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Kasikirja asiantuntijan tukena

Olemme laatineet taman kirjaamisasiantuntijan kasikirjan tueksi sinulle, kun suunnittelet kir-
jaamisvalmennuksia ja valmistaudut kirjaamisasiantuntijan rooliin. Kasikirjan alussa on poh-
dittu aikuisten erilaisia tapoja oppia ja muutostydhon liittyvid asioita. Kasikirjassa on tarjolla
vinkkeja erityisesti valmennuksen suunnitteluun ja toteutukseen.

Jokainen valmennustilaisuus ja kohderyhma ovat erilaisia, joten emme voi antaa sinulle valmii-
ta ratkaisuja kaikkiin tilanteisiin, mutta paaset nailld ohjeilla varmasti alkuun valmennuksissa.
Kasikirjan loppuun olemme lisdnneet linkkeja ja vinkkeja siita, miten voit lisdtd omaa tietdmys-
tdsi ja pysya ajan tasalla kirjaamiseen liittyvissa asioissa. Muistathan, ettd tama kasikirja ei ole
kaikenkattava julkaisu.

Kirjaamisasiantuntijan kasikirjan sisallon on koonnut Anni Kuhalainen ja Paivi Niiranen Kan-
sa-koulu Ill-hankkeessa. Arttu Ala-Jokimaki toteutti kdsikirjan ensimmadisen version verkkosi-
vustona. Kasikirjan on paivittanyt tahan versiomuotoon Anni Kuhalainen ja sen on taittanut lida
Uuppo Kansa-koulu 6-hankkeessa.

Mista tunnistat kirjaamisasiantuntijan?

Kirjaamisasiantuntija on henkild, joka on suorittanut Kansa-koulu-hankkeen kirjaamisvalmen-
nuksen. Kirjaamisvalmennuksia toteutettiin Kansa-koulu I-5-hankkeissa vuosina 2016—-2024.
Aluksi valmennuksen suorittaneista kaytettiin nimitysta kirjaamisvalmentajat, mutta Kansa-kou-
lu lll-hankkeen myo6ta alettiin puhua kirjaamisasiantuntijoista. Nimitys muutettiin kuvaamaan
asiantuntijoiden roolia paremmin.

Kirjaamisasiantuntijan roolin ja tehtdvat voit raataldida sinulle itsellesi ja omalle organisaatiol-
lesi sopivaksi. Resurssit, organisaation rakenne ja monet muut asiat vaikuttavat siihen, miten
asiantuntija voi tyotaan tehda. Kirjaamisasiantuntija voi esimerkiksi:

e valmentaa tyokavereitaan kirjaamiseen liittyvissa asioissa

* neuvoa ja opastaa arjen tilanteissa

e hakea tietoa ja ottaa asioista selvaa

e edistad valtakunnallisten toimintatapojen kayttoonottoa tyoyhteisdssaan

e toimia tyoyhteisdonsa suuna ja korvina kirjaamisverkostoissa

Kansa-koulu-hankkeen sivuilta Innokylastd 16ydat monipuolista kirjaamiseen liittyvaa oppima-
teriaalia, joka on aiemmin ollut julkisesti saatavilla Kirjaamisfoorumin materiaalipankissa. Voit
hyodyntda materiaalia vapaasti omassa tydyhteisdssasi. Taman kasikirjan tarkoituksena on aut-
taa sinua suunnittelemaan kirjaamisvalmennuksia, toimimaan asiantuntijana ja hyddyntamaan
Kansa-koulu-hankkeen tuottamaa materiaalia.



https://innokyla.fi/fi/toimintamalli/kansa-koulu-hankkeen-kirjaamisfoorumifi-avoin-materiaali-rrp-p4-i3

1 Valmistaudu

Tunne yleisosi

Kirjaamisasiantuntijana olet muutoksentekijd. Rooliasi valmentajana helpottaa, jos perehdyt
aikuisena oppimisen lainalaisuuksiin. Voit pohtia oppimisen eri tapoja oman oppimisesi na-
kokulmasta mutta erityisesti kohderyhmasi osalta, kun valmennat itse muita. Oppiminen on
muutosta tiedoissa, ajattelutavoissa, asenteissa ja tunteissa. Oppiminen on muutosta myos
toimintatavoissa ja kayttaytymisessa.

