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1 Kayttotapaukset
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24.4.2015

Seuraavissa kappaleissa on kuvattu Apotin kannalta keskeisia selventavia
kayttétapauksia uimaratakaavioiden ja niiden tarkennusten avulla. Kayttétapaukset
toimivat lahtokohtina ja apuna ko. aihealueen toteutukselle kayttodnottohankkeen

aikana.

Kayttbtapauksissa on kaytetty seuraavia merkitsemistapoja:

e
( Start/End

Prosessikaavion alku- tai loppumispiste.

Process

Prosessin vaihe.

Paatospiste. Paatospisteelld kuvataan
prosessin jakautuminen useampaan eri
kayttétapaukseen.

Uimaratakaavio. Uimaratakaavion avulla
kuvataan mika toiminto tai kayttajaryhma
suorittaa minkakin prosessin vaiheen.

Rinnakkaisprosessi. Kayttotapauksissa on
joissain tapauksissa kuvattu rinnakkaisia ei

Sub-process Sub-process pakollisia prosesseja, jotka voivat tapahtua
kaikki, osa tai ei mikaan.
_— Prosessien valilla oleva nuoli kuvaa

prosessien keskindista jarjestysta.

Document

\J/ o -

Dokumentti-merkkia kaytettd&n kuvaamaan
tietysta prosessita jarjestelmaan tallentuvaa
tietoa tai dokumenttia.

Aliprosessi
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2 KT024 Tilapaisen henkilotunnuksen muodostaminen

Tilapaisen henkildtunnuksen muodostaminen

%)
)
=]
8. 4. Saatilapaisen
} henkil6tunnuksen
©
R
©
7}
<
1 . s .
g o 1. Tarve muodostaa 2. Kirjaa asiakkaan/
T 8 asiakkaalle/potilaalle potilaan
> tilapdinen tunnistetietoja
é_“ S henkilétunnus jarjestelmaan

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelma

Muodostaa

- asiakkaalle
tilapdisen

henkilétunnuksen

Versio 3.01
24.4.2015

Tunniste KT024
Kayttbtapauksen Tilapaisen henkilétunnuksen muodostaminen
nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Toimintojen kulku

Palveluntarjoaja

1. Tarve muodostaa asiakkaalle/potilaalle tilapainen
henkildtunnus.

Asiakkaalle/potilaalle voidaan muodostaa tilapdinen
henkildtunnus, mik&li han on ulkomaalainen, jolla ei ole
suomalaista henkilétunnusta eik& aiemmin annettua
tilapaista henkildtunnusta. Tilapaista henkil6tunnusta
tarvitaan myds, jos hénen henkil6llisyyttdan ei voida
muusta syysta todeta (esim. tajuton potilas) tai jos
kyseessa on vastasyntynyt, jolla ei viela ole
henkilétunnusta.

Palveluntarjoaja

2. Kirjaa asiakkaan/potilaan tunnistetietoja
jarjestelmaéan
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Palveluntarjoaja kirjaa asiakkaasta/potilaasta tiedossa
olevia asioita esim. nimi, syntymaaika ja sukupuoli
jarjestelmaan.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

3. Muodostaa asiakkaalle/potilaalle tilapaisen
henkilétunnuksen

Asiakas- ja potilastietojarjestelma muodostaa
asiakkaalle yksiléllisen tilapaisen henkilétunnuksen.

Asiakas/potilas

4. Saatilapaisen henkilétunnuksen
Asiakas/potilas saa tilapaisen henkilétunnuksen
jarjestelmaa varten.

Lopputulokset

Tilapainen henkilétunnus.

Saannot

Huomioita

Asiakkaalle/potilaalle voi jaada jarjestelmaan tilapainen
henkil6tunnus (esim. ulkomaalainen). Kun henkilo
tunnistetaan tai han saa "virallisen” henkil6tunnuksen,
yhdistetaan tilapainen henkilétunnus oikeaan (KT005).
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3 KT029 Vastasyntyneen henkilotunnuksen muodostaminen

Vastasyntyneen henkil6tunnuksen muodostaminen

Phase

2. Kirjaa lapsen
syntyma

tarjoaja

Palvelun-

\ 4

5. Jarjestelma
vastaanottaa pysyvan
henkil6tunnuksen

A

3. Tiedot tallentuvat
jarjestelmaan

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelma

T <
B o
% 2 - 4. Muodostaa
:§ é "1 henkilstunnuksen
:§ é
>
Tunniste KT029
Kayttbtapauksen Vastasyntyneen henkilétunnuksen muodostaminen
nimi
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot ndkyvat kayttajalle.
Esiehdot
Toimintojen kulku
Palveluntarjoaja 1. Tarve ilmoittaa syntynyt lapsi vaestorekisteriin
Palveluntarjoaja 2. Kirjaa lapsen syntyma
Palveluntarjoaja kirjaa tiedon lapsen tai lasten
syntymasta lapsen aidin tietoihin. Kirjattavia tietoja ovat
esim. lapsen syntymapaiva ja sukupuoli.
Asiakas- ja 3. Tiedot lapsen syntymasta tallentuvat
potilastietojarjestel | jarjestelmaéan
ma Tallennetut lapsen/lasten syntymatiedot siirtyvat liittyman
kautta Vaestorekisterikeskuksen
vaestotietojarjestelmaan.
Vaestorekisteri- 4. Muodostaa henkilétunnuksen
keskus Vaestotietojarjestelma luo vastasyntyneelle
henkildtunnuksen.
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Asiakas- ja
potilastietojarjestel
ma

1. Vastaanottaa pysyvan henkilétunnuksen
Asiakas- ja potilastietojarjestelman valiaikainen
henkilétunnus paivittyy automaattisesti pysyvaksi
tunnukseksi.

Lopputulokset

Henkil6tunnus

Saannot

Huomioita

Katso myds KTOO05 Henkilotunnusten ja asiakastietojen
yhdistaminen.
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4 KTO005 Henkilotunnusten ja asiakas/potilastietojen

hdistami
Henkildtunnusten ja asiakas/potilastietojen yhdistdminen
& © 1. Tarve yhdistaa ”HyvaksytaanRg
ST henkil6tunnuksia ja niihin N jarjestelman
g g liittyvia asiakas/potilastietoja ehdottama £ 4. Yhdistaa tiedot
© Il hdistaminen manuaalisesti
a
A 4
o
© ]
T ERE 2. Jarjestelmd ehdottaa 3 6. Henkildtunnukset ja niihin
v S o henkilotunnusten ja . s liittyvat asiakas/potilastietoja
T &G = > . PR — —Kyllg—————————> yhdistetaan N
X g 0 asiakas/potilastietojen N . yhteistetty
© — @ ———— automaattisesti
— = yhdistamista
(7] ‘5 E
< a i |
|
t
—
|
=
® O | v
é ?E) % } 7. Erillisjarjestelmien
= i © | (esim. laboratorio)
u’“_, Q gf‘ tietojen paivitys
= 2
:w < |
B0 & |
L

Tunniste KT005
Kayttbtapauksen Henkilétunnusten ja asiakastietojen yhdistaminen
nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Toimintojen kulku

Palveluntarjoaja

1. Tarve yhdistaa henkilétunnuksia
Palveluntarjoajalla on tarve yhdistaa
asiakkaan/potilaan henkilétunnuksia

Samalle asiakkaalle/potilaalle on voitu luoda
asiakas/potilaskertomustietoja usealla eri tilapaisella
henkilétunnuksella (useamman ammattilaisen
toimesta). Tilapaisia henkilétunnuksia ja niihin tehtyja
asiakas/potilaskertomusmerkint6ja tulee voida yhdistaa
keskenaan tai vaestotietojarjestelmasta saatuun
pysyvaan henkildtunnukseen. Joissakin harvinaisissa
tapauksissa voidaan joutua yhdistamaan kaksi pysyvaa
henkilbtunnusta.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelmé

2. Jarjestelmé ehdottaa henkil6tunnusten ja
asiakas/potilastietojen yhdistamista
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Palveluntarjoaja

3. Hyvaksytaanko jarjestelman ehdottaman
yhdistdminen

e Kylla (kohtaan 5.)

e Ei (kohtaan 4.)

Palveluntarjoaja

4. Yhdistaé tiedot manuaalisesti

Palveluntarjoaja voi poistaa jarjestelman ehdottaman
henkilétunnuksen ehdotuslistauksesta tai lisata
haluamansa tiedot tai hylata jarjestelman ehdotuksen
yhdistamisesta.

Palveluntarjoaja etsii manuaalisesti yhdistettavat
henkildt ja yhdistaa tiedot.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

5. Henkilétunnukset ja asiakas/potilastiedot
yhdistetdaan automaattisesti

Asiakas- ja potilastietojarjestelma yhdistaa merkityt
henkildtunnukset ja asiakas/potilastiedot.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

6. Henkil6tunnukset ja asiakas/potilastiedot
yhdistty

Merkityt henkilétunnukset ja asiakas/potilastiedot on
yhdistetty. Jarjestelma tallentaa historiatietoihin mita
tunnuksia ja tietoja on yhdistelty toisiinsa.

Erillisjarjestelméat
(integraatio)

7. Erillisjarjestelmat (esim. laboratoriojarjestelma)
saavat tiedon asiakas/potilastietojen yhdistamisesta ja
asiakkaan/potilaan uudesta henkildtunnuksesta.

Lopputulokset

Yhdistetyt tiedot, historia tallennettu.

Saannot

Huomioita
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5 KT003 Automaattinen virtuaalinen seulonta
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Automaattinen virtuaalinen seulonta

e 15.1.1 Asiakkaalle/Potilaalle
.1 Haluaa ke : "
o tarjotaan mahdellisuus
kuitenkin jatka 5.2 Jatkaa sovittua P 15.153a tulaksen | i ey
3.2 Lukee riskitestin " hoitoaan terveysvalmennukseen
| ilmaituksen tiyttamists
mediasta
I} ) F
" . 15.3.1 Asiakas/potilas
i Kylld £l >
= h 4 i 7| hakeutuu muualle hoitoon.
:? Onko seulottava 6. Tayttisd doSaa
= 3.1 Vastaanottaa Lyl 4. Kirjautuu as;a {esim. Diabetes) Pc'“_taa“m mvistutuksen 11. Ky
Il kutsun partaaliin i . labaratariokdynnin P |aboratoriokokeessa
= jotodettu? riskitestin 15.4 Saa ohiest 155
< tarpeesta Pieni riski -3 Jatkaal ) hoi:mnjee Hakeutuuko
N F Y F Y haitoa Apotin yll e X
< piiriss? hakeutumista aslakas/potilas
varten hoitoon Kylls
A
= ¥ [t h J
fl=) 13. A il
£ = 3.3 fsiakas/potilas | T::;al:mm |
=4 j 12. Laboratorio | 157
= ohjataan | — )
JE E riskiseulontaan ottaa naytteen ’ | laﬁ?:;:;?:ﬁ:ﬁn | Ammattilaiskontakti
= o |
% E Yy | vaatiin | X
t e R i
Suuri
2 E Media- Henkilskohtaisella - eylla
'E o karpan]alla kutsulla Q. Asmkll_taallesvntw |
ahete
Ammattilaisen laboratarioon I
toimesta 'y 15.6 Lahettdd herittean
Ei o asiakkaallefpotilaalle ja
v 7| ammattilaiselle esim 3 kk
2. Miten potilasta ) . kuluttua
lihestytisn? 7. Riskitestin ’ . 15.23 Lahettas
tulf:_k;et ta||E.I.'I.‘.tl.Ih'aT laboratoriotulokset Hlld A, Jirjestelma arviol hersttesen
= ity Riskin suuruus? e » iakkaalle/
E patilaalle ja
E Melka suuri riski a.mmattllalselle
7 N esim 3 kk kuluttua
a 1. Suorittaa
= automaattizen
] -
= seulonnan 15.2 As@leasfﬂotulas 5.2_.1 Osallistuukd 1523 Uusinta-arvio
ohjataan aslakas/ potllas KyllZ9 tietyn ajan kuluttua
virtuaaliseen virtuaaliseen [esim. 3-6 kk}
valmennukseen valmennukseen?,
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Tunniste KT003
Kayttbtapauksen Automaattinen virtuaalinen seulonta
nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, terveydenhuollon ammattihenkil®
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Toimintojen kulku

Jarjestelma

1. Suorittaa automaattisen seulonnan

Jarjestelma seuloo automaattisesti ammattilaisten
maadrittelemia ryhmia esim. kaikki 55-vuotiaat, joilta ei
ole otettu sokerikoetta tai vaestorekisteriin perustuva
otos vrt. kundit kondikseen kohderyhma

Kohderyhma saa kutsun jarjestelmaltéd automaattisesti.
Yhteydenotto séahkdpostitse, tekstiviestilla tai postitse
VRK:n mukaiseen osoitteeseen.

2. Miten potilasta lahestytaan?

Potilasta voidaan lahestya kolmella eri tavalla:
¢ Henkilokohtaisella kutsulla (siirry kohtaan 3.1)
e Mediakampanjalla (siirry kohtaan 3.2)
e Ammattilaisen toimesta (siirry kohtaan 3.3)

Asiakas/potilas

3.1 Vastaanottaa kutsun
Asiakas/potilas saa kutsun ja ohjeet miten toimia

Asiakas/potilas

3.2 Lukee ilmoituksen mediasta

Kohderyhmaa voidaan lahestya myds median kautta
esim. ilmoituksella lehdessé tai sosiaalisessa
mediassa.

Terveydenhuollon
ammatihenkil®

3.3 Ammattilainen ohjaa riskiseulontaan
Ammattilainen voi myds suositella potilaalle riskitestin
tayttamissa esim. vastaanottokdynnin yhteydessa

Asiakas/potilas

4. Kirjautuu portaaliin
Potilas kirjautuu portaaliin. Tarvittaessa hén tekee
séhkoisen asioinnin sopimuksen.

Asiakas/potilas

5. Onko seulottava asia (esim. Diabetes) jo todettu?
e Kylla (kohtaan 5.1)
e Ei (kohtaan 6)

Asiakas/potilas

5.1 Haluaako kuitenkin jatkaa riskitestin
tayttamista?

e Kylla (kohtaan 6)

e FEi (kohtaan 5.2)

Asiakas/potilas

5.2 Jatkaa sovittua hoitoaan
Asiakas/potilas jatkaa sovittua hoitoaan eika tayta
riskitestid portaalissa.

Asiakas/potilas

6. Tayttaa portaalissa riskitestin
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Portaali ehdottaa potilaalle hanelle sopivan riskitestin
tayttamista seulonnan perusteella Esim. Finrisk, DM —
riskitesti.

Potilas ndkee tayttdmansa riskitestin tuloksen.

Jarjestelma

7. Riskitestin tulokset tallentuvat jarjestelmaan

Jarjestelma

8. Ovatko laboratoriotulokset tiedossa?
e Kylla (kohtaan 13)
e Ei (kohtaan 8)

Jarjestelma ohjaa prosessia automaattisesti esim. jos
ei ole otettu sokerikoetta tietyn ajan sisélla valmistelee
potilaalle lahetteen labraan?

Jarjestelma/Terveyd
enhuollon
ammattihenkil®

9. Asiakkaalle/potilaalle syntyy lahete laboratorioon
Jos laki vaatii terveydenhoitaja kuittaa
laboratoriol&hetteen, muuten lahete lahtee
jarjestelmasta automaattisesti

Asiakas/potilas

10. Saa muistutuksen laboratoriokaynnin tarpeesta
Potilas saa sahkoisen muistutuksen (esim. tekstiviesti
tai portaali-ilmoitus) laboratoriokédynnin tarpeesta.

Asiakas/potilas

11. K&y laboratoriokokeessa

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

12. Laboratorio ottaa naytteen

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

13. Ammattilainen kuittaa laboratoriotuloksen
luetuksi

Tama vaihe voidaan myds jattaa pois mikali laki sen
sallii

Jarjestelma

14. Jarjestelma arvioi: Mika on riskin suuruus?
e Pieniriski (kohtaan 15.1)
e Melko suuri riski (kohtaan 15.2)
e Suuri riski (kohtaan 15.3)

Kayttotapauksessa esitetty kolmiportainen riskiluokitus
on vain esimerkki. Riskiluokkia tulee voida muokata.

Asiakas/potilas

15.1 Saa tuloksen (pieni riski)

Asiakas/potilas

15.1.1 Potilaalle tarjotaan mahdollisuus hakeutua
esim. virtuaaliseen terveysvalmennukseen

Jarjestelma

15.2 Asiakas/potilas ohjataan virtuaaliseen
valmennukseen (melko suuri riski)

Jarjestelma

15.2.1 Osallistuuko asiakas/potilas virtuaaliseen
valmennukseen?

e Kylla (kohtaan 15.2.2)

e Ei(kohtaan 15.2.3)

Jarjestelma

15.2.2 Potilas kutsutaan uusinta-arvioon tietyn ajan
kuluttua (esim. 3 — 6 kk)

Jos riski on melko suuri asiakas ohjataan virtuaaliseen
valmennukseen tietyksi ajaksi, jonka jalkeen hédnen
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riskinsa arvioidaan uudelleen. Jos riski on edelleen
toisen riskiarvioinnin kohdalla melko suuri ohjataan
asiakas/potilas toistamiseen virtuaaliseen
valmennukseen tai hénet pyydetaan ottamaan yhteytta
ammattilaiseen.

Jarjestelma

15.2.3 Jarjestelmé lahett&aé heratteen
asiakkaalle/potilaalle ja ammattilaiselle esim. 3 kk
kuluttua

Asiakas/potilas

15.3 Jatkaako hoitoa Apotin piirissa?
e Kylla (kohtaan 14.4)
e Ei(kohtaan 14.3.1)

Asiakas/potilas

15.3.1 Asiakas/potilas hakeutuu muualle hoitoon
Tieto tasta tallentuu jarjestelmaan.

Asiakas/potilas

15.4 Saa ohjeet hoitoon hakeutumista varten (suuri
riski)

Mikali potilas saa riskiarvion perusteella arvion "suuri
riski” hanet ohjataan hoitoon.

Hoito voi joissain tapauksissa olla virtuaalinen rynma
esim. diabetes, jota voidaan tarjota myds pienen tai
melko suuren riskin ryhmalle.

Asiakas/potilas

15.5 Hakeutuuko asiakas/potilas hoitoon?
e Kylla (kohtaan 14.7)
e Ei(kohtaan 14. 6)

Jarjestelma

15.6 Lahettda heratteen asiakkaalle/potilaalle ja
ammattilaiselle esim 3 kk kuluttua

Jos riski korkea ja ammattilaiskontakti ei toteudu
jarjestelmasté tulee heréte ensin asiakkaalle/potilaalle
ja jos han ei reagoi myds ammattilaiselle.

Asiakas/potilas

15.7 Ammattilaiskontakti

Saannot

Huomioita

Jarjestelmaan tallentuu tieto niista, jotka eivat ole
osallistunee virtuaaliseen valmennukseen ja omaavat
suuren tai melko suuren riskin (tietoa voidaan kayttaa
esim. kampanijoita varten)

Jos asiakas/potilas toistaa virtuaalisen valmennuksen
useita kertoja siita tulee herate asiakkaalle/potilaalle ja
ammattilaiselle.
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6 KTO001 Ajanvaraus

Ajanvaraus

1. Ajanvaraustarve

Asiakas- ja potilastieto-

%)
°
3 . . - 6. Tayttaa esitiedot 9. Vastaanottaa
& V—Asmkkaan/potllaan tietoja surtyyﬁ »| (ei pakollinen) ja muistutuksen
[%) tarvittavat lisatietot varatusta ajasta
§ 2. Hae vapaita aikoja 2.1 Tekee ajanvarauksen
© 1.1 Tarpeen kuvaus portaalissa (vain ajat, portaalissa ja vastaanottaa A
g ja esitietojen > joiden nakemiseen ohjeet valmistautumiseen ja 5. Saa tiedon varatusta
antaminen potilaalla/asiakkaalla on esitietojen tayttamista ajasta ja ohjeet
oikeus nakyvét hanelle) varten
1 [ S
3. Ajanvaraustarve
% 3.1 Valitse 3.2 Haevapaita
© Asiakas/potilas aikoja
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g 35
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o 12 2.2 Ajanvaraustieto 4. Ajanvaraustieto : Ii;étiedot 8. Lahettaa
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= jarjestelmaan
0
—
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Tunniste KTO001
Kayttotapauksen Ajanvaraus
nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, ajanvaraaja, jarjestelméa
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittdvat miten
jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

On tarve varata asiakkaalle/potilaalle aika. Ajanvaraustarve voi
muodostua esimerkiksi jononhallintaprosessin tuloksena.

Toimintojen kulku

Asiakas

1. Asiakkaalla/potilaalla on terveyteen tai hyvinvointiin
liittyva tarve/ongelma. Asiakas/potilas kirjautuu portaaliin.

Asiakas- ja 1.1 Asiakkaalla/potilaalla on portaalissa valintavaihtoehtoja

potilastieto- asian ratkaisuun (esim. sairaus/oire, palvelun tarve).

jarjestelma Asiakas/potilas valitsee portaalissa ongelmaansa kuvaavan
vaihtoehdon. Asiakas/potilas etenee jarjestelman tarjoamaa
paatoksenteon tuen ohjaamaa polkua (antaa samalla
esitietoja itsestaén).

Asiakas- ja 1.2 Jarjestelman portaalin paatdéksentuki antaa

potilastieto- asiakkaalle/potilaalle vastausvaihtoehtoja ja lopputuloksena

jarjestelma jarjestelmé voi yhtena vaihtoehtona suositella ajanvarausta.

Asiakkaan/potilaan tietoja tallentuu jarjestelmaan
Kohtaan 2.1

Asiakas/Potilas

2. Hakee vapaita aikoja portaalissa

Asiakas/potilas nékee vain ne ajat, joiden varaamiseen hanelld on
oikeus. Oikeuden varata ajan han saa esim. jos hanella on lahete
tai p&&toksen tuki suosittaa ajanvarausta.

Asiakas/Potilas

2.1 Tekee ajanvarauksen portaalissa ja vastaanottaa ohjeet
valmistautumiseen ja mahdollisten lisatietojen tayttdmista
varten.

Jarjestelma 2.2 Asiakkaan/potilaan tekema ajanvaraus tallentuu
jarjestelméaan
Jarjestelma tuottaa asiakkaalle/potilaalle valmistautumisohjeet ja
mahdolliset lisatietopyynnot
(kayttbtapaus jatkuu kohdasta 6)

Ajanvaraaja 3. Ajanvaraustarve (jonosta varaus tai asiakas varaa
puhelimitse/paikan paalla aikaa).

Ajanvaraaja 3.1 Valitsee jarjestelmastad asiakkaan/potilaan

Ajanvaraaja 3.2 Hakee vapaita aikoja asiakkaan/potilaan tarpeeseen
liittyen

Ajanvaraaja 3.3 Valitsee sopivanpituisen ja —tyyppisen ajan atka

Aika tyyppeja on useita esim. kertaluontoinen kaynti, sarja-aika
(toistuva samansiséltdinen hoito tai palvelu), moniajanvaraus
(esim. laboratorio, kuvantaminen ja vastaanotto),
ryhmavastaanotto (yksi asiakas/potilas ja monta ammattilaista) tai
ajanvaraus ryhmaan (useita asiakkaita, jotka osallistuvat samaan
ryhmaan esim. masennus, painonhallinta). Aika voidaan my6s
varata tietynpituisena vastaanottajan aikablokista esim. tarjolla
vapaata klo 8-11, josta ajanvaraaja varaa asiakkaan/potilaan
tarpeeseen sopivan pituisen ajan.
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Ajanvaraaja 3.4 Voi lisata tarvittaessa yksil6llisia valmistautumisohjeita
potilaalle. Tarvittaessa ajanvaraaja voi tayttaa lisatietoja
ajanvarausmerkintaan liittyen. Kyseessa voi olla hanen oma
lisdhuomio tai han voi lisata tiedon asiakkaalle |&hetettavaan
muistutukseen.

Asiakas- ja 4. Ajanvaraustieto tallentuu jarjestelmaan

potilastieto-

jarjestelma

Asiakas- ja 4.1 Jarjestelma tuottaa kyseiseen ajanvaraukseen liittyvat

potilastieto- ohjeistukset ja kyselyt automaattisesti asiakkaalle/potilaalle

jarjestelma

(portaaliin tai tulosteena)

Asiakas/Potilas

5. Saatiedon varatusta ajasta ja siihen mahdollisesti
liittyvista ohjeista valitsemallaan tavalla (esim. portaaliin,
tekstiviestind).

Asiakas/Potilas

6. Tayttaa esitiedot ja tarvittavat lisatiedot
Esitietoja taytetaan vain tiettyjen kayntien yhteydessa. Esitietojen
tayttaminen tapahtuu portaalin kautta.

Asiakas- ja 7. Esitiedot ja tarvittavat lisétiedot tallentuvat jarjestelmaan
potilastieto-

jarjestelma

Asiakas- ja 8. Lahettdd muistutuksen asiakkaalle/potilaalle varatusta
potilastieto- ajasta tdman valitsemalla tavalla

jarjestelma

Asiakas/Potilas

9. Vastaanottaa muistutuksen varatusta ajasta

Lopputulokset

Asiakas/potilas saa ajan kaynnille.

