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Kayttoonottosuunnitelmapohja

Kayttoonottosuunnitelma

Tahan dokumenttiin kirjataan menetelman kayttdonoton suunnitelma eli kuvataan miksi, missa,
kenelle, miten ja milloin kayttdonotto tapahtuu. Lisaksi kayttdonottosuunnitelman tekeminen
auttaa tunnistamaan kayttoonottoa edistavat ja hidastavat tekijat seka suunnittelemaan
juurtumista edistavat toimenpiteet. Suunnitelman tekeminen, toteuttaminen, arviointi ja
paivittaminen tukevat kayttoonoton ja juurtumisen onnistumista. Nain valtytaan ns.
hukkainvestoinnilta ja varmistetaan, etta menetelmaosaaminen todella siirtyy asiakkaiden
hyodyksi.

Kayttdonottosuunnitelma tehdaan jokaiselle menetelmalle erikseen. Se tehdaan menetelman
valmisteluvaiheessa eli ennen varsinaista kayttdonottoa, joka tarkoittaa useimmiten koulutusten
alkamista. Ennen kayttdonottosuunnitelmaa tulee olla kaytyna lapi kartoitusvaiheen tehtavat
seka kayttoonottopaatds tehtyna.

Suunnitelman tulee kattaa valmistelu-, kayttédnotto- ja yllapitovaiheet ja sita paivitetaan
prosessin edetessa. Suunnitelma taytetaan lahtokohtaisesti kokonaisuudessaan, mutta jos
kysymys ei ole kayttdédnoton kannalta oleellinen, voi sen jattaa tayttamatta. Suunnitelmalla
pyritaan varmistamaan se, etta kayttdonotto on suunnitelmallista ja aktiivisimman
kayttdonottovaiheen jalkeen menetelman juurtumista tuetaan riittavalla tavalla.

Suunnitelman tayttaminen on kayttoonottotiimin vastuulla. Implementointitiimi kuitenkin aloittaa
suunnitelman tayttamisen jo ennen kayttddnottotiimin perustamista kirjaamalla
kartoitusvaiheessa keratyt tiedot suunnitelmaan. Nain kartoitusvaiheessa keratyt tiedot siirtyvat
kayttoonottotiimille kootusti, eika paallekkaista tiedonkeruuta tule.

Kirjaa taulukkoon tiedot oikeanpuoleiseen sarakkeeseen. Kursiivilla olevat tekstit ovat
apukysymyksia, jotka voi poistaa. Kirjoitusalue suurenee automaattisesti tekstimaaran
kasvaessa.

Koko koulutus- ja juurrutusprosessin aikatauluttamisen apuna voi kayttaa esim. vuosikelloa.
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1. Perustiedot menetelmasta, tavoite- ja tahtotila

Menetelman nimi

Menetelman yllapitaja

Kouluttajatahon / menetelmén kotipesén yhteyshenkilé
Ja yhteystiedot

Menetelman asiakasryhma

Sisdénotto- ja poissulkukriteerit (ikdryhma, mihin
oireeseen/héiriéén jne.)

Menetelman kayttdonoton
kohde organisaatiossa /
palvelujarjestelmalla

Mihin palveluun, mille ammattiryhmélle, onko osa jotain
palveluketjua tms.

Kouluttajan kriteerit
koulutettavien valinnalle

Pohjakoulutus, tybkokemus, palvelu jne.

Koulutuksen sisalto ja
vaatimukset

Teoriakoulutus, menetelmédohjaus/mentorointi,
koulutushoidot, korvaamisperusteet jne.

Arvioitu tydajan tarve
(koulutusprosessi +
menetelman kayttd) seka
ajankayton suunnitelma

Esim. roolien tai tybtehtdvien muutokset koulutuksen
mahdollistamiseksi, opiskelun mahdollistamisen
suunnittelu

Perustelut kayttoonotolle

Tiivis kuvaus edelténeesté tiedonkeruusta ja péatelméat

mahdollisen kansallisen ohjauksen tai velvoitteen
kuvaus

Tavoiteltavat tulokset

Asiakashyddyt, hyéty tydntekijélle ja
palvelujérjestelmélle

Mittarit ja seurannan
aikataulu

Seurannan tulee kattaa seuraavat teemat:




