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Materiaalin hyddyntaminen

* Materiaali on tuotettu organisaatioilla
rakenteisen kirjaamisen kayttdonoton tueksi.

* Materiaali on kaikille avoimia ja maksuttomia.

« Materiaalia voi vapaasti hyddyntaa
organisaatiossa esim. koulutustarkoituksiin.

« Materiaalia voi kayttaa soveltuvin osin. Jos
esitykseesi sisallytetaan muuta materiaalia,
huomaathan etta:

* THL:n diojen sisaltba ei saa muuttaa.

« Sailyta tai lisaa THL:n alkuperaisen esityksen
paivamaara THL:n dioille.

« THL:n diapohjaa ei saa kopioida kayttdéon
 Huomioithan, ettd materiaali on tuotettu
ajankohtaiseksi julkaisuajankohtanaan

 Yhteen kootut rakenteisen kirjaamisen tuen
koulutusmateriaalit (thl.fi)

thl
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Materiaali%20on%20tuotettu%20organisaatioilla%20rakenteisen%20kirjaamisen%20käyttöönoton%20tueksi.
Materiaali%20on%20tuotettu%20organisaatioilla%20rakenteisen%20kirjaamisen%20käyttöönoton%20tueksi.

Kiitos hyvista kysymyksistal

o Tallakin kertaa kysymyksiin on nostettu myds aikaisemmin THL:lle osoitettujen
kysymysten teemoja
« Kysymyksia on muokattu tilaisuuden teeman mukaisiksi
« Keskitymme rakenteiseen kirjaamiseen
 Valtamme monitulkintaisuutta
« Pyrimme vastausten hyddynnettavyyteen eri organisaatioissa

thl
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Nain olemme vastanneet

« Kysymysten vastaukset on koottu julkisesti saatavilla olevista lahteist3,
esimerkiksi

Kanta-palvelujen kasikirja

Monialaisen kirjaamisen opas (soveltuvin osin)

Sosmeta-palvelu

Rakenteisen kirjaamisen tuen tilaisuuksien materiaalit

thl
’. \‘ NoGeneraion) Rakenteisen kirjaamisen tuki: N&ita kysyttin
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Kirjaaminen sosiaalihuollossa

Kirjaaminen on jokaisen sosiaalinuollon tyontekijan vastuulla.
Ammattilainen harkitsee mita tietoja han asiakastyosta kirjaa.

Asiakastydssa saatujen tietojen kirjaaminen on keskeinen osa
asiakastyota.

Asiakasasiakirjoihin kirjataan sosiaalihuollon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta

tarpeelliset ja riittavat tiedot.

Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin 24.4.2024

-



Rakenteinen kirjaaminen tulee
sosiaalihuoltoon

» Rakenteisessa asiakastiedon kirjaamisessa
kaytetaan sovittua ja yhtenaista tiedon rakennetta. e

» Rakenteinen kirjaaminen otetaan kayttdon %{ TIEDONHALLINTA SOSIAALI- JA TERVEVSALALLA

ArsOtmta M i Ser et TrdhardulSorun chysn Snaletopadnt ML Byt pu e a0yt (Pagre? 42 son Earace

vaiheittain.

» THL tarjoaa tukea yhdessa Kelan ja Kansa-koulu-
hankkeen kanssa.

» Jarjestelmatoimittaja kouluttaa
asiakastietojarjestelman kaytossa

« Tyodnantaja mahdollistaa rakenteisen kirjaamisen
kaytantojen oppimisen

» Rakenteisen kirjaamisen omaksuminen vaatii
tydyhteisdssa keskustelua ja harjoittelua

« Tyontekija opiskelee, ottaa haltuun ja jakaa
osaamista rakenteisessa kirjaamisessa.

» |isatietoa: Rakenteisen kirjaamisen tuki (thl.fi)

&
N\
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https://thl.fi/fi/web/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet/rakenteisen-kirjaamisen-tuki
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Hallitus esittaa lisaaikaa sosiaalihuollon
Kanta-palveluihin liittymiseen

 Mahdollisia muutoksia asiakastietolakiin

« Hallitus esittaa muutoksia lakiin sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
kasittelysta (asiakastietolaki). Muutoksia tehtéisiin muun muassa sosiaalihuollon
Kanta-palveluihin liittymisen maaraaikoihin

« Esityksessa julkisen ja yksityisen sosiaalihuollon palvelunantajien taytyisi liittya Kanta-

palveluihin ja aloittaa asiakasasiakirjojen tallentaminen lahes kaikissa palvelutehtavissa
viimeistaan 1.3.2026. Vain perheoikeudellisissa palveluissa tallennusvelvoite alkaisi

1.9.2026

« Jatkamalla siirtymaaikoja halutaan antaa sosiaalihuollon palvelunantajille aikaa
toteuttaa tarvittavat muutokset ja ottaa uudet jarjestelmat kayttdéon hallitusti

’ thl
"\' Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
24.4.2024
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Kayttoonottoja kannattaa edistaa
suunnitellusti

 Liittyminen on sallittua ja suositeltavaa ennen laissa mainittuja takarajoja

« Sosiaalihuollon Kanta-palveluiden kayttdéonoton valmistelu pitaa aloittaa riittavan
ajoissa, silla prosessin on laskettu kestavan vahintaan puoli vuotta

« Kanta-palvelut ja rakenteinen kirjaaminen ovat pian osa jokaisen sosiaalihuollon
ammattilaisen tydta ja tahan muutokseen on hyva valmistautual