Saannot

Huomioita
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7 KT006 Hoito/Palvelujakso tai -kaynti
Hoito/palvelujakso tai kiynti
[%)
{2
3
o 5.2 Asiakas/potilas voi
} 1. Potilas/asiakas halutessaan tarkastella
& saapuu hoitoon hoito/palvelujakson
.© merkint6ja
v
X 0
¥ T
|
= Hoito -tai 3.Tee sls:a'éinklrjaus |
0 palvelujakso oo/ 4. Tarkastele aiempia 5. Kirjaa hoito/ 7. Muodosta hoito/
° 2. Kéynti vai hoito/ o palvelujaksolle »h "t Jpalvelujak 'Pi2 ~ : | JI ak »| 6. Kotiutuksen ) . Iveluiak N 8. Tee uloskirjaus
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e
8 w® Kaynti
® E A
SilE
P
© 2.2 Tarkastele aiempia
© 2.1 Tarkista potilaan/ | kdyntejd, ajanvarauksessa . 2.3 Kirjaa kayntiin
38 asiakkaan tiedot | kirjattuja tietoja, jaksoja ja ” liittyvia tietoja
w kertomustietoja
A A
:@©
= v v \ 4 4 v v an
i 2.4 Asiakkaan/ o R ] ] » y k
+ Asiakkaan/potilaan Asiakkaan/potilaan potilaan tiedot 3.1 Siséankirjaustiedot Asiakkaan/potilaan 5.1 Hoitojakson Tarkistuslistat 7.1 81 askutus
$ tiedot aiemmat tiedot kertomustiedot tallentuvat aiemmat tiedot merkinnat Loppuyhteenveto Uloskirjaustiedot +—
f tallentuu tallentuvat tallentuu tallentuvat
EON 8.3 Siirra AvoHilmo
S P ja Hilmotiedot
o Ohjeistukset THL:lle
‘= Yhteenveto
3
= 8.4
= e -
g_ Ladkitykset = Raportointi
© Toimenpide-
o kertomus Lahetteet
")
& , »| | 8.5 Palkkiot
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<
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Tunniste KT006
Kayttbtapauksen Hoitojakso/Palvelutapahtuma
nimi

Toimijat(roolit)

Potilas/Asiakas, Sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkil®, asiakas- ja potilastietojarjestelma

Esiehdot

Toimintojen kulku

Potilas/asiakas

1. Saapuu hoitoon/palveluun
Tyypillisesti potilas/asiakas saapuu hoitoon/palveluun
jononhallinnan ja ajanvarauksen jalkeen.

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

2. Kaynti vai hoito/palvelujakso?
Kaynti (kohtaan 2.1)
Hoito/palvelujakso (kohtaan 3)

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

2.1 Tarkista potilaan/asiakkaan tiedot

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

2.2 Tarkastele aiempia kaynteja, ajanvarauksessa
kirjattuja tietoja, jaksoja ja kertomustietoja

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

2.3 Kirjaa kayntiin liittyvia tietoja

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

3. Tee sisaankirjaus hoito/palvelujaksolle
lahetteella tai ilman

Sisaankirjaaja voi myds joissain tapauksissa olla
potilas itse.

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

4. Tarkista potilaan/asiakkaan tiedot

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

5. Kirjaa hoito/palvelujaksoon liittyvia tietoja

Potilas

5.1 Potilas/asiakas voi halutessaan tarkastella
hoito/palvelujakson merkintdja

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

6. Tarkastele aiempia hoito/palvelujaksoja ja
kertomustietoja

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkilo

7. Laitoshoitojakso?
Kylla (kohtaan 8)
Ei (kohtaan 11)

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

8. Kotiutuksen valmistelu

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkild

9. Siirra potilas/asiakas toiselle vuodepaikalle

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

10. Siirré potilas/asiakas toiselle osastolle

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

11. Tee uloskirjaus hoito/palvelujaksosta
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Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

12. Muodosta hoito/palvelujakson loppuyhteenveto

Jarjestelma

13. Muodosta kaynnin tai jakson paattymisilmoitus
ja/tai hilmotiedot

Potilas/asiakas

13.1 Potilas/asiakas voi halutessaan tarkastella
jatkosuunnitelmiaan

Jarjestelma

14. Tilastoi hoito/palvelujakso

Jarjestelma

14.1 Laskutus

Laskutus voi osassa palveluita alkaa myds kesken
jakson (ennen uloskirjausta), jolloin se tehddan esim.
takautuvasti kerran kuussa.

Jarjestelma

14.2 Siirr& AvoHilmo ja Hilmotiedot THL:lle

Jarjestelma

14.3 Raportointi
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Suunnitelma (esim. asiakassuunnitelma tai hoito- ja palvelusuunnitelma)

Ennen suunnitelman laatimista on pitanyt tehda hoidon
tai palvelutarpeen arviointi.

E © 7.2 Vastaanottaa 9‘:;?;;:??:}2?"
48 g 2 4.2Vast.aanoltaa 653\1‘3\/5;;3“"&::3 suunﬂi?elrvan Ioppuarvioiljwtija/tai
SJ< 8 1. Tarve 3.2 Vastaanottaa suunnitelman arvioinnin paatds tallentuu
o 1:“ 8 [ suunnitelmalle lajanvarauksen A * jariestelmgan
i) o, = \ hoidon/palvelun —|ﬁ ; Kylla )
£ | Notanias X v
7. Arvioivat
. Laativa . Toteuttaa/toteuttava suunnitelman
sut:nitilm:n » o tl o '/t - toteut;mista —I_“_> :‘i:zitt‘;i‘;i
v hoitosuhde?
E 2. Tarve 3. Sopii tapaamisen 6: Sopii tapaa.miser.\ J
0 suunnitelman > ; "’potllaan asiakkaan/potilaan ja G
% laatimiselle verk:;:::ae:anssa hénenkverkostonsa +
£ 9. Paivitta
) suufnnite\maan
: e
£ g
ja/tai paatoksen
asiakkuuden
loppumisesta
v
v v A , \ 4 9.1 itelman
2 5.1 Suunnitelman arviointi ja/tai
g 3.1.Ajanvaraus 4.1 Suunnitelma toteuttamiseen 6.1. Ajanvaraus 7.1 Suunnitelman loppuarviointi ja/tai
8 tallentuu tallentuu liittyvit paivittaiset tallentuu arviointi tallentuu paatos tallentuu
RO $ jarj jarj merkinnat jarjestelmaan jarjestelmaan jarjestelmaan
o E mtavl\entuv?f Suunnitelman
ﬂ o jarjestelmaan e
33 -
< % ]
U] Hoidon tai Ajanvaraus Suunnitelma P3itos Ajanvaraus Suunnitelman Loepuarvio
=) palvelutarpeen arviointi —
g_ arvio /T‘
Tunniste KT023
Kayttbtapauksen Suunnitelma (esim. asiakassuunnitelma tai hoito- ja
nimi palvelusuunnitelma)
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, hanen verkostonsa (l&aheiset seka
ammattilais- ja viranomaisverkostot),
ammattihenkilt, jarjestelméa
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttooikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.
Ammattihenkil6illa tarkoitetaan kaikkia
asiakkaan/potilaan suunnitelman laatimiseen
osallistuvia ammattihenkilGita.
Esiehdot On tarve laatia asiakkaalle/potilaalle suunnitelma.

Toimintojen kulku

Asiakas/Potilas 1. Tarve suunnitelmalle hoidon/palvelun
toteuttamiseksi

Ammattihenkil6t 2. Tarve suunnitelman laatimiselle
Ammattihenkilé on arvioinut, etta asiakkaan/potilaan
kohdalla on tarve laatia suunnitelma

Ammattihenkil6t 3. Sopii tapaamisen asiakkaan/potilaan kanssa

Ammattihenkild sopii tapaamisen asiakkaan/potilaan ja
hanen verkostonsa) kanssa suunnitelman laatimista
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varten. Verkosto voi koostua esim. asiakkaan/potilaan
l&heisista, ammattihenkilbistd ja muista
viranomaistahoista.

Jarjestelma

3.1 Ajanvaraus tallentuu jarjestelmaan

Asiakas/Potilas

3.2 Vastaanottaa tiedon ajanvarauksesta
Ajanvaraus voidaan tiedoksiantaa mm. sahkoisesti
portaalin.

Ammattihenkil6t,
Asiakas/Patilas ja
hanen verkostonsa

4. Laativat suunnitelman
Ammattihenkild(t) laatii suunnitelman yhdessa
asiakkaan/potilaan ja hanen verkostonsa kanssa ja
kirjaa sen jarjestelmééan. Suunnitelman laatiminen voi
tapahtua mm. yhteisella tapaamisella,
televastaanottona tai virtuaalisesti. Sunnitelma on
rakenteinen.
Suunnitelma sisaltdd mm.:

- Palvelun/hoidon tarpeen, joka muodostuu

yhdesté tai useammasta asiakkaan/potilaan
tunnistamasta tuen tarpeesta tai
terveysongelmasta. Sosiaali/terveydenhuollon
ammaittihenkil6 toimii tukena ongelmien
tunnistamisessa.

- Palvelun/hoidon tavoitteen, joka on se muutos
asiakkaan/potilaan hyvinvoinnissa ja
elamanhallinnassa/terveydentilassa, johon
yhdessa sovitulla palvelulla/hoidolla pyritaan.
Sosiaali/terveydenhuollon ammattihenkil® toimii
asiakkaan/potilaan tukena tavoitetta
asetettaessa.

- Asiakkaan/potilaan itsensa tai hanen
tukiverkostonsa toteuttamiksi suunnitellut toimet
(omahoito) etta sosiaali/terveydenhuollon
palvelut/hoidon asiakkaan/potilaan
hyvinvoinnin/terveyden yllapitdmiseksi ja
parantamiseksi.

- Tiedon seurannan ja arvioinnin menetelmista
seka ajankohdista.

Jarjestelma

4.1 Suunnitelma tallentuu jarjestelmaan

Asiakas

4.2. Vastaanottaa suunnitelman

Asiakas/potilas saa suunnitelman sovitulla tavalla (mm.
portaalin kautta tai postitse). Asiakas hyvaksyy
suunnitelman ennen sen vahvistamista.

Ammattihenkilot,
Asiakas/Patilas ja
hanen verkostonsa

5. Toteuta suunnitelmaa

Asiakas/Potilas, hdnen verkostonsa ja ammattilaiset
yhdessé toteuttavat laadittua suunnitelmaa.
Suunnitelman toteuttamisen yhteydessa
ammattihenkil® kirjaa jarjestelmaan suunnitelman
toteutumisen merkint6ja ja paatoksia (esim.
palvelupaatoksia, sijoituspaatoksia, paatds perhetyén
myoOntamisestd tai paatds taloudellisesta tuesta).
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Suunnitelmaan voi liittya rinnakkaissuunnitelmia.
Rinnakkaissuunnitelman toteuttaja voi olla niin
sosiaalihuollon kuin terveydenhuollon ammattihenkil®.

Jarjestelma

5.1 Suunnitelman toteuttamiseen liittyvat merkinnat
tallentuvat jarjestelmaéan

Suunnitelmaan voi liittya mm. erilaisia paatoksia, joita
suunnitelmaan kirjatut palvelut voivat edellyttaa.

Asiakas/Potilas,
ammattihenkilot

6. Sopii tapaamisen asiakkaan/potilaan kanssa
Tarve arvioida suunnitelmaa. Aloite suunnitelman
arviointiin voi tapahtua joko asiakkaan/potilaan tai
ammattihenkilon taholta. Ammattihenkild sopii
tapaamisen asiakkaan/potilaan ja hanen verkostonsa
kanssa suunnitelman arvioimista varten.

Jarjestelméa

6.1 Ajanvaraus tallentuu jarjestelmaan

Asiakas/Potilas

6.2 Vastaanottaa ajanvarauksen

Ammattihenkilot,
Asiakas/Patilas ja
h&nen verkostonsa

7. Arvioivat suunnitelman toteutumista
Ammattihenkilo(t) laatii suunnitelman arvioinnin
yhdessa asiakkaan/potilaan ja h&nen verkostonsa
kanssa ja kirjaa sen jarjestelmaan. Suunnitelman
arvioiminen voi tapahtua mm. yhteisella tapaamisella,
televastaanottona tai virtuaalisesti.

Suunnitelmia arvioidaan saanndéllisin valiajoin.
Sosiaalihuollon lainsdaadanndssa on erilliset velvoitteet
suunnitelmien arvioinneista.

Jarjestelméa

7.1 Suunnitelman arviointi tallentuu jarjestelmaan

Asiakas/Potilas

7.2 Asiakas vastaanottaa suunitelman arvioinnin

Ammattihenkilot

8. Jatkuuko asiakkuus tai hoitosuhde?
Kylla (kohtaan 5)
Ei (kohtaan 9)

Ammattihenkilot

9. Paivittaa suunnitelmaan asiakkuuden/
hoitosuhteen paattymisen ja/tai kirjaa loppuarvion
ja/tai paatdoksen asiakkuuden paattymisesta

Jarjestelma

9.1 Paivitetty suunnitelma ja/tai loppuarvio ja/tai
paatos tallentuvat jarjestelmaan

Asiakas/Potilas

9.2 Asiakas vastaanottaa paivitetyn suunnitelman
ja/tai loppuarvion ja/tai paatéksen

Lopputulokset

Asiakkuus péaattyy ja suunnitelmaan on tehty
loppumerkinnat tai hoito/palvelu jatkuu muualla.
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Léhete-palaute (jossa hoitovastuu siirtyy) Geneerinen malli
Hoitovastuu lshettsj&lla
) 12. Vastaanottaa
i palautteen
& 411 7.1 Saatiedon lahetteen
1. Kirjaa lahetteen
E I | 5 AILarkemaa 6.2 VTstaanottaa [ —— perusteella
ﬁ lahetteen ahetetta palautteen siirrosta annetusta
p hoidosta
]
[
3
© v i
=€ 7 Tiedottaa Jononhallinta e La‘h“(‘(‘ee""'a
T £ t paivittyy ja
2 2 2. Lshete tallentuu 4.2 Lshete 5.3 Lihete 5.1.2 Lihete lahettsjaa vastaanottajan
= jarjestelmaan paivittyy paivittyy Diivittyy hoitovastuun v merkinnt
ns silrrosts tallentuvat
0 B 9. Ajanvaraus. Jirjestelmaan
<
©
3
<
41 5.2 Pyyda 5.1.1 Paivita 6.1 Palauttaa
Uudelleenohjaa Iahetteen lisstutkimukset  [—) lahetteen
lahetteen tarkentamista lahetteelle (ohjeiden kanssa)
A
X 10. Hoitojakso /
Palvelutapahtuma
©
g
Ei
= £ Kyla Kylla
&
o Ei
b yksikossa?
@
>
3. Vastaanottaa 4. Onko ldhete
> 7 lahetteen ohjattu oikealla Kyllab<_ lshetteen tiedot i e e
vastaanottajalle riittavat? :

Tunniste

KT018

Kayttbtapauksen
nimi

Lahete/Palaute geneerinen malli

Lahete-palaute prosessin tehtavana on toimia
portinvartijana ja hallita miten hoitovastuu siirtyy. Tdma
prosessi ei kuvaa sas-prosessia (suunnittele, arvioi,
sijoita).

Toimijat(roolit)

Lahettdja, Vastaanottaja, Jarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttdvaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.
Asiakas/potilasnékdkulma on jatetty pois
kayttétapauksesta.

Esiehdot

On tarve kirjata potilaalle [&hete.
Asiakas/potilas saa tiedon lahetteen tilasta
reaaliaikaisesti portaaliinsa (ei ole kuvattu tasséa
kéayttotapauksessa)

Toimintojen kulku

Lahettaja

1.Kirjaa lahetteen jarjestelméaéan
Lahettaja kirjaa l&hetteen toiselle terveydenhuollon tai
sosiaalihuollon ammattihenkiltlle jarjestelmaan.

Lahetteen voi myos kirjata henkild, joka ei kayta
Apottia tietojarjestelméndan. Han voi ratkaisusta
riippuen kirjata lahetteen omaan tietojarjestelmaan
(josta se siirtyy esim. HL7 sanomana Apotti-
jarjestelmaan), Apotin palveluportaaliin tai paperille,
josta lahete tuodaan manuaalisesti Apottiin.
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Jarjestelma

2. Lahete tallentuu jarjestelm&an
Tieto saapuneesta lahetteesta menee vastaanottajalle.

Vastaanottaja

3. Vastaanottaa lahetteen
Lahettaja saa halutessaan tiedon lahetteen
vastaanotosta.

Vastaanottaja

4. Onko lahete ohjattu oikealle vastaanottajalle?
Kylla (kohtaan 5)
Ei (kohtaan 4.1)

Vastaanottaja

4.1 Uudelleenohjaa lahetteen
Vastaanottaja uudelleenohjaa vaarin ohjatun lahetteen

Jarjestelma

4.2 Lahete paivittyy

Vastaanottajan kirfjaamat merkinnéat tallentuvat
jarjestelmaan. Lahetteen tila ja muut tiedot paivittyvat.
Lahettdja saa halutessaan tiedon lahetteen
uudelleenohjauksesta.

Lahettaja 4.1.1 Uudelleenohjaa lahetteen
Siirrytdén prosessin kohtaan 3 (uusi vastaanottaja).
Vastaanottaja 5. Ovatko lahetteen tiedot riittavat?
e Kylla (kohtaan 6)
e Ei(kohtaan 5.1)
Vastaanottaja 5.1 Tehdaanko lisatutkimuksia vastaanottavassa
yksikbssa?
e Kylla (kohtaan 5.1.1)
e Ei(kohtaan 5.2)
Vastaanottaja 5.1.1 Tehdaan lisatutkimuksia vastaanottavassa

yksiktssa (kohtaan 6)

Jarjestelma

5.1.2 Lahete paivittyy

Vastaanottaja

5.2 Pyyda lahetteen tarkentamista
Vastaanottaja merkitsee lahetteen taydennysta
vaativaksi ja kirjaa merkintdja selventaakseen
paivitystarvetta.

Jarjestelma

5.3 Lahete paivittyy
Lahetteen tila ja muut tiedot péaivittyvat.
Lahete siirtyy l&hettdjan tydjonoon tarkentamista varten

Lahettaja 5.4 Tarkentaa lahetetta
Lahettaja tdydentaa lahetetta tarvittavilla tiedoilla ja
siirtda sen vastaanottajan tydjonoon (kohtaan 6)
Vastaanottaja 6. Hyvaksytaanko lahete?
Kylla (kohtaan 7)
Ei (kohtaan 6.1)
Vastaanottaja 6.1 Palauttaa lahetteen (ohjeiden kanssa)
Mikali lahete on aiheeton, vastaanottaja voi palauttaa
sen ldhettajalle.
Lahettdja 6.2 Vastaanottaa palautteen
Jarjestelma 7. Valittaa tiedon lahettdjalle hoitovastuun siirrosta
Lahettdja 7.1 Saatiedon hoitovastuun siirrosta
Vastaanottaja 8. Jononhallinta ja 9. Ajanvaraus

Riippuen lahetteen luonteesta potilas voidaan asettaa
jonoon tai hanelle varataan tai han itse varaa ajan
hoitokayntia varten.
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Lahettdja saa halutessaan tiedon asiakkaan/paotilaan
jonoon asettamisesta tai ajanvarauksesta

Vastaanottaja

10. Hoitojakso/palvelutapahtuma

Vastaanottaja kirjaa toimenpiteeseen, vastaanottoon
tms. liittyvat tiedot, tehdyt tutkimukset seka palautteen
ja loppuarvion jarjestelmaan

Jarjestelma

11. Lahetteen tila paivittyy

Lahettaja

12. Vastaanottaa palautteen
Lahettdja vastaanottaa palautteen lahetteen
perusteella annetusta hoidosta.

Lopputulokset

Lahettdja saa palautteen ja loppuarvion ldhetteeseen

Saannot

Huomioita

Lahete voi olla my6s esim. laboratorioon tai
kuvantamistutkimukseen, jolloin prosessi on muuten
vastaava, mutta naissa tapauksissa hoitovastuu ei
siirry.

Tama kayttétapaus on rinnakkainen toimintamalli
kayttdétapaukselle KT010 Kirjallinen konsultaatio.
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Kirjallinen konsultaatio ja sen muuttaminen ldhetteeksi

Hoitovastuu lahettajalls
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Tunniste

KT010

Kayttbtapauksen
nimi

Kirjallinen konsultaatio

Toimijat(roolit)

Lahettdja, Vastaanottaja, Jarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

On tarve saada kirjallinen konsultaatio

Toimintojen kulku

Lahettaja

1. Kirjaa konsultaatiopyyntd jarjestelmaan
Lahettaja kirjaa konsultaatiopyynnon toiselle
terveydenhuollon tai sosiaalihuollon ammattihenkilélle
jarjestelmaan.

Tassa yhteydessa lahettaja merkitsee myos onko
vastaanottajalla lupa muuttaa konsultaatiopyyntd
l&hetteeksi.

Konsultaatiopyynnodn voi myads kirjata henkild, joka ei
kayta Apottia tietojarjestelmanaan. Han voi ratkaisusta
riippuen kirjata konsultaatiopyynnén omaan
tietojarjestelman (josta se siirtyy esim. HL7 sanomana
Apottiin), Apotin I&hete-portaaliin tai paperille, josta
I&hete tuodaan manuaalisesti Apottiin.

Jarjestelma

2. Konsultaatiopyynto tallentuu jarjestelmaan
Tieto saapuneesta konsultaatiopyynndsta menee

vastaanottajalle
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Vastaanottaja 3. Vastaanottaa konsultaatiopyynndn
Vastaanottaja 4. Onko konsultaatiopyynt6 ohjattu oikealle
vastaanottajalle?
Kylla (kohtaan 5)
Ei (kohtaan 4.1)
Vastaanottaja 4.1 Uudelleenohjaa konsultaatiopyynnon

Vastaanottaja uudelleenohjaa konsultaatiopyynnon

Jarjestelma

4.2 Konsultaatiopyynndn tila paivittyy
Konsultaatiopyyntddn kirjatut merkinnat tallentuvat
jarjestelmaan. Siirrytdén prosessin kohtaan 3 (uusi
vastaanottaja)

Lahettaja 4.1.1 Uudelleenohjaa konsultaatiopyynndon
Lahettdja uudelleenohjaa konsultaatiopyynnén.
Vastaanottaja 5. Ovatko konsultaatiopyynndn tiedot riittavat?
e Kylla (kohtaan 6)
e Ei(kohtaan 5.1)
Vastaanottaja 5.1 Pyytaa konsultaatiopyynndn tarkentamista

Vastaanottaja merkitsee konsultaatiopyynnon
taydennysta vaativaksi ja kirjaa merkinttja
selventdékseen tarkennustarvetta.

Jarjestelma

5.2 Konsultaatiopyynnon tila péivittyy
Konsultaatiopyynto siirtyy lahettajan tydjonoon
tarkentamista varten

Lahettaja 5.3 Tarkentaa konsultaatiopyyntda
Lahettdja tdydentaa konsultaatiopyyntda tarvittavilla
tiedoilla ja siirtd& sen vastaanottajan tydjonoon.
Siirrytaan prosessissa kohtaan kohtaan 4.2.
Vastaanottaja 6. Onko tarve muuttaa lahetteeksi?
e Kylla (kohtaan 7)
e Ei(kohtaan 6.1)
Vastaanottaja 6.1 Kirjaa konsultaatiovastaus
Jarjestelma 6.2 Vastaus tallentuu jarjestelmaan
Lahettdja 6.3 Saa vastauksen

Jarjestelma

7. Onko lupa muuttaa lahetteeksi?
e Kylla (kohtaan 8)
e Ei(kohtaan 7.1)

Lahettaja 7.1 Kirjaa konsultaatiovastaus
Ehdottaa l&hetteen tekemista
Vastaanottaja 8. Muuttaa konsultaatiopyynnon léahetteeksi

Jatkuu normaalina lahetteen kasittelyna (KT018)

Lopputulokset

Lahettgjd saa palautteen konsultaatiopyyntddon.

Saannot

Huomioita

29/104



Liite B7 Kéayttotapaukset
Versio 3.01
24.4.2015

11 KT002 Apuvalinepalvelu

Apuvilineiden luovutus

potilaalle 3.1 Asiakas/potilas
saa
heti kayttonsa

10. Palauttaa
puvlineen

Asiakas/potilas
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12. Huolletaan ja
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apuvaline
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ulkoinen palveluntarjoaja
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Tunniste KT002
Kayttbtapauksen Apuvalinepalvelu (Apotti laajuuteen ei kuulu tassa kuvatusta

nimi

se osuus, joka liittyy apuvalinelogistiikkajarjestelmé&én)

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkilo ja apuvalinekeskus/-lainaamo

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat miten
jarjestelman toiminnot nékyvat kayttajalle.

Esiehdot Tarve apuvalinepalvelulle
Toimintojen kulku
Asiakas/potilas 1. Apuvélineen tarpeen havaitseminen ja palveluun

hakeutuminen
Potilaalla on tarve apuvélineelle. Esimerkkeja ovat liikkumisen

ja hygienian apuvalineet, asuntojen ja muiden tilojen
varusteet ja vélineet seka yksildlliseen kayttéon valmistetut
valineet. Asiakas hakeutuu apuvalinepalvelun piiriin, esim.
soitto, kaynti, séhkdinen asiointi.

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

2. Tarvitseeko asiakas/potilas apuvalineen?
Sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilo tai
apuvélinealan asiantuntija arvioi potilaan apuvdlinetarpeen:
e Kylla (kohtaan 3.)
o FEi (tieto asiakkaalle/potilaalle)

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

2.1 Apuvadlinetarpeen arvio tallentuu jarjestelmaan
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Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkil®

3. Loytyyko luovutettava apuvaline varastosta?
e Kylla (kohtaan 3.1)
e Ei(kohtaan 4)

Asiakas/potilas

3.1 Asiakas/potilas saa apuvalineen heti kayttéon
Potilas/asiakas saa tarvitsemansa apuvalineen heti
kayttoonsa, silla naitd apuvalineité on aina
apuvalinekeskuksessa tai lainaamossa (esim.
kyynérsauvat, rollaattori). (kohtaan 7)

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkild

4. Tekee ehdotuksen apuvélinehankinnasta
Terveydenhuollon ammattihenkild tekee ehdotuksen
apuvalineen hankinnasta (tarpeellisine tietoineen esim.
apuvalineen tyyppi, tarvittaessa toimittaja jne.) Esimerkiksi
lisdosa laitteeseen tai védlineeseen, jota ei ole varastossa.