Muutos voi tapahtua tavoittelematta, tavoitellusti ja ohjatusti. Kirjaamisasiantuntijana voit tu-
kea muita oppimisen polulla. Muutos tapahtuu aina suhteessa oppijan taustaan ja kdsitykseen
omasta itsestdan. Kiinnostus ja motivaatio ovat keskeisia oppimisessa.

Aikuinen oppijana
Olemme oppijoina erilaisia:
e 40 % oppii parhaiten lukemansa tai nakemansa
e 30 % oppii parhaiten kuulemansa
e 30 % oppii ensisijaisesti kehonsa kautta vastaanottamansa, siis tekemalld, kokeilemal-
la, kdsin kirjoittamalla

Osallistujien erilainen tapa oppia on hyva tiedostaa, kun suunnittelet valmennusta tai opetus-
tuokioita.

Kyky oppia sailyy idn karttuessa, mutta oppimistavoissa voi tulla muutoksia. lan myota asianhal-
lintakyky paranee, mutta muistin kuormituskyky heikkenee. Erilaisten asioiden ulkoa oppimi-
nen vaikeutuu, mutta eldaman tuoma kokemus auttaa asioiden ymmartamisessa ja arkipaivais-
tamisessd. Aikuisen oppiminen pohjautuu aiemmin opittuun. Oppiminen tehostuu, jos sen voi
linkittda aiemmin koettuun tai opittuun.

Aikuinen myos arvottaa helpommin oppimisen hyodyllisyyttd. Huomioi, ettd automatisoituja
rutiineja voi olla vaikeampi poisoppia. Aikuisidssa oppimisen tarkeaksi saatelijaksi nouseekin
kyky ja suhtautuminen muutokseen.

Oppimisen kannalta on myds tarkead, kuinka opiskelija suhtautuu oppimiseen ja kuinka paljon
han saa kannustusta. Kannustuksella on suuri merkitys oppimiseen ja siihen, kuinka innokkaasti
oppija pyrkii asetettuihin tavoitteisiin. Esimerkiksi Rastor instituutin Aikuisen oppijan oppaasta
loydat hyviad vinkkeja oppimisesta ja siitd, miten kehityt omassa tekemisessasi.

Muutosvastarinta

Muutoksentekija kohtaa aina muutosvastarintaa. Muutos voi tuntua kritiikkind suhteessa ny-
kyiseen tilanteeseen. Muutos koetaan usein uhaksi ja tuntematonta onkin rationaalista pelata.
Jatkuva muutos voi uuvuttaa ja lisdta kyynisyytta.

Kirjaamisasiantuntijana olet oppinut paljon sosiaalihuollon tiedonhallinnasta ja kirjaamisen



https://www.rastorinst.fi/application/files/7315/7803/4733/Aikuisen_oppijan_opas.pdf

kehittdmisestd. Kun jaat osaamistasi tydyhteisdssa muille, on hyva tiedostaa, ettd muut saatta-
vat olla eri tietdmisen ja ymmartamisen tasolla kuin sina.

Talloin voit ehka havaita muutosvastarintaa. Vastustaessaan ihminen tyostad uutta asiaa. Kes-
kustelulle ja epailyille on hyva antaa tilaa, silld puhuminen auttaa yhteisen ymmarryksen luomi-
sessa. Muutos ei ole aina kaikkien kannalta hyva asia ja tdma on syyta tiedostaa.

Kuuntele Alivaltiosihteerin esittely muutosvastarinnasta :)
Muutosvastarinta (videon kesto 2:10)

Suunnittele valmennus

Valmennuksen onnistuminen edellyttda hyvaa taustatyota ja valmistautumista. Aluksi on hyva
selvittda organisaatiosi tai tyoyhteisosi valmennustarve. Voit pohtia tarvitsetko avuksesi esi-
henkilon tukea tai toisen asiantuntijan apua.

