehtivan kestoaika pieni, keskisuuri, suuri

Tehtavan tyomaara pieni, keskisuuri, suuri

Tehtiavan roolit vastuuhenkild tai -organisaatio, tehtivin toteutukseen
osallistujat

Tehtdvan vaatima osaaminen tehtavan toteutukseen tarvittava osaaminen

Tehtdvien kuvaukset pddmddritteineen tehtdvdkorteissa
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Esimerkki tehtdvamatriisista tarkemmin mddrittein (tehtdvdmatriisi kokonaisuudessaan 19)

l6ytyy AKUSTIn verkkosivulta .xlsx-muodossa)

Tehtavaverkko

Tehtavaverkkokuvauksessa APTJ/ TAHE-jarjes-
telmien konsolidoinnin kriittiselld polulla ole-
vat tehtdvat on kuvattu riippuvuuksineen ja
suoritusjarjestyksessaan.

Suurin osa tehtdvistad jatkuu projektin ajan, mut-
ta tehtdvien suorittamisen aloittamisen kohta
on tunnistettu projektin vaiheen mukaisesti. Jo-

kaiselle tehtaville on merkitty tehtavan tekemi-
sen edellytykset, esimerkiksi edeltdvdn vaiheen
kdynnistyminen tai esimerkiksi tuotos. Jokaisesta
tehtdvasta tehtavaverkkokuvaan on merkitty sen
tehtdvan tuloksena syntyva tuotos. Tehtadvaverk-
kokuvauksessa tehtadvat on merkitty toimijakoh-
taisesti aikajanalle.
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Tehtavat

Konsolidoinnin kriittisen polun tehtavid kuvataan
osana ketjua, mutta myds yksittdisen tehtavan
nakdkulmasta usealla maaritteelld ja monesta eri
nakokulmasta. Tehtdvidkartan ja -verkon tehtavat
on kuvattu padmadritteineen tehtavakorteissa ja
excel-tiedostoissa seuraavasti:

Yksittdisen tehtavan tydmaara voi olla pieni, mutta
kesto suuri. Tyypillinen tehtava voisi olla hyvak-
symiset. Projektin aikana ohjausryhma hyvaksyy
tuotoksia, tata tyotd tehdaan projektin alusta
loppuun saakka. Vaikka tuotosten valmistelu vie
runsaasti aikaa, ei paatoksenteko ole kestoltaan
suuri. Osa tehtdvistd on projektin koko keston ai-
kaisia, mutta esitystapa ei mahdollista tehtavan
suuren tydomaaran piirtamista koko projektin kes-
tolle. Esitysteknisistd syistd jokaisella tehtavalla
on vain yksi pistemiinen tehtavilaatikko tehta-
vakartta ja -verkkokuvissa. Tehtavdkuvaus kertoo
tehtavan kestosta ja tydmaidrasta.

Tuotosten hyodyntaminen

Tehtavaverkkokuvan taydentdminen esimerkik-
si aihealueittain helpottaa kriittisten tehtavien
tunnistamista. Esimerkkind testaus: testauksen
kokonaisuuteen kuuluu testauksen suunnittelu,
testiaineiston valmistaminen, testitapausten kir-
joittaminen kayttotapausten pohjalta, testauksen
tekeminen ja testauksen Ll6yddsten mukaiset
toimenpiteet. Esimerkkitapauksemme tehtavat
sijoittuvat projektin eri vaiheisiin, mutta jokainen
yksittdinen tehtava on saatettava valmiiksi, muu-
ten testaus ei valmistu.

Tehtavaverkon tehtdvien kirjaaminen tehtavalis-
taukseen voidaan tehdad samanaikaisesti, kun teh-
tavaverkkokuvaa taydennetdan. Excel-muotoisen
tehtavilistauksen tehtdvien numerointia on help-
po paivittda tehtdvien maaran kasvaessa ja suori-
tusjarjestyksen muuttuessa tydn edetessa.

Tehtdvaverkon ensimmaéisen version kuvausvai-
heessa tunnistetut tehtavat listataan taulukko-
muotoon ja tdydennetdan seuraavilla tiedoilla (jos
mahdollista): tehtdvan otsikko, tehtdvan kuvaus,

tehtdvan edellytykset, tehtavan tuotokset, tehta-
van kesto, tehtdvan tyomaara, tehtivan vaatima
osaaminen, tehtédvan roolit, vastuuhenkild tai -or-
ganisaatio, tehtavan vaatima osaaminen, toteu-
tukseen osallistujat ja mahdolliset liitteet.

Tehtavien kuvaaminen tarkalla tasolla ei ole valtta-
matontd tyoskentelyn alkuvaiheessa, lopullisessa
suunnitelmassa yksityiskohdista on paljon hydtya.
Tehtavalistausta ja tehtdvaverkkoa tdydennetdin
samanaikaisesti ja tarkistetaan ristiin. Tehtavanu-
merointi auttaa varmistamaan, etta jokainen teh-
tdva on varmasti tunnistettavissa dokumenteista.
Tehtavilistauksen ’tehtdvan tuotokset’ -kohta
merkitdan tehtavaverkkoon tuotoksena. Jos teh-
tavilistaukseen ei ole tunnistettu tuotoksia, ei
valttamattd pystytd tunnistamaan eri tehtavien
valisid riippuvuuksia.

Tehtavakartan kuvaus tehddin tehtdvaverkon ja
tehtavalistauksen jalkeen, viimeisena dokumentti-
na. Kartta on yksinkertaistettu kuvaus tehtavakar-
tasta ja vaadituista tehtavista toimijoittain.

Tehtavalistauksesta jarjestelmien yhdistelytydn
tarkan tehtavakohtaisen kuvauksen tekeminen
edellyttdd alkavan projektin kohteen tunnistamis-
ta tarkalla tasolla. Maakuntien muodostamisen
suunnitelman tulee olla jasentynyt tasolle, jossa
projektin kohde on selva. Tehtavalistaus on kay-
tettdvissa tai jatkojalostettavissa useaan kayttoon.
Tehtavilistaus muodostaa omana erillisend do-
kumenttinaan apuvélineen tyémaarien arvioinnin
pohjaksi. Yksityiskohtainen rivitason tehtavan vaa-
tima tydmaara voidaan arvioida luotettavammin,
kuin jos tehtavaa ei olisi jaettu pienempiin suori-
tettaviin osiin.

Yksittdisen tehtdavan tuloksena syntyvan tuotok-
sen kautta pystytddn tekemdan aikatauluarvioita
seuraavien tehtadvien aloitus- ja valmistumisai-
katauluista. Esimerkkind testaus: testauksen voi
aloittaa vasta, kun toteutus on edennyt testaus-
vaiheeseen, testausympéristd on valmis, testita-
paukset on kirjoitettu, testiaineisto on testausta
varten valmiina, testaajat on nimetty ja testaajat
on koulutettu. Tekemalld tydmaara- ja aikataulu-
arvion jokaiselle yksittdiselle tehtédville, saadaan
kasitys kokonaisuuden vaatimasta tyomaarasta,
resurssitarpeesta ja vaaditusta kalenteriajasta.

Osaa esimerkin tehtdvistd voidaan suorittaa sa-
manaikaisesti, mutta esimerkiksi ilman testitapa-
uksia, ei testauksen laatua tai etenemista pystyta
seuraamaan luotettavasti.

Tehtavalistauksen usealle toimijalle kuuluvan
tehtdvan voi jakaa omille riveilleen ja tdaydentia
RACI:n mukaisilla maareilla. Tehtavien sisallén va-
listen vastuiden sopiminen ja harmaiden alueiden
valittdminen tulee mahdolliseksi. Ndin menetellen
projektin johto pystyy seuraamaan tehtavien to-
teutumista ja varmistamaan, ettd projekti etenee
suunnitelman mukaisesti. Samoin keinoin tunnis-
tetaan poikkeamat suunnitelmasta, ja ne voidaan
kasitelld nopeasti.

Jokaisen tehtdvan osalta on tunnistettava: kuka
on vastuullinen tekija (R), vastuussa oleva (A), ku-
ka on neuvoja (C) ja kuka tiedotettava (I). Tehtavien
tyémaarien arvioiminen ja aikatauluttaminen (kos-
ka tehtdva tehdaan ja koska sen tulee olla valmis)
helpottaa projektin aikataulutusta ja projektityon
etenemisen seuraamista. Kun tehtdvan tuotokset
on kuvattu tuotostasolla (esim. raportti resursoin-
nin tilanteesta ohjausryhmaan) pystytdan varmis-
tamaan, ettd projekti tuottaa ne tuotokset jotka
sen tulee tuottaa, ja samalla voidaan ehkaiista
vaarink&sityksia tuotosten laadusta/ muodosta/
toimitusajasta.

Yleisia huomioita ja parhaita
kaytanteita

Kerdsimme tyOpajojen aikana tyéryhmaldisten
omia kokemuksia konsolidointiprojektien tekemi-
sestd ja muita ICT-muutoksiin ja maakuntavalmis-
teluun liittyvia kommentteja. Saamamme opit ja
kommentit on keratty tahan kappaleeseen.

Resursointi

Riittdva ja osaava resursointi on keskeinen me-
nestystekija. Laheinen yhteistyd muodostettavan
alueen eri toimijoiden kesken ja tuki kansalliselta
johdon tasolta ovat perusedellytyksia tydn onnis-
tumiselle. Yhdistelyprojektin tavoitteen tulee olla
selva, jotta projektitydtd voidaan alkaa valmistella.
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Muutostilanteessa yhtena haasteena on tunnistaa
riittdva maard osaavia asiantuntijoita. Asiantunti-
joiden osaamisen olisi hyva olla toisiaan tdydenta-
Va4, jotta 'samaa asiaa’ voidaan tarkastella riittavan
monesta eri ndkékulmasta. Esimerkkini jarjestel-
man konsolidointi. Asiantuntijoina konsolidoinnin
suunnittelussa, maarittelyssd, testaamisessa ja
konsolidoinnin tekemisessa tarvitaan mm.:

* masterdata -asiantuntija

+ lahdejarjestelman tekninen ja ratkaisuasian-
tuntija

* lahdejarjestelman paikayttaja

+ kohdejarjestelman tekninen ja ratkaisuasian-
tuntija,

* kohdejarjestelman paakayttija

» testauksen koordinaattori

» testaaja ja projektipaillikka.

Konsolidoinnin jalkeen tulee vield ratkottavaksi
lahdejarjestelman osalta tietojen erottamisen (ns.
carve-out) tarve: jatetdidnko tiedot jarjestelmaan
vai poistetaanko ne sielta.

Koulutukset

Suurten jarjestelmakayttodnottojen/ muutosten
seurauksena tulee jarjestdd uuden toimintomallin
ja jarjestelman vaatimat koulutukset. APTJ ja TAHE
jarjestelmissa on runsaasti erilaisia kayttdjia: tu-
hansien kayttijien kouluttaminen on suuri haaste
ja vie runsaasti aikaa.

Jarjestelmien muutoksen lisdksi toimintoproses-
seja tulee mahdollisesti lisda, joitain prosesseja
ei endi tarvita tai olemassa oleviin prosesseihin
tulee muutoksia. Prosessien kouluttaminen ja uu-
sien toimintomallien selittiminen laajalle yleisolle
on haaste. Koulutusten pitaisi pystya vastaamaan
yksittdisen henkildn kysymykseen: ’Mita tama tar-
koittaa minulle?’. Jos uusien prosessien mukaisia
toimintotapoja ei saada kayntiin, eivat jarjestelmat
pysty tuottamaan toivottua palvelua eika lisdarvoa.

Opas koulutuksen suunnitteluun Koulutuksen
tueksi AKUSTIn verkkosivuilta loytyy Opas koulu-
tuksen suunnitteluun 18,



https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA-aptj-koulutusopas2019.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA-aptj-koulutusopas2019.pdf

Maakuntien ICT-muutokset ja muutosten tukitoimet

Palvelut ostopalveluina

Hyvana kaytidnténd nousi esiin palveluiden hank-
kimisessa ostopalveluna kaytantd, [mikali maa-
kunta on ulkoistamassa esim. TAHE-palvelujaan
tilitoimistolle], jossa kyseinen ostopalveluita tar-
joava toimija otetaan mukaan jo muutosprojektin
suunnitteluvaiheessa.

Konsolidoinnin valmistelu,
esijarjestelmat

APTJ- ja TAHE-jarjestelmien konsolidointia voi-
daan alkaa valmistelemaan esijarjestelmien har-
monisoinnilla, mikali tatd edellyttavat riittavat
hallinnolliset paatokset saadaan. Kun esijirjes-
telmat on kayty lapi ja yhdistelyt tehty, helpottuu
myo&s varsinainen lopullisena tavoitteena oleva
konsolidointityd.

Konsolidoinnin valmistelu APTJ- ja
TAHE-jarjestelmat

Konsolidoinnin tarvetta analysoitaessa tulee ana-
lysoida datan laadun lisdksi datan tarpeellisuutta.
Tarkastelussa on tutkittava tietojen oleellisuutta ja
arvioitava tilanne hyotyjen ja kustannusten nako-
kulmasta pitden toiminnan tarpeet mielessa. Tas-
sé tydssi tulee huomioida mitka tiedot ovat oleel-
lisia ja arvioitava konsolidoitavan tiedon hyddyt/
kustannukset seka arvioida konsolidoitavan tiedon
tarvitsema manuaalisen tyén ma3ara ja mahdolliset
versiopaivitystarpeet.