* Lisatietoja

 Hallitus ehdottaa muutoksia asiakastietolakiin (STM)

o Hallitus esittaa lisaaikaa sosiaalihuollon Kanta-palveluihin liittymiseen — kayttodnottoa
kannattaa kuitenkin edistad suunnitellusti (THL)

e HE 16/2024 vp (Valtioneuvosto)

’ thl
"\' Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
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https://stm.fi/-/hallitus-ehdottaa-muutoksia-asiakastietolakiin
https://thl.fi/-/hallitus-esittaa-lisaaikaa-sosiaalihuollon-kanta-palveluihin-liittymiseen-kayttoonottoa-kannattaa-kuitenkin-edistaa-suunnitellusti
https://thl.fi/-/hallitus-esittaa-lisaaikaa-sosiaalihuollon-kanta-palveluihin-liittymiseen-kayttoonottoa-kannattaa-kuitenkin-edistaa-suunnitellusti
https://valtioneuvosto.fi/paatokset/paatos?decisionId=953

thl
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Naita kysyttiin

Miten hyvinvointialueita ohjataan
yksityisten palveluntuottajien
Kirjaamisen ohjeistuksessa®




Uusi opas on julkaistu

« THL ja Kela ovat julkaisseet uuden oppaan Opas  thi
sosiaalihuollon tiedonhallinnan toimivaan

yhteistydhon: hyvinvointialueet ja palveluntuottajat
Kumppaneina

* Oppaan tarkoituksena on kiinnittaa tiedonhallinnan

nakdkulmasta huomiota hyvinvointialueiden ja heille
pﬁlv.elwt”aht”uottawen organisaatioiden valiseen Opas sosiaalihuolion
yhteistyohon tiedonhallinnan toimivaan
« Miten ja missa asioissa hyvinvointialueilla tulisi yhteistyohon
palveluntuottajia ohjata? Hyvinvointialueet ja palveluntuottajat
* Miten Kanta-palveluita voidaan hyddyntaa yhteistyossa? kumppaneina
* Miten asiakastietojen kirjaamisen kaytanndista tulisi
sopia”?
thl
"\’ NoGeneraion) Rakenteisen kirjaamisen tuki: N&ita kysyttin
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https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSKKL
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https://yhteistyotilat.fi/wiki08/display/JULSKKL

Palvelunjarjest3ijan ja palveluntuottajan vastuut
asiakastietojen kirjaamisen nakodkulmasta

« Vastuu julkisen sosiaalinuollon ja siihen sisaltyvien sosiaalipalvelujen jarjestamisesta on
hyvinvointialueilla (Jarjestamislaki 612/2021 8 §)

« Hyvinvointialueella on velvollisuus ohjata sen jarjestamisvastuulle kuuluvaa palvelutuotantoa myds
ostopalvelutilanteissa. Tama koskee myods asiakastietojen rekisterinpitoa:

« Kun yksityinen palveluntuottaja tuottaa palvelua julkisen eli hyvinvointialueen lukuun kuuluvat
asiakasasiakirjat hyvinvointialueen rekisteriin (Asiakastietolaki 703/2023 14 §)

Palveluntuottaja vastaa asiakastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta palvelunjarjestajan eli
hyvinvointialueen rekisteriin

’) Palvelujarjestajan lukuun toimivat yksityiset palveluntuottajat tarvitsevat ohjausta
o hyvinvointialueilta

[&: On suositeltavaa, etta yksityisten palveluntuottajien asiakastyon kirjaamista koskevat samat
periaatteet kuin hyvinvointialueenkin palvelutuotantoa

. thl
’. \‘ - NeGensatontl Rakenteisen kirjaarmisen tuki: N&ita kysyttin
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https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2021/20210612#Pidm46651396562560
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2023/20230703

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjarakenteiden

kaytto

« Kanta-palveluihin liittyminen edellyttaa asiakastiedon
Kirjaamisen uudistamista kansallisten vaatimusten
mMukaisesti

» Hyvinvointialueen vastuulla on suunnitella tiedonhallinta seka
omien tarpeidensa etta kansallisten vaatimusten mukaiseksi.
Hyvinvointialue vastaa myos palveluntuottajien ohjaamisesta ja
sopimisesta miten palveluntuotannossa syntyvat tiedot toimitetaan
hyvinvointialueelle

* Sosiaalihuollon asiakastietojen kirjaamisessa on kaytettava
THL:n julkaisemia ja yllapitamia asiakasasiakirjarakenteita
» THL on julkaissut ja yllapitda noin 200 asiakirjarakennetta
« Rakenteisiin voi tutustua Sosmeta-palvelussa

« Tietojarjestelmatoimittajat vievat ja toteuttavat asiakirjarakenteet
omiin asiakastietojarjestelmiinsa ja vastaavat siita, milta rakenteet
nayttaytyvat asiakirjaa laativille ammattihenkildille

« Jarjestelmien toteutuksessa on kuitenkin huomioitava
asiakastietojarjestelmille asetetut vaatimukset

thl

’. \‘ NoGeneraion) Rakenteisen kirjaamisen tuki: N&ita kysyttin
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https://sosmeta.thl.fi/

Asiakastietojen ja muiden tietojen
kirjaamisen kaytannot

» Rakenteinen kirjaaminen ei poista ammattilaisen harkintaa siita, mita
tietoja asiakastydssa kirjataan

« Asiakirjarakenteita kaytetaan, kun sosiaalihuollon asiakastietoja
tallennetaan Sosiaalihuollon asiakastiedon arkistoon