Tee suunnitelma kirjaamisvalmennusten toteuttamisesta yhdessa organisaation johdon kans-
sa. Pohdi suunnitelmassa:
e ketka koulutetaan
e millaisissa ryhmissa
e koska koulutukset jarjestetaan ja
e jarjestetddanko organisaation johdolle oma kirjaamisvalmennustilaisuutensa vai tule-
vatko he mukaan henkildston valmennuksiin?

Suunnittele etukateen myos, kuinka laajoja valmennuksia on tarpeen jarjestda ja toteutetaan-
ko valmennukset live- vai etatilaisuuksina. Sovi etukateen mahdollisten ulkopuolisten puhujien
osallistumisesta. Sinun kannattaa hyodyntaa valmennuksissa organisaatiosi tietosuojavastaa-
vaa, tietojarjestelmaasiantuntijaa tai paakayttajaa ja esihenkil6a.

Rakentaaksesi mielekkdan valmennuskokonaisuuden, pohdi ensin valmennuksesi sisalto ja tee-
mat. Innokylasta 16ytyy Kansa-koulu-hankkeissa kaytettyja materiaaleja, kuten kirjaamisasian-
tuntijavalmennuksen diaesitykset.

Ennen varsinaista valmennusta harjoittele ja valmistaudu asiantuntijan rooliisi. Harjoittele etu-
kateen diaesitykset niin saat samalla kasitysta ajankaytosta. Pohdi myds, miten aktivoit osallis-
tujia ja kerdat palautetta. Mikali koulutat yhdessa tydparin kanssa, sovi tydnjako.

Hoida kdytannon jarjestelyt

Etdavalmennus

Erilaiset digitaaliset tyovalineet, esimerkiksi Teams tai Zoom, mahdollistavat valmennusten jar-
jestamisen ja monipuolisen tiimitydn niin organisaation sisdisesti kuin myos ylitse organisaatio-
rajojen. Etdvalmennuksen hydtyja ovat avoimuus, tiedon ja resurssien saavutettavuus ja uudel-
leenhyddynnettavyys, joustavuus ja osallistuminen laitteesta, sijainnista ja ajasta riippumatta,
verkostojen osallistaminen, tasa-arvo ja tehokkuus.



https://www.youtube.com/watch?v=555cwB7k_oM
https://innokyla.fi/fi/toimintamalli/kansa-koulu-hankkeen-kirjaamisfoorumifi-avoin-materiaali-rrp-p4-i3

Mikali paadyt jarjestamaan etavalmennuksen, muista tama lista:
e Sovi kuka on koollekutsuja: kirjaamisasiantuntija vai organisaation johto
e Selvitd mitd etakokoussovellusta on mahdollista kayttaa
e Testaa etukateen, ettd osaat kayttda itse sovellusta

Etdkokoussovelluksesta on hyva hallita seuraavat ominaisuudet:

e Miten kokoukseen kutsutaan ja miten saadat osallistujien oikeuksia (esittaja/osallis-
tuja)

e Mikrofonin ja kameran kayttod

e Puheenvuoron pyytdminen ja antaminen

e Esitettdvan materiaalin ndyttd ja jakaminen

e Osallistujien yhdessa tyoskentelyn ohjaaminen. Osallistujien fasilitoinnissa ja aktivoin-
nissa voit kayttaa esim. chat-ikkunaa, sovelluksen ryhmatyotiloja, sahkoisia kyselytyo-
kaluja tai muistitauluja.

Jos tiedat, ettd osallistujat eivat ole kokeneita etdkokouksessa toimijoita, voi olla tarpeen jarjes-
tda etukateen testaustilaisuus, jossa harjoitellaan kokoukseen osallistumista.

Laadi valmennuksen runko ja aikataulutus seka sisallyta valmennukseen my0os riittdvasti tauko-
ja. Voit laatia avuksesi diasarjan kokouksen etenemisesta (ns. juoksutusdiat), jotka helpottavat
valmennuksen jasentamista ja kokonaisuuden hallintaa. Diasarjaan voit liittdd kokouksen ohjel-
man, joka sisaltaa aikataulutuksen seka kokouksen toimintatavat. Toimintatapojen osalta tulee
mietittdvaksi esimerkiksi se, pidetaankod kameroita paalla, onko mikrofonit suljettuna ja miten
pyydetadn puheenvuoroja. Diasarjaan voit lisdtd myos toimintaohjeita niihin sovelluksiin, joita
kaytat kokouksen aikana.