Samanaikaiset muut hankkeet

APTJ- ja TAHE-jarjestelmien konsolidoinnin kanssa
samanaisten hankkeiden ja projektien vaikutusten
analysointi on hyva tehda projektia aloittaessa.
Tietojarjestelmien/ ymparistéjen péiivitykset, ver-
sionvaihdot, datojen virkistykset ja muut jarjestel-
mien kayttdéon ja yllapitoon liittyvat muutokset on
tunnistettava.

Tietojarjestelmien paivitystarpeet tulisi tutkia tar-
kasti: onko tarvetta tehda esim. versionpaivitykset
ennen konsolidointiprojektin alkua? Voidaanko
paivitys tehdd mydhemmin. Jos jarjestelmiasta
on testitasoinen ymparistd, tulisiko ympéristd/
jarjestelma virkistdd ennen projektin testauksen
aloittamista?

"Sisdisten’ hankkeiden ja projektien lisdksi vaati-
muksia tulee ulkopuolelta: kansalliset ja paikalli-
sen kehittidmisen hankkeet ja vaatimusten muut-
tuminen. Kokonaisarvio samanaikaisista muista
hankkeista ja niiden aiheuttamasta vaikutuksesta
auttaa APTJ/ TAHE -jarjestelmien konsolidoinnin
suunnittelussa.

Julkaisut

Materiaalit julkaistaan sekd muokattavassa muo-
dossa ettd osittain pdf.muotoisina materiaaleina.
Julkaisupaketti AKUSTIN verkkosivulla 17, koostuu
seuraavista 1.0 -tasoisista dokumenteista:

* Tehtdvakartta ja tehtaviverkko -esitysdiat
18).(pptx.)

o Tehtivilista APTJ 19).(.xlxs)

e Tehtivilista TAHE 29), (.xlxs)

 Tehtivikortit APTJ 2 (.pptx)

» Tehtivikortit TAHE 22) (.pptx)

e Loppuraportti - tama tekstiosuus lyhenta-
miattémani 23 (.pdf)

Maakuntien ICT-muutokset ja muutosten tukitoimet

Tukimateriaalia verkossa

Alle on listattu kadytettavissa olevia tunnistettuja lisamateriaaleja.

Sote-uudistus/ ICT-sopimukset ja hankinnat -ohjeistus:
- https://soteuudistus.fi/etusivu 25

Kanta-palvelut
https:/www.kanta.fi/jarjestelmakehittajat 26)
https:/www.kanta.fi/ammattilaiset 27)
https://www.kanta.fi/tietosuoja 28)

Tiedonhallinta sosiaali- ja terveysalalla:
- THL - https:/thlfi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/koodistopalvelu 29)
- Sosmeta - https:/sosmeta.thl.fi/sosmeta-publish-u 30)

Koodistopalvelu

- THL:n koodistopalvelu - https:/thlLfi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/
koodistopalvelu 31

- Kanta-koodistopalvelu - https:/koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classificati-
on-list-page.xhtml 32)

Kanta-palveluiden yhteyksien jatkuvuuden varmistaminen organisaation
muutostilanteissa -ohjeistus:
- https:/www.kanta.fi/ammattilaiset/muutostilanteet 33)

Kanta-palvelut: Sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston kayttéonotto
- https:/www.kanta.fi/ammattilaiset/sosiaalihuollon-asiakastiedon-arkisto 34

STM: Sosiaali- ja terveydenhuollon tiedonhallinta ja tiedolla johtaminen,
sotepalvelut, sote-uudistus

- https:/stm.fi/sotetiedonhallinta 35

- https:/stm fi/sotepalvelut 36)

- https:/soteuudistus.fi/etusivu 37)

- https:/soteuudistus.fi/tiedolla-johtaminen 38

STM:n asetus terveydenhuollon valtakunnallisista tietojirjestelmépalveluista,
sosiaalihuollon asiakastiedon arkiston maarittelyt:
- http:/www.finlexfi/fi/laki/alkup/2012/20151257#Pidp451180800 39)

GPDR-tietosuojatyokalu 49) tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain edellyttimisen muu-
tosten arviointiin


https://www.kuntaliitto.fi/akustista-tyovalineita-maakunta-ja-sote-muutoksen-ict-muutoksen-suunnitteluun-ja-toteutukseen
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Teht%C3%A4v%C3%A4kartat%20ja%20teht%C3%A4v%C3%A4verkot%201.0.pptx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/APTJ-teht%C3%A4v%C3%A4t%20FINAL.xlsx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/TAHE-teht%C3%A4v%C3%A4t%20FINAL.xlsx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/APTJ-teht%C3%A4v%C3%A4t%20FINAL_SIIKA_1.2_05032019.pptx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/TAHE-teht%C3%A4v%C3%A4t%20FINAL.1.1.pptx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Maakuntien_ICT_muutokset_ja_muutosten_tukitoimet_loppuraportti%20v1.2.docx
https://soteuudistus.fi/etusivu
https://www.kanta.fi/jarjestelmakehittajat
https://www.kanta.fi/ammattilaiset
https://www.kanta.fi/tietosuoja
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla

https://sosmeta.thl.fi/sosmeta-publish-u
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/koodistopalvelu
https://koodistopalvelu.kanta.fi/codeserver/pages/classification-list-page.xhtml
https://www.kanta.fi/ammattilaiset/muutostilanteet?inheritRedirect=true
https://stm.fi/sotetiedonhallinta
https://stm.fi/sotepalvelut
https://soteuudistus.fi/etusivu
https://soteuudistus.fi/tiedolla-johtaminen
https://tietosuojatyokalu.fi/
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Toiminnan kuvauksien
hyodyntaminen asiakas-
ja potilastietojarjestel-

mien kayttoonotossa

Toiminnan kuvauksien hyddyntadminen ATPJ-kayttdonotossa

Tausta ja tarkoitus

Tama julkaisu on tuotettu osana AKUSTI-foorumin
”Siirron ja konsolidoinnin pilotointi ja tdydentava
ohjeistus asiakas- ja potilastietojarjestelmien teh-
tévaverkon osalta” (SIIKA) -projektia.

Dokumentin laadinnassa hyédynnettyja materiaa-
lia on saatu pddosin Pirkanmaan, Kanta-Hameen
ja Hameen liiton alueiden maakuntavalmistelusta.

On luonnollista, ettd prosesseja kuvataan eri
tavoilla ja eri tasoilla kayttotarkoituksesta riip-
puen. Tietojarjestelmamuutosten nakdékulmasta
tarvitaan kuvauksia toiminnasta siten, etta niista
voidaan tunnistaa liitokset erillistietojarjestel-
miin. Toiminnan kuvausten tarkoituksena on myd&s
olla toiminnallisten tydryhmien tukimateriaali-
na sosiaali- ja terveydenhuollossa tapahtuvassa
toiminnanmuutoksessa ja tdhan liittyvassa orga-
nisaatioiden yhdistymistarpeessa tarvittavassa
suunnittelutydssa. Toimintaansa aloittavaa organi-
saatiota varten toiminnalliset tydryhmat tuottavat
tarkemmalla tasolla olevat uudet yhdenmukaiset
tybprosessit ja toimintamallit, jotta on mahdollis-
ta ohjata palvelutuotantoa toimimaan saumatto-

Maakunnan strategia ja yhteiset tavoitteet

masti yhteen, siten ettd integraatio on asiakkaalle
saumaton.

Toiminnan kuvauksia voidaan toteuttaa eri ldh-
tokohdista (esim. organisaation strategiasta, am-
mattilaisten tydn kuvauksista tai asiakaslahtdisyy-
destd). Asiakaslahtdisyys arvona johtaa hyvin eri
tyyppiseen toimintaan kuin malli, jossa orientoi-
dutaan vain julkisen palvelutehtivan toteuttami-
seen. Olennaista on maéarittaa, miten kehittamis-
malli tukee asiakaslahtdisyytta organisaatiorajojen
sekd projektien/hankkeiden yli ja miten asiakas-
lahtoisyys nakyy toiminnan kuvauksissa (Kuva 1).

Perusterveydenhuollon, erikoissairaanhoidon ja
sosiaalihuollon sekd muiden tahojen tuottamien
palveluiden tulee olla potilaalle kokonaisuus ilman
toiminnallisia rajoja. Taman kokonaisuuden sel-
keyttamiseksi sekd ammattilaisille ettd asiakkaille
on hyédyksi mallintaa toiminnan kuvauksia, jotka
ovat tarpeellisia yhtenevaisen tydskentelyn tueksi
ja tyénjaon selkeyttamiseksi.

Maakunnan sote-keskus/

Maakunnan liikelaitos suun th.

Kunta Yksityinen tuottaja

Asiakkaan tarve ja prosessi

Toiminnan Toiminnan tavoitteet
tavoitteet ja tarpeet ja tarpeet

Toiminnan |
kehittaminen

Toiminnan Toiminnan
kehittaminen kehittaminen

Toiminnan kehittdminen

Digiulottuvuus
(kansallinen
ratkaisu) Digiulottuvuus

= (oma ratkaisu)
Digiulottuvuus

(oma ratkaisu)

Digiulottuvuus
(YTA-ratkaisu)

Kuva: Asiakkaan tarve ja prosessi keskiéssé.

Digiulottuvuus (kaikille
yhteiskayttoinen)

Digiulottuvuus
(oma ratkaisu)

Lahde: AKUSTI-selvitys 10/2018 — Digikehittdmisen toimintamalli 4"



https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Digikehitt%C3%A4misen%20toimintamalliehdotus.pdf

Toiminnan kuvauksien hyédyntdminen ATPJ-kayttéonotossa

Suositukset/ johtopaitokset

Tietohallinnolle toiminnan kuvaukset ovat osana
sitd kommunikaatiota, jota toiminnan ja tietohal-
linnon valilla kdydaan prosessien ymmartamiseksi
ja sujuvoittamiseksi.

Tietojarjestelmanakdkulma vaatii sitd, ettd kirja-
taan mité tietoa lilkkkuu missdkin kohtaa palveluku-
vausta, jotta toiminnan kuvauksia on mahdollista
hyddyntdd myds tietojarjestelman kayttéonottoon
liittyvassa testauksessa. Ennen tarkemman tason
prosessikuvauksia on tarpeellista kdyda eri osa-
puolien valilld keskustelu siitd milld tarkkuusta-
solla kuvaukset ovat syyta toteuttaa. Yhteisen ku-
van muodostamisessa voi olla hyddyksi hyédyntaa
esimerkiksi Pirkanmaan sairaanhoitopiirissa
tehtys hoitoketjuopasta??), joka mairittelee kiy-
tettdvdd terminologiaa. Monitulkintaisuus tekee
yhteistyosta hankalaa, josta syystd oppaassa on
muokattu ja tdydennetty olemassa olevaa termi-
nologiaa kehitystyota varten.

Toiminnan kuvauksia tarkemmalla tasolla olevien
tydprosessien kuvausten tarkkuustasoa tulee saa-
delld sen mukaisesti mihin kayttétarkoitukseen
ensisijaisesti kuvaus on tarkoitettu. Mikali pro-
sessia kuvataan tietojarjestelmamuutoksia (kuten

konsolidointi tai jarjestelman vaihtaminen) varten
on niissd otettava huomioon myd&s prosessin ne
kohdat, jotka kaynnistavat tietojarjestelmain tai
tietojarjestelmien vilisen tydnkulun. Tallainen voi
olla esimerkiksi tydnkulussa oleva kohta, jossa
tietoa kirjatessa valittyy tietojarjestelmien kesken.
Tybprosessien kuvauksia voivat hyddyntid ny-
kytilan ja tavoitetilan kuvaamiseen esimerkiksi
organisaatioiden hybriditoimijat (Tekemalld oppii
— kokeilukulttuurista vauhtia sosiaali- ja terveys-
palveluiden uudistamiseen, luku 2.4) 43) , jotka
ovat mukana uutta teknologiaa hyddyntavien
prosessien kehitystydssa, missa joko paivitetdan
nykyisia prosesseja tai kehitetdan uusia. Tata tyota
varten kdytdnnossa on hyva myos harkita kayttaa-
k6 siihen toimisto-ohjelmien sijasta jotain keski-
tettya toimintajarjestelmasd, johon kuvaukset ovat
mahdollista tehda (IMS, QPR, jne) ja kuvausten
valilld voidaan kayttda myds linkityksida. Kokonai-
sarkkitehtuurin kuvauksia on saatavilla arkkiteh-
tuuripankista. 44)

Toiminnan kuvauksien hyddyntadminen ATPJ-kayttdonotossa

Poliklinikkapotilas erikoissairaanhoidossa

Lahete saapunut erikoissairaanhoitoon Ei hoidon tarvetta
- Yliladkari tekee paatoksen hoitoon ottamisesta esh:ssa

Laakari tekee lahetteeseen liittyvat maaraykset,
arvioi hoidon tarpeen kiireellisyyden, tarvittavat
tutkimus- ja konsultaatiopyynnét.

Hoitaja/ sihteeri: jonoon laitto/ ajanvaraus,
madrdysten toteutus yms.

Laboratorio, kuvan-
taminen, muut tutki-
musyksikot

Tutkimukset ohjelmoitu potilaalle etukiteen >
ennen poliklinikka vastaanottoa

Potilas pkl-vastaanotolla Tarv. jatkotutkimukset

- anamneesi, laakitys, lab.vastaukset, (laboratorio, kuvanta-
tutkimukset, hoitosuunnitelma, reseptit, dg, minen, konsultaatiot
hoito-ohjeet yms. yms.)