* Asiakastietoja kirjaava ammattilainen hyddyntaa kuitenkin
asiakirjarakenteita tarpeen ja oman harkinnan mukaan

» Koska THL:n maarittelemat asiakasasiakirjarakenteet sisaltavat hyvin
vahan pakollisia kenttia, palvelunjarjestdjan pitaa maaritella ja
ohjeistaa ovatko jotkin muut kentat esimerkiksi tietojohtamisen
kannalta merkittavia

*  Muu kuin asiakastieto

* Muiden kuin asiakastietojen osalta asia on hyvinvointialueiden ohjattavissa
*  Kumppanuuden merkitys
» Kirjaamisen kaytantoja ja ongelmakohtia on tarkeaa kasitella osana

jarjestajan ja palveluntuottajan valista yhteistyota - tarpeellisesta ja
riittavasta kirjaamisesta kannattaa kayda yhteista keskustelual

thl
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Asian kasittelyn
vaiheet

« Julkisen lukuun tapahtuva




Asian kasittelyn vaiheet

Knreelh en tuen tai taydentavan palvelun tarve

A:Laha suunniteima iimeisen tarpeet on

Asiakkuuden
suunnittelu

Asian Palvelutarpaen
vireilietulokasittely arviointi
Asian

vireilietulo
m:akas uunnitelman tarkistaminar|

Palvelun
jarjestaminen

Palvelun toteutus

Toteutuk en s wran!a) \ J

Syy arvioida palveiutarve uudelieen

@

Asian kasittely
paattyy

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat tallennetaan Kanta-palveluiden Sosiaalihuollon asiakastiedon

arkistoon asiakkaan tuen tarpeiden mukaisina asioina.

thl
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Palvelujen suunnittelu ja jarjestaminen (hva*)

Asia tulee vireille esimerkiksi hakemuksella tai ilmoituksella. .
Vireilletulokasittelyssa arvioidaan asiakkaan valittoman tuen tarve.

Palvelutarpeen arvioinnin aikana arvioidaan asiakkaan tuen tarpeita,
asiakkuuden edellytyksia seka sita, milla sosiaalipalveluilla tarpeisiin
pystyttaisiin vastaamaan.

Asiakkuuden suunnittelun aikana laaditaan asiakassuunnitelma
asiakkaalle annettavista sosiaalipalveluista sekd muusta tuesta ja
toimenpiteista.

Palvelun jarjestaminen on sosiaalihuollon palveluprosessi, jossa
jarjestamisvastuussa oleva palvelunantaja jarjestaa asiakkaalle hanen
tarvitsemansa sosiaalipalvelut, tekee niita koskevat paatokset ja vastaa
siita, etta sosiaalipalvelut toteutetaan tarvittavassa laajuudessa. I

*Turvakotipalvelussa THL on palvelunjarjestaja, turvakodit voivat hoitaa osaa jarjestajan
teh,&tﬁt/ist'a toimeksiannolla.

Eurcopan unionin rahoittama -

’. \‘ NextGienerationtu Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
24.4.2024
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Palvelun toteutus

Palvelun toteutus on sosiaalihuollon
palveluprosessi, jossa sosiaalinuollon asiakkaalle
mydnnetty sosiaalipalvelu toteutetaan.

Palveluyksikon asiakkuus alkaa palveluntuottajan
yksikossa, kun palvelunjarjestaja tekee siita
merkinnan asiakkuusasiakirjaan. Silloin
palveluntuottaja saa rekisterinkayttooikeuden ja

e VOI tutustua tarvitsemiinsa asiakastietoinhin

« tallentaa palvelun toteutuksessa syntyvéat
asiakastiedot jarjestajan rekisteriin.

’\ NeGeneration) Rakenteisen kirjaamisen tuki: N&ita kysyttin
24.4.2024
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Asia yksiloidaan asiatunnuksella

Asian vireilletulokasittelyssa asialle
laaditaan asia-asiakirja, jolla
palvelunjarjestgja yllapitaa keskeisia tietoja

yhden sosiaalihuollon asian hallintaa varten.

Asia yksildidaan asiatunnuksella, jonka
asiakastietojarjestelma muodostaa.

Asiaa koskevat muut asiakasasiakirjat
litetdan asiatunnuksella asiaan myos silloin
kun sosiaalipalvelu toteutetaan toisessa
organisaatiossa.

thl

Eurcopan unionin rahoittama -
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Ha kem US  Asiatunnus J

Palvelutarpeenarvio = ... J

Asia-asiakirja

Asiatunnus

_ Asiakassuunnitelma Lo TS ‘

~| Paatos sosiaalipalvelusta  asiatunnus J

Jne.

Asiatunnus

Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
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Asia-asiakirja

1 Palvelunjarjestidjan toimintayksikko

Asia-asiakirjalla asia myds
nimetaan. Nimeamisessa
kaytetaan luokitusta Sosiaalinuoltc 10— Asian tiedot

— Sosiaalihuollon asia. 0 P

Kiireellinen sijoitus
Asiakkaalla voi olla vireilld ja . Kotoutuminen Ja mashanmuuttajan hyvinvoin
kasittelyssa useita sosiaalihuollon 3 Eabden e 6 tiys

. 13 Lisatieto luokkaan "Muu" 16 Lastensuojelun jalkihuolto
asloita.