Live-valmennus

Samoin kuin etdvalmennuksia suunniteltaessa, on hyva sopia osallistujien kutsumisesta: onko
kutsujana kirjaamisasiantuntija vai organisaation johto? Selvitd osallistujamaara, valitse ja va-
raa valmennusta varten tarkoitukseen sopiva tila.

Huomioi my0s, ettd tilassa on toimiva Internet-yhteys ja danentoisto videoita varten. Huomioi
myds osallistujien valmistautumiseen tarvittava aika. Osallistujat voivat osallistuakseen tarvita
esimerkiksi sijaisjarjestelyja.

Aikatauluta tilaisuus ja huomioi my0os riittavasti taukoja. Tilaisuuteen voi olla myds hyva jarjes-
taa kahvitarjoilu.

Henkinen valmistautuminen
Kaikki esiintyjat jannittavat esiintymista, se kuuluu asiaan. Useimmiten kuulijat eivat huomaa
esiintymisjannitystd, vaan jannitys on esiintyjan oma kokemus. Mokaamistakaan ei kannata
peldtd, kaikki mokaavat! Mokaamisen voi kddantaa esiintymisen voimavaraksi. Jos kaipaat tukea
esiintymisjannityksen seldattdmiseen tai pelkdat mokaamista, niin katso Esiintymisareenan vi-
deo ja tutustu Sara Rouvisen blogiin:

e Vinkki jannittdmiseen esiintymisessa: Esiintymisareena (videon kesto 2:52)

e Mokaamisen taito! Sara Rouvinen: Mokaamista kannattaa harjoitella



https://www.youtube.com/watch?v=norDdQKIHe4
https://www.linkedin.com/pulse/mokaamista-kannattaa-harjoitella-sara-rouvinen

2 Valmenna

Motivoi ja osallista

Kun olet tehnyt tarvittavat etukateisjarjestelyt, olet valmis valmentamaan. Aluksi on hyva esi-
telld osallistujille tilaisuuden idea, sisdltod ja tavoitteet. Voit nostaa myds omakohtaisen koke-
muksesi padivan teemasta ja kysya myos osallistujien kokemuksia tai tietamystd kdsiteltavasta
teemasta. Kun pyrit [6ytamaan linkin asian ja osallistujien arkityon valille, helpottuu asian ym-
marrys ja oppiminen. Hyva tilaisuus alkaa silld, ettd herattelet kuulijoita miettimaan, mita he
teemasta talla hetkella ajattelevat ja mita haluaisivat oppia. Naihin ajatuksiin voidaan sitten
my0&s palata tilaisuuden paatyttya.

Valmennuksen onnistumisessa tarkeda on hyvan valmennusilmapiirin luominen. llmapiirin luo-
miseen vaikuttaa tietenkin se, onko tilaisuus jarjestetty etdna vai livetilaisuutena. Valmennuk-
seen osallistujien kiinnostuksen yllapitamiseen on erilaisia keinoja ja kuulijoiden osallistaminen
kannattaa aina.

Kuulijoiden kiinnostuksen ylldpitamista helpottaa se, kun esiinnyt sinulle itsellesi luontevalla
tavalla. Sinun ei tarvitse lukea diaesityksia sanasta sanaan, vaan voit poimia vain olennaisimpia
asioita joistakin dioista. Etukateen harjoittelemalla voit kokeilla, mika sinulle toimii parhaiten.
Keskity valmennustilaisuuden vetdmiseen ja anna menna!

Aidnen kuuluvuus on olennainen asia, olipa kyseessa sitten eti- tai livetilaisuus. Harjoittele
diojen ddneen puhumista ja pyyda palautetta danenkaytostasi. Joskus on tarpeen tietoisesti
nopeuttaa tai hidastaa puhetta, mutta oma luonteva tyyli on yleensa paras. Ald matki ketaan!
Livetilaisuuksissa puhu kuulijoihin pdin, dla ndyttéon tai lattiaan. Etdtilaisuuksissa puhu suoraan
eteenpain, mikrofoniin. Ald pysahdy takelteluun, dnkytykseen tai sanavirheisiin. Niitd sattuu
kaikille ja harva kuulija niistd pahastuu.