Tarv. uusintakaynti pkl:lla uusien tutkimustu-
losten jatkosuunnitelman kuulemiseksi
- varataan leikkausaika tms.

- Jatko erikoissairaanhoidossa tai yliopistosai- Lihete siirretdan
raalassa — tai suljetaan

- siirto pth-seurantaan

- hoito paattyy

Kaavion ldhde: Kanta-Hdmeen keskussairaala.

Hyodynna naita:

Sosiaalihuollon palvelutuotannon toi-
minnalliset m&arittelyt (THL) 45)
Perhekeskuksen toiminnan kuvaus
(STM) 46)

STM/ Soteuudistus 47)
Kokonaisarkkitehtuurin suunnittelu ja
kehittdminen (JHS 179) 48)
Prosessien ja toiminnan kuvaaminen
(UEF 2012) 49)

Hoitoketjujen opas (TAYS) 50)

Palaute ldhettavalle
taholle

Lausunnot, yh-
teenveto hoitavalle
laakarille

APTJ-tietojarjestelmien
kayttéonottoa tukevia
AKUSTI-linkkeja:

 Laajempi Asiakas- ja potilastietojirjes-
telmien tukimateriaali liitteineen.pdf 5
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https://www.tays.fi/download/noname/%7BDB3538AD-0F03-4D57-8201-C4A635F358CD%7D/45192
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/160259/Tekem%C3%A4ll%C3%A4_oppii_%20kokeilukulttuurista_vauhtia_sosiaali-ja_terveyspalveluiden_uudistamiseen.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/160259/Tekem%C3%A4ll%C3%A4_oppii_%20kokeilukulttuurista_vauhtia_sosiaali-ja_terveyspalveluiden_uudistamiseen.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/160259/Tekem%C3%A4ll%C3%A4_oppii_%20kokeilukulttuurista_vauhtia_sosiaali-ja_terveyspalveluiden_uudistamiseen.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://dvv.fi/arkkitehtuuripankki
https://dvv.fi/arkkitehtuuripankki
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/APTJ-tilannekuva_04-2019-julkaisu_0.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/APTJ-tilannekuva_04-2019-julkaisu_0.pdf
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kanta-palvelut/sosiaalihuollon-kanta-palvelut/palvelutuotannon-toiminnalliset-maarittelyt
https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kanta-palvelut/sosiaalihuollon-kanta-palvelut/palvelutuotannon-toiminnalliset-maarittelyt
https://stm.fi/lape/perhekeskukset
https://stm.fi/lape/perhekeskukset
https://stm.fi/soteuudistus
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs179
http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs179
https://www.uef.fi/documents/677096/736588/SOLEA-Luukkonen-ym-Prosessien-ja-toiminnan-kuvaaminen.pdf/b8e58ae0-2e53-48d0-97ef-512ee74b526e
https://www.uef.fi/documents/677096/736588/SOLEA-Luukkonen-ym-Prosessien-ja-toiminnan-kuvaaminen.pdf/b8e58ae0-2e53-48d0-97ef-512ee74b526e
https://www.tays.fi/fi-FI/Ohjeet/Hoitoketjut
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA-toiminnan%20kuvaukset%
20%28liitteet%20mukana%29.pdf

Sote-ICT -kayttoon-
ottoprojektien
viestinnan suunnittelu

Siirron ja konsolidoinnin pilotointi ja taydentava ohjeis-
tus asiakas- ja potilastietojarjestelmien tehtavaverkon
osalta

Taustaa

Tama dokumentti on tuotettu osana AKUSTI-foo-
rumin *Siirron ja konsolidoinnin pilotointi ja tay-
dentdva ohjeistus asiakas- ja potilastietojarjes-
telmien tehtédvaverkon osalta” (SIIKA) -projektia.
Dokumentin lisdksi on tuotettu sote-ict-kayt-
téonottoprojektien viestinnan suunnittelua tukeva
powerpoint-muotoinen esitys ja viestinnan suun-
nittelua sekd seurantaa avusta excel-muotoinen
viestinndn tuloskortti, sidosryhmaanalyysipohja
seka viestintaloki.

Yleista

Projektien viestintapaallikot ja tiedottajat huo-
lehtivat usein paatoksiin liittyvistd prosesseista ja
materiaaleista sekd niiden levittdmisesta. Toisin
sanoen viestinnan niakokulmasta toiminta keskit-
tyy maineen ja nakyvyyden hallintaan. Projektin
viestinnasta vastaavan(-ien) rooli ja vastuut tulisi
kuitenkin olla osa projektin johtamista. Viestinnan
tulisi olla johtamisen, ei tiedottamisen viline.

Valttaminen Mukautuminen

Seurataan Kuullaan
sidosryhmaa sidosryhmaia

ja pyritaan ja

minimoimaan huomioidaan
kontakti sen odotukset
ryhman
kanssa

Sidosryhmien jaottelu suhtautumisen mukaan.

SOTE-ICT -kayttéottoprojektin viestinta

Kayttéonottoprojektin viestintdsuunnitelman tu-
lisi olla paivittyvd dokumentti, jossa on kuvattu
viestinnan tavoitteet sekd projektin viestinnasta
vastaavien henkildiden vastuut ja roolit. Suunni-
telmasta tulisi ilmetd, miten projektin viestintdd
seurataan ja arvioidaan, sekd kenen vastuulla
arviointi on. Projektin viestintdsuunnitelma tulee
tehda siind vaiheessa, kun kayttoénottoprojektin
suunnittelu alkaa. Viestintasuunnitelma tulee
paivittad kaikissa projektin vaiheissa ja projektin
laajuudesta riippuen myds vaiheiden sisalla.

Suunnitteluvaiheessa tarkeintd on asianmukaisen
ja tarkan dokumentaatiomallin luominen ja jal-
kauttaminen projektiorganisaatioon. Taman tuke-
na on hyva kayttaa viestintilokia, johon dokumen-
toidaan myds erilaiset palaverit. Talldin projektin
viestinnasta vastaavalle muodostuu kokonaiskuva
siitd, missa viestintda tapahtuu ja mika erilaisten
palaverien ja viestintatoimenpiteiden tavoite on.

Neuvottelu Vaikuttaminen

Luodaan Pyritdan
keskustelu- muuttamaan

suhde ja asenteita,

etsitdan tietoja ja

yhteis- toimintaa
ymmarrysta
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SOTE-ICT -kayttoottoprojektin viestinta

Projektin viestintda on hyva arvioida sdannollisesti
ja viestintalokiin dokumentoida, miten eri viestin-
takanavien ja -toimenpiteiden toimivuutta arvioi-
daan. Auditoinnin avulla projektin on mahdollista
saada arvio eri viestintakaytantdjen toimivuudes-
ta. Auditoinnin tarkoitus eika tavoitteen tule kui-
tenkaan olla tietyn minimitason saavuttaminen,
vaan oman toiminnan kehittdminen. Tasta syysta
auditoinnissa puolueettoman asiantuntijan kayttd
voi olla perusteltua. Ulkopuolinen asiantuntija voi
tarvittaessa toimia projektin viestinndsti vastaa-
van sparraajana ja viestinnan yleisena tukena.

Erilaisia viestintdsuunnitelman pohjia on saatavil-
la runsaasti ja kdyttodnottoprojektissa kannattaa
ottaa mallipohjaksi esimerkiksi kayttéonotto-or-
ganisaation suunnitelma. Olennaista ei siis ole se,
miltd viestintasuunnitelma nadyttda vaan se, ettd
suunnitelma kuvaa organisaation nykytilaa, ja siina
kuvatut kdytannot toteutuvat.

Suunnitelman toteutuksen apuna kannattaa
hyddyntdd muun muassa AKUSTI-sivuilta Loyty-
via dokumentteja/dokumenttipohjia (kuntaliitto.
fi/tietojarjestelmamuutosten-tukimateriaalit)52);

1. Sote-ICT-kiyttéonottoprojektien viestinnin
suunnittelu - opas .pdf 53)

2. Yhteenveto viestinnin roolista ja parhaista
kaytinndisti - diat .pptx 54

3. Viestintiloki, sidosyhmien seuranta ja vies-
tinnin tehtivit tuloskortti .xlsx 55

Erityistd huomioita tulee kiinnittda projektin
lopussa siirryttdessd seuranta- ja yllapitovai-
heeseen. Vastuu viestinnasta siirtyy talléin vali-
aikaiselta projektiorganisaatiolta pysyvammalle
organisaatiolle. Samalla viestinndn painopiste
siirtyy selkedsti sisdisestd viestinndstd kayttijien
tukemiseen. Kayttéonotolle asetettujen tavoittei-
den saavuttaminen vaatii pitkdjanteista ja vuoro-
vaikutteista viestintad, mika korostaa entisestdan
sitd, ettd seuranta- ja yllapitovaiheessa viestinnan
kanavissa tai mairidssi ei tapahdu odottamatto-
mia muutoksia.

Vahva usko tavoitteen
saavuttamiseen

Kyyniset

odotukset

Matala luottamus

Optimistiset
odotukset

korkea luottamus

projektiorganisaatioon

Pessimistiset

odotukset

> projektiorganisaatioon

Varovaiset ja
sokean uskon
odotukset

Heikko usko tavoitteen
saavuttamiseen

¢ Tee viestintasuunnitelma projektin
suunnitteluvaiheessa.

e Paivita viestintasuunnitelmaa
sadnnéllisesti.

e Pida viestintilokia.

¢ Huolehdi organisaation viestinti-
osaamisesta.

e Harkitse viestinnan ulkoista auditointia
osana viestinnan kehittamista.

Viestinnan kohde-
ryhmat, kanavat ja
sidosryhmaanalyysi

Tyypillisesti projekteissa viestinndn kohderyhmit
on jaoteltu sisaisiin ja ulkoisiin kohderyhmiin. Mit-
tavissa sote-ict -projekteissa sidosryhmien luo-
kittelu ei kuitenkaan ole niin yksiselitteista. Toi-
mitusprojektista saattaa vastata in house -yhtio,
joka toimittaa ulkoisen jarjestelmatoimittajan rat-
kaisun. Toisaalta kayttdédnotettavan jarjestelman
kdyttdjien edunvalvojana tyésuhdeasioissa toimi-
vat luottamusmiehet, joiden kanssa yhteistyotd
tarvitaan esimerkiksi tilanteissa, joissa paikallises-
ti sovitaan kayttéonoton aikaisista erityisjarjeste-
lyistda. Lisdksi projektin onnistuminen edellyttda
sidosryhmien vilista viestintdd tilanteessa, jossa
toimijoiden liiketaloudelliset intressit ja tavoitteet
saattavat olla ristiriitaisia.

Kommunikoinnissa tulisi menetelmien ja viestin-
tadkanavien lisdksi kiinnittdd huomiota kaytetta-
vaan termistdon, silld eri sidosryhmat tarvitsevat
eritasoista viestintda esimerkiksi teknologiaan liit-
tyen. Viestintikanavia valittaessa tulee huomioida
sidosryhman tarpeet ja kaytdnndt. Lisdksi tulee
huolehtia siitd, ettd sidosryhmien kaytettdvissa
oleva tieto eri viestintakanavissa on ajantasaista ja
yhdenmukaista.

Sidosryhmaanalyysi on siis strateginen tehtava,
jossa arvioidaan eri sidosryhmien merkitysta pro-
jektille seka sitd, mité viestinnadn toimenpiteita eri
sidosryhmiin kohdistetaan. Sidosryhmaty&skente-
lyssa tyypillisia tyokaluja eri sidosryhmien vertai-
luun on mm. valta - intressi -matriisi tai jaottelu
organisaation suhtautumisen perusteella (ks. kuva

SOTE-ICT -kayttéottoprojektin viestinta

Sidosryhmien jaottelu suhtautumisen mukaan).

Projektin viestinndstd vastaavan tehtidva on sel-
vittdd eri sidosryhmien odotukset projektiorgani-
saatiolle ja pyrkid hallitsemaan naitd odotuksia.
Lisdksi viestinnan yleisid tehtavia ovat sidosryh-
mien védlisen viestinndn seuraaminen, yhteisten
toimintatapojen kehittdminen, seki eri sidosryh-
mien luottamuksen projektiin ettd sidosryhmien
keskindisen luottamuksen kehittdminen.

e Osallistu sidosryhmityoskentelyyn.

e Tarkastele sidosryhmiia eri nakékulmista.

¢ Kiinnitd huomiota viestintidkanaviin ja
niiden kohderyhmiin.

Projektin tavoitteet ja
sidosryhmien odotukset

Kayttéonottoprojekteille maaritellaan usein ta-
voite kuten “vuonna 2020 alueella on yhteinen
asiakas- ja potilastietojérjestelmd”. Tama tavoite
ei kuitenkaan valttdmatta vastaa tai puhuttele eri
sidosryhmien odotuksia projektille. Siksi vies-
tinndn yksi keskeisistd tehtdvistd on selvittaa,
millaisia odotuksia projektiin kohdistuu ja pyrkia
hallitsemaan naita odotuksia. Negatiivisilla ja pes-
simistisilla odotuksilla on yhteys tietojarjestelman
kayttdjien muutosvastarintaan. Pitkittynyt muu-
tosvastarinta taas vaarantaa kayttdénoton on-
nistumisen tai uudelle jarjestelmaille asetettujen
tavoitteiden saavuttamisen. Luottamusta raken-
tamalla ja realistisilla tavoitteiden asettamisella
vaikutetaan odotuksiin.