Asiakas- ja 4.1 Ehdotus apuvalinehankinnasta tallentuu asiakas- ja
potilastieto- potilastietojarjestelmaan

jarjestelméa

Sosiaali- tai 5. Tekee p&atdoksen hankinnasta ja/tai

terveydenhuollon
ammattihenkild tai
asiakkaan/potilaan
kunta

maksusitoumuksesta

Paatds hankinnasta ja maksusitoumuksesta tehdaéan
asiakkaan/potilaan kunnassa (esim. kuntoutustyéryhman
toimesta).

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

5.1 Paatds apuvalineen hankinnasta tallentuu asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkild /
Apuvalinekeskus/-
lainaamo

6. Apuvalineen hankinta (tilaus tai maksusitoumus)
Mikali apuvalinetta ei ole varastossa se tilataan.

Joissain tapauksissa asiakas/potilas voi saada
maksusitoumuksen ulkopuolista toimittajaa varten esim.
proteesia varten proteesisaatiolle.

Asiakas- ja 6.1 Maksusitoumus tallentuu asiakas- ja
potilastieto- potilastietojarjestelmaan

jarjestelméa

Sosiaali- tai 7. Ohjaa apuvdlineen kaytdssa

terveydenhuollon
ammattihenkil6 /
Apuvalinekeskus/-
lainaamo

Ennen apuvélineen luovutusta potilaalle ohjataan vélineen
kaytto ja varmistetaan sen sopivuus.

Sosiaali- tai
terveydenhuollon
ammattihenkild /
Apuvalinekeskus/-
lainaamo

8. Luovuttaa apuvalineen kayttoon

Merkitdan potilaan tietoihin, ettd apuvaline luovutettu.
Varastosaldo paivittyy (integraatio
varastonhallintajarjestelmaén)

Asiakas- ja 8.1 Tieto luovutetusta apuvélineesta tallentuu asiakas- ja
potilastieto- potilastietojarjestelmaan

jarjestelmé

Asiakas- ja 8.2 Asiakkaan/potilaan saama ohjeistus tallentuu asiakas-
potilastieto- ja potilastietojarjestelmaan ja asiakkaalle/potilaalle
jarjestelméa portaaliin

Sosiaali- tai 9. Seuraa kayttda ja arvioi apuvalinetarvetta

terveydenhuollon
ammattihenkil® /

Terveydenhuollon ammattihenkilo seuraa apuvalineen kayttoa
ja arvioi sen tarvetta. Tarvittaessa han pyytaa
asiakasta/potilasta palauttamaan apuvalineen.
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apuvalinekeskus/-
lainaamo

Apuvalinekeskus/-lainaamo voi seurannan perusteella
lahettaa potilaille apuvélineiden huoltokutsuja seka
palautuspyyntéja tarpeettomille apuvalineille.

Apuvalinekeskus/-
lainaamo

9.1 Huoltaa ja korjaa apuvaélineita
Jos apuvdlineelle tulee huollon tarvetta apuvalinekeskus/-
lainaamo huoltaa tai huollattaa apuvélineen.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelmé

9.2 Apuvalinekayton seurantatiedot ja tarpeen uudelleen
arvio tallentuvat asiakas- ja potilastietojarjestelméaan

Asiakas/potilas

10. Palauttaa apuvalineen
Potilas palauttaa apuvalineen jos néin sovittu tai sille ei ole
endd tarvetta. Kaikkia apuvdlineité ei palauteta.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

10.1 Tieto apuvalineen palautuksesta tallennetaan
asiakas- ja potilastietojarjestelmaan

Apuvalinekeskus/-
lainaamo

11. Voidaanko apuvaélinettd uudelleenkayttaa?
e Kylla (kohtaan 12)
e Ei(kohtaan 11.1)

Apuvalinekeskus/-
lainaamo

11.1 Poistetaan kaytosta
Varastosaldo paivittyy (integraatio
varastonhallintajarjestelmaén)

Apuvalinekeskus/-
lainaamo

12. Huolletaan ja varastoidaan apuvéline
Varastosaldo paivittyy (integraatio
varastonhallintajarjestelmaén)

Saannot
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Vaikuttavuuden arviointi
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- 4. Taytta arviointi- 11. Tayttas 5, D
3.Saaviestin . Tayttaa
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Tunniste KT028
Kayttbtapauksen Vaikuttavuuden arviointi
nimi

Toimijat(roolit)

Potilas ja terveydenhuollon ammattihenkilo
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Toimintojen kulku

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

1. Tarve vaikuttavuuden arvioinnille
Tarve vaikuttavuuden arvioinnille muodostuu kun
l[&hete on hyvaksytty ja aloitetaan uusi hoitojakso.

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

2. Varaa ajan potilaalle

Potilas 3. Saa viestin
Potilas saa viestin hanelle varatusta ajasta ja hanta
pyydetaan tayttamaan vaikuttavuuslomakkeita
portaalissa.

Potilas 4. Tayttaa vaikuttavuuslomakkeita

Potilas kirjautuu portaaliin ja tayttaa
vaikuttavuuslomakkeita. Mahdollisia potilaan
itsendisesti taytettavia arviointi/hyvinvointimittareita
ovat esim. Audit, BDI, 15D, SDQ ja Oasis.

Taytetyista lomakkeista muodostuu jarjestelmaan
ammattilaista varten tuloksia ml. kokonaispisteet,
alapistemaarat seka niistd muodostettuja graafisia
esityksia ja suhteutuksia (ks. liite 1).

Potilas/Terveydenhu
ollon ammattihenkil®

5. Arviointivastaanotto 1

Potilas ja terveydenhuollon ammattihenkilé kayvat
yhdessa lapi potilaan kirjaamat vastaukset/pistemaarat
ja niista mahdollisesti herdnneet kysymykset.
Terveydenhuollon ammattihenkild taydentdd mittauksia
(esim. BPRS ja muut asiantuntijamittaukset,
hoito/kuntoutustavoitteiden seuranta) tekemalla
merkinnat jarjestelmaén. Myods naista mittareista
muodostuu jarjestelmaan pisteytyksia ja graafisia
esityksia.

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

6. Ensimmainen hoitosuunnitelma
Terveydenhuollon ammattihenkild tai moniammatillinen
tyéryhma kirjaa hoitosuunnitelman. Hoitosuunnitelma
siséltaa rakenteisia merkintdja potilaalle suunnitelluista
tutkimuksista ja hoidoista seka 1.
vaikuttavuusarvioinnin tuloksista, jotka muodostavat
hoidon baseline/lahtétilannemittauksen. Liséksi
hoitosuunnitelma mahdollistaa vapaamuotoisia
kirjauksia. Hoitosuunnitelmaan voidaan myos Kirjata
kuntoutustavoitteet GAS-tyyppista seurantaa varten
(ks. liite 2) ja seurata niiden edistymistd seuraavien
hoitosuunnitelmien yhteydessa.
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Potilas /
Terveydenhuollon
ammattihenkil®

7. Hoitotapahtumia

Potilaalle tehd&aéan vaihteleva maara hoitotapahtumia.
Terveydenhuollon ammattihenkil® kirjaa
toimenpidekoodeilla hoidon siséllon. Hoitotapahtumien
yhteydessa voidaan tarvittaessa kirjata erilaisia
mittausmallia tihe&dmpia mittauksia (esim. gas-
tavoitteiden arviointi tai esim. mielialamittaukset) tai
potilas voi suorittaa ndma itsenaisesti.

Potilas

8. Tayttaa toistomittauksia

Potilas saa muistutuksia toistomittausten tayttdmisesta
(1-N) ennen mittausmallin sovittua
mittaamisajankohtaa (esim. 3kk vélein). Han tayttaa
vaikuttavuuslomakkeet portaaliin, joista tallentuu
jarjestelmaan graafisia esityksia seka tuloksia ml.
kokonaispisteet, alapistemaarat. Vaihtoehtoinen tapa
on tayttaa lomakkeet poliklinikalla osastolla
tayttdmiseen varatulla péatteella.

Potilas/Terveydenhu
ollon ammattihenkil®

9. Arviointivastaanotto ja hoitosuunnitelman
tarkistus

Potilas saapuu arviointivastaanotolle, jossa
terveydenhuollon ammattihenkil0 tai hoitoryhmé arvioi
hoitosuunnitelmaa ja paivittaa sita tarvittaessa myos
vaikuttavuusmittaustiedon perusteella, jotka ovat
rakenteisesti tallentuneena osaksi hoitosuunnitelmaa
muutostietoineen. Arviointivastaanoton tai muun
hoitokaynnin yhteydessa terveydenhuollon
ammattihenkild suorittaa mittausmallin mukaiset
asiantuntija-arviot. Myds naista tallentuu jarjestelmaan
pisteytykset ja graafiset esitykset, joista ndkyy muutos
verrattuna lahtétilanteeseen ja edellisiin mittauksiin.
Toimenpideraporteista ndkyy mittausvalin aikaisen
hoidon toteutuminen ja se suhteutetaan
vaikuttavuusmittauksiin. Tuloksista annetaan
tilannekatsaus potilaalle ja sek& mm. tdméan tiedon
pohjalta tehdaan yhteinen hoitosuunnitelman tarkistus
potilaan kanssa.

Terveydenhuollon
ammattihenkil®

10. Vaatiiko lisda hoitotapahtumia

Jos potilas tarvitsee lisda hoitotapahtumia (kohtaan 7)
Jos ei vaadi (kohtaan 11). Terveydenhuollon
ammattihenkilo kirjaa vaikuttavuustietoon
yhdistettavissa olevat toimenpidekirjaukset
hoitotapahtumien yhteydessa ja potilas tarvittaessa
tayttad mittausmallia tiheAmpid mittauksia.

Potilas

11. Tayttda lopetusmittauksen

Hoidon loppuessa potilas saa muistutuksen hoidon
lopetusmittauksen tayttdmisesta ja kay tayttamassa
sen portaalissa.

Potilas/Terveyden-
huollon
ammattihenkil®

12. Hoidon loppuarvio

Aktiivihoidon loppuessa viimeisen arviointivastaanoton
tai hoitosuunnitelman tarkituksen yhteydessa
terveydenhuollon ammattihenkild taydentaa
mittausmallin mukaiset asiantuntijamittaukset seka kay
l&pi lopetusmittauksen tulokset potilaan kanssa. Myds
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toteutuneen hoidon sisalldsta ja toteutuksesta saadaan
toimenpideraportti.

Potilas

13. Seurantamittaus
Potilas saa muistutuksen hoidon seurantamittauksen
tayttamisesta ja kay tayttamassa sen portaalissa

Potilas/Terveyden-
huollon
ammattihenkil®

14. Seurantamittauskaynti

Potilas tulee vastaanotolle hoitoprosessin/mittausmallin
mukaiseen seurantamittauskayntiin esim. puoli vuotta
aktiivinoidon paattymisesta tai tama suoritetaan
puhelin/videokontaktina. Terveydenhuollon
ammattihenkil6 tdydentaa mittausmallin mukaiset
asiantuntijamittaukset seka kay lapi
seurantamittauksen tulokset potilaan kanssa. Mikali
hoidon lopettamiskriteerit edelleen tayttyvat, hoitojakso
paatetaan.

Saannot

Huomioita

Johto saa toimenpidekirjausten ja vaikuttavuuden
yhdistelmatietoa potilasryhmittéin, joka mahdollistaa
hoidon siséllon kehittdmisen vaikuttavuustiedon
perusteella. Toimenpide ja vaikuttavuustietoon
yhdistettavia tietoja ovat mm aika, hoitovaihe,
diagnoosipaaryhmat, ikaryhmat, sukupuoli, yksikot
palvelun toteuttaja, palvelumoodi, kotikunta ja maksaja.
Liitteessé on graafilsia esmerkkeja esittamistavoista ja
kertyvan normitiedon hyddyntamisesta.
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13 KT004 Hallinnollinen paatos- ja muutoksenhakuprosessi

Hallinnollinen p&atds- ja muutoksenhakuprosessi

vireilletulo Selvittaminen Ratkaiseminen ja muutoksenhaku
3 11.1 Asiakas tyytyy
6> kseen
n ’ 4.1 Asiakas saa )
1.2 Asiakas hak ) 28 saz 5.1.1 Asiakas ant
§ slakas hakee tiedon, etté ilmoitus e - SIB. as antaa
© palvelua/etuutta ih lisaselvityksen . .
o Sneeton 10. Asiakas saa " 12. Asiakas toimittaa
2 e 11. Vaatitko " o "
< mybnteisen tai kielteisen oikaisua? Kyllap  oikaisuvaatimuksen
paatoksen y kunnalle
A _,
—
o
L
2 5.12 Antaa
s lisaselvityksen 71 Antas
E ——— (esim. Kela, Vero, — 9.1 5aa tiedon
o lakelaitokset, ate iy | as tedo!
= eldkelaitokset, péétoksestd
s terveydenhuolto)
= 2
> Kylla £
<
3 1.1 Tekee
= ilmoituksen/ i
6= pyynnén ylla
)
£
g y
Hel
il
3 5. Onko
£, 3. Ottaa iy 8. Arvioi o Tekee it 15. Tekee tarvittaessa uuden
i®, hakemuksen/ “Onko ilmoitl T e e~ ) | 6 -Ottaaasian ~ | s > e ok paatoksen
c ilmoituksen/ aiheeton? > e Ei P selvitykseen ? iimoituksen/ Jaantaa tiedoks! oikaisuvaatimuksen tuloksen
= pyynnén kasittelyyn CARTTIEE] pyynnén mukaisesti
T uutteita
> X
& Kylls A
Y v )
‘o 2. Hakemus/i 5.1 Asiakasta 7.2 Lausunto Ao Paates
£ ilmoitus/pyyntd tiedotetaan > tallentuu Y
° > tallentuu lisaselvitys jérjestelmaan
o jérjestelmaan tarpeesta ja/tai  [——— Laskelma Maksu . o . - X
= viranomaistahoilta 13. Tieto 14.0 tulos
:©® pyydetan nakyy asiakas- ja > nakyy asiakas- ja
> w— TR . oy ane oty ae "
2 v e Mitor Maksusitoumus
= Lausunto
17}
©
Z Hakemus o )
= Lisaselvityspyyntd Lissselvitys Palveluseteli
a
2
, limoitus
2 Suunnitelma
<
1]
7
<

371104




Liite B7 Kéayttotapaukset

Versio 3.01
24.4.2015

Tunniste KT004
Kayttbtapauksen Hallinnollinen paatos- ja muutoksenhakuprosessi
nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, viranomaistaho, ilmoituksen tekija,
palvelunjarjestdja, jarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Ei esiehtoja

Toimintojen kulku

liImoituksen tekija

1.1 Tekee ilmoituksen/pyynndn

Asiakas/potilas

1.2 Hakee palvelua/etuutta

Jarjestelma

2. Hakemus tai ilmoitus tallentuu jarjestelméaéan
Tavoitteena kokonaan sahkéinen prosessi, mutta
mahdollisuus my6s manuaaliseen kirjaamiseen.
Hakemus tai ilmoitus ja sen liitteet tallentuvat
jarjestelméssa tydjonoon.

Palvelunjarjestaja

3. Ottaa hakemuksen tai ilmoituksen kasittelyyn

Palvelunjarjestaja

4. Onko ilmoitus aiheeton?
Kylla (kohtaan 4.1)
Ei (kohtaan 5)

Asiakas

4.1 Saa tiedon, etta ilmoitus aiheeton

Palvelunjarjestaja

5. Onko hakemuksessa tai ilmoituksessa puutteita?
Kylla (kohtaan 5.1)

Palvelunjarjestaja

5.1 Asiakasta tiedotetaan lisdselvitys tarpeesta
jaltai viranomaistahoilta pyydetdan lisatietoja
Viranomaistahoilta lisatietojen pyytamista varten pitaa
olla asiakkaan suostumus ellei laki toisin maaraa
(esim. lastensuojelulaki). Asiakkaalta voidaan pyytaa
esim. lisdselvitysta tuloista ja varallisuudesta.

Asiakas/potilas

5.1.1 Antaa lisdselvityksen

Viranomaistaho

5.1.2 Antaa lisaselvityksen

Viranomaistaho esim. Kela, Verohallinto, elakelaitos tai
terveydenhuollon yksikkd antaa lisdselvityksen
paatosta varten.

Palvelunjarjestaja

6. Ottaa asian selvitykseen
Tarkistetaan/paivitetaan paatdkseen osalliset.

Palvelunjarjestaja

7. Onko tarvetta viranomaislausunnolle?
Kylla (kohtaan 7.1)
Ei (kohtaan 8)

Viranomaistaho

7.1 Antaa lausunnon

Jarjestelma

7.2 Viranomaislausunto tallentuu jarjestelméaéan

Palvelunjarjestaja

8. Arvioi hakemuksen/ilmoituksen/pyynnén
Palvelunjarjestgja tekee palvelutarpeen arvioinnin ja
suunnitelman ennen pééatoksen tekoa. Kiirellisissa
tilanteissa paétos tehdaan kiireellisyyden arvioinnin
jalkeen.

Palvelunjarjestaja

9. Tekee paatoksen

Paatoksen valmistelija ja paattaja voivat olla eri
henkilgita. Jarjestelmaan tallennetaan erilaisia
dokumentteja kuten arvio tilanteesta, paatos,
maksusitoumus, maksu tai suunnitelma.
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Paatoksen tekija ja toimeenpanija voivat olla eri
henkil6ita.

Viranomaistaho 9.1 Saatiedon paatoksesta
Tieto paatoksesta menee niille henkilGille tai
viranomaisille, joilla on tdhan oikeus.

Asiakas 10. Asiakas saa mydnteisen/kielteisen paatbksen
Asiakas saa paatoksen ja siihen kuuluvat liitteet
tiedoksi.

Asiakas 11. Vaatiiko oikaisua?

Kylla (kohtaan 12)
Ei (kohtaan 11.1)
Asiakas 11.1 Asiakas tyytyy paatbkseen
Asiakas 12. Asiakas toimittaa oikaisuvaatimuksen kunnalle

Jarjestelma

13. Tieto oikaisuvaatimuksesta nakyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa
Tiedon lahteena on kunnan asianhallintajarjestelma

Jarjestelma

14. Tieto oikaisuvaatimuksen tuloksesta nakyy
asiakas- ja potilastietojarjestelmassa
Tiedon lahde on kunnan asianhallintajarjestelmé

Palveluntarjoaja

15. Tekee tarvittaessa uuden paatdoksen
oikaisuvaatimuksen tuloksen mukaisesti

Lopputulokset

Saannot

Huomioita
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14 KT022 Perheen/kotitalouden kokoonpanon tarkistaminen ja
paivittaminen

Perheen/kotitalouden kokoonpanon tarkistaminen ja paivittdminen

Phase
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awmE kotitalouteen
¥m -Er o 3 kuuluvat henkilit ja
oo & heidén keskinalset
< o suhtest
=]
o
e Panvittdd
g henkiltietaja
Tunniste KT022
Kayttotapauksen Perheen/kotitalouden kokoonpanon tarkistaminen ja
nimi paivittdminen

Toimijat(roolit)

Sosiaalityontekija, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, VRK

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Toimintojen kulku

Sosiaalihuollon
tyontekija

1. Tarve selvittaa perheen/kotitalouden
kokoonpano

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
3

2. Asiakas- ja potilastietojarjestelmé ehdottaa
kotitalouteen kuuluvat henil6t ja heidan keskinaiset
suhteet

Asiakas- ja potilastietojarjestelma paivittaa
henkilorekisteria VRK:sta saamien henkilttietojen
pohjalta. Jarjestelma tekee ehdotuksen erilaisten
saantojen perusteella esim. jos henkil6 tayttaa 18
vuotta hanet erotetaan perheestd omaksi kotitaloudeksi
toimeentulotuen ndkodkulmasta.

Sosiaalihuollon
tydntekija

3. Tarkistaa ehdotuksen
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Sosiaalihuollon
tyontekija

4. Onko tiedoissa péivitettavaa?
Kylla (kohtaan 5)
Ei (kohtaan 6)

Sosiaalihuollon
tyontekija

5. Lisaa tai poista henkilt perhe-ehdotuksesta
Lisattava henkild voi olla VRK tiedoista tai hanet voi
lisata manuaalisesti.

Sosiaalihuollon
tyontekija

6. Tallenna perheen/kotitalouden kokoonpano

Lopputulokset

Saannot

Huomioita
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Lastensuojeluasian vireilletulo ja lastensuojelutarpeen arviointi
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Tunniste KTO016
Kayttotapauksen Lastensuojeluasian vireilletulo ja lastensuojelutarpeen
nimi arviointi

Toimijat(roolit)

Perhe, lastensuojeluasian vireillepanija,
sosiaalityontekija, asiakas- ja
potilastietojarjestelma

Perheella tarkoitetaan lasta ja vanhempaa/huoltajaa tai
muuta lapsesta huolta pitanytta henkiloa.

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttboikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Tarve lapsen lastensuojelun tarpeen arvioimiselle

Toimintojen kulku

Lastensuojeluasian
vireillepanija

1. Tee lastensuojeluilmoitus, pyynt6 tai hakemus
Lastensuojeluasia tulee vireille hakemuksesta tai
pyynnosta lastensuojelutarpeen arvioimiseksi tai
lastensuojeluilmoituksesta. Syntymattomasta
lapsesta voidaan tehda ennakollinen
lastensuojeluilmoitus. Ennakolliset
lastensuojeluilmoitukset kirjataan huoltajan
tietoihin, muut kirjataan lapsen tietoihin. Lapsen
synnyttya ennakollinen lastensuojeluilmoitus
siirretaan huoltajan tiedoista lapsen tietoihin.

Lastensuojeluilmoituksen voi tehda kuka tahansa.
liImoitusvelvollisia ovat sosiaali- ja
terveydenhuollon, lasten paivahoidon,
opetustoimen, nuorisotoimen, poliisitoimen,
rikosseuraamuslaitoksen, palo- ja pelastustoimen,
koululaisten aamu- ja iltapaivatoimintaa harjoittavan
yksikdn ja seurakunnan tai muun uskonnollisen
yhdyskunnan palveluksessa olevan seka
palveluksessa tai luottamustoimessa olevat henkilot
tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa
tai itsendisina ammatinharjoittajina toimivat henkil6t
seka kaikki terveydenhuollon ammattihenkil6t
salassapitosaannosten estamatta.

Yksityishenkild voi tehdé lastensuojeluilmoituksen
myds nimettdmana.

Lastensuojeluasian
vireillepanija

2. Verkossa?
Kylla (kohtaan 2.1)
Ei (kohtaan 3)

Lastensuojeluasian
vireillepanija

2.1 Kirjaa lastensuojeluilmoitus, pyynto tai
hakemus verkossa
IiImoitusvelvolliset tekevét lastensuojeluilmoitukset
paasaantoisesti verkossa
lastensuojeluilmoituslomakkeelle.
Yksityishenkiltt tekevat lastensuojeluilmoituksen
paasaantoisesti verkossa, myos nimetdn
lastensuojeluilmoitus voidaan tehdé verkossa
ilman, etta ilmoittajan taytyy tunnistautua.

Versio 3.01
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Jarjestelma

2.2 Lastensuojeluilmoitus, pyynto tai hakemus
tallentuu jarjestelmaan, se arkistoidaan ja
lastensuojeluasia tulee vireille

Sosiaalityontekija

2.3 Saatiedon lastensuojeluilmoituksesta,
pyynndsta tai hakemuksesta (kohtaan 6)

Jarjestelma lahettaa sosiaalityontekijalle heratteen
uudesta ilmoituksesta.

Lastensuojeluasian
vireillepanija

Tee lastensuojeluilmoitus, pyynto tai hakemus
muutoin kuin verkossa

Esimerkiksi puhelimitse, postitse tai asioimalla
toimistolla.

IiImoitusvelvolliset tekevét kiirellisissa tapauksissa
lastensuojeluilmoituksia my6s puhelimitse
(paaasiassa kuitenkin verkossa).

Sosiaalityontekija

Kirjaa tai skannaa lastensuojeluilmoituksen
jarjestelmaan

Sosiaalityontekija voi kirjata
lastensuojeluilmoituksen tai skannata
paperilomakkeelle tehdyn lastensuojeluilmoituksen
jarjestelmaan.

Jarjestelmassa jo olevat tiedot tulevat esitaytettyina
lomakkeelle helpottaen sosiaalitytntekijan
Kirjaustyota.

Jarjestelma

Lastensuojeluilmoitus, hakemus tai pyynt6
tallentuu jarjestelmaan ja lastensuojeluasia
tulee vireille

Lastensuojeluilmoitus arkistoituu séhkdisesti
arkistolain mukaisesti.

Sosiaalityontekija

Kay lapi ilmoituksen, pyynnon tai hakemuksen
tietoja ja lapsen/perheen taustatietoja
Lastensuojeluilmoituksen liséksi aikaisemmat
asiakkaaseen ja samaan perheeseen
kohdistuneiden ilmoitusten historia ja niihin liittyvat
toimenpiteet nakyvat koontindytolld, josta voi
porautua tarkempiin tietoihin.

Sosiaalityontekija tarkistaa jarjestelméasta
asiakkaan ja hadnen huoltajan aikaisempia
merkintdja ja asiakastietoja. Lastensuojelun
sosiaalityontekijalla on oikeus olla yhteydessa
lapselle l1aheisiin henkilihin, eri yhteisydtahoihin ja
asianosaisiin ja saada heilta tarvitsemansa tiedot
lastensuojelutarpeen arvioinnin tekemiseksi.