Voit itse paattda ohjeistatko kuulijoita esittamaan kysymyksid kesken esityksen vai vasta esi-
tyksen jalkeen. Osallistujan esittdessa kysymyksen, keskity kuuntelemaan. Jos et ymmartanyt
kysymysta, pyyda kysyjalta lisatietoa. Muista, ettd kirjaamisasiantuntijankaan ei tarvitse tietaa
vastauksia kaikkiin kysymyksiin! Kerrot asioista ammattilaisena toisille ammattilaisille. Jos kysy-
mys on hankala, voi kysyda muilta osallistujilta, onko heilld tietoa tai mielipidettd asiasta. Hyo-
dynna muutenkin oman organisaatiosi asiantuntemusta. Joskus kysymykset ovat sellaisia, etté
niihin on hyva pyytaa linjaus esim. THL:Ita. Kysyjalle voit todeta, etta selvittelet asiaa ja sopikaa
yhdessd, miten asiaan palataan.

Osallistavien menetelmien kaytté on aina hyva suunnitella tarkasti etukdteen, mutta kuiten-
kin niin, ettd voit lennosta muuttaa suunnitelmia. Aina eivat hyvatkdan suunnitelmat nimittdin
toteudu. Livetilaisuuksissa osallistavia menetelmia voivat olla esim. pariporinat tai pienryhma-
keskustelut. Etdtilaisuuksissakin voidaan kayttaa erilaisia osallistavia menetelmia, jotka jaljitte-
levét livetilaisuuden toimintaa. Vinkkeja etatilaisuuden jarjestdmiseen 16ytyy erilaisista oppais-
ta esim. Paivi Timosen Toimiva etawebinaari.



https://www.humak.fi/wp-content/uploads/2018/03/paivi-timonen-toimiva-webinaari-humanistinen-ammattikorkeakoulu-2018.pdf

Joskus osallistujien keskustelua voi joutua myaos hillitsemaan. Talloin on hyva sopia siitd, missa
ja milloin keskustelua voi jatkaa: esim. yksikkdpalaverit tai kehittamispaivat.

Valmennuskerta onnistuu nailla vinkeilla:

e Kerro aluksi tiiviisti ja selkedsti se, mita nyt opiskellaan.

e Tuo seuraavaksi koulutuksen tarkeys ja hyoty esille vastaanottavan organisaation kan-
nalta.

e Kysy valilla, kenelle asia on jo tuttua ja ketkd pitavat sen oppimista tarpeellisena.

e Kertaa keskeiset asiat ja muodosta niista kokonaisuus.

e Linkitd asiat osallistujien kokemuksiin esimerkiksi kysymyksilla: “kasi ylds, kuinka
moni on....”.

e Kysele, mitd jai kuulijoiden mieleen ja miten annettua tietoa voi soveltaa omassa tyos-
sa (myds ryhmissa tai pareittain).

e Kertaa lopussa ydinasiat ja kiitd mielenkiinnosta. (lahde: mukaillen Kupias & Koski
2012)

Keraa palaute

Kerdd aina palautetta jarjestamistasi tilaisuuksista. Jos olet pyytanyt kuulijoitasi miettimaan
paivan aihetta tilaisuuden alussa ja pyytanyt heitda miettimaan tavoitteita tilaisuudelle, voitte
palata naihin ajatuksiin tilaisuuden paatyttya. Ovatko tavoitteet toteutuneet? Miltd nyt tuntuu?

Voit kerata palautetta jo tilaisuuksien aikana pyytamalla osallistujia kommentoimaan tai etati-
laisuudessa kirjoittamaan palautetta vaikka chat-ruutuun. Voit kayttaa esim. dialle etukdteen
liittdmiasi kuvia, joiden avulla voit pyytaa osallistujia valitsemaan senhetkista fiilistd kuvaavan
ilmeen tai valokuvan. Live-tilaisuudessa voit kerata valitonta palautetta esim. muistilapuille eli
jaa muistilaput lasna oleville ja pyyda heita kirjoittamaan siihen vaikkapa “risut ja ruusut”.