Viestinndn tehtava on siis selvittda eri sidosryh-
mien odotukset ja analysoida ne; Ovatko odotuk-
set positiivisia vai negatiivisia? Entd onko odotus
todenmukainen - jos ei, miksi ei? Onko organi-
saation toiminnassa tai viestinndssa parantamisen
varaa? Ovatko positiiviset odotukset organisaation
haluamalla tasolla, vai ovatko ne lilan matalia -
jos ovat, missa vika? Ovatko positiiviset odotukset
lilan korkeita — jos on, onko tullut luvattua liikaa?
Mink&laisiin asioihin liitetddn negatiivisia odotuk-
sia? Liittyykd odotuksiin epasuhtia tai katkoksia?


https://www.kuntaliitto.fi/tietojarjestelmamuutosten-tukimateriaalit
https://www.kuntaliitto.fi/tietojarjestelmamuutosten-tukimateriaalit
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Viestinta_julkaisu.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Viestinta_julkaisu.pdf
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA_viestint%C3%A4_121218.pptx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA_viestint%C3%A4_121218.pptx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Viestinn%C3%A4n%20tuloskortti%20ja%20muutosloki.xlsx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Viestinn%C3%A4n%20tuloskortti%20ja%20muutosloki.xlsx
https://www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Viestinn%C3%A4n%20tuloskortti%20ja%20muutosloki.xlsx
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Sidosryhmien odotusten selvittdmiseen ei ole yhta
selkedd tapaa. Olennaista on kuitenkin huolehtia
siitd, ettd viestinndsta vastaavalla on riittavasti
henkilékohtaisia yhteyksid sidosryhmien edusta-
jiin. Kasvokkain tapahtuvat vuorovaikutustilanteet
mahdollistavat osapuolien padsemisen ”samal-
le aaltopituudelle” sdhkopostia tai pikaviestimia
paremmin.

Etenkin projektin alkuvaiheessa vuorovaikutusti-
lanteissa luodaan luottamusta osapuolien vilille.
Toisaalta, mitd isommasta sidosryhmasta on ky-
symys, sitd monipuolisempia eri odotukset projek-
tille saattavat olla. Viestinnasta vastaavan tuleekin
toimia tiiviissa yhteistydssd projektin ohjausryh-
man kanssa, jotta eri sidosryhmien odotuksien
merkitys projektille pystytddn maarittelemaan
riittavalla tarkkuudella.

¢ Selvitad sidosryhmien odotukset

¢ Viesti mika muuttuu ja miksi.

¢ Luo ja yllidpida henkilokohtaisia yhteyksia
sidosryhmien edustajiin.

e Ohjaa sidosryhmien odotuksia realistiseen
suuntaan.

Muutosvastarinta ja
koulutusviestinta

Merkittavin tekija projektin tavoitteiden saavutta-
matta jadmisessd on henkildston/ammattilaisten
vastustus. Muutosvastarinta on normaali reaktio
ja projektiorganisaation tulee hyvaksya vastustuk-
sen ilmeneminen. Muutosvastarinnan laatuun ja
madrddn on kuitenkin mahdollista vaikuttaa; Kou-
lutettavien kayttdjien ottaminen mukaan koulu-
tuksen suunnitteluun ja tavoitteiden asettamiseen
edistdd sitoutumista ja pyrkimystd asetettujen
tavoitteiden saavuttamiseen. Tulevien kayttdjien
sitoutuneisuudelle on taas positiivinen yhteys
oppimiseen sekd resilienssiin eli kykyyn sietda
muutoksia.

Kayttoédnottoprojektien koulutussuunnittelusta li-
sdid Sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmi-
en kayttdéonottokoulutukset — Opas koulutuksen
suunnitteluun.
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¢ Varaudu muutosvastarintaan.

e Osallista tulevat kayttijat koulutuksen
suunnitteluun.

e Suunnittele viestinnidn toteutus koulutuksen

aikana.

Kiinnitd huomiota kanavien toimivuuteen.

Kriisiviestinta

Kayttoonottoprojektin riskikartoituksen yksi osa-
tehtédva on riskeihin varautuminen. Projektin vies-
tinndstd vastaavan tulee olla tietoinen projektin
riskeistd ja arvioida, mitka riskeistad ovat sellaisia,
ettd niihin varautuminen on edellyttada viestinnal-
lisid toimenpiteitd. Osaksi viestintdsuunnitelmaa
tulee tehdia kriisiviestintasuunnitelma, jossa on
kuvattu selkeédt roolit ja toimintamallit erilaisissa
kriisitilanteissa.

Viestintd tai organisaatiosta kaytdava keskustelu
ei ole projektin hallittavissa; Keskustelua kdaydaan
erilaisilla teema-areenoilla ja siksi viestinnasta
vastaavan tehtéva onkin seurata sote-ict -teeman
ympadrilla kaytavaa keskustelua ja pyrittava osal-
listumaan kaytavaian keskusteluun. Kayttéonotto-
projektin tulisi viestinndn nakdkulmasta olla niin
sanotusti “sarkymatoén”, jolloin organisaatiolla ja
sen keskeisilla sidosryhmilla eli luottojoukoilla on
kyky sietdd dkillisia muutoksia ja negatiivista pu-
hetta enemman kuin siihen kohdistuu negatiivista
puhetta.

e Seuraa ja kuuntele organisaatiosta kaytavaa
keskustelua.

e Kehita vuorovaikutusta sidosryhmien ja
henkiloston valilla.

e Mahdollista henkilokunnan osallisuus ja
vaikuttaminen.
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Kotter (1996) Young (2005) Kujala (2018)

Toimintaympariston Viesti selked visio ja
analysointi tavoitteet

Luo hallintarakenne ja

Laadi visio ja strategia e .
toimintamalli

Luo kiireen ja
valttamattomyyden
tunne

Osallista kayttajat

Perusta ohjausryhma ja annasille tukea ja resursseja

Kayttoonotto- Anna aikaa
suunnitelma kayttoonottoon

Valtuuta henkilosto
toteuttamaan visio

Viesti muutosprosessi

Seuraa ja arvioi

strategian Pilotoi muutokset
toteutumista

Varmista lyhyen
aikavalin onnistumiset

Tee lisda muutoksia Tarjoa koulutusta

Vakiinnuta muutokset Seuraa onnistumisia

Kuva. Kotter, Young, Kujala — Parhaat kdytdnnét sote-ict -projekteihin

Parhaat viestintﬁkﬁyténnﬁt, Sote-ict —projektien menestyksen tekijéitd on
TOP 5 tutkittu kotimaassa ja ulkomailla. Eri mallien ja

aikakausien valilld on eroja painotuksissa ja termi-
nologiassa — keskeinen sanoma niissa kuitenkin

2 VG CT P A O, Gl B sl sama. Huolellinen valmistelu, riittava tuki ja re-

viline. . i e
. . e . . " surssit seka viestintal!
¢ Huolellinen ja aktiivinen sidosryhma-
tyoskentely.

Kotter, Young, Kujala — Parhaat

¢ Johdonmukainen ja selkeda dokumen- L i . L
kaytannot sote-ict -projekteihin (ks.

taatio kaikissa projektin vaiheissa.
* Toimiva vuorovaikutus projektiryhmin kuva)
ja sidosryhmien vililla.
e Odotusten hallinta. Projektissa viestintdd tapahtuu ja tarvitaan kaik-

kialla. Viestinta tarkein yksittdinen tekija onnis-
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tuneelle projektille. Tehdyissd haastatteluissa
tarkeimmaksi yksittdiseksi tekijdksi projektin on-
nistumisen kannalta n&htiin projektin viestinta:

e kommunikaation tehokkuus,
¢ laadukkuus
e riittAva maara.

Kayttoonottoprojekteissa keskitytdan tavoitteen ja
maineen hallintaan, odotusten hallinta jaa usein
toteutumatta. Merkittavin tekija projektin tavoit-
teiden saavuttamatta jaédmisessad on henkiléston/
ammattilaisten vastustus. Muutosvastarinta on
normaali reaktio. Projektiorganisaation tulee hy-
vaksya vastustuksen ilmeneminen. Muutosvasta-
rinnan laatuun ja maardan on kuitenkin mahdol-
lista vaikuttaa.

Projektin viestintakulttuuri

Tarkasti madritellyt vastuut ja prosessit suora-
viivaistavat ja nopeuttavat projektin etenemista.
Selked vastuiden jako sadstii resursseja kun vies-
tintd ja kokoukset voidaan kohdentaa tarkemmin
projektiorganisaation sisalla.

Viestinndn tulee noudattaa organisaation sykleja
ja aikatauluja; Jos projektissa on kaytdssa SA-
Fe-malli (Scaled Agile Framework on skaalautuva
ketterdn kehittdmisen viitekehys), niin viestinta
toimii mallin mukaisesti.

Viestinta- ja vuorovaikutustaidot

Projektin kannalta kriittisissd rooleissa olevien
tulee pystyd kommunikoimaan tehokkaasti, jot-
ta valtytddn vaidrinkasityksiltd. Avainhenkildiden
viestinta- ja vuorovaikutustaitoihin tulee kiinnittaa
huomioita.
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Kirjallinen dokumentaatio on viestintaa

Kayttoonottoprojektissa tydskentelevilld on usein
kattava kokonaiskuva jonka muodostamiseen ku-
luu aikaa ja henkilévaihdosten aiheuttamat ris-
kit korostuvat. Henkildén tai useiden henkildiden
vaihtumisen riski tulee ottaa huomioon projektin
aikana riittdvdn kattavan dokumentaation seka
madarittelyn avulla.

Sidosryhmatyoskentely

Sidosryhmatydskentely on vuoropuhelua eri toi-
mijoiden vialilla ja keskeinen osa riskienhallintaa.
Se on myds yhteisymmarryksen rakentamista,
mahdollisuus saada ja valittda tietoa seka vaikut-
taa hankkeen onnistumiseen.

Usean eri sidosryhméan liittyessd projektiin jar-
jestelmatoimittajan kommunikointikyvykkyys eri
sidosryhmien suuntaan korostuu. Hankintaorga-
nisaation intressissd on huolehtia siitd, ettad jar-
jestelmatoimittaja tuntee organisaation seki sen
toimintamallit.

Asiakkaan, toimittajan sekd integroitavien jarjes-
telmien toimittajien keskindisen kommunikaation
ja vuorovaikutuksen onnistuminen on avainase-
massa projektin onnistumisessa.

Kommunikoinnissa tulisi menetelmien lisdksi kiin-
nittdd huomiota kaytettdvaan termistdon, silld eri
sidosryhmat tarvitsevat eritasoista viestintaa esi-
merkiksi teknologiaan liittyen. ?Yhteinen kieli” on
avainasemassa, jotta projektin kannalta kriittisten
asioiden viestinndssa ei tule vaarinymmarryksia.
Ep&donnistuneen méaéarittelyn seurauksena joudu-
taan tekemdian laajoja muutoksia toteutukseen.
Esimerkiksi kouluttajan tarkein sidosryhma on
koulutettavat - Kouluttajan tulee puhua samaa
“kieltd” koulutettavien kanssa.

SOTE-ICT -kayttéottoprojektin viestinta

Viestintd on “liima’”, joka Sitoo
toimenpiteet ja kaytanndt
kokonaisuudeksit.
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Sosiaali- ja terveyden-
huollon tietojarjestelmien
kayttoonottokoulutukset

Opas koulutuksen suunnitteluun 2019,
AKUSTI ja Laurea-ammattikorkeakoulu

Taustaa

Koulutus on keskeinen osa asiakas- ja potilastieto-
jarjestelmien kayttdonottoa sosiaali- ja terveyden-
huollossa. Onnistunut koulutus on ammattilaisten
osaamisen seki asiakas- ja potilasturvallisuuden
perusta. Onnistuneella koulutuksella on myo6s
keskeinen merkitys toiminnanmuutoksen juurrut-
tamisessa organisaatioissa. Onnistuakseen koulu-
tus vaatii huolellista ja pitkdjanteistad suunnittelua,
jossa huomioidaan useita asioita. TAssi oppaassa
kuvataan koulutussuunnittelun prosessi aikatau-
luineen vaihe vaiheelta.

Tietojarjestelmakoulutus on sosiaali- ja tervey-
denhuollossa harvoin koulutuksen ammattilaisten
suunnittelemaa ja toteuttamaa. Koulutus toteu-
tuu usein perinteisend luokkahuoneopetuksena,
mikd ei kuitenkaan ole valttimatta tehokkain
menetelma.

Moni sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen
on tottunut opiskelemaan itsendisesti olematta
sidoksissa tiettyyn aikaan ja paikkaan. Osa taas
hydtyy enemman perinteisemmasti opetuksesta.
Pa&dpaino koulutuksissa tulisi kuitenkin olla koulu-
tettavien itsendiselld tyoskentelylld ja ongelman-
ratkaisulla. Koulutuksen suunnittelun ja toteutuk-
sen tulee edetd koulutettavien tarpeista lahtien.
Taman oppaan tarkoituksena on tarjota kdaytannén
tyokaluja koulutuksen suunnitteluun, toteutuk-
seen ja arviointiin asiakas- ja potilastietojarjes-
telmien kayttodnottoprojekteissa tydskenteleville
ammattilaisille.