2 + Asiakas Tunniste § Lyhenne &
10 Esteettomyys |3 osallisuus
Holva ja huolenpito

Huostaanotto ja siihen llittyva sijaishuoito

w

i

Perhe-elama, vanhemmuus |3 l1apsen huolto

14 Tila 18 Paihteiden kaytto |a rilppuvuudet
19 Toimeentulo Ja raha-asiolden hoito
15 A\.rauspéiivé 20 Tuen ja palvelujen tarpeen koordingint
L 21 Tyollistyminen, tydssakaynti tai opiskelu

16 ST T TENE 22 Vakivalta tai sen uhka
17 Yhteinen asia et

Arjen hallinta
18 Palvelutehtivi 9 Asunnottomuus tal sen uhka

99 Muu sosiaalihuolion asia

thl

19 + Muut asiaan liittyvat henkilét

Eurcopan unionin rahoittama -
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Esimerkki asian
kasittelysta

Henkild hakee omaishoitoa niin, etta
hanen puolisonsa toimii omaishoitajana.

Omaishoitajan vapaan ja muiden
pidempien poissaolojen aikana asiakkaan
Nnoito jarjestetaan yksityisessa
ymparivuorokautisen palveluasumisen
yksikdssa.

Omaishoitajan lyhyiden poissaolojen
aikana (esim. terveydenhuollon kaynnit)
asiakkaan hoito jarjestetaan kotihoidon
avulla, palvelun antaa yksityinen
palveluntuottaja.

thl
‘ ' Eurcopan unionin rahaoittama
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Hoivaan ja huolenpitoon liittyva sosiaalihuollon asia

Hireelisen tuen ta taydentavan palvelun tarve

A Bkassuunniteima imesen '3"999’0“

Asan
veesietuionastiely

ASLan

Pakhelutarpeen
arvioms

Asahuuden
suunnitiely

Palvelun b
jAnestammen
J

Palvelun toteutus

ASIEN Kasdtely

vrefetulo

Syy arvioda palveiutarve uudedeen

) I paattyy
meru»son puranta

ASB'BS suunniteiman tarkistaminan

Hakemus

thl
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Palvelutarpeen
arvio

Asiakas-
suunnitelma

kotihoidosta

s Omaishoitoa koskevat kirjaukset
Paatos - i
; ) (hva kirjaa, koska palvelu toteutettu
omaishoidosta 2 £
yksityishenkilon avulla)
7
Paatos Asumispalvelua koskeva
asumispalve- toteuttamissuunnitelma,
lusta asiakaskertomusmerkinnat jne.
8
e Kotihoitoa koskeva
Paatos

toteuttamissuunnitelma,
asiakaskertomusmerkinnat jne.

Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin

24.
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Asian kasittelyn
vaiheet

« Sopimukseen perustuva yksityinen
sosiaalihuolto




Asian kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa

Palveluntuottajan ja asiakkaan valiseen sopimukseen
perustuvassa yksityisessa sosiaalihuollossa
palvelunantaja on seka palvelun jarjestdja,
palveluntuottaja etta asiakastietojen rekisterinpitaja.

Yksityisessa sosiaalinuollossa sosiaalipalvelujen
tuottaminen ei perustu hallintopaatoksiin, myoskaan
palvelutarpeen arviointiin ei ole lakisaateista
velvollisuutta. Toiminnan tulee kuitenkin perustua
asiakkuuden suunnitteluun.

Vaikka yksityisesti jarjestettavassa sosiaalihuollossa
asiat eivat sisalla hallintomenettelya, myos siina
asiakastiedot sidotaan kokonaisuuksiksi asian avulla.

thl
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Naita kysyttiin

« Kenelle kirjataan perhetydssa?




Perhetyo Shl 14&
18§

Sosiaalipalvelun maaritelma: perhetyd kotiin
annettava sosiaalipalvelu, jossa
sosiaalihuollon asiakasta ja hanen
Eerhettéén tai asiakkaan hoidosta vastaavaa
enkildd tuetaan ja ohjataan omien
voimavarojensa vahvistamisessa ja

keskinaisen vuorovaikutuksen
parantamisessa

| isaa tietoa perhetyostd thl.fi-verkkosivuilla
ja esim. Sosiaalihuoltolain
soveltamisoppaasta

thl
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https://thl.fi/aiheet/lapset-nuoret-ja-perheet/sote-palvelut/sosiaalipalvelut/perhetyo
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/80391
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/80391

Perhetyon
Kirjaaminen

« Perhety6ta kirjataan niille henkildille, joille annetaan perhetyo-
sosiaalipalvelua. Asiaa voi kasitella kunkin henkilékohtaisena
asiana tai perheenjasenten yhteisena asiana, tai naiden
yhdistelmana.

» Lapsiperheiden palveluissa tuen tarve on usein
perhekohtainen, jolloin perheenjasenet ovat kaikki asiakkaina
yhteisessa asiassa.

* VYhteistd asiaa koskevat asiat kirjataan yhteiseen asiaan, jolloin
ne kuuluvat kaikkien asiakkaiden asiakirjoihin. Talloin kirjaukset
ovat yhteisia.

* Kenelle tahansa yhteiseen asiaan kuuluvalle on mahdollista
avata oma asia, jos on tarpeen kirjata jotakin yhteiseen asiaan
liittymattomia tietoja.

thl
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Sosiaalihuollon
asia 1/2

e Sosiaalihuollon asia voi olla asiakkaan
henkildkohtainen tai useammalle asiakkaalle
yhteinen.