Mikali ilmoitus on aiheeton lastensuojeluilmoitus
voidaan tassa vaiheessa merkita
loppuunkasitellyksi.

Sosiaalityontekija

6.1 Arvioi kiireellisten toimenpiteiden tarve

Sosiaalityontekija tekee arvion, edellyttaako
lastensuojeluilmoitus kiireellisia toimenpiteitd, mm.
tarve kiireelliselle sijoitukselle (kuvattu erillisessa
kayttotapauksessa). Arvio kiireellisten
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toimenpiteiden tarpeesta on tehtava yhden
vuorokauden sisalla ilmoituksen, pyynnon tai
hakemuksen saapumisesta.

Sosiaalityontekija 7. Otayhteyttd perheeseen

Sosiaalityontekija on yhteydessa perheeseen (mm.
puhelimitse, kirjeelld, asiakasportaalin kautta)
informoidakseen perhetté saapuneesta
lastensuojeluilmoituksesta tai varatakseen ajan
ajan tapaamiseen.

Sosiaalityontekija voi mm.varata ajan
asiakasportaalin kautta tai tulostaa jarjestelmasta
postitettavan kutsun tapaamiseen.

Sosiaalitydntekija kirjaa tapaamisesta tai puhelusta
merkintoja jarjestelmaan. Tiedot tallentuvat
jarjestelmaan rakenteisesti mahdollistaen niiden
l&hettédmisen asianosaisille kokonaisuudessa tai
valituilta osin.

Perhe 7.1 Perhe saa tiedon lastensuojeluilmoituksen
vastaanottamisesta
Tieto voi menna kirjeitse, puhelimitse tai
sahkdisesti asiakasportaaliin.

Sosiaalityontekija 8. Onko tarvetta lastensuojelutarpeen arvioinnille?
Sosiaalityontekija arvioi onko tarvetta
lastensuojelutarpeen arvioinnin aloittamiselle.

Kylla (kohtaan 9)

Ei (kohtaan 8.1)

Laki velvoittaa paatoksen lastensuojelutarpeen
arvioinnin aloittamisesta tapahtuvan seitseman
arkipaivan sisalla ilmoituksen, pyynnon tai
hakemuksen vastaanottamisesta.

Sosiaalityontekija 8.1 Kirjaa loppumerkinnat
Mikali ilmoitus on aiheeton, lastensuojeluasia
raukeaa.

Jarjestelma a. Jarjestelmaan tallentuu kirjaus, etta ilmoitus ei

johtanut selvitykseen
Lastensuojeluilmoitus ja siihen liittyvat merkinnét
tallentuvat ilmoitusrekisteriin.

Sosiaalityontekija 9. Tee lastensuojelutarpeen arviointi ja kirjaa

arviointiin kuuluvat dokumentit
Lastensuojelutarpeen arviointiin kuuluu mm.
yhteydenpitoa ja tapaamisia asianomaisten kanssa
(perhe, muu laheisverkosto, viranomaisverkosto),
lausuntojen pyytamista eri viranomaistahoilta seka
yhteenvetotapaaminen. Lastensuojelutarpeen
arvioinnin toteuttaminen vaihtelee riippuen eri
tekijoista, mm. lapsen ik&, tulosyy, vanhempien
tilanne, aikaisemmat asiakkuudet.

Kirjaukset tehdaan seké rakenteellisessa
muodossa etta vapaana tekstind. Osa
lastensuojelutarpeen arvioinnin dokumentaatiosta
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on muilta viranomaistahoilta pyydettyja lausuntoja.
Samoja kertomustietoja voidaan hyddyntad myos
sisaruksille tehtavissa lastensuojelutarpeen
selvityksissa.

Lain mukaan lastensuojelutarpeen arvioinnin tulee
valmistua kolmen kuukauden sisalla
lastensuojeluilmoituksen saapumisesta.

Jarjestelma

9.1 Arviointiin liittyva dokumentointi
lastensuojelutarpeen arvioinnista tallentuu
jarjestelméan ja ne arkistoidaan
Arviointiin liittyvd dokumentointi tallentuu
jarjestelmaan lastensuojelutarpeen arvioinnin alle
mukaan lukien muilta viranomaistahoilta pyydetyt
lausunnot seké lapsen/vanhempien portaaliin
tekemat itsearvioinnit.

Perhe

9.2 Saatiedon lastensuojelutarpeen arvioinnin
alkamisesta
Perhe saa tiedon lastensuojelutarpeen arvioinnin
alkamisesta.
Lapsi ja vanhemmat/huoltajat sek& muut
asianosaiset osalistuvat arvioinnin tekemiseen mm.
itsearvioinneilla, jotka voi tehda myo6s sahkoisesti
asiakasportaalin kautta.

lImoituksen tekija

9.3 Saatiedon lastensuojelutarpeen arvioinnin
alkamisesta
IiImoituksen tekijalla on tietyissa tapauksissa oikeus
saada tieto lastensuojelutarpeen arvioinnin
alkamisesta.

Sosiaalityontekija

10. Kirjaa lastensuojelutarpeen selvityksen
yhteenveto
Lastensuojelutarpeen arvioinnin yhteenvedossa voi
hyodyntaa jarjestelmaan tehtyja aikaisempia
Kirjauksia.

Jarjestelma

10.1 Lastensuojelutarpeen arvioinnin yhteenveto
tallentuu jarjestelmaan

Perhe

10.2 Saa lastensuojelutarpeen arvioinnin
yhteenvedon
Perhe vastaanottaa yhteenvedon joko séhkoisesti
asiakasportaaliin tai muulla tavoin (mm. postitse).

Sosiaalityontekija

11. Alkaako asiakkuus?
Kylla (kohtaan 12)
Ei (kohtaan 11.1)

Mikali lapsella todetaan lastensuojelutarpeen
arvioinnin jalkeen tarvetta lastensuojelun palveluille
ja tukitoimille lapsen asiakkuus alkaa. Mikali
tarvetta lastensuojelun palveluille ja tukitoimille ei
ole lastensuojelun asiakkuutta ei synny.

Jarjestelma

11.1. Merkinta tallentuu jarjestelmé&éan
Jarjestelmaan tallentuu merkinta
lastensuojelutarpeen arvioinnin paattymisesta ja
siitd, etta lastensuojelun asiakkuutta ei aloiteta.

Sosiaalityontekija

12. Kirjaa p&atos

Versio 3.01
24.4.2015
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Sosiaalityontekija kirjaa paatoksen
lastensuojeluasiakkuuden alkamisesta.

Jarjestelma

12.1 Paatos tallentuu jarjestelmaén

Perhe

12.2 Saa paatoksen
Perhe vastaanottaa paatoksen joko séhkoisesti
asiakasportaaliin tai muulla tavoin (mm. postitse).

Sosiaalityontekija

13. Lapsen asiakassuunnitelman tekeminen
Kuvataan erillisessa Suunnitelma -
kayttétapauksessa

Jarjestelma

13.1 Asiakassuunnitelma tallentuu jarjestelmaan

Perhe 13.2 Saa asiakassuunnitelman
Perhe vastaanottaa asiakassuunnitelman joko
sahkdisesti asiakasportaaliin tai muulla tavoin (mm.
postitse).

Huomioita Kayttotapauksessa on otettu huomioon sosiaalihuolto-

ja lastensuojelulain muutokset, jotka astuvat voimaan
1.4.2015

Versio 3.01
24.4.2015
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16 KT007 Huostaanottopaatos ja sijoitus

Huostaanottopaatos ja sijoitus

4.2 Vastaanottaa

10.2 Vastaanottaa

u
< L kuulemispyynndn pastoksen
9 Huostaanottotarve todisteellisesti todisteellisesti
tiedoksiannettuna tiedoksiannettuna
8. Osallistuvat

10. Tekee
= pastoksen
i© ia
) 4. Pyytaa .
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:0 sijoituspaatosta asianosaiset | sijaishuoltopaikka M |
2k kuulemistilaisuutee LB R )
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©
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o
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Asiakas- ja potilastietojarjestelma
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4.1 Pyynts tallentuu
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Kuulemispyyntd

. Lausuntopyyntd

10.1 Pastos 11.1 Hakemus
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tallentuu <
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Lausunto Kuulemisasiakirja Paatos hallinto-oikeudelle

o
:
©
k7]
5 E 5. Antaa
© 4.3 Vastaanottaa )
=] (= —> -
b 12 pYY on
c
o
=
©
<
=
©
= 7.1. Vastaanottaa 10.3 5aa tiedon
2 paikkavarauksen > psstoksests
[e)
3
ki
S
>

Tunniste

KT007

nimi

Kayttbtapauksen

Huostaanottopaatds ja sijoitus

Toimijat(roolit)

Sosiaalityéntekija(t), perhe, muu viranomaistaho,
sijaihuoltopaikka, asiakas- ja
potilastietojarjestelma

Sosiaalityontekijalla tarkoitetaan tassé lapsen asioista
vastaavaa sosiaalitydntekijad, hanen tyopariaan ja
henkil64, jolle paatbksenteko huostaanottoasiassa on
delegoitu. Perheella tarkoitetaan lasta ja h&nen
vanhempiaan/huoltajiaan sek& muita asiaan osallisia
(mm. muu lapsesta huolta pitényt henkilG). Muulla
viranomaistaholla tarkoitetaan lastensuojelun
ulkopuolisia asiantuntijoita, jotka kuuluvat lapsen
verkostoon (mm. opettaja, lastenpsykiatri).

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttooikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot ndkyvat kayttajalle.

Esiehdot

Tarve huostaanotolle
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Toimintojen kulku

Perhe

1.Tarve huostaanottoon ja sijoitukseen

Sosiaalityontekija

2. Valmistelee huostaanotto- ja sijoituspaatosta
Huostaanotolle on oltava lain mukaiset edellytykset
(Lastensuojelulaki 408): Puutteet lasten huolenpidossa
tai muut kasvuolosuhteet uhkaavat vakavasti
vaarantaa lapsen terveytta tai kehitysta tai lapsi
vaarantaa terveyttaan tai kehitystaan kayttamalla
paihteitd, tekemalla muun kuin vahaisena pidettavan
rikollisen teon tai muulla niihin rinnastettavalla
kayttamisellaan ja avohuollon tukitoimet eivat ole
lapsen edun mukaisen huolenpidon toteuttamiseksi
sopivia tai mahdollisia taikka jos ne ovat osoittautuneet
riittAmattomiksi ja sijaishuollon arvioidaan olevan
lapsen edun mukaista.

Huostaanottotarpeeseen voidaan joutua esimerkiksi
kiireellisen sijoittamisen myota.

Huostaanottopaatosta valmistelee aina kaksi
tydntekijaa.

Jarjestelma

3. Tarkistaa lapsen juridiset asianosaiset

VRK:n tietojen pohjalta jarjestelma kertoo lapsen
huoltajat ja vanhemmat.

Myds muita asianosaisia voi olla, joita pitda kuulla
huostaanottoasiassa, mm. henkild, jonka hoidossa tai
kasvatuksessa lapsi on tai on valittdbmasti ennen
huostaanoton valmistelua ollut.

Sosiaalityontekija

4. Pyytaa asiantuntijalausunnot ja kutsuu
asianosaiset kuulemistilaisuuteen

Kuulemispyynto tulee toimittaa asianosaisille
todisteellisesti tiedoksiannettuna riittavan ajoissa
ennen kuulemistilaisuutta (vah.14 vrk).
Sosiaalityontekija voi tarvittaessa pyytdd myos lapsen
terveydentilan tarkastamista.

Jarjestelma

4.1 Pyynto tallentuu jarjestelmaan

Perhe

4.2 Vastaanottaa kuulemispyynndn todisteellisesti
tiedoksiannettuna

Asiakas voi saada kuulemispyynnon joko
sahkdoisesti portaaliin tai muilla tavoin
todisteellisesti tiedoksiannettuna.

Muu viranomaistaho

4.3 Vastaanottaa lausuntopyynnon
Asiantuntija vastaanottaa lausuntopyynnon sahkoisesti
jarjestelman kautta tai muilla tavoin.

Muu viranomaistaho

5. Antaa asiantuntijalausunnon
Asiantuntija antaa kirjallisen lausunnon
(sahkaoinen/paperilla).

Jarjestelma

5.1 Lausunto tallentuu jarjestelmaan

Sosiaalityontekija

6. Tutustuu lausuntoon, liittaa paatésehdotukseen
my6s muita jarjestelméssa olevia asiakirjoja
Asiakirjojen liittiminen myds skannaamalla on
mahdollista
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Jarjestelma

6.1 Muodostaa listan huostaanottopaattksen
liitteista

Sosiaalityontekija voi viela muokata jarjestelméan
muodostamaa listaa.

Sosiaalityontekija

7. Varaa alustava sijaishuoltopaikka
Sosiaalityontekija nékee vapaat sijaishuoltopaikat ja voi
varata niista paikan lapselle. Isoissa kunnissa pysyvéan
sijaishuoltopaikan valinta voi kuulua
asiakasohjausryhmaélle, mutta huostaanoton ja
sijaishuoltopaikan valintaan liittyvan valmistelun
tekee lapsen asiasta vastaava sosiaalityontekija.

Sijaishuoltopaikka

7.1 Vastaanottaa paikkavarauksen
Paikkavaraus valittyy sijaishuoltopaikalle sahkdisesti
jarjestelman kautta.

Perhe ja
sosiaalitydntekija(t)

8. Osallistuvat kuulemistilaisuuteen
Asianosaisia kuullaan huostaanottoasiassa.

Jarjestelma

8.1 Kuulemisasiakirja tallentuu jarjestelmaan

Perhe

9. Vastustaako perhe huostaanottoa?
Huostaanottopaatds perustuu suostumukseen, jos
huoltajat ja yli 12-vuotta tayttanyt lapsi eivat vastusta
huostaanottoa. Mikali joku huoltajista tai yli 12-vuotias
lapsi vastustaa huostaanottoa, asian ratkaisee hallinto-
oikeus.

Ei (kohtaan 10)
Kylla (kohtaan 11)

Sosiaalityontekija

10. Tekee paatdksen huostaanotosta ja
sijaishuoltoon sijoittamisesta

Huostaanotto perustuu lastensuojelulain
lastensuojelulaki 438:4an.

Paatoksenteko on delegoitu kunnissa paattavalle
viranomaiselle. Huostaanottopaattksen valmistelija ja
paatoksentekija on aina eri henkilo.

Jarjestelméa

10.1 Paatos tallentuu jarjestelméén

Perhe

10.2 Vastaanottaa paatoksen

Asiakas voi saada huostaanottopaatdksen joko
sahkdisesti portaaliin tai muilla tavoin todisteellisesti
tiedoksiannettuna.

Sijaishuoltopaikka

10.3 Saa tiedon paattksesta
Huostaanottopaatds menee tiedoksi lapsen
sijaishuoltopaikalle sahkdisesti.

Sosiaalityontekija

11. Tekee huostaanottohakemuksen hallinto-
oikeudelle

Lastensuojelulain 448 maarittelee, mita viranhaltijan
hallinto-oikeudelle tekeman huostaanottohakemuksen
tulee sisltaa.

Sijoitus voidaan toimeenpanna. HaO ratkaisee asian
joko esityksen mukaisesti, jolloin hakemus muuttuu
paatokseksi. Jos HaO ratkaisee ehdotuksen vastaisesti
hakemus raukeaa.

Jarjestelma

11.1 Hakemus tallentuu jarjestelmaan
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17 KT009 Kiireellinen sijoitus (lastensuojelulain mukainen)

Kiireellinen sijoitus (lastensuojelulain mukainen)
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Tunniste KT009
Kayttotapauksen Kiireellinen sijoitus
nimi
Toimijat(roolit) Asianosaiset, sosiaalityontekija, jarjestelma
Asianosaisilla tarkoitetaan lasta ja hanen
vanhempiaan/huoltajiaan.
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat
miten jarjestelméan toiminnot ndkyvat kayttjalle.
Esiehdot On tarve kiireelliselle sijoitukselle

Toimintojen kulku

Sosiaalityontekija

1.Tekee arvioinnin kiireellisen sijoituksen
tarpeesta

Sosiaalitydntekija arvioi kiireellisen sijoituksen
tarpeen. Lapsi voidaan sijoittaa kiireellisesti
(lastensuojelulaki 388), jos han on valittomassa
vaarassa tai muutoin kiireellisen sijoituksen ja
sijaishuollon tarpeessa.
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Sosiaalityontekija

2. Ottaa yhteytta asianosaisiiin ja selvittaa
heidan mielipiteen

Sosiaalitydntekija ottaa yhteytta asianosaisiin
tarkistaakseen heidan mielipiteensa kiireellisesta
sijoittamisesta

Asianosainen

3. Kertoo mielipiteen

Sosiaalityontekija

4. Kirjaa asianosaisten mielipiteet
jarjestelmaan

Sosiaalityontekija

5. Kirjaa paatdksen kiireellisesta sijoituksesta
Asianosaisten mielipiteet tulevat esitaytettyina
paatostekstiin, jossa niita voi viela muokata.
Paatoksen kirjaamista tukevat myos fraasitekstit,
jotka sisaltavat esim. sijoituksen perusteita.
Paatos tallentuu jarjestelmaan.

Asianosainen

6. Vastaanottaa paatoksen

Asiakas voi saada paatdksen sahkdisesti portaalin
kautta tai muulla tavoin todisteellisesti
tiedoksiannettuna

Saannot

Huomioita
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Toimeentulotuen pdatos
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Kayttbtapauksen nimi

Toimeentulotuen paatos

Tassa kayttoétapauksessa kuvataan toimeentulotuen
paatosprosessi. Kayttdtapauksessa ei kuvata
toimeentulotukeen liittyvaa perintaa, eika
maksatuksia, niistd ovat omat kayttétapaukset.

Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, Tyontekija, Asiakas- ja
potilastietojarjestelma
Esiehdot Asiakkaalla on tarve hakea toimeentulotukea.

Toimeentulotuen tarve voi koskea koko kotitaloutta.

Toimintojen kulku

Asiakas

2. Asiakas hakee paatésta toimeentulotuesta
Paatoksenhakutapoja ovat esimerkiksi sahkdinen
asiointi, kirjallinen tai puhelimitse. Asiakas voi
toimittaa tai viranhaltija voi liittdd hakemukseen
erillisia liitteitd my0s jalkikateen.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

3. Hakemus liitteineen tallentuu jarjestelm&éan
Tavoitteena kokonaan sahkéinen prosessi,
mutta mahdollisuus myés manuaaliseen
kirjaamiseen. Hakemus ja sen liitteet tallentuvat
jarjestelméaan ja ne nékyvat jonosaantdjen
mukaisesti tietyn tyontekijan/tyotiimin
tyojonossa. Manuaalisesti saapunut hakemus
liitteineen on mahdollista skannata asiakkaan
hakemustietoihin.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

4. Hakemus siirtyy jonoon

Jonon ominaisuuksiin kirjattu s&d&nnot, jolla se
ohjaa sen oikealle taholle, esim. tiettyyn tiimiin.
Saannot voivat liittya hakijan ian tarkistukseen,
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hakijan asuinkunnan tarkistukseen, onko
ensimmainen hakemus jne.

Tyontekija

5. Ottaa hakemuksen kasittelyyn

Hakemuksen ottaa kasittelyyn viranhaltija.
pPaattaja voi maaraytya esim sen mukaan onko
kyseessa perus-, tdydentavan tai ehkaisevan
toimeentulotuen paatds. Palvelunjarjestaja
tarkistaa kuuluuko asiakas palvelun piiriin
Hakemuksen 1. kasittelija voi olla myds
jononhoitaja, joka ohjaa hakemuksen eteenpéain
"oikealle" kasittelijalle

Tyontekija

6. Tarkistaa perheen/kotitalouden
kokoonpanon

Taydentaa/korjaa jarjestelmén perustiedot

tarvittaessa ja valitsee kokoonpanon, jolle

laskelma tehdaan ja jotka ovat paatoksen

osallisia (joita paatos koskee).

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

5.1. Perheen/kotitalouden kokoonpano tallentuu
Vaestorekisteritieto henkilon perustiedoista ohjaa
tarkistamista ja kokoonpanon tallentamista. Kuten
samassa osoitteessa asuvat, perhesuhteet, ikéa jne.

Tyontekija 7. Onko hakemuksessa puutteita?
Kylla (kohtaan 6.1)
Ei (kohtaan 7)

Asiakas- ja 6.1 Asiakasta tiedotetaan

potilastietojarjestelma

lisaselvitystarpeesta

Asiakkaalle lahetetdén lisaselvityspyynto, joka
my0s tallentuu jarjestelmaan. Lisaselvityspyyntd
lAhetetédan postitse, suullisesti, puhelimitse tai
valitetaan sahkoiseen asiointipalveluun.

Asiakas

6.2 Asiakas antaa lisaselvityksen
Jarjestelmaan tallentuu
toimeentulotukihakemuksen lisaselvitys
(asiakkaan viesti ja/tai liitetiedostoja).
Paatoksen valmistelija tallentaa/skannaa
lis&selvityksen jarjestelmé&an tai se tulee
portaalin kautta. Jos tallentaja/skannaaja on eri
kuin valmistelija tai selvitys tulee asioinnista,
valmistelija saa heratteen tydjonoonsa
saapuneesta lisaselvityksesta. Lisaselvitys voi
olla useita erillisia dokumentteja.

Palvelun jarjestaja

8. Tekee tulo- ja menolaskelman
Toimeentulotukilaskelmassa huomioidaan
perhekokoonpanosta valitut paatéksen
osalliset, jotka kayttaja tallensi jarjestelmaan

Tyontekija

8. Kirjaa asiakaskertomuksen tietoja

Tyontekija

9. Kirjaa paatoksen toimeentulotuesta
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Paatoksen valmistelija ja paatoksen tekija
voivat olla eri henkil6itd. Jos paattkseen liittyy
perintdd, se kirjataan myos (rakenteisesti).
Paatos voi olla myodnteinen tai kielteinen. Silla
voidaan myds evata osittain asiakkaan hakema
etuus. Suositeltava rakenne paatoksessa on,
etta siihen on kirjattu asiakkaan hakemat
etuudet (jarjestelma valittda ne tahan
hakemukselta) ja mita on paatetty niiden
suhteen.

Jos paatokseen liittyy perintd, se on kuvattu
kayttotapauksessa KT027

Tyontekija

9.1. Kirjaa paatokseen liittyvdn maksatuksen
Toimeentulotuen paatos sisaltaa tyypillisesti eri
tavoin maksettuja etuuksia: maksu asiakkaalle,
maksetaan lasku asiakkaan puolesta ja
myoOnnetaan asiakkaalle maksusitoumus esim.
ladkehankintoihin. (Maksatuksesta ovat omat
kayttotapaukset.). Kirjaaja voi olla eri tyontekija.
Maksatuksen kirjaamisoikeudet on usein rajattu
pois paatoksentekijalta.

Tyéntekija

9.2. Kirjaa paatokseen liittyvan tilastoinnin
Paatoksiin liittyen on organisaatiokohtaisia ja
kansallisia tilastointivaateita, joita on kuvattu
erillisissd dokumenteissa. Jarjestelman on
ohjattava tilastointia niin, ettd se muodostuu
mahdollisimman pitkalti integroituna
paatosprosessiin ja hyddyntéaen siina jo
kerattavia tietoja.

Tyéntekija

10. Kirjaa paatokseen tiedoksiantotavan

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

11. Paatos tallentuu. Paatos lahetetaan.
Toimeentulotukip&atos liitteineen tallentuu
jarjestelmaan. Paatoksen tulee pysya
muuttumattomana. Paatos lahetetaan tiedoksi
asiakkaalle sitd kanavaa pitkin, jonka tyontekija
paatokselle tallensi. Paattksen
lAhettdmispaivamaara (tiedoksianto) tallentuu.

Lopputulokset

12. Asiakas tai hanen edustajansa saa
tiedon toimeentulotukipdatboksesta
Yleensa kirjallisesti, postitse tai
asiointiportaaliin
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Talous- ja velkaneuvonta
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= ajan etsiminen I> asi‘akk’;an I r;;euoilontla —»| neuvonna P neuvonna ——P{ 12. Sovitaan jatkosta
§ ja varaaminen : jatkokaynnit jatkokaynnit
= A A
> 9. Velkajarjeste- 9.1. Velkajarjestelyn
o, »|  lyhakemuksessa > hakeminen
o avustaminen
=
(o} FYIFS
< 10. TAKUU-sétién
[l - takaushakemuksessa
d avustaminen
\ 4
Hol .
) 4 6. Tapaamisen o | 11..Maksuvara- )
% i tiedot laskelmat Kertomustieto
+— L tallentuvat
© 3 AJalTval’alJS jarjestelmaan
" = tallentuu
@ T jarjestelmaan . Suunnitelma Kertomustieto
= s Ajanvarauskirje Kertomustieto
n D
0 Y
< +
3 Maksuvaralaskelma
.g
o

Kayttdtapauksen nimi

Talous- ja velkaneuvonta

Toimijat(roolit)

Asiakas, talous- ja velkaneuvoja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma.

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttéoikeudet maarittavat
miten jarjestelmén toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

1.Asiakkaalla on talous- ja velkaneuvonnan tarve

Toimintojen kulku

Asiakas 2.Asiakas varaa ajan.
Ajanvaraus voi tapahtua esim. asiakasportaalin
kautta.
Talous- ja 3.Sopivan ajan etsiminen ja varaaminen
velkaneuvoja
Asiakas- ja 3.1.Ajanvaraus tallentuu jarjestelmaan

potilastietojarjestelma

Asiakas

4.Asiakas saa ajanvarauskirjeen ja kaynnilla
tarvittavat lisatiedot

Talous- ja
velkaneuvoja

5.Tapaa asiakkaan
Asiakkuus alkaa.