Hanna Repo (sh, TtM, TtT-koulutettava) on koulu-
tuksen asiantuntija, joka tydskentelee hoitotydn
lehtorina Laurea ammattikorkeakoulussa. Timo
Ukkola (sh, YTM, AmO) on sosiaali- ja terveyden-
huollon tietohallinnon erityisasiantuntija. Heil-
& molemmilla on kokemusta tietojarjestelmien
kayttéonotoista sekad koulutuksista.

Kayttoonottokoulutukset

Oppaassa kaytettyjen
termien maarittely

Paikayttaja

Joko sosiaali- ja terveydenhuollon substans-
siosaamista tai kokonaan ICT-puolen osaami-
sen omaava henkild, jonka vastuulla on tieto-
jarjestelman yllapito ja konfiguraatio.

On mukana kayttéénotossa uuden tietojarjes-
telman rakentamisessa.

Paikouluttaja

Jarjestelmatoimittajan oma kouluttaja tai alu-
eellinen paakayttaja.

Kouluttaa uuden jarjestelman paakayttdjia ja
valmentajia.

Valmentajat

Omassa organisaatiossa kaytannén tyota te-
kevia ammattilaisia (esim. sosiaali- tai hoito-
tydn osaajia), jotka on mairaajaksi irrotettu
omasta tydstdan valmistelemaan kayttéén-
oton koulutuksia.

Koulutuksen projektiryhmassa valmentaja to-
sallistuvat koulutusmateriaalin tuotantoon.
Vastaavat koulutusten toteutuksesta tydpa-
reittain koulutuskalenterin mukaan.

Koulutuksen projektipaallikko

Kuuluu koko projektin projektityéryhmaan
koulutuksen edustajana.

Selvittdd koulutettavat henkildéstéryhmat,
maarat ja koulutuspolut.

Muodostaa koulutuskoordinaattoreiden kou-
lutustyéryhman, joka edustaa kayttédnoton-
kannalta koko organisaatiota.

Vastaa koulutuskalenterin laatimisesta ja vaa-
dittavien koulutustilojen varauksesta.




Kayttédnottokoulutukset

Toiminnalliset tyo-
ryhméat muodostavat
toimintamallit uudelle
organisaatiolle

Toiminnallinen tyo
kasittelee toi
muutokseen

Uusien toiminta-
mallien mukaisen
koulutusmateriaalin
hyvaksyminen

palauttaa valmiin kou
tusmateriaalin hyvaksyt-
tavaksi toiminnalliseen
tyoryhmaan

Toiminnallisen
tyéryhman sihteeri
(koulutuskoordi-
naattori) tuo kou-

Koulutuksen
projektiryhma
vastaa koulutuksen
valmistelusta ja
toteutuksesta

usmateriaalin

Toiminnanmuutok-
sen juurruttaminen
koulutusmateriaa-
liin valmentajien

ja asiantuntijoiden
toimesta

Kuvio 1. Toiminnanmuutoksen juurruttaminen ja tiedonkulku

Koulutuskoordinaattori

*  Koulutuksen projektiryhman jasen, joka edus-
taa omaa toimialuettaan tyéryhmassa.

* Toiminnallisessa tyéryhmassid koulutuskoor-
dinaattori on mukana uusien toimintamallien
muodostamisessa ja osallistuu myds toimin-
nallisten tydryhmien tydskentelyyn esim. sih-
teerina.

*  Koulutuskoordinaattori on avainhenkilé uuden
organisaation toimintamallien siirtdmisessa
koulutusmateriaaliin.

*  Koulutustyéryhman jasenenda han osallistuu
my&s koulutusmateriaalien tuotantoon asian-
tuntijana.

Toiminnalliset tyoryhmait

* Muodostuvat toiminnallisesta yhdistymisesta
vastaavien henkildéiden tyéryhmistd uuden or-
ganisaatiorakenteen mukaisesti.

* Toiminnalliset tydryhmat tekeviat paatokset
toiminnanmuutoksista.
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Koulutuksen projektiryhma

*  Muodostuu koulutuksen projektipaillikdsta,
koulutuskoordinaattoreista ja valmentajista.

Koulutussuunnittelun
aloitus

Koulutuksen projektipaallikko ja
projektiryhma

Koulutusprojektille tulee nimeta projektipaallikkd
samanaikaisesti koko projektin alkaessa. Koulu-
tuksen projektipaallikkd vastaa koulutuksen pro-
jektirynman kokoamisesta ja koulutustyén suun-
nittelun kdynnistdmisesta. Projektipaillikdn lisdksi
koulutuksen projektiryhma koostuu koulutuskoor-
dinaattoreista ja valmentajista. Koulutuskoordi-
naattorit edustavat kukin omaa toimialuettaan,
erikoisalaansa tai yksikkéadnsa. Koulutuskoordi-
naattoreiden valinnassa tulee huomioida se, ettd

kaikki alueet tulevat mahdollisimman kattavasti
edustetuiksi. Samoin valinnassa on huomioitava
eri ammattiryhmien kattava edustus.

Koulutuksen projektiryhman tarkoituksena on
saada selville, mikd jarjestelman kayttéonoton
yhteydessd ja / tai organisaation uudistuessa
tulee muuttumaan. Koulutuskoordinaattorit tuo-
vat tatd tietoa edustamiltaan toimialueilta seka
toiminnallisista tydryhmista, joissa paatdksid on
tehty. Koulutuksen projektirynma vastaa siita,
ettd toiminnanmuutokset huomioidaan koulutuk-
sissa ja koulutusmateriaaleissa (Kuvio 1). Mikali
organisaation rakenteissa ei tapahdu muutoksia
jarjestelmin kayttéénoton yhteydessa, sopiva ko-
ko koulutuksen projektityéryhmalle on noin 10-15
henkiloa. Mikidli taas jarjestelman kayttéonottoon
liittyy myds organisaatiouudistus, tulee tulevan
organisaation rakenteet olla tiedossa ja edustet-
tuina koulutuksen projektiryhmaéassa.

Tyoskentelynsa aluksi koulutuksen projektiryhma
selvittdd koulutettavien ammattihenkildiden maa-
ran ja aikatauluttaa koulutusprosessin sen mu-
kaan, mihin ammattiryhmaéan, erikoisalaan tai tu-
losalueeseen kohdistuu eniten muutoksia tai mika
on tulosalueista suurin. Riittdvan resurssin maarit-
tdminen koulutuksen suunnitteluun, toteutukseen
ja arvointiin on erittain tarkeda. Alkuvaiheessa on
harkittava myds monia kaytannén asioita, kuten
mahdollista vuosilomakieltoa, opiskelijakiintididen
supistamista seka kliinisen toiminnan hetkellista
supistamista koulutusten ja kayttéénoton aikana.
Lisaksi suunnittelun alkuvaiheessa koulutuksen
projektiryhma vastaa riskien kartoittamisesta ja
muutosprosessien havainnollistamisesta.

¢ Koulutusprojekti alkaa samanaikaisesti ko-
ko projektin kanssa.

e Varmista, ettid koulutuksen projektiryhma
on tarpeeksi edustava sekid organisaation
etti eri ammattiryhmien nakodkulmasta.

¢ Harkitse tarvitseeko organisaatioiden kayt-
tda vuosilomakieltoa, opiskelijakiintididen
supistamista seki kliinisen toiminnan het-
kellistd supistamista koulutusten ja kayt-
toonoton aikana.

1)  Lue lisaa viestinnan toteuttamisesta sivuilta 24-31
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Viestinta

Viestintd on tarked osa onnistunutta koulutusta ja
kéiyttc’jénottoaﬂ . Avainhenkiloilla pitaa olla riittava
kyvykkyys viestid. Suunnitteluvaiheessa on tarkeda
sopia, miten koulutusprojektin sisdinen viestinta,
koko projektin viestintd seka viestintad loppukayt-
tgjille hoidetaan. Koulutusprojektin onnistumisen
kannalta on keskeist3, ettad tieto kulkee saumat-
tomasti joka suuntaan niin koulutuksen projekti-
ryhman sisalla kuin koko projektin ja koulutuksen
projektiryhman valilla.

Koulutuksen projektiryhman tyoskentelystd on
pidettdvd asianmukaiset muistiinpanot ja tiedo-
tusvastuista on sovittava. Koko projektin ja kou-
lutuksen projektiryhman vélisessi viestinndssa on
erityisesti huomioitava, etta tieto paatdksenteosta
ja toiminnanmuutoksista sekd naiden vaikutuk-
sista siirtyy viiveettd koulutustydoryhmalle. Lop-
pukayttijille (sote-ammattilaisille) suunnattuun
viestintddn on myds tirkedd panostaa, silla talla
on merkitysta loppukayttijien odotuksiin ja asen-
teisiin koulutusten seki kayttéon otettavan jarjes-
telméan suhteen.

e Suunnittele sisdisen viestinnin toteutus
myos koulutuksen aikana.

e Suunnittele toimivat viestinnin kanavat
(myos reaaliaikaiseen viestintain).

¢ Aloita sote-ammattilaisille suunnatun vies-
tinnan suunnittelu ajoissa.

Paakayttijien ja valmentajien
koulutus

Jarjestelman paakayttijiksi valikoituu tyypillisesti
samoja henkildita kuin vaistyvan jarjestelman paa-
kayttdjat ovat. Paakayttajien koulutuksesta vastaa
jarjestelman toimittaja.

Valmentajat ovat kdytannon tyota tekevida ammat-
tilaisia, jotka hallitsevat jarjestelman kayton lisak-
si koulutettavan aiheen substanssin. Valmentajien
riittdvdd maarda on hyvd arvioida ja varmistaa jo
varhaisessa vaiheessa. Valmentajia tulee olla riit-
tavasti ja heiddn tulee muodostaa koko organisaa-
tion eri toimialojen ja yksikdiden kattava verkosto.
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Verkosto ei voi olla lilan suppea ja haavoittuvainen
nojaten liikaa yksildihin. Loppukayttdjakoulutus-
ten jilkeen valmentajat siirtyvat luonnollisesti
oman yksikkénsa lahitukihenkildiksi, jotka ohjaa-
vat ja perehdyttavat loppukayttijia oman kliinisen
tydnsa ohessa.

¢ Huolehdi valmentajien riittdvyys koulutet-
tavien mairain nihden ja edustavuus eri
toimialueisiin nahden.

¢ Huolehdi kayttoonoton jalkeisten koulutuk-
sien ns. jatkuvan tuen jarjestimisesta.

Koulutuksen pedagoginen
lahtékohta

Oppimiskasitys

Koulutusta suunniteltaessa on tarkedd maarittaa,
minkalaiseen oppimiskasitykseen koulutus perus-
tuu. Oppimiskasitys maarittaa koulutuksen tavoit-
teita, menetelmia seka useita kdytannon ratkaisu-
ja. Oppimiseen vaikuttavat monet eri tekijat, kuten
koulutettavien ika, koulutustausta, tydkokemus,
asenteet, aiemmat koulutuskokemukset sekia
kulttuurilliset tekijat. Koulutuksia suunnitellessa
tulee huomioida ndma laht6kohdat ja painottaa
oppimistilanteiden autenttisuutta, koulutettavien
aiemman osaamisen huomioimista seka koulutet-
tavien vastuuta omasta oppimisestaan.

Koulutustilanteiden tulee olla vuorovaikutteisia,
jolloin koulutettavilla on mahdollisuus esittda ky-
symyksia, saada ja antaa palautetta, ja ndin ollen
syventdd omaa osaamistaan. Koulutustilanteiden
tulee olla osallistujia aktivoivia, jolloin osallistujat
tydstadvat opittavaa aihetta aktiivisesti erilaisten
harjoitteiden kautta. Vastuu omasta oppimises-
taan on koulutettavilla itsellaan. Valmentajat tu-
kevat koulutettavan oppimista tarvittavin keinoin.
Koulutustilanteiden autenttisuutta ja merkityksel-
lisyyttd koulutettaville on syytd korostaa. Koulu-
tuksissa pyritddn simuloimaan mahdollisimman
aitoja tyoelaman tilanteita ja koulutettaville ker-
rotaan koko ajan, miksi asioita tehdaan tietylla
tavalla, jolloin osaaminen, ymmarrys ja sitoutumi-
nen syvenee.

e Valmentajan rooli on ohjata ja tukea koulu-
tettavia, mutta ei tehda puolesta.

e Arvosta koulutukseen osallistujia: Aikui-
set ammattilaiset ovat aktiivisia oppijoita ja
vastuussa itse omasta oppimisestaan.

Roolianalyysi

Koulutusten suunnittelun alkuvaiheessa on tar-
kedd kartoittaa koulutettavien henkildiden maara
seki erilaiset roolit, joissa ammattilaiset toimivat.
Saman tyyppisessi tyotehtavassa toimivat henki-
L6t on jarkevdd kouluttaa yhdessa. Koulutettavien
maariad ja rooleja voi kartoittaa esimerkiksi orga-
nisaatioiden vakanssipohjien kautta. Talléin on
kuitenkin huomioitava, ettd varsinaisten koulutet-
tavien maarad on todennikoéisesti suurempi kuin
vakanssien maird mm. osa-aikatdista tai opinto-
ja perhevapaista johtuen. Lisdksi organisaatiois-
sa toimii vaihteleva maara lyhyt- ja pitkaaikaisia
sijaisia sekd@ opiskelijoita. Osa organisaation toi-
minnasta saatetaan tuottaa myds ostopalveluna.
Myds naiden henkildiden kouluttaminen tulee
suunnitella. Lisdksi suunnitteluvaiheessa tulee
ennakoida sijaistarvetta koulutusten ja kaytt6dn-
oton aikana.