» (Osa tuen tarpeista on sellaisia, etta niitd on
luontevaa kasitella yhdessa esim. saman
perheen jasenten kesken. Tallaisessa
tilanteessa sosiaalihuollon asia voi olla myos
yhteinen.

+ Silloin kun on epavarmaa, liittyykd johonkin
asiaan jonkin asiakkaan henkilokohtaisia
arkaluonteisia tietoja, on varmempaa kasitella
kukin asia erikseen.

thl
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Sosiaalihuollon
asia 2/2

* Yhteista asiaa avatessa on tarkedd muistaa,
etta kaikki siihen liitettavat asiakirjat
laaditaan kaikille asiaan liitetyille henkiloille
yhteisiksi ja yhteiseen asiaan liitettavat
asiakastiedot kuuluvat kaikille asianosaisille.

» Asiakastietoja kasittelevan jarjestelman tulee
nayttaa selkeasti, mitka asiakirjat on yhteisia
useammalle asiakkaalle ja ketd nama asiakkaat
ovat.

* Asiaa kasittelevan tyontekijan harkinnassa on,
milloin kyseessa on yhteinen asia ja milloin
kysymyksessa on henkildokohtainen asia.

thl
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Kuka ratkaisee, onko kyseessa asiakkaan
henkilokohtainen asia vai yhteinen asia?

« Asianhallinnassa vastuu on palvelunjarjestajalla, mutta tuottajan vastuulla on
kommunikoida jarjestgjalle kaytannon tarpeista ja ongelmista

Palveluntoteuttaja Ratkaisee avataanko asia
yhdelle vai useammalle
asiakkaalle Kenelle tahansa yhteiseen asiaan
Il HmER Palvelunjarjestaja kuu[uva.lte.on mahdollista gyata
— —— — oma asia, jos on tarpeen kirjata
Yksityinen julkisen Palvelunjarjestaja jotakin yhteiseen asiaan
lukuun liittym&ttomia tietoja —
Taysin yksityinen/ Palveluntuottaja tiedonkulku on tassa tarkeaa!
sopimukseen
perustuva
thl
"\' NoGeneraion) Rakenteisen kirjaamisen tuki: N&ita kysyttiin
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Naita kysyttiin

Miten kirjataan "kuukausikooste” tai
"kuukausiraportti”?




Sosiaalihuollon
yhteenveto

Kuukausikoosteella tarkoitetaan yleensa
yhteenvetoa kuukauden tapahtumista. Talldéin sopiva
asiakirjarakenne voisi olla sosiaalihuollon yhteenveto.

Maaritelma: sosiaalihuollon ammattihenkildn laatima
yhteenveto sosiaalihuollon asiakkaan saamasta
palvelusta, asiakkuudesta tai asiakkaan tilanteesta

Sosiaalihuollon yhteenveto on yleinen asiakirja, jota
VoI kayttaa missa tahansa palvelussa tai
palvelutehtavassa.

thl
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24

25

26

27

Vastaanottaja

Asiakas

Palvelutehtava

Sosiaalipalvelu

Ajanjakso, jota yhteenveto koskee

Kenttaa ei nayteta

Johtopaatokset . .
Ajantasaisen

Lisstiedot asiakirjarakenteen
voi tarkistaa

| akiselostus sosmeta.thl.fi/ -
palvelusta

Paivamaara

Laatija


https://sosmeta.thl.fi/document-definitions/list/search

Sosiaalihuollon

yhteenveto 1/2

Ajantasaisen
asiakirjarakenteen
voi tarkistaa
sosmeta.thl.fi/ -
palvelusta

Eurcopan unionin rahoittama -
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

Vastaanottaja Vastaanottajaksi kirfjataan  grganisaatio (TK)
organisaatio. Jos vastaanottaja

on organisaation lisaksi henkilo,

S FHE hanen nimensa kirjataan Ll
yhteyshenkil6-kohtaan
— Yhteystiedot Yhteystiedot (TK)
+ Osoite Osoite (TK)
-+ Yhteyshenkil Henkild (TK)

Asiakas on toistuva, silla asiakirja voi olla

Asiakas
yhden tai useamman asiakkaan asiakirja

Yksityishenkild (TK)

Sukunimi Asiakkaan yhteystiedoille ei ole kenttid asiakirjalla,
vaan ne kirjataan asiakkuusasiakirjaan, ja niita

Ftunimet yllapidetaan siella.

Henkilotunnus Tunnus

Kenttaan kirjataan luokituksen avulla

Palvelutehtéva palvelutenhtava, johon asiakirja kuuluu. Koodi
Sosiaalinalvel Kenttaan kirjataan luokituksen avulla Kood|
oslaalipalvell sosiaalipalvelu, jonka antamiseen ood
asiakirja liittyy.
Ajanjakso, jota yhteenveto koskee Ajanjakso (TK)
Alkamispaiva Pvm

Paattymispaiva Pvm

3/
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Sosiaalihuollon 22—  rKenttadeindytets Vhteenveto (TK)

yhtee nveto 2/2 21 Yhteenvedon tarkoitus Kenttaan kirjataan yhteenvedon Teksti
kayttotarkoitus.