56 /104




Liite B7 Kéayttotapaukset

Versio 3.01
24.4.2015

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

6.Tapaamisen tiedot tallentuvat jarjestelméaan
Asiakaskertomustietoja kirjataan tapaamisten
yhteydessa. Kirjauksessa kuvataan ajankohta ja
tapaamisen keskeinen sisalto.

Talous- ja 7.0hjaus sosiaalisen luoton hakemiseen
velkaneuvoja Asiakas ohjataan hakemaan sosiaalista luottoa.
Talous- ja 8.0hjaus- ja neuvonta

velkaneuvoja

Asiakas jatkaa ohjaus- ja neuvontakaynteja
talous- ja velkaneuvonnassa.Jatkokaynnit
sovitulla tavalla talous ja velkaneuvonnassa.

Talous- ja
velkaneuvoja

9.Velkajarjestelyhakemuksessa avustaminen
Talous- ja velkaneuvoja avustaa asiakasta
velkajarjestelyhakemuksen tekemisessa.
Asiakkaan maksuvara arvioidaan laskelmalla.

Talous- ja
velkaneuvoja

10. TAKUU-saation takaushakemuksessa
avustaminen

Asiakasta avustetaan hakemuksen teossa.
Asiakkaan maksuvara arvioidaan laskelmalla.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

11. Maksuvaralaskelmat
Jarjestelmaan tallentuvat maksuvaralaskelmat.

Talous- ja
velkaneuvoja

12. Asiakkaan kanssa sovitaan jatkosta
Asiakkaan tilanteen mukaan ohjaus- ja neuvonta
jatkuu talous- ja velkaneuvonnassa tai héanet
ohjataan muihin palveluihin.
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20 KT011 Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa, kaynti- ja
toimenpideperusteinen lasku

Asiakas asioi omassa kunnassa (kdynti- ja toimenpideperusteinen lasku)
Phase
© l
o
B8
L ) 4. Saapuu 5.1. Vastaanottaa 9. Vastaanottaa
o b —
> 2datulikay toimipisteeseen kustannusarvion laskun
<
© A A
@
<<
c © v
Sw Ei 5. Kirjaa kdyntiin
2L littyvid tietoja,
© > tekee mahdollisesti
a + kustannusarvion
Hy
= v v
o] 3.1 Asiakkaalle
© @ . 6.1 Tuotteista ja .
—_ Q muodostuu e o | Kustannusarvio 8. Maksukaton
=S
% :E laskutustapahtuma (sa&ntdmoottori) pdivitys
i peruuntamattomasta
© *q-’J poisjdannista ¢ A
‘@ .2
=]
< g 6.2 Siirrd
= hinnoitellut
=
o tapahtumat
o laskutukseen
s §
o g ol A 4
LER:
v © & 7 d
= cn > 0
S v o d laskun
?}3 >
sO- 9O ®©
©
-

Kayttbtapauksen nimi

Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa, kaynti- ja
toimenpideperusteinen lasku

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, palveluntuottaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, organisaation laskutusjarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat miten
jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Asiakkaalla/potilaalla on tarve asioida.

Toimintojen kulku

Asiakas/potilas

1. Tarve asioida

Asiakkaalla on tarve kayttaa kotikuntansa palveluita kuten esim.
terveyskeskuksen tai suunterveyden kaynti (ei muodostu
kuntalaskua).

Asiakas/potilas

2. Varattu aika?
Onko kyseessa varattu aika vai saapuuko asiakas esim.
paivystykseen?

e Kylla (kohtaan 3)

e Ei (kohtaan 4)

Asiakas/potilas

3. Saapuuko toimipisteeseen?

58 /104




Liite B7 Kéayttotapaukset
Versio 3.01
24.4.2015

Jos asiakkaalla/potilaalla on varattu aika palvelua varten eika
han ole peruuttanut sita, saapuuko han sovittuna aikana
toimipisteeseen?

e Kylla (kohtaan 4)

e Ei (kohtaan 3.1)

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

3.1 Asiakkaalle muodostuu laskutustapahtuma
peruuttamattomasta poisjaannista

Ennen laskun muodostusta jarjestelméa tarkistaa mahdollisen
esim. alkaneen hoitojakson. Jos hoitojakso on alkanut laskua ei
synny.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan merkita
peruutettavaksi Asiakas- ja potilastietojarjestelméassa, josta tieto
valittyy organisaation laskutusjarjestelmaan (hyvityslasku).

Asiakas/potilas

4. Saapuu toimipisteeseen
Asiakas/potilas saapuu hoitoon

Palveluntuottaja

5. Kirjaa kayntiin liittyvia tietoja, tekee mahdollisesti
kustannusarvion

Palveluntuottaja kirjaa kayntisuoritteita ja toimenpiteita Asiakas-
ja potilastietojarjestelmaan.

Liséksi laskutustapahtumia voi syntyd myos muista kayntiin
liittyvista tapahtumista esim. ateriamaksut, todistukset.

Palveluntuottaja voi tehda asiakkaalle/potilaalle kustannusarvion
esim. hammashoidon kustannuksista. Arvio tallentuu Asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

Asiakas/potilas

5.1 Vastaanottaa kustannusarvion

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

6.1 Tuotteistaa ja hinnoittelee (sdaantémoottori)

6.2 Siirtaa hinnoitellut tapahtumat laskutukseen
Muodostaa laskutustapahtumia kayntisuoritteiden ja
toimenpiteiden seka erilaisten saantdjen kuten maksukaton
perusteella.

Osa suoritteista laskutetaan takautuvasti esim. kerran kuussa.
Kun suoritteet siirtyvat organisaation laskutusjarjestelméan
kasiteltavaksi, suoritteiden tiedot (osa)lukitaan Asiakas- ja
potilasjarjestelméssa, jotta niitd ei paase muuttamaan kesken
laskutusprosessin.

Jarjestelmasta voi tarvittaessa muodostaa ns. heti-laskun
asiakkaalle esim. ulkomaalaista varten.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan merkita
peruutettavaksi Asiakas- ja potilastietojarjestelméssa, josta tieto
valittyy organisaation laskutusjarjestelmaan (hyvityslasku).

Organisaation
laskutusjarjestelma

7. Muodostaa laskun

Kuntien laskutusjarjestelmat muodostavat asiakkaille/potilaille tai
muille asianosaisille lahtevét laskut Asiakas- ja
potilastietojarjestelman lahettdman laskutusaineiston pohjalta.

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

8. Maksukaton péivitys
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Asiakas/Potilas

9. Vastaanottaa laskun
Asiakas voi my0s seurata portaalissa omia laskutustietoja.

Maksukaton vuosikohtainen kertymatiedot seka tieto laskun
maksamisesta (maksusuoritus) tai maksamatta jattamisesta
nakyvat Asiakas- ja potilastietojarjestelmasséa (ei kuvattu tassa
kéyttotapauksessa).

Lopputulokset

Lasku, paivitetty maksukaton kertyma, kustannusarvio,
maksusuoritus

Saannot

Huomioita

Tuotekatalogi, Hinnasto, Saantémaoottori
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21 KT012 Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa,
lyhytaikainen
Asiakas asioi omassa kunnassa (lyhytaikainen)

»| 6.Saapuu hoito/

Asiakas/potilas

10. Vastaanottaa

hoito- vai
sijoituspaatos

Sijoituspdatos

Hoitopaikan 3. Tekee asiakkaalle | |
jarjestaminen sijoituspaatoksen

Palveluntarjoaja/-tuottaja

{oitopédto: palvelujaksolle laskun
A
2. Onko kyseessa Y

7. Sisaankirjaa B
asiakas hoito/ 7.1 Uloskirjaus
palvelujaksolle

|

4. Onko hoito/
palvelujakso tulo- tai
arallisuussidonnainen?

Kylla
5. Tekee asiakkaalle
maksukyvyn
mukainen
péétiﬁksL
Bl A 4
Ti Heritteet Tuloselvitys Asia);:;rtnbasksu— 8.1h-ir::§tet:r: ja
S, § Sijoituspaits (sd@ntémoottori)
!
% .2 8.2 Siirré
< & hinnoitellut 9.1. Maksukaton
D tapahtumat piivitys
° laskutukseen
o A
B - v
B3 E
© & E 9. Muodostaa
é % g laskun
w5
S =
Tunniste KT012
Kayttotapauksen Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa,
nimi lyhytaikainen
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntarjoaja/-tuottaja, asiakas-
ja potilastietojarjestelma, organisaation
laskutusjarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.
Esiehdot Asiakkaalla on tarve asioida
Toimintojen kulku
Asiakas/potilas 1. Tarve asioida
Asiakkaalla on tarve kayttaa kotikuntansa palveluita
kuten esimerkiksi katkaisuhoitoa tai muuta lyhytaikaista
hoitoa tai palvelua.
Palveluntarjoaja 2. Onko kyseessa hoito- vai sijoituspaatdos?
e Sijoituspédéatos (kohtaan 3)
e Hoitopaatds (kohtaan 6)
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Palveluntarjoaja

3. Tekee asiakkaalle sijoituspdatoksen
Sijoituspaatos tallentuu asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan. Paatds lahtee automaattisesti
myos asiakkaalle ja muille asianosaisille.

Paatoksesta lahtee myds herate esim. laskutusta
hoitavalle yksikolle.

Palveluntarjoaja

4. Onko hoito/palvelujakso tulo- tai
varallisuussidonnainen?

e Kylla (kohtaan 5)

e Ei (kohtaan 6)

Palveluntarjoaja

5. Tekee asiakkaalle maksukyvyn mukaisen
paatoksen

Palveluntarjoaja tekee asiakkaalle/potilaalle
tuloselvityksen seké asiakasmaksupdatoksen.

Asiakas/potilas

6. Saapuu hoito/palvelujaksolle

Palveluntuottaja

7. Sisaankirjaa asiakkaan/potilaan
hoito/palvelujaksolle

Lyhytaikainen hoitojakso on maaraaikainen, yleensa
max. 3 kk pituinen. Taman jalkeen on tehtava arvio
muuttuuko hoito/palvelujakso pitkaaikaiseksi (ks.
erillinen kayttétapaus).

7.1 Uloskirjaa asiakkaan/potilaan

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

8.1 Tuotteistaa ja hinnoittelee (saantdmoottori)
8.2 Siirtda hinnoitellut tapahtumat laskutukseen
Asiakas- ja potilastietojarjestelma muodostaa
laskutustapahtumia paatdksen, hoitopaivien seka
erindisten saanttjen esim. maksukaton perusteella.
Osa suoritteista laskutetaan takautuvasti esim. kerran
kuussa.

Kun suoritteet siirtyvat organisaation
laskutusjarjestelman kasiteltéavaksi, suoritteiden tiedot
(osa)lukitaan Asiakas- ja potilasjarjestelmassa, jotta
niita ei pddse muuttamaan kesken laskutusprosessin.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan
merkitd peruutettavaksi Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa, josta tieto valittyy
organisaation laskutusjarjestelméaan (hyvityslasku).

Organisaation
laskutusjarjestelma

9. Muodostaa laskun

Kuntien laskutusjarjestelmat muodostavat
asiakkaille/potilaille tai muille asianosaisille lahtevat
laskut Asiakas- ja potilastietojarjestelman lahettaman
laskutusaineiston pohjalta.

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

9.1 Maksukaton paivitys

Asiakas/potilas

10. Vastaanottaa laskun
Asiakas voi myQds seurata portaalissa omia
laskutustietoja.
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Maksukaton vuosikohtainen kertymatiedot seké tieto
laskun maksamisesta (maksusuoritus) tai maksamatta
jattdmisesta nakyvat Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa (ei kuvattu tadssa
kayttotapauksessa).

Lopputulokset

Lasku, paivitetty maksukaton kertym&, maksusuoritus,
paatokset, heratteet

Saannot

Huomioita

Tuotekatalogi, Hinnasto, Saantémoottori
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22 KT013 Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa,
pitkaaikainen
Asiakas asioi omassa kunnassa (pitkdaikainen)

asiakkaalle hoito/ F——
palvelupaatsksen

palvelujakson
pitkaaikaiseksi

Sijoituspaatos

e @ 4. Asiakas siirtyy
@ © pitkaaikaiseen
f“ LS| 1. Tarve asioida > hoitoon 9. Vastaanottaa
t 8_ : : (laitoshoito) tai laskun
< palveluun
[ S
Y
2. Hoito vai Hoitopaits
sijoituspadtds~ oitopaatss v
5. Sisdankirjaa
hoito/
Ivelujaksolle tai 61. Uloskirjaa
muuttaa
3.1 Tekee lyhytaikaisen hoito/

L

Palveluntarjoaja/-tuottaja

o 3.2 Tek
Hoitopaikan 0 ‘.e e.‘e

[P

6. Tekee asiakkaalle

Sitok

jarjestéminen Tt oo
Jan sijoituspaato ksen

sen

Heratteet

Sijoituspaatos

# A 4
5.1 Rinnakkaisten 7.1 Tuotteista ja
hoitojaksojen hinnoittele

Asiak: ksu-
Tuloselvitys siakasmaisu

Hy
£
[
o
7
(2]
=
Hul
2 S3t6
2 hallinta/ pRELed (sadntsmoottori)
= keskeytykset
@ ¢
= 7.2Siirra
8_ Herittee! hinnoitellut 8.1. Maksukaton
© tapahtumat péivitys
iy Hoito/palvelupétds laskutukseen
)
© A
X
©
‘a
<<
c
=N v
® g E
c 2 9 8. Muodostaa
w5
cx 9 laskun
c 5 9
[V
fagi 1)
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Tunniste KT013

Kayttotapauksen Laskutus, asiakas asioi omassa kunnassa,

nimi pitkdaikainen

Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntuottaja, asiakas- ja

potilastietojarjestelmad, organisaation
laskutusjarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelméan toiminnot ndkyvat kayttdjalle.

Esiehdot

Asiakkaalla on tarve asioida

Toimintojen kulku

Asiakas/potilas 1. Tarve asioida
Asiakkaalla on tarve kayttaa kotikuntansa palveluita
kuten esimerkiksi asumispalveluita, laitoshoitoa,
perhehoitoa tai kotihoitoa

Asiakas/potilas 2. Onko kyseessa hoito- vai sijoitusp&tds?
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Hoito/palvelupaatds (kohtaan 3.1)
Sijoituspaatos (kohtaan 3.2)

Palveluntarjoaja

3.1 Tekee asiakkaalle hoito/palvelupaattksen
Hoito/palvelup&éatos tallentuu jarjestelméaén. Paatos
lahtee automaattisesti myos asiakkaalle ja muille
asianosaisille. Paatoksesta lahtee myds heréte esim.
laskutusta hoitavalle yksikélle.

Palveluntarjoaja

3.2 Tekee asiakkaalle sijoituspdattksen
Sijoituspaatos tallentuu jarjestelméaéan. Paatos lahtee
automaattisesti myos asiakkaalle ja muille
asianosaisille.

Paatoksesta lahtee myds herate esim. laskutusta
hoitavalle yksikolle.

Asiakas/potilas

4. Siirtyy pitk&aikaiseen hoitoon (laitoshoito) tai
palveluun

Palveluntuottaja

5. Sisaankirjaa hoito/palvelujaksolle tai muuttaa

lyhytaikaisen hoito/palvelujakson pitkaaikaiseksi
Mikali asiakas/potilas on lyhytaikaisella hoitojaksolla
palveluntuottaja muuttaa sen pitkaaikaiseksi.

Palveluntarjoaja

6. Tekee asiakkaalle asiakasmaksupé&atoksen
Palveluntarjoaja tekee asiakkaalle tuloselvityksen
seka asiakasmaksupaatoksen kun asiakas on
toimittanut hanelle tarvittavat tiedot.

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

7.1 Tuotteistaa ja hinnoittelee (saantémoottori)
7.2 Siirtda hinnoitellut tapahtumat laskutukseen
Asiakas- ja potilastietojarjestelma muodostaa
laskutustapahtumia paatoksen, hoitopaivien seka
erinaisten sdantdjen esim. maksukaton perusteella.
Osa suoritteista laskutetaan takautuvasti esim. kerran
kuussa.

Kun suoritteet siirtyvat organisaation
laskutusjarjestelman kasiteltavaksi, suoritteiden tiedot
(osa)lukitaan Asiakas- ja potilasjarjestelmassa, jotta
niita ei padse muuttamaan kesken laskutusprosessin.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan
merkita peruutettavaksi Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa, josta tieto valittyy
organisaation laskutusjarjestelmaén (hyvityslasku).

Laskutusjarjestelma

8. Muodostaa laskun

Kuntien laskutusjarjestelmat muodostavat
asiakkaille/potilaille tai muille asianosaisille lahtevat
laskut asiakas- ja potilastietojarjestelméan lahettaman
laskutusaineiston pohjalta.

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

9.1 Maksukaton paivitys

Asiakas/potilas

9. Vastaanottaa laskun
Asiakas voi my6s seurata portaalissa omia
laskutustietoja.
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Maksukaton vuosikohtainen kertymaétiedot seka tieto
laskun maksamisesta (maksusuoritus) tai maksamatta
jattamisesta nakyvat Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa (ei kuvattu tadssa
kayttotapauksessa).

Lopputulokset

Lasku, paivitetty maksukaton kertyméa, maksusuoritus,
paatokset, heratteet.

Saannot

Huomioita

Tuotekatalogi, Hinnasto, Saantémaoottori
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23 KT014 Laskutus, asiakas asioi muualla kuin omassa
kunnassa, kaynti- ja toimenpideperusteinen lasku

Asiakas asioi muualla kuin omassa kunnassa (kdynti- ja toimenpideperusteinen lasku)
=)
=)
1S
‘o _g 9.2 Vastaanottaa
: ® laskun
I
=] A
p4
K v
=1 - Saapuuk
g_ | 1.Tarve asioida 2. Varattu aika? Kylla toimipisteeseen Kylla—>| t.4,.5.aapuu I Ol\Vastaanottaa
2 ? oimipisteeseen laskun
@
E A
7]
<
A 4
£
% S Ei 5. Kirjaa kayntiin
> ° liittyvia tietoja
© 3
a +
v A\ 4
@
< 3.1 Asiakkaalle 7.1 Tuotteista ja
] muodostuu hinnoittele
3 k73 laskutustapahtuma (sa@ntdmoottori)
ik .c':’, peruuntamattomast
% @ a poisjaannista ¢
Jr‘u 8 7.2 Siirra
g g hinnoitellut 8.1. Maksukaton
g tapahtumat paivitys
= laskutukseen
2 A
g : A4
= 8. Muodostaa laskut
- | s
v 38 tahot)
S3Q
SRy
S =
Tunniste KT014
Kayttotapauksen Laskutus, asiakas asioi muualla kuin omassa
nimi kunnassa, kaynti- ja toimenpideperusteinen lasku
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja

potilastietojarjestelma, laskutusjarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttdvaltuudet maarittavat
miten jarjestelméan toiminnot nkyvat kayttdjéalle.

Esiehdot Asiakkaalla on tarve asioida
Toimintojen kulku
Asiakas/potilas 1. Tarve asioida

Asiakkaalla on tarve kayttaa muun kuin kotikuntansa
palveluita kuten esim. terveyskeskuksen tai
erikoissairaanhoidon kaynti

Asiakas/potilas 2. Varattu aika?
Onko kyseessa varattu aika vai saapuuko asiakas

esim. paivystykseen?
e Kylla (kohtaan 3)
e Ei(kohtaan 4)
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Asiakas/potilas

3. Saapuuko toimipisteeseen?
Jos asiakkaalla/potilaalla on varattu aika palvelua
varten eik& han ole peruuttanut sita, saapuuko han
sovittuna aikana toimipisteeseen?

e Kylla (kohtaan 4)

e Ei(kohtaan 3.1)

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

3.1 Asiakkaalle muodostuu laskutustapahtuma
peruuttamattomasta poisjaannista

Ennen laskun muodostusta jarjestelma tarkistaa
mahdollisen esim. alkaneen hoitojakson. Jos
hoitojakso on alkanut laskua ei synny.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan
merkita peruutettavaksi Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa, josta tieto valittyy
organisaation laskutusjarjestelmaan (hyvityslasku).

Asiakas/potilas

4. Saapuu toimipisteeseen
Asiakas/potilas saapuu hoitoon

Palveluntuottaja

5. Kirjaa kayntiin liittyvia tietoja

Palveluntuottaja kirjaa kayntisuoritteita ja toimenpiteita
asiakas- ja potilastietojarjestelmaéan sek& merkitsee
onko kyseessa tayden korvauksen kaynti seka
maksavan tahon yhteystiedot.

Liséksi laskutustapahtumia voi syntyda myds muista
kayntiin liittyvista tapahtumista esim. ateriamaksut,
todistukset

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

7.1 Tuotteistaa ja hinnoittelee (saantémoottori)
7.2 Siirtaa hinnoitellut tapahtumat laskutukseen
Muodostaa automaattisesti laskutustapahtumia
kayntisuoritteiden ja toimenpiteiden seka erilaisten
sédantojen kuten maksukaton perusteella.

Jarjestelma muodostaa maariteltyjen sdantdjen
mukaan tuotteista (kaynti, toimenpide, hoitopaiva)
erilliset laskutusrivit osuuksien maksajille (kuntalainen
ja muu maksaja).

Maksavan tahon tiedot tallentuvat rekisteriin.

Mikali muodostunut lasku on aiheeton, se voidaan
merkita peruutettavaksi Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa, josta tieto valittyy
organisaation laskutusjarjestelmaan (hyvityslasku).

Jarjestelmasta voi tarvittaessa muodostaa laskun
asiakkaalle esim. ulkomaalaista varten.

Organisaation
laskutusjarjestelma

8. Muodostaa laskut (asiakas ja muut tahot)
Kuntien laskutusjarjestelmat muodostavat
asiakkaille/potilaille seka muille tahoille (kunta tai muu
taho) lahtevat laskut Asiakas- ja
potilastietojarjestelman lahettaman laskutusaineiston
pohjalta.
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Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

8.1 Maksukaton paivitys

Asiakas/Potilas

9.1 Vastaanottaa laskun
Asiakas voi myds seurata portaalissa omia
laskutustietoja.

Maksukaton vuosikohtainen kertymatiedot seka tieto
laskun maksamisesta (maksusuoritus) tai maksamatta
jattamisesta nakyvat Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa (ei kuvattu tassa
kayttotapauksessa).

Kunta tai muu taho

9.2 Vastaanottaa laskun

Tieto laskun maksamisesta (maksusuoritus) tai
maksamatta jattAmisesta nakyvat Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa (ei kuvattu tassa
kayttotapauksessa).

Lopputulokset

Lasku, paivitetty maksukaton kertym&, maksusuoritus

Saannot

Huomioita

Tuotekatalogi, Hinnasto, Saantémoottori

69 /104



Liite B7 Kéayttotapaukset

Versio 3.01
24.4.2015
. . . a
24 KT015 Laskutus, hyvitys- ja lisalasku
Hyvitys- ja lisdlasku
Phase
g 1. Tarve tehda uusi
= tulosidonnainen
o asiakasmaksupaatos, hakee 7. Vastaanottaa
o .
} alennusta/korjausta laskun
e A
©
‘@
<
\ 4
© 2iekeeluden 3. Hyvitys- vai a:ijkt;r;?li/
© asiakasmaksu- Al hyvityslask u—3»] ¥
o s lisélasku? potilaalle
2= paatoksen N
= hyvityslasku
©
= -
E Ilsalvasku
[3)
T>“ 4.2 Kirjaa
o asiakkaalle/
potilaalle lisalasku
@
§ 5.1 Tuotteista ja
% Asiakasmaksu- > hinnoittele
Lo paatds (sdantémoottori)
N =
v (o
) v
2w 5.2 Siirré
< hinnoitellut 6.1. Maksukaton
AT tapahtumat paivitys
'g laskutukseen
o A
5
Hy)
B n £ \ 4
g 20 6. Muodostaa
Q2 S B laskun
= ﬁ 8 muutostietoj
© = jen
© T
P = :c perusteella
o
Tunniste KT015
Kayttbtapauksen Laskutus, hyvitys- ja lisdlasku

nimi

Toimijat(roolit)

Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, organisaation
laskutusjarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttévaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Asiakkaalla on tarve asioida

Toimintojen kulku

Asiakas/potilas

1. Tarve tehd& uusi tulosidonnainen
asiakasmaksupdaatés tai hakee alennusta/korjausta
Asiakas hakee maksunalennusta perimétta jattamista
aikaisemmin maaratysta asiakasmaksusta, toimittaa
palveluntarjoajalle uudet tulotiedot, palvelun tarve
muuttuu tai on tehty virheellinen kirjaus.

Palveluntarjoaja

2. Tekee uuden asiakasmaksupaattksen
Palveluntarjoaja tekee uuden tulosidonnaisen
asiakasmaksupaéattksen, joka lahtee asiakkaalle tai
asianosaiselle.
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Palveluntarjoaja

3. Hyvitys- vai lisédlasku?

Onko hyvitettavaa vai lisdlaskutettavaa?
e Hyvitys (kohtaan 4.1)
e Lisalasku (kohtaan 4.2)

Palveluntarjoaja

4.1 Kirjaa asiakkaalle/potilaalle hyvitys
Hyvitys kohdistetaan olemassaolevaan laskuun.

Palveluntarjoaja

4.2 Kirjaa asiakkaalle/potilaalle lisdlasku

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

5.1 Tuotteistaa ja hinnoittelee (saantémoottori)
5.2 Siirtdé hinnoitellut tapahtumat laskutukseen

Organisaation
laskutusjarjestelma

6. Muodostaa laskun muutostietojen perusteella

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

6.1 Maksukaton paivitys

Asiakas/Potilas

7. Vastaanottaa laskun
Asiakas voi my0s seurata portaalissa omia
laskutustietoja.

Maksukaton vuosikohtainen kertymatiedot seka tieto
laskun maksamisesta (maksusuoritus) tai maksamatta
jattamisesta nakyvat Asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa (ei kuvattu tdssa
kayttotapauksessa).

