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Ohje mallipohjan käyttöön 

Poista sivu lopullisesta suunnitelmasta.
Tämä mallipohja on tehty ensisijaisesti pieniä sote-alan yrityksiä ajatellen. Se on tiivistetty versio, joka sisältää henkilöstön koulutukseen liittyviä aiheita, joihin liittyviä vaatimuksia nousee tietosuoja-asetuksesta, asiakastietolaista ja valvontalaista. Laajenna ja muokkaa sitä vastaamaan yrityksen tarpeita. 
Keltaisella korostetut kohdat on tarkoitettu poistettaviksi tai korvattavaksi yrityskohtaisella tiedolla. Joidenkin otsikoiden alle on kirjattu esimerkkejä mahdollisesta sisällöstä. Muokkaa myös ne vastaamaan yrityksen näkökulmaa. 
Voit poistaa sivun alaosassa olevat logot tai korvata ne yrityksen omilla tuplaklikkaamalla kuvaa ja klikkaamalla sitä sen jälkeen hiiren oikeanpuoleisella painikkeella.
Voit päivittää sisällysluettelon klikkaamalla sitä hiiren oikeanpuoleisella painikkeella ja valitsemalla ”Päivitä taulukko” tai ”Update Field”.
Voit lisätä taulukoihin uusia rivejä klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella painikkeella ja valitsemalla ”Lisää” ja ”Lisää rivit alapuolelle”. Jos Word on englanniksi, ”Insert” ja ”Insert Rows Below”.
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[bookmark: _Toc206478443]Johdanto
Tämä on Yrityksen koulutussuunnitelma. 
Suunnitelmassa kuvataan, miten henkilöstön osaaminen varmistetaan perehdytyksen, osaamisen seurannan ja jatkuvan koulutuksen keinoin.
Suunnitelman päivittämisen vastuuhenkilö/t: henkilö/t (ja varahenkilö/t)
Suunnitelmaa päivitetään säännöllisesti. Milloin? Vastuuhenkilö huolehtii myös siitä, että oleelliset henkilöt ovat tietoisia suunnitelmaan tehdyistä päivityksistä.

[bookmark: _Toc206478444]Päivityshistoria
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[bookmark: _Toc206478445]Lainsäädäntö ja sopimukset
Kuvaa tässä luvussa lainsäädännöstä ja sopimuksista nousevat osaamiseen liittyvät velvoitteet. Esimerkkiteksteihin on nostettu esille kyber- ja tietoturvaan sekä tietosuojaan liittyvää lainsäädäntöä. Täydennä sitä muulla lainsäädännöllä ja sopimuksista esiin nousevilla velvoitteilla, jotka liittyvät koulutukseen ja osaamisen varmistamiseen.
Tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain mukaan on varmistettava, että henkilötietoja käsittelevät henkilöt ovat sitoutuneet noudattamaan vaitiolovelvollisuutta ja että henkilötietoja käsitellessä noudatetaan tietosuojalainsäädännöstä nousevia velvoitteita. Henkilötietoja tulee käsitellä rekisterinpitäjän ohjeiden mukaisesti. Tietosuojan tulee olla sisäänrakennettua, eli tietosuojaperiaatteiden toteutumisen ja henkilöiden oikeuksien suojelemisen eteen on toteutettava kaikki tarvittavat tekniset ja organisatoriset toimenpiteet. Näihin lukeutuu henkilöstön kouluttaminen ja osaamisen varmistaminen.
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen käsittelystä 703/2023 velvoittaa yritystä laatimaan tietoturvasuunnitelman. Tietoturvasuunnitelman sisällöstä määrätään THL:n määräyksessä 3/2024 (Määräys tietoturvasuunnitelmaan sisällytettävistä selvityksistä ja vaatimuksista). Suunnitelmassa tai sen liitteissä on kuvattava, kuinka varmistetaan tietojärjestelmien käytön vaatima koulutus ja osaaminen. Koulutusta tulee olla asiakastietojen käsittelyyn, tietojärjestelmien käyttöön, sekä tietosuojaan ja tietoturvaan liittyen. Henkilökunnan tulee myös ymmärtää väärinkäyttöön liittyvät seuraamukset. Suunnitelmaan tai sen liitteisiin on kuvattava myös erityisesti Kanta-palveluiden käyttöön liittyvä osaaminen. Henkilöstö tulee myös ohjeistaa toimimaan häiriötilanteissa.
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023 velvoittaa varmistamaan, että asiakas- ja potilastyöhön osallistuvalla henkilöstöllä on toiminnan edellyttämä, asianmukainen koulutus ja riittävä osaaminen ja ammattitaito ottaen huomioon tuotettavan palvelun sisältö ja palveluita käyttävät asiakkaat ja potilaat. Laki velvoittaa yritystä myös varmistamaan, että henkilöstö osallistuu ammatilliseen täydennyskoulutukseen siinä määrin, miten se on työtehtävien vaativuuden ja sisällön suhteen tarpeen.
Valviran määräys 1/2024 (Määräys sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajan palveluyksikkökohtaisen omavalvontasuunnitelman sisällöstä, laatimisesta ja seurannasta) tarkentaa, että henkilöstöllä tulee olla asiakastietolain mukaisten tietojärjestelmien käyttöön tarvittava osaaminen sekä työssä käytettävään teknologiaan liittyvä osaaminen. Henkilöstöllä tulee olla ohjeet valvontalain mukaisen ilmoitusvelvollisuuden toteuttamiseen sekä muihin lakisääteisiin ilmoitusvelvollisuuksiin liittyen. Henkilöstöltä tulee löytyä myös riskienhallintaan liittyvää osaamista.