* Roolianalyysin tavoitteena on selvittida eri-
laisissa tyotehtivissa tyoskentelevien am-
mattilaisten maara ja tyonkuva.

e Ota huomioon my6és muiden kuin vakinai-
sessa tyOosuhteesssa olevien osallistujien
lukumaiara koulutusta suunniteltaessa.

Koulutuksen tavoitteet

Jokaisella koulutuksella tulee olla osaamistavoit-
teet. Suunnitteluvaiheessa tulee maaritella mita
asioita koulutettavan odotetaan osaavan koulu-
tuksen jilkeen. Tavoitteita voi olla useampia ja ne
voivat olla eri tasoisia. Tavoitteiden tulee olla sel-
keitd ja mitattavissa olevia. Tavoitteet tulee lahet-
taa etukiteen tiedoksi koulutukseen osallistujille,
jotta koulutusten sisaltd tulee heille tutuksi ja he
tietdavat, mita heiltd odotetaan.

Esim. "Ammattilainen osaa kirjautua sisédn
jarjestelméadan.”
”Ladkdri osaa uusia potilaan reseptin.”

Organisaation nakdkulmasta on keskeistd, etta
henkildkunta ymmartaa mitka asiat muuttuvat ja
miksi. Koska asiakas- ja potilastietojarjestelmien
kayttéonottoon liittyy aina myds toiminnanmuu-
toksia, on ndma myds hyvda huomioida koulutuk-
sen osaamistavoitteissa.

Esim. Ammattilainen ymmdrtdd rakenteisen kir-
Jjaamisen merkityksen tiedolla johtamiseen”

e Osaamistavoitteet tulee olla koulutukseen
osallistuvien tiedossa etukiateen.

e Tavoitteet liittyvat ammattilaisen kaytian-
non osaamiseen seki toiminnanmuutoksen
ymmartamiseen.

Menetelmien valinta

Perinteisesti tietojarjestelmakoulutukset on jar-
jestetty padsidintoisesti luokkahuoneopetuksena.
Tama ei kuitenkaan valttdmatta ole oppimisen
kannalta tehokkain eikd mydskadan kustannuste-
hokkain menetelma. Koulutusmenetelmaa valites-
sa onkin syytad analysoida tarkkaan koulutettavien
henkildiden tarpeet sekda kaytettdvissd olevat
resurssit. Moni ammattilainen on tottunut opis-
kelemaan asioita itsendisesti olematta sidoksissa
tiettyyn aikaan ja paikkaan. Toiset taas hyotyvat
enemman tekemalld oppimisesta luokkahuonees-
sa. Ideaalitilanteessa koulutusta voitaisiin tarjota
erilaisten oppijoiden tarpeista lahtien erityyppi-
sind toteutuksina, perinteisen luokkahuoneope-
tuksen lisdaksi esimerkiksi kokonaan tai osittain
verkkokoulutuksina tai osaamisen nayttéina.

Sisdankirjautuminen
tietojarjestelmaan

Sisdankirjautuminen
tietojarjestelmaan

Lahihoitaja

Sisdankirjautuminen

kotihoidossa tietojarjestelmain

Kuvio 2. Koulutuspolut ja yhteiset koulutusaihiot.

Kayttoonottokoulutukset

¢ Luokkahuoneopetus ei vilttamatta ole te-
hokkain menetelma.

¢ Nykyaikaisten koulutusratkaisujen suun-
nittelussa kannattaa hyodyntia paikallis-
ten oppilaitosten asiantuntemusta.

Osaamisen arviointi

Koulutettavien osaamista tulee arvioida. Tama tar-
koittaa koulutukselle asetettujen tavoitteiden to-
teutumisen testaamista. Suositeltavaa on rakentaa
koulutuksen sisdltéihin perustuva osaamistesti,
jonka koulutettavat tekevdt koulutuspéaivansa
paitteeksi. Arviointi on aina myds oppimistilan-
ne, joten koulutettavien tulisi saada valittdmasti
palautetta testin onnistumisesta ja mahdolliset
vaarat vastaukset tulisi heti korjata oikeiksi. Tes-
tin toteutuksessa kannattaa hyddyntaa kaytossa
olevaa oppimisymparistdéa. Koulutusmateriaalien
tulee olla saatavilla oppimisympéristéon kautta,
jolloin koulutettavat paasevit halutessaan kertaa-
maan koulutuksen sisalt6ja milloin vain.

Mikali koulutusten ja kayttoonoton vilinen aika on
pitkd (yli 2 kuukautta), olisi hyva jarjestdd koulu-
tusten sisalt6ja kertaava osaamistesti vield uudel-
leen ennen jarjestelman kayttéonottoa. Koulutus-
ten suunnittelussa harkittavaksi jaa, halutaanko
osaamistestille asettaa arviointiskaalaa (hyvak-
sytty / hylatty). TAlldin tulee maaritelld hyviaksytyn
ja hylatyn suorituksen kriteerit sekd suunnitella,
miten hylatty suoritus uusitaan. Lisdksi koulu-
tettaville voi halutessaan suunnitella todistuksen
hyvaksytysti suoritetusta koulutuksesta.

Ladkarin tyopoyta Ladkkeen madraaminen

Sairaanhoitajan Osastonhallinnan

tyopoyta osastolla kaytto
Lahihoitajan Kaynnin
tyOopoyta kotihoidossa tilastointi



Kayttoonottokoulutukset

¢ Ammattilaisten osaamista tiytyy arvioida.

¢ Osaamisen varmistaminen testillid on myoés
oppimistilanne joka mahdollistaa vilitto-
man palautteen saamisen ja asioiden ker-
taamisen.

Koulutuksen kaytannon
toteutuksen ja materiaalien
suunnittelu

Koulutusaihiot

Koulutusaihioilla tarkoitetaan yksittdistd tyénkul-
kua, joka kayttdjan tulee hallita tydssadan, esimer-
kiksi laboratoriokokeen tilaaminen. Koulutuksen
projektiryhman yhtend tehtdvdnda on tunnistaa
kayttéonotossa tarvittavat koulutusaihiot ja olla
osana tuottamassa niitd, jotta kaikki kayttoon-
otossa muuttuvat asiat tulevat huomioitua. Kou-
lutusaihioiden tuottamisen yhteydessad kannattaa
huomioida, ettd samoja koulutusaihioita voidaan
kdyttdd useassa eri ammattilaisten koulutuspo-
lussa, esimerkiksi sisdankirjautuminen tietojarjes-
telmaan (Kuvio 2). Seuraavalla sivulla on taulukko
koulutusaihioiden keriamisen ja koulutussuun-
nittelun tueksi.

¢ Koulutuskoordinaattorit ovat padvastuussa
aihioiden tunnistamisessa edustamaltaan

toimialueelta.

Koulutuspolut

Koulutuspolku koostuu useasta koulutusaihiosta
ja koulutuksen kokonaispituus riippuu siitd kuinka
monta koulutusaihiota kyseinen ammattiryhma
tydssddn tarvitsee. Roolianalyysia tehdessa tulee
selvittdd myds, minkilaisia tyotehtavida eri yksi-
kdiden ammattilaisten tulee pystyd hallitsemaan.
Mikali jonkin ammattiryhman, yksikdén tai tietyis-
sd tyoOtehtavissid toimivien henkiléiden tydnkuva
on varsin laaja, voi koulutuspolku ja koulutuksen
kokonaispituus paisua suureksi. Talléin on syyta

analysoida, mitka asiat on pakko osata, voiko joi-
tain asioita jattda koulutettaville itselleen opiskel-
tavaksi tai johonkin mydhempaan ajankohtaan.

* Roolianalyysilla on keskeinen merkitys
koulutuspolkujen muodostamisessa.

Koulutusten hallinnointi

Koulutusten hallinnoinnissa kannattaa kayttda
sdhkodistd jarjestelmad vahintdan ilmoittautumis-
ten osalta, johon on saatavilla erilaisia kaupallisia
ratkaisuja. Mitd suuremmasta koulutettavien maa-
rastd on kysymys, sen tarkedmmaksi muodostuu
sen kytkeminen myds osaksi HR-jarjestelmad,
mikd taas mahdollistaa koulutusten suorittanei-
den maaran seuraamisen. Koulutuskalenteri tulee
olla julkaistu vahintdan puoli vuotta ennen koulu-
tusten aloitusta, jotta ilmoittaumiset ja sijaisten
jarjestelyt on mahdollista toteuttaa. Koulutuspro-
jektin tilastollisen seurannan kannalta keskeisia
hallinnollisia tietoja ovat koulutusten etenemisen
seuranta ja jaljelld olevien koulutettavien ammat-
tilaisten lukumaara.

e Julkaise koulutuskalenteri riittdvan ajoissa,
jotta koulutuksiin osallistuminen aiheuttaa
mahdollisimman viahan hiiriéta normaaliin
toimintaan.

Oppimisymparisto

Oppimisympéristélla tarkoitetaan sdhkoista
alustaa, jonne voidaan tuottaa kaikki koulutuk-
sessa kaytettdvat materiaalit. Oppimisympéaristo
mahdollistaa koulutettavien tavoittamisen se-
kd ennen ettd jalkeen koulutuksen, mikali halu-
taan tiedottaa esimerkiksi koulutuksen jalkeen
muuttuneista tydnkuluista kayttd6notettavassa
tietojarjestelmassa.

Oppimisympéristén kautta osallistujat paasevit
myds kertaamaan asioita ja itsendisesti palaamaan
asiaan vield ennen kayttédnottoa ja sen jalkeen.
Oppimisymparistdstd kannattaa tehda sellainen,
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LOMAKE SOTE-TIETOJARJESTELMAN KAYTTOONOTTOKOULUTUKSEN SUUNNITTELUN TUEKSI.

KOULUTUKSEN AIHE
Roolipohjainen

TAVOITE
Taman maarittely on menetelman kannalta
oleellista! Ndkyy koulutukseen osallistujalle.

Mitka ovat osallistujan taidot koulutuksen jalkeen.
Esim. osaat kirjautua sisaan jarjestelmaan.

MATERIAALIT
Esim. video, tehtavakortti, pikaohje

TOTEUTUS
Mm. videoiden, materiaalin tuotantomenetel-
mat ja vastuut

SISALTO
Koulutuksen painopisteet jne.

AJANKAYTTO/ KOULUTUKSEN KESTO, min.
Videot + harjoitukset

MATERIAALIN HYVAKSYMINEN
Rooli, nimi, pvm.




Kayttédnottokoulutukset

Valmentaja

Asiantuntija/
padkayttija

« Koulutettavan aihion * Materiaalituotanto e Osallistuu materiaalin
yhdessi tyéparin/kou-
lutuskoordinaattorin

vélittdminen koulutuk-
sen projektiryhmalle.

*  Valmiin aihion viemi- kanssa.

nen hyvaksyttavaksi ko.
toiminnalliseen tydryh-
maan.

* Vie valmiin materiaalin
oppimisymparistdon.

tuottamiseen joko ko.
aihealueen tai tieto-
jarjestelman teknisena
asiantuntijana.

Kuvio 3. Koulutusmateriaalin tuotantoprosessi.

joka toimii myds kayttéénoton jilkeen uusien
tydntekijoiden sekd opiskelijoiden perehdytta-
misen valineena. Sieltd loytyvat myds osaamisen
varmistamisen testit. Yhteisen koulutusmateriaa-
lin merkitys korostuu erityisesti tietojarjestelmi-
en alueellisissa konsolidaatioissa ja tukee uusien
toimintamallien  juurruttamisessa kaytantoon.
Monissa organisaatioissa on jo valmiiksi kaytos-
sd oppimisymparistoja esimerkiksi ladkehoidon
osaamisen kouluttamisessa, mutta saatavilla on
my&s muita ilmaisia ja maksullisia ratkaisuja.

e Kayta ja hyodynna sihkoistia oppimisympa-
rist6id monipuolisesti eri tarkoituksiin.

¢ Toiminnanmuutoksen juurruttaminen on te-
hokkaampaa kiytettiessa alueellisesti yh-
teisia materiaaleja myos jatkuvassa koulu-
tuksessa.

Koulutusmateriaali

Tietojarjestelman toimittajalla on todennakdisesti
olemassa valmista koulutusmateriaalia. Valmis-
ta materiaalia tulee tarkastella kriittisesti pitden
mieless3, ettd materiaali vastaa tulevaa kayttda ja
siitd muodostuu selked kuva koulutettaville. Omaa
materiaalia kannattaa joka tapauksessa tuottaa
valmiin materiaalin rinnalle vastaamaan organi-
saation yksilollisia tarpeita. Omaa materiaalia on
suositeltavaa tuottaa myds, mikali valmis materi-
aali ei vastaa tulevaa kayttodnottoa.