Lopputulokset

Lasku, paivitetty maksukaton kertyma, maksusuoritus

Saannot

Huomioita

Tuotekatalogi, Hinnasto, Saantémoottori
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Toimeentulotuen perinta §23 (perinta vireilld olevasta etuudesta)

nimi

olevasta etuudesta)

n - —
g 2.1 Saa tiedon 14. Slaa tltetdon. pe:lnnan
© perinnasta opettamisesta
%)
z - -
- ‘/ 1. Tekee )
© perintdpaatoksen
3g |\
w <
O :0
wv >
2
3. Saa tiedon
perinndsta. Kirjaa .
= perintivaateet 1_1- t‘WakS‘/Y
g o etuuksien perintélaskelman
c B maksajille.
3 .2 7y
a C .o | 11.1. Kirjaa
kylla
maksun
\ 4 4 4 ¢ v
, 2. Perintéipéitos- 4. Muodostaa 9. Tulo kohdentuu 10. Laskee 12. Ylijaaman _—
© O @© tied I perintakirjeen s K ~ 13. Perinnédn
S e e iedot tallentuvat asiakas ja —»  maksetunja > maksu lopettamispiatss
&\ @ w jarjestelmaan paatoskohtaisesti perityn erotuksen asiakkaalle P P
=]
§ g % Perintékirje A
g = “:’, Perintépaitos Perintalaskelma Perintalaskelmaigl 1
< 8
Maksatus
=5 \ 4
Q ¢ i® )
B EE 5. Muodostaa 8. Ottaa vastaan tulon ja
© = w laskun vilittaa sen asiakas- ja
n ] tilastictojriestelmas
c < B potilastietojérjestelméén
= Y
¥ 5.5 A
O®w™
Y
A 4
chH 6. Vastaanottaa
% ‘o »| perintakirjeen ja » 7. Maksaa
= & 7| siihen liittyvan I
2 © laskun
i€
Tunniste KT027
Kayttbtapauksen Toimeentulotuen perinta 823 mukaan (perinta vireilla

Toimijat(roolit)

Asiakas, sosiaalityontekija, perinnan kasittelija,
etuuden maksaja, asiakas- ja potilastietojarjestelma,
organisaation taloushallinnon jarjestelmat

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttooikeudet maarittavat
miten jarjestelméan toiminnot ndkyvat kayttjalle.

Esiehdot

Asiakkaalle myonnet&dén toimeentulotukea. Tuen tarpeen
taustalla on vireilla oleva etuus (esim. tyottomyysturva),
josta asiakas ei ole vield saanut paatosta. Talloin
asiakkaalle maksettu toimeentulotuen maara peritaan
etuudesta, kun se on ratkaistu.

Toimintojen kulku

Sosiaalityontekija

1. Tekee perintdpaatdksen
Tekee paatoksen, jossa on tieto 238 mukaisesta
perinndsté. Tieto on rakenteisena.
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Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

2. Perintapaatostiedot tallentuvat jarjestelméan
Perintatieto valittyy asiakkaalle ja perintasihteerille

Asiakas

2.1 Saa tiedon perinnasta-

Perinnan kasittelija

3. Saatiedon perinnasté. Kirjaa perintavaateet
etuuksien maksajille
Tieto valittya esim. heréatteend. tyolistalle. Paatokselle
voidaan maarittaa esim. sdannot, minka
tyontekijan/timin listalle se valittyy.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

4. Valittaa perintavaateet etuuden maksajille.

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelmat

5. Muodostaa laskun
Laskun tiedot muodostuvat perinnén tiedoista. Laskun
tiedoilla perittava etuus kohdennetaan asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

Etuuden maksaja

6. Vastaanottaa perintakirjeen ja siihen liittyvan
laskun

Etuuden maksaja

7. Maksaa

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelmat

8. Ottaa vastaan tulon ja valittdd sen asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

9. Tulo kohdistuu asiakas ja paatdoskohtaisesti.
Nakyy tulorivina asiakkaan tiedoissa

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

10. Laskee maksetun ja perityn summan erotuksen

Perinnan kasittelija

11. Hyvaksyy perintdlaskelma

Onko ylijagamaa = peritty etuus suurempi kuin
maksettu etuus ja asiakkaalle maksetaan ylijadma.
Kylla( ks. kohta 12.1.)

Ei (ks. kohta 14)

Perinnan kasittelija

a. Kirjaa maksun
Toimintatavoista riippuen, ylijgdman
maksatukseen on myds tehty uusi
maksatuspaatos.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

12. Ylijaman maksu asiakkaalle
Tavanomainen maksatusprosessi kaynnistyy, jota on
kuvattu erillisissa kayttotapauksissa.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

13. Perinnan lopettamispaatos
Jarjestelmaan muodostuu perinnan lopettamispdatos
ja sen liitteena perinnan tulo- ja menotapahtumat.

Asiakas

14.Saa tiedon perinnan lopettamisesta
Liitteena on listaus perintaén liittyneista tulo- ja
menotapahtumista.
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Lastensuojelun perintd

S /

E

= Lapsi/nuori on sijoitettu

B Kkodin ulkopuolelle.

a

m

&

® 3 Tieto

13 perintapaatoksesta.

=2 Maksamiseen liittyvéi 16.1 Tieto
2 prosessi ks. Laskutus padtoksests
= KT012ja 01

< i

>

i@

= 1 Tekee

K] lastensuojelun

g ia

08 siihen liittyvan

& perintapaatoksen.

©

&

i

2 lopoettamisesta

Hallinnollinen toimistotyontekija

ko elatustil
haettu
\

5. Selvitts
4. Tieto tarkemmin Kl
perintapatoksesta perittavat
etuudet.

6. Tekee
elatustuki
hakemuksen

—3

Raynnistas
perinnan
Iahettamalla

perintavaateet ja
maksamiseen
littyvat tiedot

12. Seuraa perintéprosessia.
Tekee mahd. poikkeamat
perintasuunnitelmaan

Asiakas- ja potilastietojarjestelma

2.
Perintapatostiedot
tallentuvat
farjestelmian ja
tieto paatoksesta
lshtee asiakkaalle ja
perintasihteerille

9. Generoi suunnitelman
perittavist etuuuksista,
niiden

Tietopyynnét etuuksistaja vastaukset

Perintakirjeet

Ja saannot
itsenaistymisvarojen
Kisittelylle.

>

13, Kisittelee ja kohdentaa
perityt etuudet suunnitelman
saantojen mukaan: sijoituksen
kustannuksiin ja
itsendistymisvaroiksi.

14.KT108

16. Huostaanoton/
sijoituksen ja

1

Selvitykset perinnan kertymisesta ja
maksamisesta

nithin littyvien  —L
perintépastosten
paattaminen.

Selvitykset perinnan kertymisesta ja
ksamisesta

17. Perinta
pasttyy

Selvitykset perinnan kertymisesta ja
maksamisesta

Taloushallinnon
jarjestelma

Tiedot per

rittavista
etuuksista

8. Generoi laskun
tiedot, viitenumero
yms.

11, Vastaanottaa
lastensuojelun
perintapaatokseen
perustuvia tuloja ja
kohdistaa tulot

A
17.1Tieto
laskutuksen
pasttdymisests

Etuuden maksajat (KELA,
muut)

KELA Elatustukihakemus
WEB-yhteys

Laskun tiedot

tietojen perusteella

10. Maksaa perityn tulon
kaupungin pankitllle laskun

paattymisesta

17,2 Tieto prinnin
e

Tunniste

KTO017

Kayttbtapauksen nimi

Lastensuojelun perinta

Toimijat(roolit)

Lapsi/nuori; Vanhemmat; Sosiaalityéntekija;

Etuuden/tulon

hallinnollinen toimistotydntekij&;

maksajat

Toimijat ja roolit ovat esimerkkeja. Roolien maarat ja

kayttdoikeudet voivat vaihdella riippuen mm. organisaation

tavasta jarjestaa toiminto.
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Esiehdot

Lapsi/nuori on sijoitettu kodin ulkopuolelle.

Tassa kayttotapauksessa kuvataan yleistetty prosessi,
jossa kunta/kaupunki perii lapsen etuudet sijoituksen
ajalta. Tyypillisia etuuksia ovat lapsilisd, elatustuki ja
vanhemman ty6ttomyyskorvauksen lapsikorotusosuus.
Lastensuojelun perinnélle tyypillistéa on, etta perinta voi
jatkua vuosia ja perittavat tulot ovat varsin saanndllisia,
mik& mahdollistaa tietojarjestelméaéan automatisoituja
toimintoja (tulevien perintaerien generointi yms.)

Tassa ei kuvata prosessia, jossa vanhemmille maarataan
asiakasmaksu (laskutetaan) lapsen sijoituskustannuksiin
littyen. Asiakasmaksuprosessia on geneerisesti kuvattu
kayttdétapauksissa KT012 ja KT013.

Toimintojen kulku

Sosiaalityontekija

1. Tekee lastensuojelun sijoituspaatoksen ja siihen
liittyvan perintapaatdksen.

Sijoituspaatdksen tehnyt sosiaalityontekija tai myos
asiakasmaksulain mukaisista perintdpaatoksista vastaava
tyontekija voi tehda perintapaatoksen.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

2. Perintapaatostiedot tallentuvat jarjestelmaan ja tieto
paatoksesta lahtee asiakkaalle ja perintésihteerille

Vanhemmat

3. Saavat tiedon perintapaatoksesta.

Perinnasta tehdaan erillinen paatds huostaanotto ja
sijoituspaatoksen jalkeen. Perinté voi liittya lapseen
liittyviin ja lapselle tuleviin etuuksiin (lapsilisa, elatustuki,
tyottomyysturvan lapsikorotus, perhe-eléke,
vakuutuskorjaukset jne.) tai se voi olla vanhemmille
maaraytyva maksu sijoituskustannuksista.
(asiakasmaksuprosessi ks. KT012, 013).

Hallinnollinen
toimistotydntekija

4. Saatiedon perintapaatoksesta
Esimerkiksi tydlistaan tms. heratteena.

Hallinnollinen
toimistotydntekija

5. Selvittaa tarkemmin perittavat etuudet
Selvittdmistapoja ovat Web-kysely KELAnN rekisterista
(esim. lapsilisa, tyottomyysturvan lapsikorotukset,
elatustuki).

Asiakas- ja
potilastietojarjestelméa

Tietopyynnot etuuksista ja niihin vastaukset
tallentuvat jarjestelmaan.

Hallinnollinen
toimistotydntekija

6. Jos lapsella on ollut oikeus elatustukeen mutta
vanhempi ei ole sitd hakenut haettu, kayttaja tekee nyt
hakemuksen

(hakemus KELA s&hkoisessa palvelussa, elatustuen
saajana kaupunki).

Hallinnollinen
toimistotydntekija

7. Kaynnistaa perinnan lahettdmalla perintavaateet ja
maksamiseen liittyvéat tiedot.
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Maksamiseen liittyvia tieoja ovat lapsen/nuoren nimi ja
henkilétunnus, vanhemman/vanhempien nimet, perittava
etuus, paatoksen tunniste, organisaatioyksikon tunniste,
jossa paatds on tehty.

Taloushallinnon
jarjestelmé

8. Generoi laskun tiedot, viitenumero yms.

Haetaan taloushallinnon jarjestelméasta etuuden
maksajalle valitettavat tarkemmat laskun tiedot kuten
tilinumero ja liite. taloushallinnon jarjestelma muodostaa
laskun tiedot asiakas- ja potilastietojarjestelman
valittdmistd tiedoista.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

9. Generoi suunnitelman perittavista etuuksista, niiden
maksuajankohdista ja saannot itsenaistymisvarojen
kasittelylle.

Etuuden maksajat
(KELA, muut)

10. Maksaa perityn tulon kaupungin pankkitilille
laskun tietojen perusteella.

Suuressa osassa etuuksia (mm. KELA) tehd&éan ilmoitus
etuuden maksajalle, ei tarvita erillista laskua.

Taloushallinnon
jarjestelma

11. Vastaanottaa lastensuojelun perintapaatdkseen
perustuvia tuloja ja kohdistaa tulot asiakas- ja potilas-
tietojarjestelmaan, perintdd koskevaan paatdkseen tai
perinnan prosessiin.

Hallinnollinen
toimistotydntekija

12. Seuraa perintaprosessia.
Tekee mahd. poikkeamat perintdsuunnitelmaan

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

13. Kasittelee ja kohdentaa perityt etuudet
suunnitelman saantdjen mukaan: sijoituksen
kustannuksiin ja itsenéistymisvaroiksi.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

14. KTO8

Sosiaalityontekija

15. Paattaa sijoituksen lopettamisesta

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

16. Sijoituksen lopettamispaatts tallentuu
jarjestelmaan ja jarjestelma lopettaa jarjestelmassa
perintapaatoksen.

Jos sijoitus paattyy ennen, kuin lapsi on 18 vuotias, tulee
tehda erillinen lopettamispaatds lapsen etuuksien ja/tai
vanhemman asiakasmaksuista.

Vanhemmat

16.1 Tieto p&atoksesta

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

17. Perint& paattyy

Taloushallinnon
jarjestelma

17.1 valittyy tieto laskutuksen lopettamisesta.

Etuuden maksajat
(KELA, muut)

17.2 Valittyy tieto perinnan paattymisesta
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27 KT019 Maksatus, maksu asiakkaalle tai asiakkaan puolesta

Maksatus: maksu asiakkaalle tai asiakkaan puolesta

Phase

<> 3.1 Kirjaa maksu
( 1. Tarve maksaa > 2. Kenelle asiakkaan tai [ 8.1 Paatos
asiakkaalle tukea maksetaan? paatoksen osallisen
© tilille
) A
§ 3.2 Kirjaa maksu kvl
E > asiakkaa»r;»:dustajan — 7. Tarkistaa ajon
< tilille uloksen ja . Vaatiiko
: S > g o LY
& > o puoesta [ -
E v 5. Seuraavan
9 4. Maksurivi m;{ksupﬁivﬁn  Ajetaan ID.Mjiksu[\.liedol
o8 g gl
L ukitaan Jarjestelman paivittyy
X O
2 1
<%
5
A A 13. Tieto maksun
§ b 11. Muodostaa 12, Muodostaa ’S‘E‘UEZE;:S??;Vi“VV
é § o potilastietojérjestel
T o maan
< ‘g ¢ ¢
3 E 111 Siirtéd ey
£ aine:jsat::kz?r:\it‘kiin/ kirjani;\'"t:}s'a'tr?enstelm
Tunniste KT019
Kayttbtapauksen Maksatus, maksu asiakkaalle tai asiakkaan puolesta
nimi puolestaan
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, taloushallinnon jarjestelmat
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttdvaltuudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.
Esiehdot Palveluntarjoajalla on tarve maksaa asiakkaalle tukea

ja siitéa on tehty paatds. Maksu asiakkaalle tarkoittaa
sita, kun sosiaalietuus maksetaan asiakkaan
pankkitilille. Maksu asiakkaan puolesta tarkoittaa sita,
kun etuus maksetaan maksamalla asiakkaan
séhkolasku, vuokra tms. suoraan sdhkéyhtion tai
vuokranantajan tilille.

(huom. muut maksutavat voivat olla kateismaksu ja
maksusitoumukseen perustuva maksu, niista on omat
kayttotapaukset)

Toimintojen kulku

Palveluntarjoaja 1. Tarve maksaa asiakkaalle tukea
Asiakkaalle on tehty paatos esim. toimeentulotuesta.
Palveluntarjoaja 2. Kenelle maksetaan?

Asiakkaalle tai paatdksen osalliselle (kohtaan 3.1)
Edunvalvojalle (kohtaan 3.2)
Asiakkaan puolesta (kohtaan 3.3)
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Palveluntarjoaja

3.1 Kirjaa maksun asiakkaan tai paatoksen
osallisen tilille

Maksu kohdistetaan asiakkaan tai muun paatokseen
rekisteroidyn henkilon tilille. Tyypillinen tilanne on,
ettd paatoksen paamiehena on perheen jasen A ja
tuki maksetaan perheen jasen B:lle (esim. puoliso).

Palveluntarjoaja

3.2 Kirjaa maksu edunvalvojan tilille
Asiakkaalle voi olla nimetty edunvalvoja tai muu
laillinen edustaja. Etuus voidaan talloin maksaa
hanen tililleen. Edunvalvoja — tms. tieto tulee olla
rekisteroityna asiakas- ja potilasjarjestelmassa
asiakkaan tietoihin, jotta maksu on mahdollinen.

Palveluntarjoaja

3.3. Maksa lasku asiakkaan puolesta
Asiakkaan vuokra, sdhkd, tms. meno voidaan
maksaa suoraan laskuna ko. yrityksen tilille.
Huom. Erotettava tastd maksusitoumukseen
perustuva maksu, josta oma kayttétapaus.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

4. Maksurivi tallentuu jarjestelmaan

Maksu liittyy paatdkseen. Jarjestelmaan voi tehda
saantoja, jolla maksurivin tallennus on ehdollinen
paatokselle, sen voimassaololle yms.

Maksuriville tallentuvat taloushallinnon jarjestelméassa
tarvittavat tiedot: pankkimaksatukseen tarvittavat
tiedot (kuten asiakkaan tai muun maksunsaajan nimi-
ja tilitiedot, laskun tiedot kuten viitenumero ym) ja
kirjanpitosiirtoihin tarvittavat laskentatunnistetiedot.

Tiedot kiinnittyvat maksuriville integroituna
Kirjaamisprosessiin.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

5. Lukitaan maksurivit
Jarjestelméaan voidaan tehda saannot, miten
maksurivi lukittuu ja sita ei voi enda muuttaa.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

6. Ajetaan tarkistusajo
Maksurivit tarkistetaan ennen niiden siirtymista
seuraaviin maksatusprosessin vaiheisiin.

Palveluntarjoaja

7. Tarkistaa ajon tuloksen ja muokkaa tai poistaa
tarvittaessa maksutapahtuman

Maksurivin tarkistuksiin voidaan tehda erilaisia
saantoja kuten heratteitd puuttuvista tiedoista tai
tietyn raja-arvon ylittavistad summista,
pankkimaksatukseen tarvittavien maksatuksen
tietojen ja kirjanpitosiirtoon tarvittavien tietojen
eheydesta ym.

Palveluntarjoaja

8. Vaatiiko paatoksen korjaamisen?

Kylla (kohtaan 8.1)

Ei (kohtaan 9)

Huom. paatokselle voidaan antaa mygds saantoja,
esim. paatosta ei ole mahdollista muuttaa tietyn
kasittelyvaiheen, esim. tiedoksiannon, jalkeen ja
maksun muuttaminen vaatii uuden paatoksen
tekemisen.

Palveluntarjoaja

8.1 P&atds-prosessi
Kuvattu omana kayttotapauksenaan

Palveluntarjoaja

9. Hyvaksyy maksurivit
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Jos maksatusajossa on ollut virheita se ajetaan
uudestaan ennen hyvaksymista

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

10. Maksun tiedot siirtyvat taloushallinnon
jarjestelméaan

Asiakas- ja potilastietojarjestelmassa

Pankki- ja kirjanpitoajot muodostetaan esim. joka yo.
Asiakas- ja potilastietojarjestelma lahettaa tiedot
pankki- ja kirjanpitojarjestelmiin

Organsiaation
taloushallinnon
jarjestelmé

11. Muodostaa pankkiaineiston

Pankkiaineisto syntyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmasta maksuriviin kiinnittyneista
tiedoista.

Tekee aineiston eriteltyina eri pankkiryhmiin
organisaatiossa paatettyjen kaytantdjen mukaisesti.

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelmé

11.1 Siirtaa aineiston pankkiin

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelméa

12. Muodostaa kirjanpitoaineiston
Kirjanpitoaineisto syntyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmasta maksuriviin kiinnittyneista
tiedoista.

Tekee aineiston eriteltyina organisaatiossa sovittujen
Kirjanpitosaannosten mukaisesti..

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelméa

12.1 Siirtaa aineiston kirjanpitojarjestelmaan

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelméa

13. Tieto maksun statuksesta péaivittyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

Pankkiin siirrettyjen maksujen statustieto (siirto
onnistunut, palautettu tms) tulee pankeista
organisaation taloushallinnon jarjestelmaan, josta se
siirtyy asiakas- ja potilastietojarjestelmaan.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

14. Maksun status paivittyy

Pankkiin siirrettyjen maksujen statustieto (siirto
onnistunut, palautettu tms) siirtyy organisaation
taloushallinnon jarjestelmasta asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan katseltavaksi asiakas- ja
paatoskohtaisesti (mitd paatokseltd maksettu, mité
asiakkaalle maksettu)

Lopputulokset

Saannot

Huomioita
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Maksusitoumukseen perustuva maksu
Phase
~
P 5. Asiakas kayttas
Aré g | > olevaa
‘B maksusitoumusta
28 .
4. Asiakas tai
palveluntuottaja saa
maksusi
A4
' 4 .
g Kol Lasku, jossa yhden 6. Palveluntuottaja
) g tai usean asiakkaan \aslfutta‘a
=2 0o maksusitoumuksen organisaatiota
= E ostot laskuriveina
'
= -% 2. Kirjaa asiakkaalle
< o 1. Tarve maksaa ja/tai pastoksen
2 asiakkaalle tukea osallisille
L ksusitoumuk:
o maksusitoumuksen
0 . 4
il B g 3. Maksusitoumus . " 5
o= tallentuu jirjestelmasin 14. Maksatustieto siirtyy 14.1 Maksatustieto péivittaa
8 Zi ia tiedot siirtyvi L ja asi i iksen kaytetty
RO ja tiedot siirtyvat tietoihi Id
o = Q_J‘ taloushallinnon tetoihin saldoa
2 B 5 jarjestelmaan T A
:‘?__.') © 9. Jos laskussa on 10. Hyvaksyy
= 5; epaselvyyttd, tarkistaa > jarjestelman
2] &2 tiedot Asiakas- ja ehdottaman
0 o
AC‘ > potilastietojarjestelmasta maksun
5 = 7y
=
PR -
=
v v v
@ -
5 g = 3.1 Tiedot 7. Jarjestelma tunnistaa 11, Maksurivi 12&:':;::;‘:“;‘:"" 13. Maksatustieto siirtyy
g E E’ maksusitoumuksesta ja kohdentafa laskun rivit (ohdistuu laskuun > maksaa laskun —> ] i.asiak‘?s»—ja )
=L n tallentuvat ko. maksusitoumukseen - potilastietojarjestelmaan
© = O pankkiin
[l =
EE
Tunniste KT020
Kayttbtapauksen Maksusitoumukseen perustuva maksu
nimi
Toimijat(roolit) Asiakas/potilas, palveluntarjoaja, laskun kasittelija,

palveluntuottaja, asiakas- ja potilastietojarjestelma
jataloushallinnon jarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttovaltuudet maarittavat
miten jarjestelméan toiminnot ndkyvat kayttajalle.

Esiehdot

Palveluntarjoajalla on tarve maksaa asiakkaalle tukea
ja siita on tehty paatos.

Toimintojen kulku

Palveluntarjoaja 1. Tarve maksaa asiakkaalle tukea
Asiakkaalle on tehty paatés esim. toimeentulotuesta
Palveluntarjoaja 2. Tee maksusitoumus

Maksusitoumus voidaan tehda vain paatokselle
rekisterdidylle osallisille. Jarjestelma tarkistaa tiedon.

Asiakas- ja potilas-
tietojarjestelma

3. Maksusitoumus tallentuu jarjestelmaan
Maksusitoumus voidaan kohdentaa maaréatylle
palveluntuottajalle tai se voi olla avain.
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Taloushallinnon
jarjestelméa

3.1 Tiedot maksusitoumuksesta tallentuvat
Maksusitoumuksen tiedot siirtyvat taloushallinnon
jarjestelmaan. Tiedon siirto voi olla eraajo tai online
siirto.

Asiakas/potilas

4. Asiakas saa maksusitoumuksen
Maksusitoumus voi olla s&hkoéinen tai paperinen.

Asiakas/potilas

5.Asiakas kayttaa voimassa olevaa
maksusitoumusta

Maksusitoumus voi olla kertaostoon tai paatoksessa
maaratylle aikavalille.

Maksusitoumuksessa voi olla hinta- tai muita
kayttorajoitteita.

Palveluntuottaja

6. Palveluntuottaja laskuttaa organisaatiota
Laskussa voi olla yhden tai usean asiakkaan ostot
laskuriveina. Laskuriveilla on siihen liittyvan
maksusitoumuksen tunnisteet.

Taloushallinnon
jarjestelméa

7. Jarjestelméa tunnistaa ja kohdentaa laskun rivit
ko. maksusitoumukseen.

Laskunkasittelija
/hyvaksyja

9. Jos laskun rivissa on epaselvyyttaa tarkistaa
tiedot asiakas-ja potilastietojarjestelmasta
Tietojen katseluun tulee olla sujuva siirtyma laskun
kasittelysta.

Laskunkasittelija
/hyvaksyja

10. Hyvaksyy jarjestelman ehdottaman maksun

Taloushallinnon
jarjestelméa

11. Maksurivi kohdistuu laskuun

Maksurivin hyvaksynta paivittaa laskun saldoa.
Maksurivilla voi olla ALV-osuus (ne ovat erotettavissa
kirjanpidollisesti omiksi tietueikseen)

Taloushallinnon
jarjestelméa

12. Kun maksurivit tallennettu, maksaa laskun
pankkiin

Jarjestelma nayttad, miten laskun saldo taydentyy, kun
siihen kohdistuvia maksuriveja tallennetaan
jarjestelmaan. Kun lasku valmis maksettavaksi, se
siirtyy pankkimaksatusprosessiin.