Menetelmén k&ytén seuranta

Menetelmén vaikutusten seuranta (oirepisteiden
muutos/muu hyétymittari, jatkohoidon tai -tuen tarve,
Jakson keskeytyminen)

Menetelmauskollisuuden seuranta
Asiakaspalaute
Tybntekijdpalaute

Juurtumisen seuranta (nomad, nomad-n tai
vastaava)

Menetelman vaikutus
olemassa oleviin kaytantoihin

Jos menetelmé korvaa jonkin toimintamallin, kuvaa
mink& menetelmé korvaa seké milloin ja miten
toiminnanmuutos tehdéén

Kouluttajatahon ja hva:n
valiset koulutus- tai tietojen
luovuttamisen sopimukset ja
kaytannat,
menetelmaohjaajasopimukset

Tarpeen mukaan:

Koulutussopimus
Menetelméatybdnohjaajasopimukset

Sopimus kouluttamisesta ja koulutettavien tietojen
luovuttamisesta

Sopiminen asiakastietojen luovuttamisesta

Keskeiset yhteistyotahot

2. Kayttoonoton koordinointi

Menetelmakohtaisen
kayttoonottotiimin
kokoonpano

Kayttoonottotiimin aikataulut

perustaminen ja pééattdminen

tapaamistiheys

koollekutsuja

Menetelmavastaava

3(8)



4 (8)

Kayttoonottotiimin tehtavat ks. ohjekirjan diat 17—21 ja muokkaa niité tarpeen
seka muu roolijako mukaan

(tyontekija, koordinaatio,
esihenkild, johto)

Yhteydenpito ja raportointi mm. kayttéénottosuunnitelman toteutumisen seuranta ja
implementointitiimille seka implementointitiimille raportointi
menetelmakoordinaattorille

Tyontekijoiden seka
asiakkaiden osallistaminen
kayttdéonottoon

3. Kayttoonottoa edistavien ja hidastavien asioiden tunnistaminen

Ennen kayttdonottoa on tarkea tunnistaa kayttdonottoa edistavia ja hidastavia asioita, jotta niita
voidaan tukea ratkaisuja I0ytamalla tai tunnistettuja tekijoita vahvistamalla. Tama
todennakaisesti lisaa kayttoonoton onnistumista. Suunnitelkaa konkreettisia toimenpiteita, joilla
voidaan yllapitaa ja vahvistaa edistavia tekijoitd seka vahentaa hidastavien tekijoiden
vaikutuksia. Huomioikaa tunnistetut tekijat ja ratkaisuehdotukset myéhemmin tassa
suunnitelmassa (esim. viestintadsuunnitelma, koulutussuunnitelma).

Edistavat tekijat Yllapidon ja vahvistamisen keinot

Lisaa taulukkoon tarvittaessa lisaa riveja.

Hidastavat tekijat Ratkaisuehdotukset
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Lisaa taulukkoon tarvittaessa lisaa riveja.

4. Koulutussuunnitelma

41.

Yleinen koulutussuunnitelma

Tassa vaiheessa suunnitellaan yleiset perusteet kouluttamiselle, jotta ne ovat tiedossa
koulutusprosessia kaynnistettaessa (luku 4.2.).

Koulutusten aikataulutus

mm. portaittaisen kouluttamisen perusteet,
koulutusaaltojen suunnittelu

Tavoiteltava osaajamaara per
yksikkd / palvelu /
ammattiryhma

Millad osaajamé&érélla tavoitetaan arviolta alueellinen
kattavuus?

Erilaisten tyontekijoiden
huomioiminen
koulutussuunnitelmassa

mm. innokkaat ja heiddn hyddyntédmisensd menetelmén
Juurtumisen edistéjind, muutosvastarinnan
huomioiminen, eldkeikaé lahestyvét, pdéallekkéisten
menetelmékoulutusten vélttdminen

Koulutettavilta odotettu
tyopanos koulutuksen jalkeen

Mihin tydntekija sitoutuu, esim. menetelmén kéytté
tybtehtévissé, tybntekijGkohtaiseen koulutus- ja
kéyttésuunnitelmaan ohjaaminen. Tydntekijé tekee
esihenkilén tuella suunnitelman siité, kuinka han
siséllyttda menetelmén osaksi tybtehtévia ja kuinka han
kéyttédd menetelméé tybsséan