Voit myos hyddyntaa sovelluksia kuten esim. Mentimeterid. Mentimeteriin rekisteroitymal-
|a saat ilmaiseksi kayttoosi kaksi kysymysdiaa, jotka voivat jo riittda palautteen kerdamiseen.
Myos esim. ilmaistydkalut Padlet tai Kahoot voivat toimia hyvin palautteen antamisessa. Jos
haluat kerata vielad tasmallisempaa palautetta anonyymisti, voit kdyttdaa myos kyselysovellusta.

Selvita etukateen, onko organisaatiollasi jo kaytossa jokin maksullinen sovellus (esim. Webro-
pol, Surveypal tai E-lomake) ja onko sinulla sen kayttéon oikeuksia. Muista, etta on olemassa
myds ilmaisia tai lahes ilmaisia kyselysovelluksia kuten Google Forms, Kyselynetti ja Survio seka
Zef.

Palautteen kerddminen kannattaa, silla sen avulla pystyt kehittdmaan omaa toimintaasi val-
mentajana seka saat hyvia vinkkeja siitd, miten valmennettavien asioiden suhteen kannattaa
edetd ja mihin asioihin pitaa viela kiinnittdd huomiota. Palautteeseen kannattaa suhtautua aina
armollisesti. Ald pahoita mieltési, jos joku ei ole pitdnyt sinun tavastasi esiintya tai jarjestaa
tilaisuus. Yrita l0ytaa palautteista positiivinen puoli: nyt tiedat, miten voit parantaa toimintaasi
ja mita voit tehda mahdollisesti toisin.



https://www.mentimeter.com/
https://fi.padlet.com/
https://kahoot.com/
https://www.google.com/forms/about/
http://www.kyselynetti.com/
http://www.survio.com/
https://www.zef.fi/

3 Vahvista

Pysy ajantasalla

Kirjaamisvalmennusten teemojen esilla pitaminen valmennuksen jalkeen omassa organisaa-
tiossa on ikadn kuin seuraava vaihe. Kirjaamisvalmennuksen jalkeen tarkista saamasi palau-
te ja mieti, miten voitte jatkaa kirjaamisen kehittdmistda omassa organisaatiossasi. Voit pyytaa
osallistujia jo tilaisuudessa miettimaan seuraavia askelia, jolloin saat varmasti hyvia vinkkeja ja
ideoita jatkon suhteen.

Mita sitten tapahtuu tilaisuuden jalkeen? Onko tarpeen valmentaa lisda henkilostoa, syventda
jotain teemaa, pitddko jatkaa kehittadmistydta pienemmissa tydryhmissa? Tahan voit tarvita esi-
henkildsi apua ja voi olla hyva saada koottua pieni aktiivinen porukka miettimaan, miten tasta
jatketaan.

Oman osaamisen jatkuva kehittdminen on tarkeaa. Sosiaalihuollon tiedonhallinnan kehittami-
nen etenee nyt kansallisesti kovaa vauhtia. Aina ei ehdi eika jaksa etsid uusinta tietoa eika se
aina tupsahda itsestdan sinun eteesi. Yksi tapa pysyd ajan tasalla on liittya erilaisiin kehittamis-
verkostoihin ja tilata teemaan liittyvia uutiskirjeitd eri toimijoilta. Sosiaalihuollon tiedonhallin-
taan liittyvia koulutuksia ja tilaisuuksia jarjestetdan ympari vuoden ja osa niistd on maksutto-
mia. Hyodyllisid linkkeja ovat esim. Kelan Kanta-sivut ammattilaisille ja THL:n sosiaalihuollon
kirjaamisohjeet.



https://www.kanta.fi/ammattilaiset
https://thl.fi/aiheet/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet
https://thl.fi/aiheet/tiedonhallinta-sosiaali-ja-terveysalalla/kirjaaminen/sosiaalihuollon-kirjaamisohjeet
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