[bookmark: _Toc206478446]Osaamisvaatimukset
Kuvaa työtehtävissä tarvittavaa osaamista. Voit kuvata osaamista aiheiden kautta tai roolipohjaisesti. Jos kuvaat osaamista aiheiden kautta, muista kuvata myös, jos eri työrooleissa tarvitaan erityyppistä osaamista aiheeseen liittyen.
Muista kuvata erityisesti seuraaviin aiheisiin liittyvä osaaminen:
· Tietoturva- ja tietosuoja
· Asiakas- ja potilastietojen käsittely
· Asiakas- ja potilastietojärjestelmien käyttö
· Kanta-palvelut
· Kanta-palveluiden käyttö
· Väärinkäytön seuraamukset
· Asiakkaiden informointi Kanta-palveluista ja tietojen käytöstä
· Häiriötilanteissa toimiminen
· Riskienhallinta
· Omavalvonta
Voit täydentää kohtaa esimerkiksi lääkehoidon osaamiseen liittyvillä aiheilla tai muulla työssä vaadittavalla osaamisella.
Lukuun voi myös kuvata prosessin, miten varmistutaan, että työntekijällä on työhön tarvittava pätevyys, esimerkiksi ammattioikeuksien tarkastaminen sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilörekisteri Terhikistä tai Suosikista.

[bookmark: _Toc206478447]Perehdytys
Kuvaa yrityksen perehdytysprosessi. Kenen vastuulla on, että uusi työntekijä perehdytetään? Mistä aiheista perehdytetään? Mistä perehdytysmateriaalit löytyvät? 
Voit kuvata ensin yleisen perehdytyksen ja sen jälkeen tehtäväkohtaiset perehdytyksen erityispiirteet, tai jos helpompaa, voit kuvata perehdytyksen roolipohjaisesti, jos perehdytyksen sisällöllä on suuria eroja.
Valvontalaki velvoittaa palveluntuottajaa tiedottamaan henkilöstölleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen käyttöön liittyvistä asioista. Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet (kuten kenelle ilmoitus tehdään ja miten) on kuvattava omavalvontasuunnitelmassa. Koulutussuunnitelmaan on hyvä sisällyttää perehdytyksen kohdalle maininta siitä, että uusia työntekijöitä tiedotetaan ilmoitusvelvollisuudesta, samalla kun kerrotaan muista ilmoitusvelvollisuuksista ja -mahdollisuuksista.

[bookmark: _Toc206478448]Osaamisen ylläpito
Kuvaa, miten huolehditaan siitä, että henkilöstön osaaminen on ajan tasalla. Huomioi, että osaamisen päivittäminen voi olla tarpeen esimerkiksi, jos toimintaympäristössä tai lainsäädännössä tapahtuu muutoksia. Esimerkiksi tietosuojaan ja -turvaan liittyvän koulutuksen tulisi olla säännöllistä, jotta aiheet pysyvät mielessä.
Tietoturvasuunnitelmaan tai sen liitteisiin tulee kuvata, kuinka varmistetaan, että tietojärjestelmien käyttöön, asiakas- ja potilastietojen käsittelyyn, sekä tietosuojaan ja -turvaan liittyvää koulutusta tarjotaan olemassa olevien taitojen ylläpitämiseksi ja jos sitä tarvitaan uusien tehtävien hoitamiseen. Suunnitelmaan tai sen liitteisiin on myös kuvattava, miten häiriötilanteissa toimimista harjoitellaan käytännössä.
Kuvaa koulutussuunnitelmaan, kuinka osaamisen ylläpitoon tai uusien taitojen kehittämiseen liittyvää koulutusta suunnitellaan ja toteutetaan. Kenen vastuulla se on? Onko yrityksellä aikataulu, jonka mukaan koulutuksia järjestetään? Mistä aiheista yrityksessä koulutetaan säännöllisesti? 

[bookmark: _Toc206478449]Osaamisen seuranta
Kuinka seurataan työntekijöiden suorittamia koulutuksia? Pitääkö työntekijän esimerkiksi esittää koulutuksesta saatu todistus esihenkilölle? Minne tietoa henkilöstön koulutuksiin osallistumisesta kerätään? Dokumentoinnin avulla yritys osoittaa, että henkilöstön koulutus on toteutettu asianmukaisesti.
Kuinka varmistutaan siitä, että kaikkien henkilöstön jäsenten osaaminen on ajan tasalla? Käydäänkö tilanne läpi jokaisen henkilökunnan jäsenen kohdalla esimerkiksi vuosittain kehityskeskustelun yhteydessä? Tarkastellaanko koulutuksiin osallistumisesta pidettävää kirjanpitoa säännöllisesti? 
Miten toimitaan, jos huomataan osaamiseen liittyviä puutteita aihe- tai henkilötasolla?
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