) ) Kenttaan kirjataan yhteenvedon i

Ajantasaisen 22 Yhteenveto e ] y Teksti

asiakirjarakenteen Kenttd&n voidaan tarvittaessa kirjata

voi tarkistaa 23 Johtopaatokset johtopaatokset, kuten arvio ja suositukset Teksti
AL jatkotoimista.
sosmeta.thl.fi/ - 24 Lisatiedot Teksti
palvelusta
35 | akiselostus Kentédssa voidaan kayttaa Teksti
automaattitekstia.
26 PaivaAmaara Laatimispaivamaara tulee Pvm
tahan
37 — Laatija Laatija on asiakirjan laatija. Ammattihenkild (T
Tassa laatija on toistuva tieto, eli
laatijoita voi olla useita.
28 Sukunimi Nimi
25 Etunimet Nimi
30 Tehtdvanimike Teksti

31 Palveluyksikko Koodi 38
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Naita kysyttiin

Miten tyoskentelyn tavoitteellisuus
nakyy palvelun toteutuksen
asiakirjoilla®?




Ajantasaiset
asiakirjarakenteet

Toteuttamissuunnitelma vol tarkistaa
sosmeta.thl.fi/ -
 Toteuttamissuunnitelma sisaltad palvelun tavoitteet ja palvelusta

esimerkiksi palvelun toteutukseen liittyvia yksityiskohtia

e Toteuttamissuunnitelman voi laatia taydentamaan asiakkaan
asiakassuunnitelmaa.

« Palveluntuottaja voi laatia toteuttamissuunnitelman.

« Toteuttamissuunnitelma on sosiaalipalvelukohtainen, osalle
sosiaalipalveluista on oma toteuttamissuunnitelma, ja osassa
palveluita kaytetaan yhteisia toteuttamissuunnitelmia.

« Huom. Yhdessa toteuttamissuunnitelmassa ei voi suunnitella
kuin yhden palvelun toteuttamista.

thl
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Asiakastietomalliin sisaltyy seuraavat

toteuttamissuunnitelmat:

Yleiset palvelutehtavakohtaiset Palvelukohtaiset toteuttamissuunnitelmat:

toteuttamissuunnitelmat:

» Lapsiperheiden palvelujen
toteuttamissuunnitelma

» Tyodikaisten palvelujen toteuttamissuunnitelma
» lakkaiden palvelujen toteuttamissuunnitelma
» Lastensuojelun toteuttamissuunnitelma

» Paihde- ja riippuvuustyon erityisten palvelujen
toteuttamissuunnitelma

« Vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma

Hoito- ja kasvatussuunnitelma
Tehostetun perhetydn suunnitelma
Perhety6n suunnitelma
Adoptioneuvonnan suunnitelma
Tukisuhdesuunnitelma
Turvakotipalvelusuunnitelma

Omaishoidon tuen suunnitelma

tht  Lue lisdd: Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille: 9.6 Suunnitelmat (yhteistyotilat.fi)
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Esimerkki: Perhetyo gl t

* Perhetydn suunnitelma on hyva paikka kuvata
perhetydn tavoitteita.

Perhetydn suunnitelma on mahdollista laatia
monille eri asiakaskombinaatioille.

Jos perhetyd® myonnetaan koko perheelle
yhteiseksi, suunnitelmakin tehdaan yhteiseksi
kaikille perheenjasenille.

Tama tarkoittaisi sitg, etta jokaiselle ei tehda
omaa erillistad suunnitelmaa, vaan yksi
yhteinen suunnitelma riittaa. Tama
luonnollisesti vaatii sen, etta tuen tarve on
koko perheen yhteinen ja asiaa kasitellaan
yhteisena.

thl

«'e
N\

Eurcopan unionin rahoittama -
MextGenerationEl

'\

|

.x,

i

Rakenteisen Ki
2442024

Wl




[ ] [ ] (X ] =
° 1 Asiakas Yhsityishenkild {TK)
Esimerkki: perhetyon |
. l 2 Sukunimi Nimi - Tama on toistuva, asiakirja voi
Suunnlte ma 1/3 i , ~ olla usealle asiakkaalle yhteinen.
3 Etunimet Mimi ) . :
Asiakkaan tiedot ovat aina
4 Henkilotunnus Tunnus pakOlUSGt
AJ aﬂtasalse N 5 Palvelutehtava Koodi
0 00 ] Perhetycn alkamispaivamaara Pym
asiakirjarakenteen K i
VOl tarkIStaa T Tiedot neuvottelusta jossa tama suunnitelma on tehty Tapahtuma (TK) Neuvotte[uja voi olla useita. el
. 8 Paivamaara Pvm tama on toistuva.
sosmeta.thlLfi/ -
2] Paikka Teksti
palvelusta
10 Osallistujat Teksti
11 Samassa taloudessa asuvat henkilot Yhksityizshenkild (TK)
12 Sukunimi Mimi
13 Etunimet Mimi
14 Suhde lapseen Teksti
15 Perhetyohon oleellisesti vaikuttavat 13heiset, Teksti Kenttaan klrjataan asiakkaan
viranomaiset ja muut tahot, joihin perhetydntekijs saa laheiset, sekd viranomaiset
olla tarvittaessa yhieydessa yhteystietoi neen
16 Muut perhetyon kannalta oleelliset laheiset ja muu Teksti Kenttaan k]rjataan esimerkiksi perheen
— /lemmikkietéimet
17 Muut perhetyon kannalta oleelliset asiat Teksti  Kyvataan nykyt][anne’ tuk]to]metja esim.
thl_ 13 Kuvaus perheen tilantessta €4— Teksti muutostoiveet tal tarpeet

Asiakkaan kokemukset, lisaksi kenttaan voidaan

arvioida kuinka kaynnit ovat sujuneet ja kuinka

+«— ==t sOvitut asiat on onnistuneet. Kenttaa ei kayteta
ensimmaisessa suunnitelmassa.