Taloushallinnon
jarjestelmé

13. Maksatustieto siirtyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelma

14. Maksutieto siirtyy paatoksen ja asiakkaan
tietoihin

Maksatustieto nékyy sitd koskevan paatoksen (voidaan
nahda paatosta koskevat tapahtumat) ja sita koskevan
asiakkaan tiedoissa (voidaan nahda asiakasta
koskevat tapahtumat)

Asiakas- ja
potilastieto-
jarjestelméa

14.1. Maksutieto paivittaa sitd koskevan
maksusitoumuksen saldoa

Nahdaan maksusitoumukseen liittyvat tapahtumat ja
paljon sité on kaytetty ja kayttamatta.

Lopputulokset

Saannot

Huomioita
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Itsendistymisvarat

14, Kayttdoikeus

5 itsenaistymisvaroihin kun
=} sijoitus paattyy tai viimeistadn
(= "
= kun 21 -vuotias
2
Q
©
=
A
=~
® o
ERO
gg 13.IAntavat
mielipiteensé
<. i
S =
W A
>
10. Valvoo Kylla
itsenéistymisvarojen Ei
Kisittelyprosessia. Tekee
b, sksia niiden kayt
© g sijoituksen aikana
©
85
35
n >
N 2 haaey Lapsi alle 18"
A itsenaistymisvarojen —3- -
paattymisestd tsemaa;gm;:ﬂ?e vuotias

1. Avaa lapselle
nuorelle pankkitilin
itsenaistymisvarojen
maksatusta varten
pankkitilin

Hallinnollinen
toimistotyontekij
E]

A
Itsendistymisvarojen
maksutilitieto

Asiakas- ja potilas-
tietojdrjestelma

Voimassaoleva
Lastensuojelun
sijoituspatss ja i
koskeva paits perinnasts

4. Vastaanottaa perityt
tulot seka tarkistaa
sijoitus- ja
perintapaatoksen ja
tulojen kisittelysaznnot

5. Muodostaa perityista

Selvitykset itsengistymisvarojen
kertymisestd ja maksamisesta

tuloista sijoit
kohdistuvan osuuden

6. Muodostaa perityista tuloista

9. Muodostaa
ajantasaiset raportit
itsendistymisvarojen

Tietojen siirto A
" kertymisestd ja

jarj

Huom. Maksatuften ym. tarkistus ja hyviksymisprosessi on kuvattu kdyttétapauksessd KT021

l

}

3. Kohdistaa tulot
asiakas- ja potilas-
—— tietojdrjestelmadn sitd
(perinta) koskevaan
paatokseen

c
c
6 2w A
S €€
© = E 2. Vastaanottaa
8T & lastensuojelun
€59 perintapastokseen
5= tatokse:
oo 0@ perustuvia tuloja.
O®
3

7. Maksaa itsenaistymis-
varaosuuden pankkiin

8. Kohdentaa tulot
maksettuihin

Pankki

Pankkitili itsenaistymisvarojen
maksatukseen lapsen/nuoren

nimelld, mutta hanella ei <«
kayttéoikeutta
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Tunniste KT008
Kayttotapauksen nimi | Itsendistymisvarat
Toimijat(roolit) Lapsi/nuori; Vanhemmat/huoltajat, Sosiaalityontekija,

Hallinnollinen toimistotydntekjia Pankki.

Kayttajien roolit ovat esimerkkeja. Nykytilanteessa esim.
itsendistymisvarojen prosessissa on mukana myds hallinnollisia
toimistotydntekijoita. Sosiaalitydntekija on esteellinen avaamaan
lapselle pankkitilia. Hallinnollinen toimistotydntekija tarvitaan
hallinnoimaan itsenéistymisvaratileja.

Esiehdot Lapsi/nuori on sijoitettu kodin ulkopuolelle. Tarve
itsenaistymisvarojen kasittelyyn.

Lastensuojelulaissa sdadetaén, ettd sijoittavan organisaation on
varattava sijoitettavan itsendaistymista varten
kalenterikuukausittain maara, joka vastaa vahintaan 40 prosenttia
hanen sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun
lain 14 §:ssa tarkoitetuista tuloistaan, korvauksistaan tai
saamisistaan. Maaraa laskettaessa ei lapsilisaa kuitenkaan oteta
huomioon.

Tulojen, korvausten ja saamisten perintd on kuvattu
kayttétapauksessa KT017.

Toimintojen kulku

Hallinnollinen 1. Avaa pankkitilin lapsen /nuoren nimell&, johon
toimistotydntekija itsendistymisvarat maksetaan. Lapsella/nuorella ei siihen
kayttooikeutta. Tallentaa tilitiedon asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.

Organisaation 2. Vastaanottaa lastensuojelun perintapaatoksiin perustuvia
taloushallinnon tuloja. Maksajina voivat olla KELA (yleisin), vakuutusyhtiot,
jarjestelma elakelaitokset, lapsen vanhemmat/huoltajat jne.

Organisaation 3. Kohdistaa tulot asiakas- ja potilas-tietojarjestelmaan sita
taloushallinnon (lastensuojelun perintdd) koskevaan paatokseen

jarjestelma

Asiakas- ja 4. Vastaanottaa perityt tulot seka tarkistaa sijoitus- ja

potilastietojarjestelma | perintdpaatoksen ja tulojen kasittelysaannaot kuten
itsendistymisvarojen laskentaan, seka tulolajiin/etuuksiin liittyvat
ehdot (esim. lapsilisia ei saa kayttaa itsenaistymisvaroiksi). Siirtaa
tiedon taloushallinnon jarjestelmaan.

Asiakas- ja 5. Muodostaa perityista tuloista sijoituskustannuksin
potilastietojarjestelma | kohdistuvan osuuden.
Siirtd4 tiedon taloushallinnon jarjestelmé&an.

Asiakas- ja 6. Muodostaa perityista tuloista itsenaistymisvaraosuuden.
potilastietojarjestelma | Siirtda tiedon taloushallinnon jarjestelmaan

Huom. Maksatusten ym. tarkistus ja hyvaksymisprosessi on
kuvattu kayttétapauksessa KT021

Organisaation 7. Maksaa itsenaistymisvaraosuuden pankkiin
taloushallinnon itsenaistymisvaratilille.
jarjestelma
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Organisaation 8. Kohdentaa tulot maksettuihin sijoituskustannuksiin
taloushallinnon
jarjestelma

Asiakas- ja 9. Muodostaa ajantasaiset raportit itsenaistymisvarojen
potilastietojarjestelma | kertymisesta ja maksamisesta.

Sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen on annettava selvitys
itsendistymisvarojen kertymisesté ja maksamisesta sijoituksen
paatyttya ja huoltajan, edunvalvojan tai 15-vuotiaan lapsen sita
pyytaessa myds sijoituksen aikana.

Sosiaalityontekija 10. Valvoo itsenaistymisvarojen kasittelyprosessia. Tekee
paatoksia niiden kaytosta.

Mahdollisuus tehda paatoksia itsenaistymisvarojen kayttamisesta
tai maksamisesta myds sijaishuollon aikana, jolloin siita sovitaan
yhdessa lapsen/nuoren seka vanhempien/huoltajien kanssa. (oma

lokero)

Sosiaalityontekija 11. Tekee paatoksen lapsen/nuoren sijoituksen
paattymisesta.

Sosiaalityontekija 12. Paatos itsenistymisvarojen maksamisesta.

Sosiaalihuollosta vastaavalla toimielimella on oikeus paattaa
itsendistymisvarojen maksamisen ajankohdasta. Lahtokohtaisesti
itsendistymisvarat on annettava lapselle tai itsenaistymassa
olevalle nuorelle jalkihuollon paattyessa taikka lapsen tai nuoren
itsendistymisen tukemiseen tai turvaamiseen liittyvasta erityisesta
syysta viimeistaan hanen tayttdessaan 21 vuotta.

Jos lapsi/nuori on alle 18-vuotias, selvitetaan hanen
vanhempien/huoltajien mielipide asiaan.

Vanhemmat/huoltajat | 13. Antavat mielipiteensé

Lapsi/nuori 14. Saa kayttooikeuden itsenéistymisvaroihin, kun sijoitus
paatyy tai viimeistaan, kun on 21-vuotias
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Valitystili
Selvitysvaihe Paatosvaihe Maksatusvaihe
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Tunniste

KT030

Kayttbtapauksen
nimi

Valitystili

Toimijat(roolit)

Asiakas, palveluntarjoaja, etuuden maksaja,
asiakas- ja potilastietojarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttdoikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Esiehdot

Tarve maksaa asiakkaalle etuisuuksia

Toimintojen kulku

Palveluntarjoaja

1. Hakee asiakkaan etuisuuksia sosiaali- ja
terveyslautakunnalle paatettavaksi

Etuuden maksaja

2. Vastaanottaa valitystilihakemuksen
Etuuden maksaja voi olla esim. Kela, elakelaitos
tai vakuutusyhtio.

Etuuden maksaja

3. Kuulee asiakasta
Tietyissa tapauksissa asiakkaan kuuleminen ei ole
pakollista.

Etuuden maksaja

4. Tekee paatoksen etuuksien maksamisesta
Etuuden maksaja tekee paatoksen etuuksien
maksamisesta toistaiseksi sosiaali- ja
terveyslautakunnalle ja informoi palveluntarjoajaa
ja asiakasta.
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Asiakas

4.1 Saa tiedon etuuksien maksamisesta

Palveluntarjoaja

5. Saa tiedon etuuksien maksamisesta

Palveluntarjoaja

6. Tekee toimeentulolaskelman,
valitystilipaatdksen ja suunnitelman kuluvan
vuoden loppuun ja l&dhettda ne asiakkaalle
Sosiaalitydntekija kuulee asiakasta seka tekee
valitystilipaatoksen vuosittain alkavaksi aina
vuoden alusta tai uudella asiakkaalla siita asti, kun
valitystilirahat on saatu virastossa jaettavaksi
asiakkaalle.

Asiakas

6.1 Saa valitystilipaatdéksen ja suunnitelman

Etuuden maksaja

7. Maksaa paatoksen mukaisen etuuden
kaupungin tilille

Etuuden maksaja

8. Kaupungin keskitetty tulotili tai muu tili
Muu tili (kohtaan 8.1)
Keskitetty tulotili (kohtaan 8.2)

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

8.1 Perityn tulon koneellinen sisdanluku ja
kohdistaa tulon asiakkaan uusimpaan
valitystilipaatokseen

Palveluntarjoaja

8.2 Kohdistaa tulon manuaalisesti asiakkaan
uusimpaan valitystilipaatokseen. Vuoden
vaihteessa palveluntarjoaja kohdistaa tulon siihen
asiakkaan paatokseen, mité vuotta tulo koskee.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

9. Kirjaa suorituksen asiakastietoihin tulona

Palveluntarjoaja

10. Kenelle maksetaan?

Asiakkaalle tai hAnen edunvalvojalle (kohtaan
10.1)

Asiakkaan puolesta (kohtaan 10.2)
Maksusitoumus (kohtaan 10.3)

Maksuosoitus (kohtaan 10.4)

Palveluntarjoaja

10.1 Maksaa asiakkaalle/edunvalvojalle

Palveluntarjoaja

10.2 Maksaa asiakkaan puolesta
Palveluntarjoaja maksaa laskun asiakkaan
puolesta. Esim. vuokra tai séhkdlasku

Palveluntarjoaja

10.3 Maksaa maksusitoumuksen
Palveluntarjoaja maksaa maksusitoumukseen
perustuvan laskun tai koontilaskun.

Palveluntarjoaja

10.4 Maksuosoitus
Asiakas saa kateista

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

11. Jarjestelmé& muodostaa ajantasaisen
asiakkaan saldotilanteen seka kuukausittain
asiakaskohtaisen- ja toimipistekohtaisen
saldoraportin.

Asiakkaan kirjanpitotiedoissa jarjestelméssa on
ajantasainen saldotieto tuloista ja menoista seka
ennakkoon viedyistd maksuista varaussumma.
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Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

11.1 Jarjestelm& muodostaa
Kirjanpitoaineiston maksatus 1 prosessin
mukaisesti

Palveluntarjoaja

12. Asiakkaalle/edunvalvojalle lahetetaan kuun
lopussa tiliote

Asiakas

13. Asiakas saatiliotteen

Lopputulokset

Saannot

Huomioita
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® 0 5
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Tunniste KT033
Kayttotapauksen nimi Kéateismaksatus
Toimijat(roolit) Asiakas, organisaation kassajarjestelma, tyontekija,

asiakas- ja potilastietojarjestelma, organisaation
taloushallinnon jarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttboikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nékyvat kayttajalle.
Esiehdot Asiakkaiden etuudet maksetaan paasaantoisesti
pankkeihin. Tietyissa tanteissa etuuden nosto on
mahdollistettava kateisena, esim. silloin kun etuuden
saajalla ei ole pankkitilia (esim. pakolaiset).

Maksatusprosessina tdma tarkoittaa sita, etta asiakas- ja
potilastietojarjestelmassa tehdaan paatos ja siihen liittyva
maksu tavanomaisen prosessin mukaan, mutta
taloushallintojarjestelmaan siirtyvalla maksulla on saanto,
joka estda sen valittymisen pankkiaineistoon ja ohjaa sen
muuhun vaylaan, kuten . maahanmuuttajapalvelujen
VASTA-jarjestelmaan tai kaupungin kassajarjestelmiin.

Toimintojen kulku
Asiakas 1. Asiakkaalla tarve saada etuus kateisena

Asiakas- ja 2. KT027 Toimentulotuen paatos

potilastietojarjestelma Kateismaksu perustuu myos aina paatokseen. Prosessi on
keskeisilta osilta yhtenevainen toimeentulotuen paatoksen
kanssa, josta on kayttétapaus.
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Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

3. KT019 Maksatus

Kateismaksu kirjataan jarjestelmaan kuten maksu
asiakkaalle. On siltd osin yhtenevainen maksatuksen
kayttdétapaus KT019 kanssa.

Erona on se, etta kirjaamisessa maksutapahtumalle tulee
merkintd, ettd on kateismaksatus, eika nouse
pankkiaineistoon aineiston muodostamisvaiheessa.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

4. KT021 Maksun tarkistukset ja hyvaksyminen
Kateismaksun tarkistus- ja hyvaksymisprosessi on
yhtenevainen muiden maksutapahtumien vastaavan
prosessin kanssa.

Organisaation
taloushallinnon
jarjestelmat

5. Muodostaa kateismaksuaineiston.
Erottaa muodostamisvaiheessa kateismaksut pankkiin
menevasta aineistosta.

Organisaation
taloushallinnon

6. Siirtda aineiston kateismaksatusjarjestelmiin

jarjestelmat

Organisaation kassa- 7. Kéateismaksuaineisto

jarjestelmat Kateismaksuaineisto vastaanotetaan kassajarjestelmissa.
Asiakas 8. Hakeeko rahan?

Kylla ks 8.1

Ei ks. 8.3.

Nostotapahtumasta valittyy tieto taloushallinnon
jarjestelmaan. On sovittu tietty aika (esim. viikko), jonka
jalkeen katsotaan etta asiakas ei ole nostanut rahaa ja
tdma tieto valitetddn taloushallinnon jarjestelmaan..

Organisaation
taloushallinnon

8.1. vilittaa tiedon asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

jarjestelmat Asiakas on nostanut rahan. Tieto vélittyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.
Asiakas- ja 8.2. Asiakkaan tietoihin maksutapahtuma

potilastietojarjestelma

toteutuneena

Asiakas on nostanut rahan. Tieto paivittyy asiakkaan
tiedoissa

Organisaation
taloushallinnon

8.3. Vilittaa tiedon asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan

jarjestelmat Asiakas ei ole nostanut rahaa. Tieto vélittyy asiakas- ja
potilastietojarjestelmaan.
Asiakas- ja 8.4. Asiakaan tietoihin maksutapahtuman korjaus

potilastietojarjestelma

Asiakas ei ole nostanut rahaa. Tieto korjaa asiakkaan
tietojen maksutapahtuman. Maksuna merkitty tapahtuma
ei siis toteutunut.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelma

10. KT021 Maksun tarkistukset ja hyvdksyminen
Ajetaan tarkistusraportit kuten niitéd kuvaavassa
kayttotapauksessa. Tasmayttaa todellisen asiakas- ja
potilastietojarjestelman maksatuksen ja taloushallinnon
kirjanpitoaineiston saldot.
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32 KT035 Henkilokohtainen avustaja

Henkilokohtainen avustaja
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Tunniste KT 035

Kayttotapauksen Henkilokohtainen avustaja
nimi
Toimijat (roolit) Asiakas, henkilokohtainen avustaja,
sosiaalityontekija, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, palkanmaksujarjestelma,
taloushallinnon jarjestelma

Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttooikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.

Toimintojen kulku
Asiakas 1. Hakee henkil6kohtaista avustajaa

Asiakas voi tehd& hakemuksen mm. portaalin
kautta.

Sosiaalityontekija 2. Vastaanottaa hakemuksen

90/ 104




Liite B7 Kéayttotapaukset

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

2.1 Hakemus tallentuu jarjestelmaan

Sosiaalityontekija

3. Tekee arvioinnin henkilokohtaisen
avustajan tarpeesta ja myOnnettavasta
avun maarasta

Sosiaalityontekija tekee palvelutarpeen
arvioinnin ja pyytaa tarvittavia lausuntoja
muilta viranomaistahoilta, mm. laakéarin
lausunto.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

3.1 Arviointi ja lausunnot tallentuvat
jarjestelmaan

Sosiaalityontekija

4. Tayttyvatko kriteerit henkilokohtaisen avun
saamiselle?

Jos ei, kohtaan 5
Jos kylla, kohtaan 6

Sosiaalityontekija

5. Tekee kielteisen paatoksen

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

5.1 Kielteinen paatos tallentuu jarjestelméaan

Asiakas

5.2 Vastaanottaa kielteisen paatoksen

Asiakas vastaanottaa paatoksen portaaliin tai
muilla tavoin.

Sosiaalityontekija

6. Tekee myodnteisen paatdksen

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

6.1 Myonteinen paatds ja palveluseteli
tallentuvat jarjestelmaan

Sosiaalityontekijan tekema paatds sisaltaa
mm. paatoksen voimassaoloajan ja tiedon siita
kuinka monta tuntia kuukaudessa asiakkaalla
on oikeus saada henkildkohtaista apua.
Paatos sisaltda useimmiten myos
palvelusetelin, jota asiakas voi kayttaa
kriisitilanteessa ostaakseen apua esim.
avustajan sairastuessa akillisesti. Paatokselle
tulee myds tieto siitd, ettd asiakkaan
avustajalle hankkima tapaturmavakuutus
maksetaan asiakkaan puolesta.

Palkanmaksujarjeste
Imé&

6.2 Osa paatoksen tiedoista tallentuu

Tieto asiakkaalle tehdysta paatoksesta, sen
voimassaoloajasta ja mydnnetysta avun
maksimimaarasta/kk valittyvat
palkanmaksujarjestelmaan.

Taloushallinnon
jarjestelmé

6.3 Tiedot palvelusetelista tallentuvat

Asiakas 7. Vastaanottaa myoOnteisen paatoksen
Asiakas vastaanottaa paatoksen portaaliin tai
muilla tavoin.

Asiakas 8. Rekrytoi henkilokohtaisen avustajan

Asiakas ja 9. Tekevat tydsopimuksen

henkilékohtainen
avustaja

Asiakas tekee tydsopimuksen
henkilokohtaisen avustaja kanssa ja lahettda

Versio 3.01
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taman jalkeen kopion tydsopimuksesta kunnan
palkanmaksuun. Kunnissa on sovittu
henkilokohtaisen avustajan tuntipalkan
maarasta, joten sita asiakas ei voi itse
maadritella. Asiakas tiedottaa
sosiaalitydntekijaa tydsopimussuhteen
alkamisesta.

Sosiaalityontekija

9.1 Saa tiedon tydosopimussuhteen alkamisesta
jakirjaa sen jarjestelmaan

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

9.1.1. Tieto tybsopimussuhteen alkamisesta
tallentuu jarjestelméaan

Asiakas 9.2 Hankkii avustajalle tapaturmavakuutuksen
Asiakkaan kuuluu itse hankkia avustajalle
tapaturmavakuutus, mutta kunta maksaa sen
paatbksen mukaisesti asiakkaan puolesta.

Asiakas- ja 9.2.1 Tallentaa tiedon tapaturmavakuutuksen

potilastietojarjestelm
5

maksamisesta ko. paattkselle

Sosiaalityontekija

9.2.2 Tarkistaa tapaturmavakuutuksen maksun

Taloushallinnon
jarjestelméa

9.2.3 Maksaa vakuutusyhtion laskun

Asiakas

9.3 limoittaa mahdollisista keskeytyksista
tydsuhteessa
Asiakas on velvollinen ilmoittamaan
palkanlaskentaan, mikali tydsuhteeseen tulee
keskeytyksia, mm. asiakas joutuu
sairaalahoitoon.

Palkanmaksujarjeste
Im&

9.3.1 Vastaanottaa tiedon keskeytyksesta
avustajan palkanmaksussa ja keskeyttaa
palkanmaksun

Asiakas

9.4 Kayttaa kriisitilanteessa palvelusetelia
Asiakkaalla on oikeus kayttaa palvelusetelia
hoidon/huolenpidon turvaamiseksi akillisissa
yllattavissa tilanteissa, mm. avustajan
sairastuessa.

Taloushallinnon
jarjestelmé

9.4.1 Tunnistaa ja kohdentaa laskun rivit ko.
palveluseteliin ja maksaa laskun

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
3

9.4.2 Tallentaa tiedon palvelusetelin kaytosta

Sosiaalityontekija

9.4.3 Vastaanottaa tiedon palvelusetelin
kaytosta

Palkanmaksujarjeste
Im&

10. Vastaanottaa tydosopimuksen

Palkanmaksujarjeste
Im&

11. Maksaa avustajan palkan

Palkanmaksu perustuu asiakkaan ja
henkilokohtaisen avustajan pitamaan tytajan
seurantaan, josta he raportoivat sovitusti
palkanlaskentaan. Palkka maksetaan
toteutuneiden tuntien mukaisesti.
Henkilokohtainen avustaja saa palkkaa kahden
viikon ajalta &killisissa ja

Versio 3.01
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suunnittelemattomissa tydsuhteen
keskeytyksissa, mm. asiakkaan joutuessa
sairaalahoitoon.

Henkildkohtainen
avustaja

12. Vastaanottaa palkan

Versio 3.01
24.4.2015
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33 KT021 Maksujen tarkistukset ja hyvaksyminen

Versio 3.01

24.4.2015

Maksujen tarkistukset ja hyvaksyminen asiakas- ja potilastietojdrjestelmassa

maksuja ja sinne on valittynyt tuloja taloushallinnon
jarjestelmasta

g oy e
K raportit raportin korjattavaa? maksutapahtuman maksutapahtuman k:arj:(zrga:"n hyv’a::\érensi:::uml
% Ei 5. Hyviksyy 11. Tarkistaa
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I
o % /ﬁ:ﬁ:ﬁm?\ \ takrkas!US»Ja @‘ 6 Maksurivit lukittuvat. S"“‘g‘;::us 10.Maksurivin status péivittyy.
I :E r_“aksula ja | el Sw"fm'mmt paivittyy asiakkaan tietolhin Tésmaytysraportin luonti.
£ :§ 5'":‘;;;:'"‘/ Raportti a Raportti b K 3
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% ;g Tasmaytysraportti
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Tunniste KT021
Kayttbtapauksen Maksujen tarkistukset ja hyvaksyminen asiakas- ja
nimi potilastietojarjestelmassa.
Toimijat(roolit) Maksujen tarkastaja (tekninen hyvaksyja),
taloushallintopalvelut, asiakas- ja
potilastietojarjestelma, pankkimaksatusjarjestelma
Toimijat ovat esimerkkeja. Kayttdoikeudet maarittavat
miten jarjestelman toiminnot nakyvat kayttajalle.
Esiehdot Asiakas- ja potilastietojarjestelmaan on tallennettu

Toimintojen kulku

Maksujen tarkastaja

1. Ajaa tarkastus- ja hyvéaksymisraportit

Maksujen tarkastaja ajaa tarkastus — ja

hyvaksymisraportit asiakas- ja

potilastietojarjestelmassa. Raportille voidaan valita

haluttu organisaatiotaso tai organisaatiot, alue-,

kustannuspaikka tai muu jako, jolla rahaliikenteen

rakenne on jarjestelmaan viety. Raportit voidaan ajaa

halutulta paivalta tai aikamaaravalilta.

Raporttien erittelyja

- menot menolajeittain (esm. toimeentulotuki,
vammaispalvelu jne)

- tulot tulolajeittain (esm. valitystili, lastensuojelun
perinta jne)

- maksutapa (pankkimaksatus, kateismaksatus)

- _organisaatio

94 /104




Liite B7 Kéayttotapaukset

Versio 3.01
24.4.2015

- kustannuspaikka
- maksusitoumuksiin ja palveluseteleihin liittyvat
- virheelliset

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

2. Muodostaa tarkastus- ja hyvaksymisraportit

Maksujen tarkastaja

3. Tarkastaa raportit

Maksujen tarkastaja

4. Onko korjattavaa?
Kylla (kohtaan 4.1, 4.2 tai 4.3)
Ei (kohtaan 5)

Maksujen tarkastaja

4.1 Poistaa maksutapahtuman

Maksujen tarkastaja

4.2 Korjaa tai korjauttaa maksutapahtuman

Maksujen tarkastaja

4.3 Pyytaa paatoksentekijaa korjaamaan
paatbksen

Esim. siirtamalla paatbksen paatoksentekijan
tyojonoon/lahettdmalla heratteen

Maksujen tarkastaja

4.4. Ajaa tarkastus- ja hyvaksymisraportit
uudestaan

Maksujen tarkastaja

5. Hyvaksyy maksurivit

Tarkastaja ei voi olla sama henkild kuin
maksurivin tallentaja. Maksatukseen lahteville
maksuriveille muodostuu seuraavan pankkipaivan
maksurivit. Jarjestelmasséa on saanndét, joilla
voidaan valita miten maksurivit hyvaksytaan,
esim. kustannuspaikoittain.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

6. Maksurivit lukittuvat. Siirtyvat taloushallinon
arjestelmaan. Status paivittyy asiakkaan
tietoihin. Asiakkaan tiedoissa paivittyy maksurivin
status ja jarjestelma lahettad hyvaksytyt
maksurivit kunnan pankkimaksatusjarjestelmaéan.
Samalla maksurivit lukittuvat niin, etta niita ei voi
enaa muuttaa.