Materiaalituotantoon osallistuvia henkilditd ovat
koulutuksen valmentajat, koulutuskoordinaattorit

(koulutustyérynman jasenet), sekd padkayttdjat
siltd osin kuin heidan asiantuntemusta tarvitaan.
Koulutuskoordinaattorit vastaavat koulutusai-
hioiden tunnistamisesta edustamansa toimialan
sisilla. Materiaalien tuotannosta vastaa valmen-
tajista koostuvat tuotantotiimit. (Kuvio 3) Tuotan-
totiimien tuottamaa materiaalia arvioidaan kou-
lutuskoordinaattoreiden johdolla toimialueiden
sisalla (Kuvio 4).

Koulutusmateriaalina voi olla esimerkiksi videoita,
tehtavakortteja seka pikaohjeita. Jokaisella mate-
riaalityypilld on oma tarkoituksensa ja tehtavansa.
Koulutusmateriaalia sailytetdan oppisymparistds-
sd ja kaytetddn myods jatkuvan alueellisen koulu-
tuksen tarkoituksiin esimerkiksi uusien tydnteki-
joiden ja opiskelijoiden perehdyttamista varten.

e Kynnys oman koulutusmateriaalin tuotta-
miseen kannattaa pitaa matalana.

¢ Suunnittele kuka vastaa koulutusmateriaa-
lien paivittamisesta.

Videot

Videon kayttdminen koulutusmateriaalina on
suositeltua, koska se takaa ndytettavan tydnku-
lun demonstraation yhdenmukaisuuden kaikille
ja on saatavilla myds varsinaisen koulutuksen
jdlkeen. Toinen vaihtoehto on ndyttdd tydnkulku
aina uudelleen koulutustilanteessa itse tehden,
mutta tdssd on riskind sen yhdenmukaisuuden
muuttuminen.
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Koulutusmateriaalin tuotanto

Koulutuskoordinaattori
valittda toiminnallisesta
tyéryhmasta koulutet-
tavat aihiot koulutuksen
tyéryhmalle.

ristéon.

Valmentaja(t) tekee mate-
riaalin yhteistydssa koor-
dinaattorin ja aihealueen
asiantuntijan kanssa. Ma-
teriaaleista muodostetaan
koulutuspolkuja alueelli-
seen koulutusmateriaalien
sdhkdiseen oppimisympa-

Hyvaksyminen

Materiaali palaa hyvaksytta-
vaksi toiminnalliseen tyo6-
ryhmaéan ennen koulutuksia.

Kuvio 4. Toiminnanmuutoksen sisGdnkirjoittaminen
koulutusmateriaaliin.

Videoita tuottaessa kannattaa kiinnittdd huomio-
ta siihen, ettd niistd saataisiin mahdollisimman
yleiskdyttdisid. Nain samaa videota voidaan kayt-
t44 useissa eri koulutuksissa, esimerkiksi jarjes-
telmaidn sisddnkirjautuminen. Nain myds valtytaan
turhalta ja paallekkaiseltd tyolta.

Videot ovat lyhyitd, noin 4-5 minuutin pituisia.
Mikali aihe on kovin vaativa, voidaan video jakaa
useampaan osaan. Videoissa on erityisen tarkeaa
panostaa &inenlaatuun. Poytadmikrofonin kayt-
t6 dantd nauhoittaessa on erittdin suositeltavaa.
Videon voi tallentaa suoraan naytéltd tyénkulkua
tehdessi. Adnen voi tallentaa myds samalla tai
vaihtoehtoisesti danittda sen videolle jalkeen pain.

¢ Selvitd onko organisaatiossa jo kiytdssa jo-
ku tapa tuottaa videoita.

¢ Videoiden tuottamista ei ole syyta pitida
lilan ty6laina, koska nykyaikaiset vilineet
ovat helppokayttoisia ja videoiden tuotta-
minen nopeutuu niité tehdessa.

Tehtavikortti

Tehtavakorttien avulla pyritddn simuloimaan
mahdollisimman autenttisia kaytdnnén tydela-
man tilanteita, jotka koulutettavien tulisi pystya
itsendisesti hoitamaan. Tehtavakortti voi olla joko
paperinen tai virtuaalinen, mikali kdytettdvissa on
jokin sdhkoéinen oppimisymparistd. Tehtavakortis-

sa esitelldan asiakkaan tiedot tai vaihtoehtoisesti
ty6pdivankulkua, mikali koulutettavat eivit tee
asiakastyota. Taman lisdksi tehtavakortissa an-
netaan koulutettaville tehtédva, joka heidan tulee
suorittaa (Kuvio 5).

Pikaohje

Pikaohjeen avulla tehtavakortin voi ratkaista, mi-
kdli ei vield osaa ratkaisua tai jos haluaa ndhda
suositellun tydnkulun. Pikaohjeet jaavat myods
henkildkunnan kaytettavaksi kayttoonoton jal-
keen, jolloin eri osa-alueita on mahdollista kerrata
ja uusia tyontekijoitd on mahdollista perehdyttda
(ks. kuvio 5. Erityyppiset koulutusmateriaalit ja
niiden suhde toisiinsa).

Koulutuksen toteutus

Ennen koulutustilaisuutta

Ennen koulutuksia koulutettaville ldhetetdan va-
hintdan viikkoa ennen kutsu koulutukseen sih-
kdpostitse. Kutsussa toivotetaan koulutettavat
tervetulleeksi, mainitaan kdytdnnon asioista seka
kerrotaan koulutuksen tavoitteet. Oppiminen te-
hostuu, kun koulutettavat tietavat, mitd koulutus
kasittelee ja mitd heiltd odotetaan. Koulutuk-
seen voi halutessaan lisatd myds ennakkotehti-
via, esim. koulutettavat kayvat ennen koulutusta



Kayttédnottokoulutukset

Pikaohje

» Aijto asiakasta-
paus tai tydteh- .

tavan kuvaus kaisu

+ Tehtavaksi anto .
koulutettaville

Tehtavakortin rat-

Jaa ohjeeksi kayt-
t3jille myéhempaa
kayttoa varten

Tyénkulun esittely vi-
deomateriaalilla

Kuvio 5. Erityyppiset koulutusmateriaalit ja niiden
suhde toisiinsa.

kirjautumassa jarjestelmaan. Ennakkotehtavalla
voidaan my6s tehostaa oppimista, jolloin kaikilla
koulutettavilla on perustiedot ennakkotehtavien
kasittelemistd sisilloistd. Ennakkotehtava voi ol-
la esimerkiksi jarjestelmdan sisaankirjautuminen
etukdteen tai jonkin tietyn videon katsominen en-
nakkoon. N&istd on hyva mainita myods selkeésti
koulutuskutsun yhteydessa.

¢ Huolehdi, etta valmentajilla on mahdolli-
suus ldhettaad viesti osallistujille ennen ja
jalkeen koulutustilaisuuden.

¢ Harkitse ennakkotehtavan kayttéa erityi-
sesti silloin, jos aikaresurssit ovat tiukat.

Koulutustilaisuuden kulku

Jokaisessa koulutustilaisuudessa on kaksi val-
mentajaa. Ndin voidaan jakaa vastuuta ja opastaa
useaa ihmista kerralla. Suotavaa olisi, ettd valmen-
tajilla on koulutettavan substanssin osaaminen.
Mikali tama ei ole mahdollista, voidaan koulutuk-
seen pyytdd mukaan apuvalmentaja, joka toimii
erityisen substanssin asiantuntijana.

Koulutuspaiva alkaa tervetulokahvilla ja mahdol-
lisella muulla tarjoilulla. Osallistujat toivotetaan
tervetulleeksi ja kdyddidn yhdessia lapi pdivan oh-
jelma sekd koulutuksen tavoitteet. Ndin luodaan
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oppimista edistava ilmapiiri ja koulutettavat tieta-
vat, mitd odottaa ja mitd milloinkin tapahtuu.

Koulutustilan toteutuksessa on hyva ottaa huo-
mioon tydasemien asettelu siten, ettd myds kou-
lutustilaisuuden valmentajat katsovat samaan
suuntaan koulutuksen osallistujien kanssa.

Tama on helpointa toteuttaa siten, ettd valmen-
tajien tybasema on luokan peralld. Taman avulla
valmentajien on mahdollista seurata koulutusti-
laisuuden edistymista ja tarvittaessa antaa apua.

Koulutettavat tydonkulut voidaan katsoa yhdessa
videolta tai valmentajat voivat toistaa esimerkin-
omaisesti tydnkulkuja koulutustilanteessa. Paa-
paino koulutuksissa on kuitenkin koulutettavien
itsendisella tydskentelylld ja ongelmanratkaisul-
la. Tehtdvakorttien avulla pyritddn simuloimaan
mahdollisimman autenttisia kdytannon tydelaman
tilanteita, jotka koulutettavien tulisi pystya itse-
naisesti hoitamaan. Valmentajat ja apuvalmentaja
ohjeistavat ja tukevat tarvittaessa.

Koulutustilaisuuden paittda osaamistesti. Osaa-
mistesti on oppimisen viline, jonka avulla voi var-
mistaa oman osaamisensa. Oppimistesti tuottaa
myos tarkead tietoa koulutuksen suunnitteluun ja
sisallon kehittamiseen. Osaamistestista ei ole syy-
td puhua tenttind tai kokeena, vaan kyseessd on
vuorovaikutteinen oppimistilanne, johon saa joko

sdhkdisen automaattisen palautteen tai sitten se
kdydaan yhdessa koulutustilanteessa lapi. Lopuk-
si on syyta varmistaa, ettd koulutettavat tietavat,
mista itsendiseen opiskeluun, kertaamiseen ja pe-
rehtymiseen liittyvd materiaali loytyy ja kuka on
oman yksikdn lahitukihenkild.

e Koulutustila ja -tilaisuus vaikuttaa oppimi-
seen, joten luo positiivinen ilmapiiri.

e Huomioi, etta koulutustilaisuus etenee
osallistujien tarpeiden mukaisesti.

Koulutuksen arviointi

Koulutusten arviointi koostuu koulutettavien
osaamisen arvioinnista sekd koulutusten laadun
arvioinnista. Koulutettavien osaamisen arvioinnin
tarkoituksena on mitata koulutukselle asetettujen
oppimistavoitteiden toteutumista. Koulutuksen
laadun arvioinnissa taas arvioidaan koulutusta
kokonaisuutena sekad valittujen menetelmien ja
erilaisten kdytannon ratkaisujen toimivuutta. Kou-
lutuksen laatua on tarkeda arvioida, jotta koulusta
voidaan kehittaa jatkuvasti.

Koulutuksen laatua voidaan arvioida muun muas-
sa kdymalla lapi osaamistestin tuloksia seka liitta-
malld osaamistestiin koulutettaville tarkoitettuja
palautekysymyksia.

Palaute koulutuksista voidaan toteuttaa myods
jalkeen pain (1-3 paivan jialkeen) toteutettavalla
kyselylld, mutta tilldin vastausprosentti on to-
dennikoisesti heikompi kuin koulutustilaisuuden

Kayttéonottokoulutukset

yhteydessa kerdtty palaute. Palautetta kannattaa
sddnnoéllisesti kerdatd myods valmentajilta. Koulu-
tuksen laadun arvioinnissa kannattaa hyddyntdi
my0s paikallisia oppilaitoksia, mikali organisaation
omat resurssit eivat riitd laajempaan systemaatti-
seen arviointiin.

¢ Koulutuksen laatu on ratkaiseva tekija on-
nistuneessa kayttéonotossa.

¢ Koulutuksen laatua tulee pystya tarkaste-
lemaan myé6s koulutusten aikana.

¢ Koulutuksen laadun seuranta mahdollistaa
koulutuksen kehittamisen.

Lahde:

”Sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien
kayttoonottokoulutukset - opas koulutuksen
suunnitteluun” Laurean julkaisusarjasta:

ISBN: ISBN:978-951-799-512-2
pdf: http:/urn.fi/URN:ISBN:978-951-799-512-2 56)
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Tukipalveluiden
valmistelun
ohjemateriaalia

Taustaa

Tassd dokumentissa on tarkennettu syksylla 2017
tehtya Asiakas- ja potilastietojarjestelmien siirron
ja konsolidoinnin tehtavaverkon osalta muutamia
tehtdvikokonaisuuksia.

Tarkennusten pohjalta maakuntien alueelle tulee
tukimateriaali, jonka pohjalta voi tarkistaa omissa
suunnitelmissa huomioon otettavia asioita alueel-
listen jarjestelmien ICT-tukitoimintoihin liittyvissa
asioissa. Vaikka ty6 on tehty maakuntavalmistelua
varten, se on sovellettavissa myds muissa organi-
saatioissa kaytettavaksi samankaltaisissa tietojar-
jestelmien muutostilanteissa.

Tarkennettavat tehtivakokonaisuudet ovat:

Maakunnan SOTE-jarjestelmien tuen ja yllapi-
don suunnittelu (jarjestelmien hallintamalli)
Tuotannon yllapidon ja tuen vastuiden tarken-
nus

Tuen ja yllapidon aloitus

Tehostettu tuki tuotannon aloituksen jalkeen

Alueen SOTE-jarjestelmien
tuen ja yllapidon suunnittelu
(jarjestelmien hallintamalli)

Suunnitteluvaiheen tehtavia
1) Nykytila

Kuvataan nykyiset vastuulliset organisaatiot SOTE
asiakas- ja potilastietojarjestelmien (myéhemmin
APTJ) tukitoiminnoissa. Samalla kuvataan vastuul-
listen organisaatioiden roolit ja tehtavat. Niin saa-
daan mahdollisten muutosten osalta tehtédvien ja
dokumentaation siirrot suoritettua ja tunnistetaan
kaikki siirto/kayttédnottoprojektiin  osallistuvat
organisaatiot.