Eurcopan unionin rahoittama - 19
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Perheen vahvuudet ja voimavarat Teksti

Kokemukset palvelusta
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Esimerkki: perhetydn
S U U n n it? l.m a 2/3 Tavoite on saavutettu kokonaan

— Edellizen suunnitelman tavoitteiden saavuttaminen Tavoitteiden A _
. Tavolte on saavutettu osittan
saavuttamizen
Tavoitetta ei ole saavutettu

. . arvicinti (K o odistopalvelin: Sosiaalihuolto : ‘ :
Ajantasaisen Tavoitteen saavuttamisesta €i ole tietoa

- Tavoitteen saavuttamisen arvio
asiakirja- 22 Arvio U

rakenteen voi : - :
t:rtis;tss © 33 Sanallinen arvio Teksti Kenttddn kuvataan tekstina edellisessa suunnitelmassa

cosmetathlfi Hsetettujen tavoitteiden saavuttamista. Kenttdan voidaan
= 24 —  Asefettavat tavoittest avorE T RTrjata eri osapuolten nakemykset erikseen.

/ -palvelusta

25 Mimi Mimi  Kenttaan kirjataan tavoitteen nimi, kentan nimea ei nayteta
26 e Teksti Kenttdan kuvataan tekstina tavoitetta.

Kenttaan kuvataan keinoja, joiden avulla

27 Keinot ja aikataulu tavoitteen saavuttamiseksi Teksti
Y tavoite pyritd&n saavuttamaan seka arvioitu

28 Perhetydn sisalts ja toteutus Teksti aikataulu tavoitteen saavuttamiselle.

29 —  Perhetyén vastuuhenkild tihenkils (TK) Kenttdan kirjataan konkreettiset asiat perhetyon
sisallosta ja toteutuksesta, esimerkiksi

30 Sukunimi Nimi tapaamiskerrat, kuinka toimitaan kayntien
muutosten/peruuntumisten suhteen, mita

a1 L L vanhemmat, lapsi, sosiaalitydntekija ja

- —  Vhteystiedot Vhteystiedot (TK) pe‘rhgtyéntekija.‘?ekevét seka keﬂneu‘é‘ on vastuu
mistakin. Kenttdan voidaan myaos kirjata

a3 B e Teksti asiakkaiden toiveet palvelusta.

thl
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ESimerkki: perhetyﬁn Kenttdan kuvataan kuinka palvelu jatkuu ja mita tehdaan

seuraavaksi. Kenttaan voidaan esimerkiksi kirjata asiakkaan

Suunnltelma 3/3 - kanssa sovittuja konkreettisia toimenpiteita ja niihin liittyvia
34 Sovitut jatkotoimet aikatauluja. Kenttdan voidaan kirjata ajankohta, jolloin
perhetyontekija tulee perheen kotiin ensimmaista kertaa (jo
35 Suunnitelman tekoon osallistuneiden henkildiden kyseessa on ensimmainen suunnitelma)
Ajantasaisen eriavat néakemykset suunnitelman sisallosta
asiakirjarakenteen 36 —  Suunnitelman tarkistaminen Tahan kirjataan seuraavan suunnitelman tarkistusaika ja -paikka.
vOI tarkistaa o _ Kaytetaan Pawamaar'aja keuona|ka -kenttaa, jos seuraavan
_ 37 Paivamaara ja kellonaika neuvottelun tarkka aika sovitaan. Jos seuraavan neuvottelun tarkkaa
sosmeta.thlLfi/ - _ aikaa ei viela sovita, ajankohta, esim. kesakuussa 2021, kirjataan
pa[ve[usta 38 Ajankohta Ajankohta-kenttaan.
39 Paikka Teksti
40 Henkilét joille tdma suunnitelma toimitetaan Teksti
41 Lakiselostus Teksti
42 Paivamaara Pvm
Laatijoita voi olla
43 —  Laatija useampia. y
44 Sukunimi Nimi
45 Etunimet Nimi
tht 46 Tehtévanimike Teksti
’. \‘ NestGanarationt . o el ivesilles oo Rekenteisen kirjaamisen tuki: "
/ Na&ita kysyttin 24.4.2024
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Asiakaskertomus-
merkinnat

e Asiakaskertomusmerkinta on sosiaalinuollon
asiakasasiakirja, johon palvelunantaja kirjaa
tietoa sosiaalinuollon asiakkaan tilanteesta
tai hanen sosiaalihuollon asiansa kannalta
merkittavista tapahtumista tai toiminnoista

 Sosiaalipalvelun antamiselle asetettuja
tavoitteita ja asiakkaan tilannetta ja sen
muutosta, voi kuvata myos
asiakaskertomusmerkinnaille.