Koulutussuunnitelma
aktiivisen koulutusvaiheen
jalkeen

mm. uusien tyontekijbiden peruskoulutukset

valmistuneiden tdydennys- ja kertauskoulutukset

Kayttoonottoon liittyva muu
koulutus- tai perehdytystarve
ja sen suunnitelma

esim. kirjaaminen ja tilastointi, palveluun ohjautumisen
kdytannot

Yhteistyo hva:n
koulutusyksikon kanssa

Jos on sovittu tyénjaosta hva:n koulutusyksikén kanssa,
kuvaa roolit ja yhteistyd




4.2. Koulutusprosessin suunnitelma

Koulutusprosessin suunnitelmalla tarkoitetaan konkreettista suunnitelmaa alkavalle
koulutukselle. Jos kaikkia ei kouluteta kerralla, kirjataan jokaiselle koulutusaallolle omat
suunnitelmat. Kopioi silloin taulukko, jotta edellisen koulutusaallon tiedot jaavat talteen.

Koulutusaalto 1

Tiedottaminen alkavasta
koulutuksesta

Kuka tiedottaa, missé ja miten

lImoittautumiskéyténnot

Paikkamaara ja paikkojen
jakautuminen

Miten ja milla perusteilla paikat jaetaan eri palveluiden
tai yksikbiden kesken, jos soveltuvia hakijoita on
enemmaén kuin paikkoja?

Infot, koulutuspaivat ym.
koulutuksen aikaiset
tilaisuudet

Koulutuksen paattyminen ja
valmistuminen

mika on suoritusten viimeinen maéréaika

Menetelmakohtaiset
vaatimukset

Esim. menetelmé&ohjauksen tai mentoroinnin
Jérjestédminen

5. Menetelman juurtumisen tuen suunnitelma

ks. ohjekirjanen diat 21-24

Menetelmatuki koulutuksen
jalkeen

Jatkomenetelmé&ohjaus koulutuksen jélkeen, avoin
menetelméohjaus jne.

Varmistaminen, etté kaikkien tyéhén kuuluvien
menetelmien menetelmdohjaus on mahdollista
tyontekijélle

Konsultaatiorakenteet

Menetelmaosaajaverkosto

Osaajaverkostotapaamisten suunnittelu, kuten
Jérjestdmisvastuu, kokoonpano, tiheys ja tavoite

Aktiivisten menetelméosaajien hybdyntéminen
menetelmén juurruttamisty6ssé




Menetelmaohjaajien
tapaamiset

Menetelmé&ohjaajien tapaamisten suunnittelu, kuten
jJarjestdmisvastuu, kokoonpano, tiheys ja tavoite

Johdon tarjoama tuki

Kuinka johdon tulisi tukea menetelmén juurtumista
konkreettisesti?

Esihenkilon tarjoama tuki

Esim. tydntekijbéiden tukeminen priorisoinnissa ja
tybnajan kdytdssa, menetelméa aiheena séanndllisesti
kokouksissa

Menetelman kayton
edellytysten turvaaminen

Tilat, materiaalit, tydpari tms.

6. Viestintasuunnitelma

Vastuut ja roolit

Implementointitiimi, k&yttéénottotiimi, esihenkilo,
kouluttaja, viestinnén yksikké jne.

Viestinta valmisteluvaiheessa

Suunnitelman tulee kattaa seuraavat kohderyhmét:
e asiakkaat

o tybntekijat

e esihenkilét / johto

o yleisviestinta, esim. organisaatio, yhteistybtahot

Viestinnédn eri kanavat

Viestinta
kayttoonottovaiheessa

Suunnitelman tulee kattaa seuraavat kohderyhmét:
e asiakkaat

o tybntekijat

e esihenkilét / johto

o yleisviestintad, esim. organisaatio, yhteisty6tahot

Viestinnan eri kanavat

Viestinta yllapitovaiheessa

Suunnitelman tulee kattaa seuraavat kohderyhmét:
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e asiakkaat

o tybntekijat

e esihenkilot / johto

o yleisviestinta, esim. organisaatio, yhteistybtahot

Viestinnén eri kanavat