Tukipalveluiden valmistelu

2) Tavoitetila

Vastuiden maarittely

Maaritellaan tarkalla tasolla eri tukitoimet RA-
Cl-vastuumatriisin avulla, jotta kaikki tukitoimiin
osallistuvat organisaatiot tietdvat vastuunsa. RA-
Cl-vastuumatriisi toimii samalla tukiprosessien
graafisena dokumentaationa tarvittaessa.

Muutosten ja vastuiden siirron suunnittelu

Tehddan kayttéonottosuunnitelmaan osuus vas-
tuiden mahdollisista siirroista kayttoonottoprojek-
tin aikana.

Dokumentaation siirto

Sovitaan yllapitotdissa tarvittavan ohjeistuksen ja
teknisen dokumentaation siirrosta ja dokumen-
taation yllapitovastuista osa-alueittain jatkossa.

Sopimusten uusinta

Asiakkaan ja tukipalveluntuottajien valilla on olta-
va sopimukset:

» Palvelukuvaukset: selkedt ja ytimekkaat ku-
vaukset palveluiden sisalléista vastuumatrii-
sien pohjalta
Palvelutasot: sovittava palvelutasot Asiak-

kaan ja palveluntuottajien valilla JHS-174
mukaisesti 57

Kayttijien informointi

Tulee suunnitella APTJ-jarjestelmien kayttajien
informointi tukipalveluiden toiminnasta ja yhtey-
denottokanavista, jos niihin tulee muutoksia.

3) Paatoksenteko

Suunnitellaan tukipalveluiden lisdksi yhteisty6-
mallit yllapidon ja kehittdmisen osalta. Jarjestel-
ma&n osalta tulee olla selkeasti maaritelty paatok-
sentekomallit ja paddtoksenteon eri foorumit, joilla
asioita kasitellaan:



http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS174/JHS174.pdf
http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS174/JHS174.pdf
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Ohjausryhma

Jarjestelman yllapidon ohjausryhma voi toimia
omistajan ja palveluntuottajan vilisena ylimpana
paatoksentekofoorumina jarjestelmain liittyvissa
asioissa sekd toiminnassa sovellustoimittajaan
pain. Ohjausryhmaissa seurataan myods sopimuk-
sen, palvelun laadun ja kustannusten kehittymis-
ta. Ohjausryhma myds linjaa ja yllapitaa tilanneku-
vaa kehityshankkeiden ja versiopdivitysten osalta
toiminnan tarpeiden mukaisesti.

* Palvelun laadun ja kustannusten seuranta
* Muutosten- ja versiopaivitystenhallinta

» Kehittdmissalkun ja roadmapin ylldpito

* Toimittajayhteisty®

Yllapitoryhma

Yllapitoryhma kay lapi operatiivisia asioita ja vas-
taa jarjestelmiin tehtavistd muutoksista ja kaytta-
jatuen kehittamisesta. Yllapitoryhma valmistelee
ehdotuksen jarjestelmain tehtavistd muutoksista
tai tukipalveluihin tarvittavista muutoksista oh-
jausryhmalle, joka lopullisesti padattda asioista.

Tuotannon yllapidon ja tuen
vastuiden tarkennus

Jarjestelman omistaja

Jarjestelmaille on nimettdva omistaja, joka vastaa
paitoksenteosta yhteistydéssd muun APTJ-jarjes-
telméan ohjausryhman kanssa.

Teknisen tuen vastuuorganisaatio

Taho, joka vastaa teknisen tuen jarjestdmisesti ja
myds toteuttamisesta. Teknisen tuen vastuuor-
ganisaation on vastattava myés mahdollisista
alihankkijoistaan.

Tukiprosessit

Piirretddan selkedt tukiprosessikaaviot, jossa on
kuvattu esimerkiksi tuki/hairiopyyntdjen kasittelyn
tyonkulut. TAma on erityisen tarkedi, jos teknisia
tai sisallollisia tukipalveluita tuottaa useampi or-

ganisaatio. Tukiprosessissa otettava huomioon
my&s KanTa-palvelujen tiedottaminen hairiétilan-
teista 58)

Hairiotilanteiden hallinta

Tukiprosessien lisdksi hairidtilanteiden varalta on
kirjoitettu jatkuvuussuunnitelmat (joita tulee pai-
vittda tarpeiden mukaisesti), ja joiden kadytté6not-
toa harjoitellaan aiemmin maaritetyin aikavalein.
Tekniset ympéaristdt pyritdan rakentamaan siten,
ettd hairididen maard saadaan minimoitua.

Paatoksentekomallit

Hallintamallissa otetaan huomioon ja Kkirjataan
selkedsti esiin, kuka toimii tietojarjestelman
omistajana ja joka voi tehda vika/hairitilanteis-
sa koko jarjestelmdin koskevia paatoksia, mikali
tarpeellista.

Sopimusvastuut

Selkedsti kuvattava sopimussuhteet tietojarjestel-
man kayttdjadorganisaation, teknisten tukipalvelui-
den tuottajien ja sovellustoimittajien valilla.

YUapitovastuut:

Palvelupiste

Kayttdjille toimitettava tukinumero, joka vastaa
kayttédjien pyyntdjen ja vikatilanteiden vastaan-
otosta ja edistimisestd, seki kayttdjien tiedot-
tamisesta vikatilanteissa tai huoltokatkojen/
versiopaivitysten aikana.

Kayttdjdhallinta

Sovittava APTJ-jarjestelmien kayttajatunnus-
ten hallinnasta vastaava organisaatio ja resurs-
sit. Kayttajahallinta vastaa tunnusten teosta,
salasanojen uusinnasta, tunnusten lukitusten
vapautuksista ja tunnusten muutospyynndistd
kunkin organisaation tilauskaytantdjen mukai-
sesti.

Sisaltdtuki/padkayttaja

Jarjestelman sisaltoon liittyva kayttotuki auttaa
kayttdjia kunkin organisaation sopimien sovel-
luskaytantdjen mukaisesti. Jos sama palvelun-
tarjoaja vastaa useamman organisaation tuki-
palveluista, niin palvelutarjoajan on otettava

huomioon tarkka dokumentointi ja organisaa-
tiokohtaiset kayttétuen toimintamallien / jar-
jestelman tuen hallintamallin eroavaisuudet.

Lahituki

Lahituki vastaa tydasemiin ja niiden liitdnnais-
laitteisiin Lliittyvien ongelmien ratkaisuista eta-
na tai asiakkaan luona. Yleisid ongelmia ovat
yleensa tulostimiin tai digitaalisten sanelimiin
liittyvat asiat.

Tekninen sovellustuki

Tekninen sovellustuki vastaa jarjestelman
teknisten ongelmien selvittdmisestd ja jar-
jestelman teknisten palveluiden yllapidosta,
seurannasta sekd teknisen ymparistén doku-
mentaatiosta. Tekninen sovellustuki voi myd&s
sisaltdid tietokantojen tuen.

Palvelin- ja konesalipalvelut
Palvelin- ja konesalipalveluista vastaava organi-
saatio vastaa, ettd APTJ-jarjestelman sovellus-
toimittajan mukainen kapasiteetti on toimin-
nassa palvelinten, levytilan, kdyttdjarjestelmien
ja palvelinprosessien osalta.

Tietoliikenne

Sovittava tarkasti, kuka vastaa tietoliikenteesta
kokonaisuutena tai mikali tietoliikenteen vas-
tuita on jaettu, on sovittava osa-alueittain vas-
tuista esim. verkon yllapidon ja lahiverkon ylla-
pidon osalta. Tietoliikenne on tarked osa-alue
vikatilanteissa tai muutostenhallinnassa.

Koulutukset

Sovittava, kuka vastaa jatkuvan koulutustar-
peen jarjestimisestd ja tuottamisesta uusil-
le kayttijille, uusien ominaisuuksien kayttoon-
otoissa tai versiopdivitysten yhteydessa.

Toimittajahallinta

Sovittava toimittajahallinnan vastuutaho, jo-
ka hoitaa sovellustoimittajien hallinnan, tilauk-
set, tarjouspyynnoét, reklamaatiot, sopimukset,
laskutuksenhallinnan sovellustoimittajalle se-
k& seuraa sovellustoimittajan palvelun laatua ja
palvelutasojen toteutumista.

Tukipalveluiden valmistelu

Tuen ja yllapidon aloitus

APTJ-jarjestelmian kayttoonottohetkella

»  Siirtyvat tehtavat sovittu ja aikataulutettu

+  Kayttijat informoitu

+ Otetaan kayttddén mahdolliset uudet yhtey-
denottokanavat sovittuna aikana

* Resursointi jokaisella tukipalvelun liittyvalla
organisaatiolla valmiudessa sekd sovellustoi-
mittajalla

Tehostettu tuki tuotannon
aloituksen jalkeen

Tuki toimii tuotantovastuiden mukaisesti sovittu-
jen yhteydenottokanavien kautta:

1. Kayttodnoton projektin resurssit ja koordinaa-
tio myos vield taustatukena (chat, puhelu, vi-
deoyhteys, Q&A-palstat)

2. Kayttdjille tukena myds videot ja kirjalliset
ohjeet

- Tulevaisuudessa panostettava ohjeiden
sisdltéon ja helppolukuisuuteen perintei-
sen teksti + kuvankaappaus mallin sijaan.

- Tukipalveluissa panostettava selkeékieli-
seen ohjeistukseen ja ehdottomasti tu-
kipalveluiden tulee tuntua organisaation
SOTE-toimintojen prosessit, jotta tuki
ohjeistaa kayttijada myds tydprosessissa
eikd pelkastdan teknisissa asioissa.

Otetaan kayttoon tukipalveluissa "triage”, jossa tu-
kipyynnot voidaan maaritelld eri kriteereihin (kriit-
tinen, vakava, matala).

Kaikilta yllapidon tukeen osallistuvilta organisaa-
tioilta tuki virka-aikana ja virka-ajan ulkopuolella
laajennetulla palveluajalla.

Sairaalaan ja terveyskeskuksiin perustetaan tu-
kiorganisaatioista infopisteitd, joihin kayttjilla
on matala kynnys mennid kysymain sovelluksen
kayttoon liittyvia kysymyksid. N&din saadaan no-
peasti reagoitua mahdollisiin ongelmatilanteisiin
tai kayttajien esittamiin kysymyksiin.
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Julkaisussa kaytetyt linkit
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https://tietosuojatyokalu.fi/
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Toiminnan kuvauksien hyédyntaminen asiakas- ja potilastieto-
jarjestelmien kayttoonotossa (sivut 18-21)

41)

42)

43)

44)

45)

46)
47)
48)
49)

50)
51)

https:/www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/Digikehitt%C3%A4misen%20

toimintamalliehdotus.pdf

https:/www.tays.fi/download/noname/%7BDB3538AD-0F03-4D57-8201-C4A635F358C-
D%7D/45192

https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/160259/Tekem%C3%A4 |-

[%C3%A4_oppii_%20kokeilukulttuurista_vauhtia_sosiaali-ja_terveyspalveluiden_uudis-
tamiseen.pdf?sequence=1&isAllowed=y

https:/dvv.fi/arkkitehtuuripankki

https:/thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kanta-palvelut

sosiaalihuollon-kanta-palvelut/palvelutuotannon-toiminnalliset-maarittelyt
https:/stm.fi/lape/perhekeskukset
https:/stm.fi/soteuudistus

http:/www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs179

https:/www.uef.fi/documents/677096/736588/SOLEA-Luukkonen-ym-Proses-
sien-ja-toiminnan-kuvaami-nen.pdf/b8e58ae0-2e53-48d0-97ef-512ee74b526e

https:/www.tays.fi/fi-FI/Ohjeet/Hoitoketjut

https:/www.kuntaliitto.fi/sites/default/files/media/file/SIIKA-toiminnan%20kuvauk-

set%20%28liitteet%20mukana%29.pdf

Sote-ICT -kayttoonottoprojektien viestinnan suunnittelu (sivut 22-29)

52)
53)
54)

55)

Hyodyllisia linkkeja

Sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien kayttoonottokoulutukset
(sivut 30-41), Opas koulutuksen suunnitteluun 2019, AKUSTI ja
Laurea- ammattikorkeakoulu

56) http:/urn.fi/URN:ISBN:978-951-799-512-2

Tukipalveluiden valmistelun ohjemateriaalia (sivut 42-45)

57) http://docs.jhs-suositukset.fi/jhs-suositukset/JHS174/JHS174.pdf
58) https:/www.kanta.fi/ammattilaiset/hairiotilanneohje
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Muistiinpanoja:

AKUSTI=foorumi on alueiden ja kuntien, Kuntaliiton seki kansallisten
toimijoiden yhteinen sosiaali- ja terveydenhuollon tietohallinnon ja pal-
veluiden muutoksia sekd uudistamista tukeva verkosto. Toimintamme on
kaikille avointa ja kehitysprojektien seka selvitysten tulokset ovat vapaasti
hyddynnettavissa.

Toteutettavista yhteistytkohteista ja kdynnistettavista projekteista sovitaan
AKUSTIn johtoryhmdassa. Valmistelevaa tyota tekee sekd Kuntaliitossa tyos-
kenteleva sihteeristd, ettd AKUSTIn tydvaliokunta.

Lisatietoja:
www.kuntaliitto.fi/akusti.

akusti@kuntaliitto.fi
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