* Sosiaalinuollon asiakastietomalliin on
maaritelty 15 erilaista ja eri sisaltoista
asiakaskertomusmerkintaa

* Lue lisda Kanta-palvelujen kasikirja: Luku 9.7
Asiakaskertomusmerkinnat

thl @\
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Asiakaskertomusmerkintgja

* Merkinta sosiaalipalvelun alkamisesta

* Merkinta ohjauksesta ja neuvonnasta

* Merkinta neuvottelusta

* Merkinté tapaamisesta tai yhteydenotosta

* Merkinta neuvottelun, tapaamisen tai yhteydenoton peruuntumisesta
* Merkinta asiakkaan arjesta

* Merkinta rajoitustoimenpiteesta

* Merkinta asiakasta koskevien tietojen pyytamisesta tai saamisesta

* Merkinta asiakastietojen luovuttamisesta

 Merkinta sosiaalipalvelun paattymisesta Ajaﬂtasaiset

* Merkinta terapeuttisesta tyoskentelysta o
* Merkinta asiakkaalle tehdysta tutkimuksesta asiaki Uarakenteet

« Merkint4 toimintakyvysta vOI tarkistaa
* Muu asiakaskertomusmerkinta sosmeta thl fi -
thi palvelusta

Eurcopan unionin rahoittama -
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Merkinta tapaamisesta tai
yhteydenotosta

« Asiakaskertomusmerkinta siita, etta palvelunantaja ;,  +

Asiakas
on ollut vuorovaikutuksessa sosiaalinuollon o
. o o 6 ~+ Kenttdd ei naytetd
asiakkaan kanssa tai haneen tai hanen
. . . . .. o .. Sovitut asiat
sosiaalihuollon asiaansa liittyvan henkilon kanssa H ovitutasia
_ , | o NS
e Tapaaminen tai yhteydenotto on voinut tapahtua Hamere
joko kasvokkain, puhelimitse tai sahkoisilla 19 +  Laatija
viestimilla.
thl
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Merkinta tapaamisesta tai
yhtevdenotosta 1/2

Asiakas
2 Sukunimi
3 Etunimet
4 Henkildtunnus
5 Tilapdinen yksildintitunnus
G — Kenttaa ei nayteta
7 Palvelutehtdva
8 Sosiaalipalvelu
9 — Kenttaa ei nayteta
10 — Tapaamisen tai yhteydenoton ajankohta
11 Alkamishetki
12 Paattymishetki

thi

‘ ' Eurcopan unionin rahoittama -
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Yksityishenkilo (TK)
Pakollisia tietoja, tahan voi merkita

Nimi - e
useamman asiakkaan. Merkitaan joko

Nimi hetu tai tilapainen yksilointitunnus.

Tunnus

Tunnus

Asiakaskertomusmerkinta (TK)

Kenttaan kirjataan luokituksen avulla palvelutehtava,

Koodi johon asiakaskertomusmerkinta kuuluu.

Koodi Kenttaan kirjataan luokituksen avulla sosiaalipalvelu, jonka

__antamiseen asiakaskertomusmerkinta liittyy.
Tapahtuma (TK)

Ajanjakso (TK)
Hetki

Hetki

Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
24.4.2024
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Merkinta tapaamisesta tai
yhteydenotosta 2/2

Kaynti asiakkaan luona
/ Asiointi aani- tai kuvayhteydella

Sahkéinen asiointi

13 Tapaamisen tai yhteydenoton tapa Tassa kaytetaan asiointitapaluokitusta, jonka arvoja ovat: Muu asloint
14 Tapaamispaikka Teksti — — - - - — - - -
Kenttaan kirjataan tapaamiseen osallistuneiden henkildiden nimet ja roolit. Jos
15 Tapaamiseen osallistuneet henkil5t Teksti osallistuja on ammattihenkild, kirjataan myods tehtavanimike ja organisaatio
16 Tapaamisen tai yhteydenoton kuvaus Teksti Tahan kirjoitetaan tapaamisen sisallosta
9 I Teksti T‘gp“aam|sella sovitut asiat kirjataan
tahan.
18 Paivamaara Pvm
19 — Laatija Ammattihenkild (TK)
Laatija on asiakaskertomusmerkinnan laatinut
20 Sukunimi Nimi . O
ammattihenkilo.
21 Etunimet Nimi
22 Tehtévanimike Teksti
23 Palveluyksikkd Koodi

tht

Eurcopan unionin rahoittama -

’. \‘ NextGenerationEl Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin

24.4.2024 o0



thl

Eurzopan unionin rahoittama -
eeeeeeeeeeeeeeee

N\

Lisatietoa ja
tukea
rakenteisen
kirjaamisen
haltuunottoon

51



Tukea kysymysten pohdintaan jatkossa

« Kanta-palvelujen kasikirja

« Monialaisen kirjaamisen opas (huom. paivityksessa)

e Sosmeta-palvelu

 Sosiaalihuollon lainsaadanto

« Sosiaalihuoltolain soveltamisopas

« Kela: Kanta-palvelut

» Rakenteisen kirjaamisen tuen tilaisuuksien materiaalit

’ thl
"\' Rakenteisen kirjaamisen tuki: Naita kysyttiin
24.4.2024
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Rakenteisen kirjaamisen tuen tilaisuudet
kevaalla 2024

« Rakenteisen kirjaamisen tuen
sosiaalipalvelukohtaiset infotilaisuudet

B T e e B e « Tilaisuudet jarjestetaan
+ Opiskeluhuotonkuraattoripatvelt—ke 17-4-kto Teams-yhteydella
e * Ennakkoilmoittautumista ei
«  Naita kysyttiin —tunnit tarvita

e Tilaisuuksien materiaalit

e o e o el | . iaa
25 e 4306 1460 julkaistaan verkkosivuilla
o | . e Tarkista ajankohdat THL:n
+Yksityiset-sosiaatiructonpatvelunantajat-tkatkki :
tapahtumakalenterista
Salvelut) P

» Opiskeluhuollon kuraattoripalvelu,
ke 15.5 klo 13.00 — 14.30

’ thl
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womssso« Rakenteisen kirjaamisen tuki

verkkosivu

Tiedonhallintaa
yhteentoimivaan
soteen
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