Taloushallinnon
jarjestelméa

7. Muodostaa pankkiaineistot. Lahettaa
aineiston pankkimaksatusjarjestelmaan.
Tiedot ovat muodostettu kustannuspaikoittain ja
pankeittain (jos useampi valittajapankki).
Taloushallinnon jarjestelmassa nakyy katevaraus
pankkikohtaisesti, josta katevaraus tarkistetaan.

Pankkimaksatusjarje
stelma

8. Aineistosiirrot pankkeihin.

Taloushallinnon
jarjestelma

9.Tieto maksujen siirrosta pankkeihin tulee
taloushallinnon jarjestelméaan.
Valittaa tiedon asiakas- ja potilastietojarjestelmaan.

Asiakas- ja
potilastietojarjestelm
5

10. Asiakkaan tiedoissa paivittyy maksurivin
status. Jarjestelm& muodostaa
tdsmaytysraportin

Asiakas- ja potilastietojarjestelman lahettamat
maksut ja pankkimaksujarjestelmasta lahteneet
maksut tdsmaadvat

95/104



Liite B7 Kéayttotapaukset

Versio 3.01
24.4.2015

Maksujen tarkastaja

11. Tarkistaa tAsmaytysraportin

Taloushallinnon
jarjestelmé

12. Tarkistaa tasmaytysraportin oikeellisuuden
Asiakas- ja potilastietojarjestelman lahettamat
maksut ja pankkimaksujarjestelmasta lahteneet
maksut tAsmaavat

Saannot

Huomioita
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34 Liite: KT028 vaikuttavuusmittauksen esimerkkitapaus

11

Graafiset esitykset

Muutoksen esittdminen: Aikapisteista keskiarvot ja 95% luottamusvalit alla
esitettyjen kuvien kaltaisesti jokaisesta mittarista ja niiden alaskaaloista, aika-
akselilla protokollan mukaiset mittauspisteet ja kayrat kuvaavat eri
potilasryhmien oireiden, elaméanlaadun tai toimintakyvyn muutosta.

Weekly mean (95% Cl)
Weekly mean (95% Cl)

A Affect-phobia treatment A Affect-phobia treatment
21 m Control group 2 ® Control group

Pre 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Post Pre 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Post

PH(O)-9: Assessment noint. week . . GAD-7: Assessment noint. week
Kuva 1. Muutoksen esittdminen

Kliinisten oiriedien vaikeusasteen esittdminen: Mittauspisteista (ainakin
hoidon alkaessa ja paattyessa) potilaan normatiivinen sijainti alla kuvatulla
tavalla

1. Kertyvalla Kliinisella aineistolla (kerrytetaan kliinista data-pankkia)

2. Tarpeellista olisi myds, etta olisi mahdollisuus luoda alla kuvattu kehikko
maaritellyn normiaineiston perusteella eri mittareille (eli tuodaan parametrit
ilman varsinaista dataa)

Kliinisen havainnon esittdminen suhteessa normijakaumaan graafisesti ja informatiivisesti

[Petri Nédtdnen v1)

Pereantile Curve

Asteikko-
Potilaan sijainti i #£—— | Ppistem33ran
jakaumalla (esim. LELEEE L Lt TR LU LT | ey
kuinka vakavarr—— funktic
Eynnysareon |
sijainti
jakaumalla

Pareantle

Potilaan
havaintoano

Kliininen
kynnysarvo
Kuva 2. Normatiivisen tiedon esittdminen graafisesti ja informatiivisesti
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3. Hoitoprosessin lapimenon kokonaisraportoinnin perusta:
Vaikuttavuus- Kokonaistapimenoaika Vaikuttavuus-  Vaikuttavuus- Vaikuttavuus-
m\tFaus 1 mittaus 1-n loppumittaus seurantamittaus

e | \

Hoitoon péaasyn o« i (SUJCﬂn a & tulleet, max Jkk/bkk) Elektiivi hoidon I‘ | ' Iapir N
Hoidon tarpeen arviointi seka matalan '
kynnyksen neuvonta ja ohjaus (max Gvko/3kk) H
Hoitoon paasyn odotusaika - Hll)ItO.VEStuu surt_y : 3
hoidon tarpeen arvioinnin erikoissaraanhoidolle 1 3
ensimmaiselle, palvelutoiminnolle i i :
- . . Elektiivisen : Elektiivisen Elektiivisen ! Elektiivisen ‘ :
Lahefteen kasittely- (hoidon tarpeen hoidon | anvioinnin intervention ! intervention : Seurant :
aika (max 3 vko) anviointijakso) udulufalka | lapimenoaika udull.lsaika | lapimenoaika | (Seuranta) |

( ; T Y Y N Y :
| | I | | | | -

Aika-
leimat

Merkitseminen

tietojarjestelmiin
Toimenpiteet Kayntityypit

Lahetteen Jonoon: JGI‘IgDI‘IV Elsljﬁn ) Ensimmaisen Elekivi Elekliiv Kokonaishoidon
Saapumispvm aseﬂamlgpvmj asefiamispyim, gontamis- hoitosuunnitelman intervention intervention loppupvm
syykoodi: Hoidon syykoodi: Sairaalan  pvm pvm: aloituspvm loppupvm
tarpeen arviointi resurssit tai :
kiireellinen hoito a) ellei
Hoidon tarpeen —
seurantajaksoa

arvionnin paelutoimintoja Ensikaynti (suoraan lahetteella)

HO“?P““",‘” tai tutkimuskaynii (joilla ensikaynti Psy/Paatoskaynti Psy/Paatoskaynti
Ens!KaanI . Jo hoitotarpeen arvicintijaksolla)
_____ Uusintakaynti? o o o o

Tutiimukset Ensimmainen Ensimmainen Hoitosuunnitelma Hoitosuunnitelma,
:f:.op'ff;‘taamt (Fre) psykiatrinen Interventio- hoidon lopettaminen  hoidon lopettaminen
\ ha:;i{ennsrrjeul;mte\maa hoitosuunnitelma toimenpide (PPC06) (PPCO8B)
Pikavaltavaan ohjaus: tapahtuva viela (PPC7) (PPD*, PPE*, PPF*) ;:“I“ tsal itel
Hoitosuunnitelma maarittelematon oitosuunnitelma, h""‘énm eima
ostopalvelupsykoterapia hofo P;é%o&;)keskeylymmen Kg‘skzl;t minen
(PPC04) Muu hoito, selittely ' fF'PCUT)y

a seuranta . ) !
Paatds, etta ei aseteta esh- I.:ppe'i) b) jos seurantajakso:
heitojonoon (hoitotarpeen tai hoito pasityy
arviointijakso riittaa) = ensikayntiin/elektiiviseen arviointin Hottosuunnitelma,
Hoitosuunnitelma Hoitosuunnitelma seuranta
hoidon lopettaminen hoidon lopettaminen (PPCO03)
(PPCO8) PPCOS)

Kuva 3. Psykiatrian lapimenoraportit ja kirjaaminen, yhteenveto
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heiden potilaslukumaarit ja lapimenoajat

arviointi, koko jakso

Hoitovail potilasls
Lahetteen kasittely
Hoidontarpeen
arviointi, 1.
palvelutoiminto
Elektiivisen hoidon
odotus

Elektiivisen intervention
odotus, sisdinen
psykoterap

Elektiivisen intervention

odotus, muu kuntoutus

RIRE
|

hoitokokonaisuus
Odotus osastohoidon

i
il
gl C

1.2

Potilai- Lapimeno-  Vaikut- Hoito Siirto toiseen Siirto toiseen L3pimeno-  L3pimeno-  Lapimeno- % osuus % osuus % osuus % osuus
den luku-  aikejen tavuus loppunutta avohoite- osasto- aikojen aikojen aikojen keski- asetetusta  asetetusta  hoitoon hoitoon
maara lukumaara i keskeyty-  yksikkdon hoitoyksik-  keskiarvo mediaani hajonta (vrk) lapimeno-  viimeisen palanneet 30 palanneet
nyt (lkm)  (lkm) koon (lkm)  (vrk) (vrk) aikatavoittee toimenpiteen vrk sisalla 180 vrk
sta maksimiviive hoidon siséll& hoidon

tavoitteesta lopettaneista lopettaneista
3 2

Kuva 4. Suunniteltuja toimenpideraportteja (Hoitoprosessi)

Muuttujakeskeinen nakdékulma vaikuttavuuteen: Lomakepohjainen
toistomittaus

Aloitus (baseline): Potilaan prosessi

Potilaalle on tehty terveyskeskuksesta lahete psykiatrian poliklinikalle
masennuksen vuoksi. Han on saanut tiedon ensimmaisesta ajasta
portaaliinsa. Ajanvarauksen yhteydessa on linkki hoidon
vaikuttavuuslomakkeiden lahtdtaso-pakettiin, johon kuuluvat esim. BDI, Audit,
Sofas, 15D, Oasis. Potilas tayttda lomakkeet portaalin kautta. Talle paketille
on jarjestelmassa annettu arvo 0 merkitsemaan lahtétasomittausta.
Lomakkeiden yhteydessa on selkeét ohjeet lomakkeiden tayttamista varten.
Liséksi kerrotaan, ettd lomakkeiden taytté auttaa hoidon suunnittelua ja
seurantaa. Tulokset my0s esittdd potilaan portaalissa graafisenai esityksena.

Aloitus (baseline): Terveydenhuollon ammattihenkilon prosessi

Ennen ensimmaistd tapaamista vastaanottava terveydenhuollon
ammattihenkild on tutustunut taytettyihin lomakkeisiin joista on automaattisesti
laskettu asteikkopisteet ja asteikkopisteiden profiilit kattava graafinen esitys.
Jarjestelma kerda kaikista lahtétasomittauksista tietopankkia, jota kaytetdan
mm. pistemaarien normittamiseen ja asteikkopistemaaréa voidaan esittaa
suhteessa normijakaumaan kuvanKuva 2 esittdmalla tavalla. Nain
ammattihenkil6 saa kattavan kuvan potilaan oire, toimintakyky ja
elamanlaatuprofiilista sekéa sen normatiivisista ulottuvuuksista, joita han voi
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ensimmaisella kaynnilla tarkentaa haastattelulla. Tiedot hyddynnet&aan
hoitosuunnitelman tekemisessa.

Toistomittaukset, mittauspisteet kolmen kuukauden vélein:

Potilaan prosessi

Kun baseline-mittauksesta on kulunut kolme kuukautta,
potilastietojarjestelmasta lahtee esim. viikon etuajassa viesti ja linkki
potilasportaaliin, jossa potilasta ohjeistetaan tayttdméaan kolmen kuukauden
seurantapaketti, joka pohjautuu l&htétaso-vaiheen mittareihin lisattyna
potilastyytyvaisyyskysymyksilla, jotta hoitoa voidaan modifioida proaktiivisesti
my0Os taman parametrin avulla. Potilas tayttdd mittarit ohjeistuksen mukaan,
jonka jalkeen lahtee viesti ja heréate terveydenhuollon ammattihenkilolle
mittausten valmistumisesta. Asiakas- ja potilastietojarjestelma automaattisesti
suorittaa tarvittavat muistutukset tayttamattomista lomakkeista ja mikali
mittareita ei ndidenk&én jalkeen tayteta, jarjestelma antaa heratteen potilaasta
vastaavalle vastuuhenkil6lle. Tama vaihe toistuu kolmen kuukauden vélein
loppumittaukseen saakka.

Toistomittaukset, mittauspisteet kolmen kuukauden vélein:
Terveydenhuollon ammattilaisen prosessi

Kolmen kuukauden mittaustulokset merkitaan hoitovaineen mukaan (3kk, 6kk,
9kk, 1v jne) ja naytetaan graafisesti aikasarjatyyppisesti suhteessa
ensimmaisen/edellisen vaiheen/vaiheiden mittauksiin seka datapankin
normitietoon ja nama tiedot hyddynnetaan kuntoutussuunnitelman
tarkistuksessa. Tulokset naytetaan myds raporttitaulukkona, jonka prototyyppi
on esitetty taulukossa 1. Terveydenhuollon ammattilainen kdy yhdessa
potilaan kanssa tulokset lapi. Mik&an ei esta tyontekijoitd/yksikoita tekemaan
mittauksia my6s muina aikoina, mutta vaikuttavuusraportin rytmitys
maarittelee minimimittaukset kaikille ja muodostaa myds yhteismitallisen
benchmarking-pohjan yksikdiden vertailuun.

Taulukko 1. Vaikuttavuusraportin perusrakenne.
Hoidon alkaessa 3kk-valein 1 wosi 2 wotta muutos hoidon loppuessa muutos 1 vhoidon loppumisen jalkeen
BDI
mittausajankohdan keskim. poikkeama (hoidon alku 0)
mediaani kokonaispistemadrdsta
keskiarvo kokonaispistemmarastd (95% luottamusvali)
keskihajonta kokonaispistemdarasta
kokonaispistemdaran vaihteluvali
Sofas
mediaani
keskiarvo (95% luottamusvali)
keskihajonta
vaihteluvali
Audit
mediaani
keskiarvo (95% luottamusvali)
keskihajonta

vaihteluvali

Loppumittaus ja seurantamittaus: potilaan prosessi
Hoidon loppuessa seka yksi vuosi hoidon loppumisen jalkeen potilas saa
potilasportaaliin herétteen tayttaa vaikuttavuusmittauspaketti ja nama
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merkitdan hoidon lopetusmittaukseksi ja 1-vuoden seurantamittaukseksi.
Hoidon vaikuttavuus hoidon loppuessa ja 1-vuosi hoidon loppumisen jalkeen
(vaikutusten pysyminen) maarittyvat naiden mittausten suhteesta
lahtbtasomittaukseen. Loppumittauksen yhteyteen lisataan laajempi
potilastyytyvaisyys ja palautekysely. Mikali potilas palaa hoitoon vuoden
kuluessa luovutaan seurantamittauksesta ja seuraavan hoitoprosessin
alkumittaus toimii taman hoitoprosessin paatepisteena. Laatumittareihin siirtyy
tieto hoitoon palaamisesta ja ajankohta suhteessa hoidon paattymiseen.

Loppumittaus ja seurantamittaus: terveydenhuollon ammattilaisen
prosessi

Terveydenhuollon ammattilainen seuraa hoidon lopetus ja 1-vuoden
seurantamittausten tulokset ja kdy ndmaé potilaan kanssa lapi hoidon
lopputapaamisella ja 1-vuoden seurannan yhteydessa. Hoidon tuloksista
kertyy hoidon vaikuttavuustiedosto, johon voidaan yhdistaa diagnoosi, ika,
sukupuoli, toimenpide ja resurssitietoja vaikuttavuuteen/vaikuttamattomuuteen
liittyvien hoitotekijoiden kartoittamiseksi hoitomuotojen ja -jarjestelman
kehittamista varten.

1.3 Potilaskeskeinen vaikuttavuusmittaus: puolistrukturoitu kuntoutustavoitteiden
seuranta

Yksilollisten kuntoutustavoitteiden saavuttamisen seurantamenetelméa
(GAS)

GAS- menetelmaa on kuvattu tAmén dokumentin lopussa
Kuntoutussuunnitelmassa maariteltyjen tarkeimpien tavoitteiden toteutumisen
seuraamiseksi asiakas- ja potilastietojarjestelmaan tukee GAS-valineistoa
taydentamaan yleisempia (muuttujakeskeisid) oire-, toimintakyky- ja
elamanlaatumittauksia. TAma mahdollistaa yksil6llisen ja tavoitekeskeisen
nakokulman tuloksellisuusmittaukseen: hoidon tuloksellisuus on etenemista
potilaan yksilolliset toiveet, rajoitukset ja mahdollisuudet huomioivissa
tavoitteissa. GAS-vélineiston tulee pystya esittamaan ja tallentamaan seka
tekstipohjaista kvalitatiivista etta kvantitatiivista rakenteista tietoa tekstikenttiin
ja matriiseihin. Vertailtavuuden ja mittariominaisuudet mahdollistaa seuraava
tavoitteiden tilaa kuvaava kvantitatiivinen asteikko: -2 paljon huonompi, -1
hieman huonompi, osittain -0.5, 0 odotettu tulos, 1 hieman parempi, 2 paljon
parempi. Laht6tasona voidaan kayttaa joko -1 (huono lahtétilanne) tai -2
(hyvin huono lahtétilanne). Potilas ja terveydenhuollon ammattilainen tayttavat
alla esitettya nakymaa seka yhdessa etta potilas erikseen ammattilaisen
ohjeistamana esim. hoitoprosessin aikana tapaamisten vélilla. Lomakkeen
kayttoon tulee kuulua mahdollisuus méaaritella haluttu rytmi arvioinnin
heratteille hoitoprosessin aikana. Seuraavalla sivulla on esitetty GAS-
menetelman perusteet ja asema kuntoutustavoitteiden arvioimiseksi.

GAS:n sovellettavuus

Menetelmé& on luonteeltaan geneerinen, se soveltuu kaikkien tavoitteellisten
kuntoutusprosessien seurantaa varten seka terveys- etta sosiaalisektorilla
erikoisalasta riippumatta. Yksil6llisten kuntoutustavoitteiden seurannan liséksi
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sen avulla voidaan myds tutkia systemaattisesti erilaisten
kuntoutusmenetelmien vaikuttavuutta siten, etta erilaisiin
kuntoutusmenetelmiin liittyvat tavoitteet konkretisoidaan yksilollisesti ja
seurataan kuinka hyvin niihin edetdan ko. kuntoutuksen aikana. Eri
menetelmien vaikuttavuutta voidaan verrata standardoitujen asteikkojen
avulla, mikali eri menetelmiin liittyvét lahtotilanteet ja tavoitteet
yhteismitallistetaan. Talla tavalla voidaan vertailla tavoitteiltaan erilaisia
prosesseja. Kuntoutuksen kannalta keskeisten tavoitteiden I6ytamiseen
voidaan myds kayttaa strukturoituja haastattelumentelmid. GAS-menetelman
keskeinen vahvuus on sen laaja sovellettavuus ja kaytettavyys hyvin
monenlaisessa vaikuttavuuden mittaamisesssa yksilolliset prosessit
huomioiden.

Raportointi

Raportoinnissa voidaan etenemisasteikkopistemaaria (hoitoprosessin
mittauspisteet ja loppuarvio) kuvaavien tunnuslukujen (keskiarvot, mediaanit
ja prosentuaaliset jakaumat) lisaksi kayttdd esim. sanojen esiintymistiheyksia
ongelmissa, hoitotavoitteissa ja kirjatuista syista (ks. kuva 2). Talla tavalla
saadaan lukujen lisaksi arvokasta laadullista tietoa kuntoutustavoitteista sekéa
tulokseen vaikuttaneista tekijoista.

Kayttotapaus

Potilaalle maaritelladn hoitosuunnitelman yhteydessa yksilollisesti raataloity
kuntoutusinterventio, johon kuuluu valttamiskayttaytymisen vahentamiseen,
sosiaalisen toimintakyvyn kohentamiseen seka painonhallintaan liittyvia
tavoitteita. Nama tavoitteet konkretisoidaan yhteistydssa potilaan kanssa ja
merkitdan kuvan 2 kaltaiseen ndkymaan. Lahtdtaso maaritellaan, joko (-1) tai
(-2) riippuen vaikeusasteesta. Tassa yhteydessa myods sovitaan niiden
arviointiajankohdat ja ohjelmoidaan heratteet muistuttamaan arviointikerrasta.
Sovitaan niin, etta potilas arvioi tavoitteiden etenemistéa nelja kertaa, jonka
jalkeinen arvio tehdaan yhteisesti kuntoutussuunnitelman tarkistuksen
yhteydessa. Vaihtoehtoisesti seka potilas ettd hanen hoidostaan vastaava
tyontekija tekevat molemmat rinnakkaiset arviot, jolloin lahtétilanteen
tavoitenakymasta "monistetaan” molemmille oma nakyma, jotka myos
raportoidaan erikseen. Samasta nakymasta voi siis olla olemassa rinnakkain
yhteisesti arvioitu (kuntoutussuunnitelma), potilaan arvioima ja kuntouttaja
arvioima ndkyma, jotka kaikki antavat toisiaan tadydentavaa tietoa
kuntoutuksen etenemisesta.
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Yhteisesti jisennetty | Yhteisesti jasennetty Asteikkao Tasojen konkreettiset Hoitoprosessi Loppuarvio Syita
ongelma hoitotavoite kuvaukset T=1ETEEFEIE T tulokseen

Paljon paremmin

Hisman parsmmin

O Paljon paremmin

O Hieman paremmin

Sazvutetiu O Odotetust
Oaittain saavutetiu O Osittain
Huanommin O Alkutilanizen taso

Paljon huonommin

Huonompi

Paljon paremmin

Hisman parsmmin

O Paljon paremmin

O Hieman paremmin

Saavutetiu O Odotetust
Owittain saavutetiu O Osittain
Huonommin O Alutilanizen taso

Paljon huonommin

Huonomgpi

Paljon parsmmin

Hisman parsmmin

Paljon paremmin

Hieman paremmin

Saavutetiu O Oebatetust
Craitiain saavutetiu O Osittzin
Huonommin O Alutilanisen taso

Paljon huonommin

Huonompi

Paljon paremmin

Hisman parsmmin

Paljon paremmin

Hieman paremmin

Sazvutetiu Ddotetust
Oaittain saavutetiu o Oisittain
Huonommin O Alufiianieen taso

Paljon huonommin

O Huonompi

Kuva 5. Potilaan ja terveydenhuollon ammattilaisen GAS-ndkymén prototyyppi

GAS-menetelma pahkinankuoressa (lahteena Kelan esittelymateriaali)

GAS-menetelma Kelan kuntoutuksen tavoitteiden laatimiseen ja

arviointiin

* GAS (Goal Attainment Scaling) -menetelmé on asiakkaan hoidon tai

kuntoutuksen tavoitteiden laatimisen ja arvioinnin apuvaline. Kela ottaa

menetelman asteittain kaytt6on kustantamassaan kuntoutuksessa.

Mikd GAS on? (Goal Attainment Scale)

* GAS -menetelma on kehitetty USA:ssa 1960-luvulla kuntoutuksen
tavoitteiden laatimisen ja arvioinnin apuvalineeksi. Mydhemmin
menetelmaa on kaytetty erilaisten interventioiden ja ohjelmien
vaikuttavuuden arvioinnissa. GAS on valine, jonka avulla mé&éaritetdén
kuntoutujan tavoitteet ja tavoitteiden toteutumista voidaan tarkastella
yksilo- tai ryhmatasolla tilastollisia menetelmia hyvéaksi kayttaen.

Lahtékohtana asiakkaan oma tavoite
*  GAS -menetelma on lahtokohdaltaan aina asiakaslahtdinen. Tavoitteen

tunnistaminen perustuu haastatteluun ja kuntoutujan tilanteen
kokonaisvaltaiseen selvittamiseen. Tavoitteille asetetaan realistinen
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aikataulu ja méaaritellaan selked muutoksen indikaattori viisiportaisella
asteikolla (voidaan modifioida esim.kuusiportaiseksi).

+ Kuntoutujalle tarkeiden tavoitteiden tunnistamiseksi voidaan kayttaa
strukturoituja haastatteluja, jotka eivat etukateen rajaa kysyttavia ongelmia,
mutta joiden avulla voidaan selvittdaa kuntoutuksen kannalta
merkitykselliset asiat.

+ Kuntoutuja on oman elamansa asiantuntija, mutta kuntoutuksen tavoitteen
tarkka tunnistaminen ja maarittaminen edellyttavat kuntoutuksen
toteuttajilta hyvad ammattitaitoa kyseisen kuntoutusmuodon
toteuttamisesta ja vaikuttavuudesta.

Suositellaan GAS —menetelmé&koulutusta
+ Kela suosittaa GAS —menetelmakoulutusta niille tyontekijoille, jotka

osallistuvat GAS -tavoitteiden laatimiseen ja arviointiin. Koulutuksen voi
suorittaa Kelan, palveluntuottajan jarjestamana ammattikorkeakoulun,
toimipaikka- tai muuna vastaavana koulutuksena. Koulutuksen kaytyaan
tyontekija ymmartaa, mika GAS -menetelma on, osaa laatia kuntoutuksen
tavoitteita, tarkistaa niité ja arvioida niiden toteutumista GAS-menetelmaa
hyvaksi kayttaen. (ks. GAS-kasikirja ja GAS-osaamisen portaat taso 5).
Lisaksi tyontekija tunnistaa, mitké tavoitteet ovat realistisia ja
merkityksellisia kyseiselle kuntoutujalle tietyssa kuntoutusmuodossa, ja
ettd ne on mahdollista saavuttaa ja aikatauluttaa.

Lahde:
http://www.kela.fi/in/internet/suomi.nsf/NET/301210120315SV
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